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1.首页

1.1  登录
1）打开登录界面，输入“账号”“密码”点击“登录”按钮进入后台管理。如图：
[image: 登录页面]
1） 如未注册账号密码，点击“注册”按钮，进入注册页面，注册信息。如图：
[image: 注册]
3) 如忘记密码，点击“忘记密码”按钮，进入重置密码，修改完密码点击“提交”按钮，完成操作后点击“去登录”按钮，进入登录界面。如图：
4) [image: 忘记密码]
1.2首页
1） 登录后进入首页，即可看到每天的销售情况，点击“[image: 总订单]”、“[image: 已付款]”、“[image: 已发货]”按钮，即可看到每天总订单数、已付款数及已发货的数量。如图：
[image: 首页]
2）点击右上角的“[image: 数据视图]”按钮，即可查看每天数据情况，方面统计数据，查看完可点击“关闭”按钮回到首页，点击“刷新”按钮，刷新数据。如图：
[image: 数据视图1]
3）点击右上角的“[image: 切换为折线图]”按钮，即数据以折线图的形式呈现；点击“[image: 切换为柱状图]”按钮，即数据以柱状图的形式呈现出来。如图：
[image: 切换为柱状图1]
点击“[image: 还原]”按钮，则返回到首页；点击“[image: 保存为图片]”按钮，则以图片的形式保存下来。

2. 设置 
2.1 角色权限分配
1） 查看现有的角色分配情况，可重新“编辑”角色信息或者“删除”角色权限。如图：
[image: 角色权限分配]
点击“创建角色”按钮，编辑角色信息，分配不同权限，完成后点击“保存设置”按钮完成设置。如图：
       [image: 创建角色]
如要添加新的用户，点击“添加账号”按钮，输入信息，选择角色类型，保存设置，即添加完新用户。如图：
[image: 添加账号]
2.2 微信按钮管理
微信服务号的一级菜单按钮只能设置3个，二级菜单按钮可以设置多个。点击“添加一级菜单按钮”，填写“名称”、“排序”、“菜单类型”和“事件”即可完成。如要添加二级菜单，点击“添加二级菜单”按钮，添加二级菜单的信息即可，最后点击“保存设置并同步微信”按钮即可将菜单信息添加到微信上。如图：
[image: 微信按钮管理]
[image: 微信首页菜单]---------------------------------- 一级菜单
—————————————————— 二级菜单

2.3 微信绑定
将系统和微信公众号进行绑定，实现数据相通。如图：
[image: 微信绑定]
2.4 多图文素材
首次关注公众号的时候自动回复，可以是文字形式，也可是是图文形式，多图文素材也就是以多个素材的形式一起发布。点击“添加多素材”按钮，进行编辑新素材，编辑完点击“添加一条”按钮，再编辑一条素材，完成后点击“保存设置”按钮完成设置。
[image: ]
设置完后页面显示效果如图：
[image: ]
2.5 单图文素材
单图文素材和多图文素材区别就在于，单图文素材不能添加多个素材，只可以修改图文信息、删除单素材或者重新添加单素材。如图显示：
[image: ]
2.6 用户管理
点击“添加用户”按钮，编辑用户信息，选择用户的角色，完成点击“添加”按钮。如图：
[image: ]
2.7首次关注
设置首次关注自动回复的形式：1.文本类型；2.单图文类型；3.多图文类型。如果选择文本类型，填写文本内容。如图：
[image: ]——————— 例如：欢迎来到力格软件

如果选择单图文类型，直接选择你想展示的单图文素材。如图：
[image: ]
如果选择多图文类型，直接选择你想展示的多图文素材。如图：
[image: ]
3. 商品 

