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派的制作 
 

一、首先点击“制作幻灯派”菜单，选择“新建导入”进入新建导入页面； 

 
二、进入页面后，可以上传PPT 或PDF 文件，并填写完整文件标题； 

 
 

 

 

 

 



三、点击“保存”后进入幻灯派的编辑页面，在本页面除了可以对幻灯派的标题和简介进行

编辑外，还可以设置全局分类（该派所属的分类，具体分类可在“数据项配置”-“分类数据配置”

中进行编辑）、配音方案（该派设置配音的方式）、  PPT 的作者（如果您从未编辑过作者信

息，请到“数据项配置”-“作者信息配置中”进行配置）等； 

 
 

3.1 分类选项配置，数据项配置》分类数据配置，可在页面右上角点击“添加分类”。 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

3.2 PPT作者配置，数据项配置》作者信息配置，可在页面右上角点击“添加作者”。 

 
 

四、点击“下一步”后，进入派音频配置页面，可以根据提示上传图片替换更新本页，也可

以为本页进行脚本文字编辑（文字在播放页脚本处显示）、为本页派设置声音文件、视频类型

（根据视频类型不同设置对应的视频文件）； 

 
 

 
五、配置完成后进入发布页面，您可以选择要发布的渠道（如果您从未配置过渠道信息，

需要在“数据项配置”-“渠道信息配置”中进行渠道的配置）和发布方式，设置密码策略；如果操

作完成可点击“发布”按钮进行该派的发布，也可保存为“暂不发布”状态，下次进入编辑完成后再

进行发布。 



 
备注： 发布方式在页面右下角的按钮处。 

 

表单制作 
 

一、点击菜单“表单管理”进入表单列表，点击“添加表单”按钮，进入表单制作页面； 
 

 
 

二、表单制作页面左侧为表单配置选项，右侧为表单效果预览图； 
三、表单配置分为基础配置和自定义配置。基础配置包含表单名字、表单焦点图、主题颜色、

表单描述和基本表单项（可根据需要选择表单字段），在自定义配置中可根据需要添加表

单字段（文本输入框或者下拉菜单形式）配置完成后可在右侧进行效果预览； 

 

 

3.1 添加自定义表单项，如下图，点击“下拉菜单”，添加“职位级别字段”。 



 
 

整体效果如下图： 

 

 
四、点击“保存”按钮完成表单的制作。 

 

会议制作 
 

一、准备工作：在制作会议开始前，需要您先制作本次会议相关的派和表单，派的制作和表

单的制作请参照上面的操作流程； 

二、点击菜单“会议”进入会议列表，点击“创建会议”进行会议创建页面； 

 
 

三、会议制作分为“基础信息”、“详细信息”、“发布会议”三步进行。基本信息填写会议基本字

段，填写完成后点击“下一步”进入详细信息的填写，点击“保存”保存本页面信息并退出会议

编辑，下次可进入该会议继续进行编辑； 



 
 

 

四、详细信息中，选择该会议用到的会议表单（如果没有创建过表单需要先创建表单，表

单的创建参考表单制作流程）、添加会议派（添加已经编辑好的会议派，如果没有制作过

派需要先创建派，创建派的过程参考派的制作流程）、会议简介的填写，点击“会议主持人”

按钮进行主持人或讲师的添加（添加方式为输入手机号后点击搜索自动补充用户名，

该主持人或讲师为已注册的幻灯派的用户才可以添加成功）； 

 
4.1 添加“主持人”弹窗框，填写手机号，点击“搜索”，自动获取其他信息。然后点击“添加”即

可。 

 
 

五、发布会议页面，您可以根据需要点击“创建跟踪码”进行多渠道统计，统计的信息包括

每个渠道参加会议的人员数和派的播放次数等。 

 



 
 

 

六、点击“保存”后保存会议的编辑信息并返回到会议列表，在会议列表中，您可以点击操

作一栏中的“发布”按钮进行发布操作，除此之外您还可以进行微信分享设置（设置流程可

参考“账户配置”-“分享配置”）和删除该会议。 

 
 

视觉配置 
 

一、视觉配置导航：配置该企业所在幻灯派微站的页面布局样式，主要以“首页”、“关于”和 

“联络”三个界面的配置为主； 
二、“视觉配置导航”中点击左侧对应的三个页面，可在右侧看到该页面的区域分块，点击

不同的分块区域可进行该区域的相关配置。主要的配置为“首页 LOGO 与机构”、“焦点图”、 

“页面推荐”、“互动联络信息”、“互动关于信息”、“全站颜色主题”等； 

 



