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0.登入

▍1.如何註冊天翼Skywind APP？
打開【天翼APP】－【點擊新用戶註冊】

(1)開啟天翼APP前，需先確認已開啟定位以及wifi或行動數據。

(2)開啟後，點擊新用戶註冊，輸入暱稱、國家和地區、手機號碼，點擊下一步。

(3)系統會發送驗證碼簡訊到剛剛輸入的手機號碼，請填入驗證碼。

(4)填寫手機號碼、密碼、確認密碼，點擊下一步，回到登入頁，填寫剛剛設定的電話（需

選國碼）及密碼即可登入。
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▍2.如何登入天翼Skywind APP？
打開【天翼APP】

開啟天翼APP前，需先確認已開啟定位以及wifi或行動數據。開啟天翼APP後，依序填

入國碼、手機號碼、密碼，並點擊登入即可。

4



▍3.忘記密碼怎麼辦？
打開【天翼APP】－【點擊忘記密碼】－【輸入手機號碼】－【輸入簡訊驗證碼】－【重新設定

密碼】

打開天翼APP，點擊忘記密碼，填寫國家和地區、手機號碼，點擊下一步，系統會發送驗

證碼簡訊到剛剛輸入的手機號碼，輸入簡訊驗證碼，即可重新設定密碼。
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1.首頁

▍首頁有什麼功能？

首頁包含天翼APP主要功能，如拜訪、任務、日報、審批、設定、群組、報表、消息。
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1.1拜訪

▍1.如何新增拜訪？

打開【天翼APP】－【首頁】－【拜訪】－【點擊右上方的 】

依序填入時間、拜訪目的、客戶類型、客戶名稱才能點擊確認。

說明：

1.不可新增過去的拜訪紀錄。

2.與任務不同，拜訪需有對象才能新增。

▍2.如何編輯、刪除拜訪？

打開【天翼APP】－【首頁】－【拜訪】－【點擊未開始的拜訪】－【點擊右上方的鉛筆 】
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(1)點擊鉛筆 編輯拜訪資訊，點擊確認即儲存。

(2)點擊右上方垃圾桶 可刪除拜訪。

說明：「未完成」拜訪可編輯、刪除，已點開「開始拜訪」以及「已完成」的拜訪不可編輯、刪

除。

▍3.如何導航拜訪地點？
打開【天翼APP】－【首頁】－【拜訪】－【點擊未完成拜訪】

點擊未完成拜訪，點擊公司名稱旁的地圖標點 。
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▍4.如何開始拜訪、完成拜訪及結束拜訪？
打開【天翼APP】－【首頁】－【拜訪】－【點擊開始拜訪】

(1)開始拜訪：點擊開始拜訪，即會記錄拜訪「實際開始時間」，並進入「記錄此次拜訪」頁

面。

(2)完成拜訪：在「記錄此次拜訪」頁面下方的「完成拜訪」是指已填寫完拜訪紀錄，因此填

寫完紀錄，可點擊「完成拜訪」。若拜訪紀錄來不及一次寫完，點擊「完成拜訪」後仍可編

輯。

(3)結束拜訪：

1.「結束拜訪」模式：點擊「完成拜訪」後需再點擊「結束拜訪」，拜訪才會標示已完成，若

未點擊「結束拜訪」，拜訪將會標示未完成。

2.「填寫完拜訪紀錄」模式：點擊「完成拜訪」，拜訪即標示已完成。
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以上2種模式皆需點擊「結束拜訪」，才會記錄拜訪「實際結束時間」。

無論拜訪是否完成，拜訪紀錄皆可編輯。

說明：

1.點擊「開始拜訪」就不能刪除此筆拜訪。

2.「完成拜訪」但未點擊「結束拜訪」，則無「實際結束時間」。

3.點擊「完成拜訪」是指完成拜訪任務回饋，但仍可編輯「拜訪任務回饋」。

4.點擊「完成且排定下一筆」。會跳至新增拜訪時間，但尚未「結束拜訪」。
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▍5.如何編輯拜訪任務回饋？
打開【天翼APP】－【首頁】－【拜訪】－【點擊未完成或已完成拜訪】

