
《会务通平台-从入门到精通》

培训讲师：张颐理
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《会务通平台-从入门到精通》

前言

搭网站！

好麻烦！

从哪入手？

会议基本信息
中文网站设置
微官网管理
参会注册管理

VIP/Faculty管理
论文投稿管理
学术日程管理
论文投稿管理

。。。
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《会务通平台：从入门到精通》

会议基本信息-“营业执照”

网站页面搭建-“搭建大楼”

网站功能模块-“装修房子”

前言

网站整体测试-“房屋验收”
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《会务通平台：从入门到精通》

网站作用

3个月

征文周期
收集稿件

通过网站投稿、注册
日程框架内容

1个月内

会前筹备 会前筹备 大会召开 大会结束

征文截止、评审结束
在线查询评审结果
打印录取通知书
下载电子壁报模板

在线查询详细日程
现场参会指南信息

日程册下载
查看会场平面图
获得班车时刻表

观看会议讲课视频
查询学分打印下载
获得参会通讯录
下载会场精彩照片

1-2个月

重要丨学术会议网站内容更新时间轴参考
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《会务通平台：从入门到精通》

01
会议形象定稿

02
会议资料到位

内容寻找

征文通知

参会通知

包含会议内容的文件

图片制作

网站、微网站用图

网站、微网站颜色

主形象文件

学术会议网站搭建流程

填充内容
首页模块增添

导航栏目增添（一、

二级）

拆分通知内容填空

03
网站内容填充
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《会务通平台：从入门到精通》

06
网站前端系统测试

完整测试
测试页面内容完整性

测试页面显示效果

测试操作是否正确

04
网站、微网站功能模块配置

05
网站邮件参数配置

邮件内容
确定大会邮箱地址

配置发件人名称

修改邮件模板

会议基本信息

网站设置

投稿参数配置

注册参数配置

网银缴费配置

住宿参数配置
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《会务通平台：从入门到精通》

第一章

学术会议网站结构
您知道学术会议网站应该有哪些内容么？

您知道学术会议网站内容的更新周期么？
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软件概述

《会务通平台：从入门到精通》

入门级内容
倒背如流

会议信息设置

域名种类

◼ 一级独立域名：www.coachina.org

◼ 二级域名：http://csmac2017.medmeeting.org

重要时间

◼ 开始时间

◼ 结束时间

◼ 现场报到时间

会议名称：会议完整名称

会议地点：省市、场馆名称

学术会议网站搭建流程

关联首页重要日期如未编辑，

默认调用这里设定的时间。

注意

注意 会场还没确定，可以写待定

美
迪

康
经

验
之

作
 

仅
限

学
习

使
用

http://www.coachina.org/
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软件概述

《会务通平台：从入门到精通》

网站模板风格

中文网站：可单独关闭，适用于只有英文网站的会议

模板种类

◼ 样式：10种「更新中」

◼ 颜色：红、蓝、绿「仅支持部分模板」

导航颜色

◼ 模板自带

◼ 自定义：输入颜色值「建议使用主形象主色调」

底部内容

◼ 组委会、地址、邮编

◼ 大会官方邮箱

◼ 主要负责人座机、传真

学术会议网站搭建流程

入门级内容
倒背如流
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软件概述

《会务通平台：从入门到精通》

导航栏目设置

栏目属性

◼ 菜单栏：一级

◼ 子菜单栏：二级

栏目类型

◼ 图文类信息：最多用、可编辑内容

◼ 跳转链接：比较多用、点击直接打开设置的网页

◼ 新闻类信息：用的少、以增加动态新闻形式编辑

栏目开关：显示/隐藏栏目

学术会议网站搭建流程

首页栏目设置

入门级内容
倒背如流

注意
不存在二级

不存在新增
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基础操作

《会务通平台：从入门到精通》

2.1 文字与段落

网站内容

太少，看着

好空

应该有什

么内容？

学术会议网站结构

网站首页

网站内容页
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《会务通平台：从入门到精通》

网站内容

更新
补充

往届内容 会议通知
征文通知
招商通知
酒店列表

等

会场介绍

投稿流程

参会流程

学术会议网站搭建流程

等

工作技巧丨把缺少的内容、自己整理的内容 汇总至WORD，发给客户方便确认
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学术会议网站结构：首页