 
三、“焦点图”配置主要为对未发布状态会议的焦点图配置； 

 
四、“首页推荐”为对派和专辑的推荐设置，在“操作”一列中设置为推荐的派和专辑将在微

站首页展示；“推荐管理”主要显示目前推荐的派或专辑，方便操作。 

 
五、“互动关于信息”主要为企业和在线用户进行信息问答时所展示的本企业的信息；编辑解

面如下图： 

 
六、“互动联络信息”主要用来配置本企业对所有派用户和会议用户所展示的联系方式； 



 
 

 

 

 

七、全站主题颜色”本功能用来配置企业微站的主题颜色，企业可根据自己适用的颜色来

选择配置微站颜色。 

 

数据项配置 
 

一、“分类数据配置”为派分类的编辑，当在此处编辑好派的分类后，在制作派时可以直接从

下拉选择框中选择出对应的分类，从而将派加入到该分类中；如下图是分类列表： 

 
如下图是分类编辑页面： 

 
 



二、“PPT 专辑配置”可以将某个派制作为专辑在微站页面进行显示，可以在企业微站的“分

类”-“专辑”中进行查看 

 

 
如下图是专辑页面： 

 
 

三、“作者信息配置”主要为派作者信息的编辑入口，如果您第一次创建派需要在这里进行

作者信息的配置，在配置完成后进行派的创建编辑作者时可从下拉框中选择对应的作

者； 

 

 
下图是作者编辑页面： 



 
 

 

 

四、“渠道信息配置”主要用来配置派的发布渠道，在派发布的时候您可以选择想要发布

的渠道，在后期统计数据时会分别统计不同渠道的数据，能让您更明晰的看到所有的数据

来源及分析。如果您是新用户从未配置过渠道信息，您需要首先在这里进行配置，配置完

成后在派发布的操作中才可以选择对应的渠道进行发布。 

 

 
如下图是编辑渠道页面： 

 
 

互动信息管理 
 

一、“互动页留言管理”展示的是所有观看派用户在微站“联络”-“留言”中所有给企业留言

的消息，包含留言者的姓名、公司、职位、手机、邮箱等，在这里可以将留言进行删

除， 也可以采用 Excel 表格的方式将留言信息导出进行信息的收集。点击“导出数据”即可

导出数据。 



 
 

二、“PPT 讨论管理”展示的是某个派下所有用户的评论，当将该用户的评论通过审核

后，所有观看该派的人都将能够看到该评论，不通过则所有的人都看不到该评论。 

 

三、“直播互动留言管理”，管理会议直播过程中用户评论留言。在会议制作的详细信息

中 我 们 添 加 的 主 持 人 ， 可 访 问 系 统 生 成 的 “ 留 言 管 理 地 址 ” 中 的 地 址 。 如 ：

http://mp.huandengpai.com/umgmt/user/login?wid=225656&uid=492 ，主持人使用自己

的手机号和密码登陆即可（用户的默认密码是：_weixinuser_123456）。登陆页面如

下： 

 
 

统计分析 
 

一、“PPT  阅读统计”本功能主要为派播放的数据统计，在本页派的列表中，点击“操作”栏

中的查看数据统计，则进入对应派的数据统计页面，统计页面以折线图的形式展示该派最  近

一个月内最新统计的阅读播放量，并计算显示该派的总访问量和不同渠道下的播放量， 点击

右侧的菜单按钮可以将该图表进行下载保存或打印。 



 
二、“PPT 专辑阅读统计”本功能主要为 PPT 专辑的播放数据统计，在本页 PPT 专辑列表

中点击“操作”栏中的查看数据则进入对应专辑的数据统计页面。统计页面以折线图的形式

展示该专辑近一个月内最新统计的阅读播放量，并计算显示该专辑的总访问量和不同渠道

下的播放量，点击右侧的菜单按钮可以将该图表进行下载保存或打印。 

 
 

账户配置 
 

 一、“机构信息”本页主要展示当前企业账号信息，如果需要修改企业 LOGO 和名称，请前往 
“视觉配置”-“首页 LOGO 与机构”中进行修改。在本页面，您可以点击“升级”按钮对该账

号进行升级操作，升级后您将拥有更多的制作会议次数和其他特权。 

                                     
 

 

二、“订单管理”本菜单下主要展示当前账号进行升级或者追加购买会议次数的所有订

单信息，如果需要开具发票可以点击“发票管理”进入发票管理页面进行发票的开具操

作。 

 



 
 

三、“分享配置”本功能主要实现当在企业微信号中将派或者会议进行分享时，分享标

题、图片和描述的信息配置。 

 
四、“修改密码”本功能为更改本账号的账号密码，更改需要输入新密码和旧密码进行验

证， 只有旧密码验证成功并且两次输入的新密码一致时才能更改密码成功。 

 