無論拜訪是否完成，皆可編輯「拜訪任務回饋」。可點擊照片附件的相機鍵 ，從相簿

選取或拍照，加入照片，確認後可點擊右上角的儲存、暫存。

▍6.如何在拜訪中加入附件？
1.於新增拜訪時，加入附件。

打開【天翼APP】－【首頁】－【拜訪】－【點擊右上角 】－【點擊右上角 】

可選擇本機文件、企業文件、建立文件，選取後，點擊確認即儲存。

說明：

1.本機文件：是指放到天翼APP的個人文件。

2.企業文件：是指在天翼APP的企業文件。

3.建立文件：是指天翼內建表單，像是報價單、請款單，若要變更或新增表單，請聯繫風

行天。
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2.於編輯未開始拜訪，加入附件。

打開【天翼APP】－【首頁】－【拜訪】－【點擊未完成拜訪】－【點擊右上角 】－【點擊右

上角 】

進入編輯拜訪任務，點擊右上角 加入附件。可選擇本機文件、企業文件、建立文件，

點擊確認即儲存。
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▍7.如何建立請款單、報價單？
1.新增拜訪時建立

打開【天翼APP】－【首頁】－【拜訪】－【點擊右上角 】－【點擊右上角 】

新增拜訪時，點擊右上角 ，選取建立文件，可選擇報價單、請款單。

2.編輯拜訪時建立

打開【天翼APP】－【首頁】－【拜訪】－【點擊未開始的拜訪】－【點擊右上角 】－【點

擊右上角 】

選取未開始拜訪，點擊右上角鉛筆 進入編輯拜訪頁，點擊右上角的上傳鍵 ，選

取建立文件，選擇報價單、請款單，點擊確認即儲存。
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說明：建立文件的表單可客製，若有需求請聯繫風行天。
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▍8.如何電子簽名請款單及報價單？
打開【天翼APP】－【首頁】－【拜訪】－【點擊任一有請款單、報價單拜訪】

建立完請款單、報價單，可在詳細拜訪資訊頁附件區進行電子簽名。點擊編輯鍵 ，

簽名後，點擊確認即可。若要重新簽名，可點擊重新簽名。

說明：報價單、請款單，若相關單據皆可客製，若有需求請聯繫風行天。

▍9.如何重新指派拜訪人員？
打開【天翼APP】－【首頁】－【拜訪】－【點擊未開始的拜訪】

在未開始的拜訪點擊日期右側的人型標 ，即可重新選擇指派人員，確認後，任務就

會移到新的指派人員。
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說明：

1.此功能為管理者使用。

2.執行人員若未選擇，則預設自己。開始拜訪則無法重新指派拜訪人員。

▍10.如何看到我的拜訪以及群組拜訪？
打開【天翼APP】－【首頁】－【拜訪】，點擊我的拜訪可切換成群組拜訪。
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說明：此功能為管理者使用。群組拜訪不可編輯，我的拜訪可以新增。

1.2任務

▍1.如何新增任務？

打開【天翼APP】－【首頁】－【任務】－【點擊右上方的 】

在首頁中點擊任務，點擊任務頁面右上方的 ，進入新增任務後，依序填入開始及結

束時間、任務名稱／目的、任務內容才能點擊確認。
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說明：與拜訪不同，任務是事件導向，不需有客戶對象就能新增。

▍2.如何編輯、刪除任務？

打開【天翼APP】－【首頁】－【任務】－【點擊未匯報任務】－【點擊右上方的 】

在任務頁點擊未匯報任務，點擊右上方的 可編輯任務，若要刪除任務，則點擊右上

角的垃圾桶 。
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▍3.如何匯報任務？
打開【天翼APP】－【首頁】－【任務】－【點擊未匯報任務】－【點擊下方的匯報任務】

在任務頁點擊未匯報任務，點擊下方的匯報任務，需填寫任務匯報，才能點擊確認。點

擊確認後，就不能編輯任務內容以及任務匯報，也無法刪除任務。
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說明：「未匯報」任務可編輯、刪除，「已匯報」任務不可編輯、刪除。

