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[bookmark: _Toc28669][bookmark: _Toc10971_WPSOffice_Level1]一、发送信息
[bookmark: _Toc3403][bookmark: _Toc546_WPSOffice_Level2]1. 给学生发信息
输入网址：https://a.i-school.net
进入代理商管理后台，输入正确的用户名及密码点击登录进入。
点击信息管理，点击给学生发信息，如下图：
[image: ]
图1
（1）选择类型（通知、作业、OA、其他），必须选择一个。
（2）是否是紧急信息：如果勾选，无论是否缴费，家长用户都可收到短信；如果不勾选，	 只有缴费的家长能收到短信。
（3）是否加上接收人姓名：如果勾选，家长收到短信时，开头会显示xxx的家长。
（4）是否加上发送人姓名：如果勾选，家长收到短信时，结尾会显示发送短信的代理商的	 名字。
（5）同时发送给班主任：如果勾选，发送给家长的同时会给班主任也发送一条短信。
（6）是否代发：如果勾选，查看发送记录时会显示代发者的名字（家长收到的短信结尾显	 示的仍是发送代理商的名字）。
[bookmark: _Toc546_WPSOffice_Level3]1.1 按班级给学生发信息
筛选类型选择“按班级”，可按学段、年级、学生类型进行筛选，筛选结果中，可选择单个或多个班级进行发短信。如下图2所示，图中表明给幼儿园2018年19班的全部住校生发短信。
[image: ]
图2
[bookmark: _Toc6860_WPSOffice_Level3]1.2按个别给学生发信息
筛选类型选择“按个别”，可按班级和学生类型进行筛选，筛选结果中，可选择单个或多个学生进行发短信。如下图3所示，图中表明给小小贤和小黑两名学生发短信。
[image: ]
图3
[bookmark: _Toc25690_WPSOffice_Level3]1.3按搜索给学生发信息
筛选类型选择“按搜索”，可输入学生姓名进行筛选，一次可输入多个学生姓名，中间用“;”隔开。如下图4所示，图中表明给小小贤和小黑两名学生发短信。

[image: ]
图4
[bookmark: _Toc4603_WPSOffice_Level3]1.4按表格给学生发信息
筛选类型选择“按表格”，先下载模板，在模板中输入该学校的学生名字，然后“选择电子表格”，上传后，点击“加载电子表格”。如下图5所示，图中表明给小小贤和小黑两名学生发短信。
[image: ]
图5
（7） 短信内容，短信内容最多可输入200个字，如果勾选了显示接收者和发送者姓名，总	 字数会减去两个姓名的长度。如图6所示：
[image: ]
（8） 点击发送预览进入预览页面，该页面显示发送选择、发送内容、发送对象。在该页面	 还可设置定时发送，如果勾选定时发送，短信会在设定的时间发布出去。如图7所示：
[image: ]
图7
2. [bookmark: _Toc5620][bookmark: _Toc6860_WPSOffice_Level2]给教师发信息
（1） 选择类型（通知、作业、OA、其他），必须选择一个。
（2） 是否加上接收人姓名：如果勾选，教师收到短信时，开头会显示xxx老师。
（3）是否加上发送人姓名：如果勾选，教师收到短信时，结尾会显示发送短信的代理商的	 名字。
（3） 是否代发：如果勾选，查看发送记录时会显示代发者的名字（教师收到的短信结尾显	 示的仍是发送代理商的名字）。
[bookmark: _Toc23402_WPSOffice_Level3]2.1按个别给教师发信息
筛选类型选择“按个别”，默认显示该学校下所有教师，可以勾选教职工、学校领导、年级主任、教研主任、备课组长进行查询，一次可勾选多个。如下图8所示，图中表明给杨旭和小娜两名教师发短信。
[image: ]
图8
[bookmark: _Toc29850_WPSOffice_Level3]2.1按表格给教师发信息
功能与给按表格给学生发信息相同。详情见“1.4按表格给学生发信息”。
3. [bookmark: _Toc10800][bookmark: _Toc25690_WPSOffice_Level2]发送群组信息
群组分教师群组和学生群组，默认显示给教师群组发信息。发送规则与给教师/学生发送信息相同。
[bookmark: _Toc17213_WPSOffice_Level3]3.1给群组发送
筛选类型选择“给群组发送”，筛选条件选择“教师群组”，显示该学校下所有创建的教师群组，可单个或多个给群组发信息。如下图9所示，图中表明给“教师呀”和“小小教师”两个群组里所有的成员发短信。
[image: ]图9
[bookmark: _Toc22699_WPSOffice_Level3]3.2群组个别成员发送
筛选类型选择“给群组发送”，筛选条件选择“教师群组”中“小小教师”，显示“小小教
师”这个群组下的所有成员，可单个或多个勾选发送信息。如下图10所示，图中表明给“小小教师”中的小测老师发短信。
[image: ]
图10
2、 [bookmark: _Toc13064][bookmark: _Toc546_WPSOffice_Level1]信息发送记录
1. [bookmark: _Toc5961][bookmark: _Toc4603_WPSOffice_Level2]学生发送记录
默认显示一个月内所有的给学生发送短信的记录，可按短信类型进行筛选，也可输入时间段进行筛选。发送记录按短信发送时间倒序显示。
[bookmark: _Toc25743_WPSOffice_Level3]1.1查看短信明细
点击查看明细，进入明细列表页。如果是按班级或群组发送的短信，明细列表页左侧菜单显示班级名称/群组名称，点击可查看当前班级/群组的发送记录，如下图11所示：
[image: ]
图11
明细列表页详细显示了该组短信所有的信息，如发送类型，发送时间，发送内容，发送对象的手机号码，发送状态等等。
2. [bookmark: _Toc16348][bookmark: _Toc23402_WPSOffice_Level2]教师发送记录
教师发送记录与学生发送记录规则相同。
3、 [bookmark: _Toc4369][bookmark: _Toc6860_WPSOffice_Level1]群组管理
群组分类教师群组和学生群组。
[bookmark: _Toc29850_WPSOffice_Level2]3.1创建群组
点击“新建群组”，选择群组类型：教师/学生，输入群组名字，点击保存，群组即可创建成功。
[bookmark: _Toc11211_WPSOffice_Level3]3.1成员管理
创建成功的群组（教师群组），点击“成员管理”，进入成员管理页面。“添加成员”区域显示当前学校下所有的老师，勾选一个或多个老师，点击确认添加，将成员添加到“当前成员”区域，点击保存，即可成功添加成员。
[bookmark: _Toc26382_WPSOffice_Level3]3.2删除群组
群组列表页，点击删除，弹出提示是否确认删除当前群组，点击确认即可成功删除。
4、 [bookmark: _Toc7127][bookmark: _Toc25690_WPSOffice_Level1]事务管理
事务管理显示所有用户回复短信的列表，可以按处理状态和时间进行搜索。
[bookmark: _Toc17213_WPSOffice_Level2]4.1发送信息
点击发送信息，跳到给该用户发送页面，可以发送app消息和短信两种类型的信息。如下图12所示。
[image: ]
图12


[bookmark: _Toc22699_WPSOffice_Level2]4.2置为已处理
点击置为已处理，该条短信的状态变成已处理。
[bookmark: _Toc4603_WPSOffice_Level1]备注：
1. 无论是给教师或学生发短信，短信发送成功后，会在app中推送一个消息，内容与短信内容相同。
2. 每发送一条短信，当该学校下短信数量减1，当该学校下短信数量为0时，短信发送失败（发送条数记录显示发送条数为0）.




[bookmark: _Toc23402_WPSOffice_Level1]==文档结束==
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