3.1 规格组
点击“新增”按钮，新增规格组，完成点击“提交”按钮。如图：
[image: ]
如果想重新编辑规格组，点击“编辑”按钮重新进行编辑，点击“删除”按钮即可删除规格组。如图：
[image: ]
3.2 规格
在规格里面可以查询所有规格组的规格，即尺码信息，也可以“新增
”、“编辑”和“删除”规格。如图：
[image: ]
点击“新增”按钮，编辑新的尺码信息，编辑完成点击“保存”按钮。如图：
[image: ]
3.3 颜色
输入颜色名称，点击“查询”按钮，即可查询颜色信息。
[image: ]
点击“新增”按钮添加新的颜色信息，输入“颜色编码”和“颜色名称”，点击“提交”按钮完成设置。如颜色信息需要更改和删除，点击“编辑”和“删除”按钮进行操作。
[image: ]
3.4 品牌
输入品牌名称，点击“查询”按钮，即可查询品牌信息，也可以点击“编辑”和“删除”按钮，修改品牌信息或者删除品牌。如图：
[image: ]
点击“新增”按钮，新增新的品牌，输入名称，点击“提交”按钮即可。如图：
[image: ]
3.5 商品分类
查看商品的类型、添加修改商品类型或者删除商品类型都可以在商品分类中进行操作。如图：
[image: 商品分类]
3.6 商品
查询所有商品信息，新增商品，设置商品上架下架和设置标签操作。如图：
[image: ]
点击“新增”按钮，填写商品信息，按如下显示填写信息，填写完成点击“保存”按钮。
[image: 新增商品]
3.7 商品标签
商品标签的设定是为商品添加一个亮点，在商品信息中就有商品标签的设置，这些标签就是在商品标签中设定出来的，点击“新增”按钮，输入标签名，点击“提交”按钮即可，设定的标签如果需要修改或者删除，之前点击“编辑”和“删除”按钮即可完成操作。标签太多，也可以输入关键字查询。如图：
[image: ]
3.8 门店
点击“新增”按钮设置门店信息，“新增”、“编辑”、“删除”和“查询”，新增门店如图：
[image: ]
为门店添加导购，点击“导购编辑”按钮，选择导购员，打钩点击“确认”按钮完成。
[image: ]

4. 商城
4.1 商城装修
点击“新增”按钮，新增商城，填写“商城名称”，选择“是否使用”，选择“使用”商城装修就正式启用，点击“提交”按钮完成操作。如图：
[image: ]
点击“编辑”按钮，开始装修商城，点击“添加”按钮添加模块，选择模块类型。如图：
[image: 编辑商城]
选择“轮播图片”，点击“编辑”按钮，进入编辑界面，“选择文件”将放在首页的轮播图片上传，点击“上传”，填写“链接地址”，轮播图片可上传多张，不合适的可点击“删除”，完成后点击“提交”完成操作。如图：
[image: ]
选择“商品推荐”，则可以以“按分类”，“按品牌”，“按新品”，按“特价”四种方式来显示商品。如图：
[image: ]
5. 营销
5.1 满减满送
点击“添加满减满送”按钮，编辑营销活动，完成点击“保存设置”按钮。如图：
[image: 满减满送]
5.2 价格策略
点击“创建价格策略”，填写活动内容，活动时间开始至结束，会员是否通用及活动范围，活动范围在“商品范围”和“店铺范围”中勾选商品和店铺，完成后点击“保存设置”按钮。
[image: 价格策略]
5.3 优惠券
点击“新增优惠券”按钮进入编辑优惠券页面，填写优惠券信息，优惠券的使用可以限制金额，满多少才能使用，也可以设置领取条件，也可以设置线上或者线下发放，活动时间都可以设定，设定完成点击“确认提交”即可。如图：
[image: ]
6. 会员
6.1 VIP级别
点击“新增”按钮，输入VIP卡信息，设置卡的类型和折扣，完成点击“提交”按钮即可。如图：
[image: ]
6.2 参数设置
设置卡的参数及会员生日特权，VIP级别和品牌都是按通用系数来设置积分的。如图：
[image: 参数设置]
6.3 可兑换商品配置
点击“新增配置”按钮，编写可兑换商品信息。如图：
[image: ]
6.4 会员管理
点击“新增会员”按钮，编辑会员信息，选择卡的类型，完成点击“添加会员”按钮。如图：
[image: ]
在会员管理中还可以通过各种条件查询会员信息，也可以对会员信息进行修改。如图：
[image: ]
6.5 储值管理
查询储值单据情况，设置储值调整，批量储值管理和赠券发放。如图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
6.6 积分管理
查询积分管理，选择查询条件。如图：
[image: ]
点击“+积分调整”按钮，调整积分情况。如图：
[image: ]
6.7 积分兑换
输入会员卡号，选择兑换的礼品，点击“积分兑换”按钮即可。如图：
[image: ]
6.8 积分清零
输入积分清零条件，选择会员，可单个也可批量清零。如图：


[image: ]
7. 订单
7.1 运费管理
是否包邮，包邮选择“是”；不包邮选择“否”，设定订单满多少可以包邮，运费多少。如图：
[image: ]
7.2 预约管理
查看预约到店的会员信息。如图：
[image: ]
7.3 订单管理
查询订单详情，导出订单。如图：
[image: ]
8. 数据
8.1 积分汇总
输入查询条件，查询会员积分情况。如图：
[image: ]
8.2 批量积分汇总
选择查询的时间段及单据类型，点击“查询”即可查询积分记录。如图：
[image: ]
8.3 储值汇总
查询储值汇总情况，输入时间，卡号和手机号即可。如图：
[image: ]
8.4 批量储值汇总
[bookmark: _GoBack]批量查询储值汇总情况，输入查询条件，点击“查询”按钮即可。如图：
[image: ]
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