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第一篇 微官网管理

（一）栏目管理

栏目类型说明

序号 栏目类型 说明

1 系统栏目

不可编辑，不可关联文章，可链接到公众号菜单中，栏目含医

院介绍、科室医生、预约挂号、停诊通知、咨询医生、就诊指

南、意见反馈、就医指南、医院周边、医院公告、科室介绍、

来院导航

2 文章列表 可关联多篇文章

3 链接 可跳转到指定链接页面

4 子栏目列表 可链接多个子栏目

5 文章详情 可跳转到文章详情页；若关联多篇文章，则显示文章列表

1、如何新建栏目

路径：微官网管理-栏目管理

操作：在栏目预览视图中，点击【新增栏目】图标，在右侧输入相关信息，点击保存即可。

如：新建【预约挂号】栏目，选择栏目图标，输入栏目名称“预约挂号”，父级栏目选择“顶

级栏目”，栏目类型选择“系统栏目”，在系统栏目中选择“预约挂号”，点击“保存”按

钮。
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2、如何查看隐藏栏目

在栏目预览视图中，若栏目是显示状态，则会显示在左侧；若为隐藏状态的栏目，需点击右

上角【所有栏目】按钮进行查看。

3、如何显示、隐藏栏目

显示栏目：

①新增栏目时，首页可见性选择“显示”；



5

②被隐藏的栏目，需点击【所有栏目】，在所有栏目列表中，点击【首页可见性】中的按钮，

即可切换；

隐藏栏目：

①新增栏目时，首页可见性选择“隐藏”；
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②点击【所有栏目】，在所有栏目列表中，点击【首页可见性】中的按钮，即可切换；

③在栏目预览视图中，选中左侧栏目图标，首页可见性改为隐藏，点击保存即可；
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4、如何编辑栏目

①在栏目预览视图中，点击左侧栏目图标，在右侧编辑相关信息后保存即可；

②在所有栏目列表中，点击操作栏中的编辑图标，在编辑窗口中编辑相关信息后保存即可。
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5、如何删除栏目

在栏目预览视图中，点击左侧栏目图标，点击右侧【删除】按钮即可；

在所有栏目中，点击操作栏中的“删除”图标即可。
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（二）主题管理

选择主题管理页，选中相应的主题，点击保存按钮即可。

（三）背景管理

1、如何上传背景

选择背景管理页，点击“添加图片”，选择相应的图片，点击确定即可。
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2、如何更换背景

点击图片下方的“编辑”图标，在弹窗中，点击“上传图片”按钮，选择要更换的图片即可。

3、如何给背景排序

点击图片下方的方向键，即可切换图片的顺序；
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4、如何删除背景

点击图片下方的“删除”图标即可删除。注意：背景图片至少需上传一张。
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（四）标题管理

切换到标题管理页面，输入欢迎词、医院名称，上传医院 LOGO 点击保存即可。

注意：不同主题，可能显示仅显示其中部分元素。
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第二篇 文章管理

1、如何新建文章

进入微官网，选择【文章管理】，点击【新增文章】按钮。

在添加文章页面，输入相关信息后保存即可。

2、如何编辑文章

在文章列表中，点击操作栏的编辑图标，在编辑文章页面进行相关信息编辑后保存即可。
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3、如何删除文章

在文章列表中，点击操作栏的删除图标，在弹窗中点击确定即可。

4、文章如何关联栏目

在新增或编辑文章时，关联栏目选择相应的栏目，点击保存即可。
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第三篇 系统栏目管理

（一）医院介绍

1、如何创建医院介绍栏目

在微官网管理栏目管理中，点击新增栏目图标，输入栏目名称“医院介绍”，父级栏目选择

“顶级栏目”，首页可见性设为“显示”，栏目类型选择“系统栏目”，选择“医院介绍”，

点击确定即可。

2、如何编辑医院介绍

在系统栏目医院介绍菜单中，输入医院相关信息后，点击预览，即可在左侧预览医院介绍，

编辑完成后，点击确定按钮即可。
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（二）来院导航

1、如何创建来院导航栏目

在微官网管理栏目管理中，点击新增栏目，输入栏目名称“来院导航”，父级栏目设为“顶

级栏目”，首页可见性设为“显示”，栏目类型设为“系统栏目”，选择“来院导航”，点

击保存即可。
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2、如何设置来院导航栏目

在来院导航中，点击编辑按钮，在地图搜索框输入医院名称，点击地图上具体坐标点即可自

动拾取经度和纬度，编辑完后点击确定即可。

（三）医院公告

发布医院公告前，需先创建医院公告栏目。

1、如何创建医院公告栏目

在微官网管理栏目管理中，点击新增栏目，输入“医院公告”，父级栏目选择“顶级栏目”，

首页可见性设为“显示”，栏目类型选择“系统栏目”，选择“医院公告”，点击保存即可。
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2、如何发布医院公告

选择系统栏目管理医院公告，点击“发表文章”按钮，输入公告标题及内容等，点击“发布”

按钮即可。

第四篇 公众号管理

（一）公众号绑定

1、公众号类型与绑定方式

公众号类型 是否认证 绑定方式 备注

订阅号 认证 手动绑定
绑定时，公众号类型

选择【服务号】

服务号 认证
自动绑定

公众号管理员微信直

接扫码绑定

手动绑定 操作同订阅号绑定

2、如何自动绑定公众号

第一步：选择扫码授权绑定，点击【绑定公众号】按钮，使用公众平台绑定的管理员个人微

信号扫描二维码，扫码成功后在管理员微信上点击【确定授权】按钮即可。
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第二步：打开微信公众号后台，点击“开发-基本配置”菜单，点击 IP 白名单的配置，根据

