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WeLink应用——优本预约
本手册主WeLink应用——优本预约的功能操作介绍。
[bookmark: _Toc23790107][bookmark: _GoBack]会议室首页
[bookmark: _Toc514765949][bookmark: _Toc514766075]【操作步骤】
（1）进入WeLink APP，打开优本预约，进入UBAINS会议首页
（2）点击绿色图标按钮，可查看会议详细情况
[bookmark: _Toc30414][bookmark: _Toc22882][bookmark: _Toc351059710][image: ]  [image: ]
[bookmark: _Toc23790108]预定会议
点击首页会议室列表空白地方，进入预定会议界面
【操作步骤】
（1） 填写会议信息
[image: ]
（2） 选择会议时间（橙色表示该时间段已预定、灰色表示不能预定、白色表示可预定）
（3） 选择会议室（可即使更改预定的会议室）
[image: ]  [image: ]
（4） 内部参会人员：点击公司参与人员，选中部门列表下的人员，点击确定。外部参会人员：点击邀请外部人员，如需添加外部人员（填写用户名、手机号、邮箱）
[image: ] [image: ] [image: ]
（5） 选择提醒方式(WeLink、邮箱、短信)，点击预定即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc23790109]日程
[bookmark: _Toc23790110]我的会议
（1）点击我的会议，从会议列表中找到要修改的会议，点击修改会议
（2）点击我的会议，从会议列表中找到要取消的会议，点击取消会议
（2）点击右下角的蓝色图标，可预定会议
[image: ] [image: ]
[bookmark: _Toc23790111]历史会议
（1） 点击历史会议，找到要查看的会议，点击会议纪要
（2） 点击历史会议，可选择再次预定
[image: ]  [image: ]
[bookmark: _Toc23790112]我的信息
（1） 点击右上角编辑，可修改信息，点击保存即可
[image: ] [image: ]
（2） 对产品有什么疑问，可选择意见反馈、电话客服、在线客服等方式
[image: ] [image: ]
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Zhang San: The relevant technical upgrading
work of the production plant shall be fully
implemented, the construction project shall be
started, and the investment project management
and control mode and institutional adjustment
shall focus on solving: how the technical
transformation project can be promoted
efficiently under the premise of quality; how to
use the existing human resources; How to ensure
that there is no problem in project construction,
no problem of integrity; centralized marize the
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