A

C

E

会议简介
一段会议介绍

一段大会欢迎辞

图片新闻/会议动态
征文通知、参会通知

日程册、论文集、杂志期刊

特邀嘉宾
讲者、主持、VIP

重要人物、照片+姓名

D

B

F

重要时间
会议日期、截稿日期、优惠截

止日期、现场报到开始日期

联系我们
会务组主要联系人

大会公众号二维码

友情链接
主办单位、承办单位、

合作单位LOGO图及网址
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《会务通平台：从入门到精通》

会议日期、地点、会场名称、地址、

网址、重要日期、主办承办单位、

会议背景

参会须知

报到时间、地点

学分相关信息、重要活动

欢迎辞01

02基本信息
参会指南

学术会议网站结构：内容页

后期
更新

欢迎大家来参会的致辞

大会主席/大会主委照片

电子签名

后期
更新
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《会务通平台：从入门到精通》

征文类别、投稿要求

截稿日期、摘要/全文模板

在线投稿按钮、评审结果查询

组织机构03

04征文投稿

学术会议网站结构：内容页

主办方、承办方

组织委员会、学术委员会

具体人员名单

征文投稿

征文须知

在线投稿评审结果查询

后期
更新

后期
更新
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《会务通平台：从入门到精通》

日程一览表

详细日程查询

讲者须知、主持须知

参会注册05

06学术日程

个人在线注册、团队在线注册

注册费用、注册流程、支付方式、

退款政策

参会注册

个人参会

团队参会

参会须知

学术日程

日程一览

日程查询

后期
更新

学术会议网站结构：内容页
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《会务通平台：从入门到精通》

招商手册、展位分布图

参展企业列表

展位在线预定

酒店住宿07

08展商栏目

学术会议网站结构：内容页

酒店列表、房型价格、预订条款、

支付方式、退订政策、酒店管理方

联系方式等、在线预定按钮

后期
更新
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《会务通平台：从入门到精通》

会场名称、地址、网址、介绍、会场

位置地图、交通枢纽到达/离开会场

方式

会场交通09

10会场分布图

学术会议网站结构：内容页

会场名称、地址、网址、介绍、会

场位置地图、交通枢纽到达/离开会

场方式、班车时刻表

会场交通

会场介绍

周边交通

后期
更新

后期
更新
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《会务通平台：从入门到精通》

会务组相关联系方式

注册投稿负责人、酒店住宿负责人、

企业负责人、学术负责人等

往届回顾11

12联系我们

学术会议网站结构：内容页

往届会议链接

往届精彩照片
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基础操作

《会务通平台：从入门到精通》

微软雅黑
推荐使用微软雅黑字体，主流的中文字体

2.1 文字与段落

学术会议网站搭建标准：内容排版

万能英文/数字的使用字体：Arial

字体大小：正文≤14号，标题适当加粗变大

英文模板内嵌特殊字体，编辑内容时不要选择任何字体！注意
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基础操作

《会务通平台：从入门到精通》

2.1 文字与段落

支付方式
在线支付成功后，您可自行下载并打印出

【参会注册确认函】或者记住【注册号】，

现场报到时携带【本人身份证原件】到【前

期已交费个人代表】窗口领取会议相关资料

并办理住宿手续；

注意：发票只能本人领取，不能代领，签字

后则证明发票已经领取！

【小标题】：加粗、主风格色

【正 文】：一般用灰色/黑色，统一就好

【强 调】：强调重要日期、截止日期、注意事项，用红色。

一段文字内容中适当突出用主风格色或者副色。

学术会议网站搭建标准：内容排版

支付方式
代表完成酒店预订之后，可选择：

◼ 网上支付：预订起3日内支付有效，否则

系统将取消原预订。

◼ 转账汇款：请务必将汇款水单上传至订房

中心邮箱，并标注“骨科年会”及住宿人

员姓名。

◼ 特别提示：请不要在未做任何预订的情况

下汇款！
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基础操作

《会务通平台：从入门到精通》

对齐1

两端对齐（特别是文字中含有英文）

行距 1.5-2倍距；选择「行距」修改

学术会议网站搭建标准：内容排版

左对齐，默认大部分中文内容

对齐2

对齐3

居中对齐（日期、通告等）

回车 软回车与硬回车的区别；选择「软回车」

快捷键 |「SHIFT」+「ENTER」
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《会务通平台：从入门到精通》