弹窗提示，设置 IP 白名单即可。（IP 地址请联系微官网负责人索取）
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3、如何手动绑定公众号

第一步：在手动绑定页面，点击【绑定公众号】按钮，输入公众号名称、公众号原始 ID 等

信息，点击【下一步】按钮。

注意：类型必须选择服务号。
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第二步：同自动绑定第二步

第三步：将 URL 和 Token信息填写到公众号中，操作步骤请参考页面的提示。

第四步：点击自定义菜单中的“立即认证”按钮，根据页面操作提示，填写 APPID 和 APPSECRET
信息。
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4、必看：如何取消授权其他第三方平台

一个公众号只能绑定授权一家第三方平台，否则公众号功能将出现异常，如果有绑定除健康

之路外的其他第三方平台，建议取消授权其他第三方平台。

第一步：点击微信公众号后台的【添加功能插件-授权管理】

可以查看公众号授权的所有第三方平台，健康之路微官网及企业健康服务为健康之路公司平

台。
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第二步：点击查看平台详情

第三步：在平台详情页面，点击【取消授权】按钮即可。
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（二）图文回复

1、如何设置关注时回复

选择图文回复，在关注回复页面，点击文字回复或者图文回复右侧的“编辑”，设置回复内

容，设置完点击文字回复或图文回复右侧的“设为默认”，用户一关注本院微信号，即可收

到相关设置内容。注意：关注时，只能收到一条回复内容，请将要回复给用户的那条内容设

置为默认。
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2、如何设置关键字回复

在关键字回复页面，点击【文字规则】或【图文规则】，在弹窗中，输入关键字，编辑回复

文字或回复的图文消息，点击确定即可。用户回复关键字，即可收到相关设置内容。

注意：关键字回复可设置多个规则，用户回复不同的关键字可收到不同的回复内容。

3、如何设置任意字回复

在任意字回复页面，编辑文字回复或者图文回复，用户回复任意字，在关键字中查询不到，

即可收到任意字设置内容。注意：任意字回复用户只能收到一条，请将需要展示的内容设为

默认。
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（三）菜单管理

1、如何添加菜单

点击添加菜单图标，在弹窗中，输入菜单名称，选择菜单类型，输入相关信息后确定即可。

设置完，即可在左侧预览试图中查看菜单效果。

菜单类型 说明

链接栏目
可链接已经创建的栏目，如系统栏目：预约挂号、医院介绍、咨询医

生等，也可链接自己创建的栏目，如文章列表类的栏目。

跳转网页 输入要跳转的页面地址即可

图文消息
编辑要推送的图文消息，图文消息的正文可链接已经编辑好的文章，

也可链接系统栏目。

注意：根据微信公众号菜单规则，一级菜单最多能添加 3 个，每个一级菜单下最多可添加 5
个二级菜单。请根据需要，合理设置菜单。

2、如何编辑菜单

将鼠标移入菜单区域，会显示如下编辑图标，点击该图标，在弹窗中进行相关编辑后确定即

可。
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3、如何删除菜单

将鼠标移入菜单区域，会显示如下删除图标，点击该图标，在弹窗中点击确定即可。

4、如何调整菜单顺序

将鼠标移入菜单区域，会显示如下向上和向下图标，点击该图标，即可调整菜单顺序。
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（四）模板消息

1、如何在微信公众平台添加模板消息

注意：公众号需认证过，未认证公众号请先在微信公众号平台提交认证。

①登录微信公众号平台，点击左侧功能模块下的“添加功能插件”。

②在插件库中找到“模板消息”，点击“模板消息”，
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③点击“申请”按钮，选择一级行业类型为医疗护理-医药医疗，二级行业选择其他-其他，

输入申请理由（参考理由：为用户推送预约成功、咨询回复提醒等消息）。

2、如何在微官网平台初始化模板消息

点击微官网模板消息菜单，可以看到所有消息模板，将需要的消息模板开启即可。用户在使

用相关业务后，会在微信上收到相关消息推送。如：开启了医生停诊通知模板后，用户预约

一个医生的号后，医生如有停诊，会通过模板消息通知用户。
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第五篇 消息推送管理

素材库

如何新建图文消息

在素材库-图文消息页面，点击【新增图文消息】。

在弹窗中，输入标题，点击【从图片库中选择】按钮，选择一张图片作为封面。若图片库中

没有需要的图片，点击【本地上传】按钮，选择一张需要的图片上传，选中该图片，点击确

定按钮即可。
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在正文编辑框中直接输入正文内容，或者点击【从文章库中选择】按钮，选择一篇已经编辑

好的文章，点击确定即可。

若需要添加多篇消息，点击下图图标，即可新增一篇文章，按照以上步骤完成文章编辑即可。
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若需重新编辑文章、删除文章或调整文章顺序，将鼠标移入文章区域，即可显示以下编辑、

删除、移动等图标，点击相应图标可进行相应操作。

如何上传图片
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在素材库-图片页面，点击【本地上传】按钮，选择要上传的图片，点击确定即可。

图片上传后可对图片进行命名、分组、删除等操作。

如何上传视频

在素材库-视频页面，点击【新建视频】，在弹窗中，输入相关信息，上传需要上传的视频，

点击确定按钮即可。注意：视频最多只能上传 10M 以内的。
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