第二章

平台功能概述
您了解会务通平台么？

您知道会务通平台有哪些功能么？
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《会务通平台：从入门到精通》

会务通平台出场率TOP3功能一览

征文投稿管理

参会注册管理
1. 参会注册系统开放

2. 注册表个人信息收集项管理

3. 注册类型配置管理

4. 注册费缴费方式设置

5. 注册费发票及项目管理

注意：个人参会注册页面说明文字、个人中心登录页面左侧说明文

字、个人中心登录后首页说明文字，如若没有请删除文字
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《会务通平台：从入门到精通》

参会注册管理（1）

• 设置注册截止时间

• 设置是否开放

• 设置注册按钮文字

注意：如果需要使用其他注册

链接，可以在自定义个人注册

按钮链接处修改
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《会务通平台：从入门到精通》

参会注册管理（2）

• 自定义收集项目

• 拖拽移动收集项目显示顺序

• 收集项目是否必填

注意：显示顺序操作完需要点

击右下角保存按钮
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《会务通平台：从入门到精通》

参会注册管理（3）

• 针对不同用户显示注册类型

• 根据不同注册类型指定酒店

• 限制报名数量

• 填写优惠码注册

注意：点击更多设置可以设置

限制报名数量、是否显示价格、

是否需要提供有效证件、是否

需要审核

美
迪

康
经

验
之

作
 

仅
限

学
习

使
用



《会务通平台：从入门到精通》

参会注册管理（4）
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《会务通平台：从入门到精通》

参会注册管理（5）
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征文投稿管理

酒店住宿管理

参会注册管理
是否开通投稿系统及投稿参数设置

中英文投稿类别设置

投稿拟交流类型配置

讲者PPT或电子壁报上传设置

北京美迪康信息咨询有限公司 www.medmeeting.org / medcon@126.com / 010-89292552  
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《会务通平台：从入门到精通》

征文投稿管理（1）

• 设置投稿按钮文字

• 自定义投稿链接

• 投稿限制是否需要注册

• 设置注册按钮文字
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《会务通平台：从入门到精通》

征文投稿管理（2）
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《会务通平台：从入门到精通》

征文投稿管理（3）

• 书面交流（论文集）

• 口头交流（大会发言）

• 电子壁报等
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《会务通平台：从入门到精通》

征文投稿管理（4）

• 上传文件格式使用竖线隔开

• 按照录用类型进行文件上传

• PPT会前收集
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征文投稿管理

参会注册管理
酒店预订系统是否开放

北京美迪康信息咨询有限公司 www.medmeeting.org / medcon@126.com / 010-89292552  
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《会务通平台：从入门到精通》

酒店住宿管理（1）

• 设置住宿按钮文字

• 自定义住宿链接

• 团队酒店批量预定

• 酒店预定限制是否注册

• 扣除方式（按付款、按预定）
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《会务通平台：从入门到精通》

酒店住宿管理（2）
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《会务通平台：从入门到精通》

酒店住宿管理（3）
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《会务通平台：从入门到精通》

酒店住宿管理（4）
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征文投稿管理

酒店住宿管理

参会注册管理
1.学术日程管理

2. VIP管理

3. 照片直播管理

4.短信邮件推广

5.嘉宾排座管理

北京美迪康信息咨询有限公司 www.medmeeting.org / medcon@126.com / 010-89292552  
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基础操作

《会务通平台：从入门到精通》

网站测试
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案例分享

好漂亮啊

咋弄的呢
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《会务通平台：从入门到精通》
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定期网络寻宝

日常点滴积累
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感谢聆听
Thank You

服务号
Medmeeting

订阅号
Med-meeting
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