▍4.如何重新指派任務人員？

打開【天翼APP】－【首頁】－【任務】－【點擊未匯報任務】－【點擊時間旁邊的人型標

】

點擊未匯報任務，點擊日期右側的人型標 ，即可重新選擇指派人員，點擊確認後，任

務會轉移到指派人員。
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說明：

1.此功能為管理者使用。

2.執行人員若未選擇，則預設自己。已匯報任務則無法重新指派任務執行人員。

▍5.如何看到我的任務以及群組任務？
打開【天翼APP】－【首頁】－【任務】，上方的我的任務可以切換成群組任務。若要選取特

定成員任務，則點擊所有任務最右側的漏斗 ，就能選擇成員。

21



說明：

1.此功能為管理者使用。

2.不可編輯群組任務中其他人的任務。

1.3日報

▍1.如何新增日報？

打開【天翼APP】－【首頁】－【日報】－【點擊右上角的 】

(1)在首頁點擊日報，點擊右上角的 。需填寫日報內容才能點擊確認。

(2)可在是否回報今日行程中選取欲回報行程，點擊全選會選取今日所有行程。
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說明：

1.一天只有一筆日報。

2.新增日報後，可編輯不可刪除，但不能編輯過去日期的日報。

▍2.如何編輯日報？

打開【天翼APP】－【首頁】－【日報】－【點擊右上角的鉛筆 】

在首頁點擊日報，點擊右上角的鉛筆 就能編輯日報，點擊確認即可。
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說明：只能編輯當天日報。

▍3.如何回饋日報？
打開【天翼APP】－【首頁】－【日報】－【點擊群組日報】－【點擊任一成員】

(1)在群組日報，點擊任一成員，填寫日報回饋，點擊送出即可。

(2)若要選取特定成員日報，則點擊群組日報，點擊右上角的漏斗 ，就能選擇成員。
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說明：此功能為管理者使用。一篇日報僅一人回饋，確認後不可編輯、刪除。

▍4.如何看到我的日報以及群組日報？
打開【天翼APP】－【首頁】－【日報】

點擊上方的我的日報可以切換成群組日報。若要選取特定成員日報，則點擊群組日報，

並點擊右上角的漏斗 ，就能選擇成員。
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說明：此功能為管理者使用。群組任務不可編輯，我的任務可以新增。

1.4審批

▍1.如何新增審批？

打開【天翼APP】－【首頁】－【審批】－【點擊右上方的 】

(1)在首頁中點擊審批，點擊右上方的 ，進入建立審批，依序填入審批主旨、審批人、

內容才能點擊確認。

(2)若要附上照片及檔案，則可點擊相機鍵 以及附件檔右側的 。
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說明：建立審批後無法編輯、刪除。

▍2.如何新增會簽人？
打開【天翼APP】－【首頁】－【審批】－【待我審批】－【點擊待審批】

若要徵得他人意見，可複選成員進行會簽。點擊待審批的審批，點擊下方新增會簽旁的

請選擇，即可選擇成員，點擊確認後，對方會收到待會簽資訊。
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說明：

1.管理者與成員皆可新增會簽，新增會簽人後無法編輯、刪除。

2.不可重複新增會簽人。

3.會簽人可複選。

4.若是待會簽狀態，則無法新增會簽。

▍3.如何回覆會簽？
打開【天翼APP】－【首頁】－【審批】－【待我審批】－【點擊待會簽】

點擊待會簽的審批，點擊最下方的回覆會簽意見，填寫會簽回覆點擊送出後即可。
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說明：

1.會簽回覆後無法編輯、刪除。

2.即使未完成會簽，也可同意或不同意審批。

▍4.如何同意審批？
打開【天翼APP】－【首頁】－【審批】－【待我審批】－【點擊待審批的審批】

確認最上方為待我審批，點擊待審批的審批。

(1)若同意審批，點擊同意後，請點擊同意並結案。

(2)若同意，但需要轉呈至其他單位再批示，則要選擇同意並轉呈。
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▍5.如何轉呈審批？
打開【天翼APP】－【首頁】－【審批】－【待我審批】－【點擊待審批的審批】

確認最上方為待我審批，點擊待審批的審批。若同意，但需要轉呈至其他單位再批示，

則要點擊同意並轉呈。選擇轉呈人、填寫內容，即可點擊轉呈。
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說明：審批轉呈後會移出待我審批。

▍6.如何不同意審批？
打開【天翼APP】－【首頁】－【審批】－【待我審批】－【點擊待審批的審批】

確認最上方為待我審批，點擊待審批的審批。

(1)若不同意審批，點擊不同意後，請點擊不同意並結案。

(2)但若希望補資料，需退回指定單位再批示，則要選擇不同意並退回。
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▍7.如何退回審批，要求補資料？
打開【天翼APP】－【首頁】－【審批】－【點擊待審批的審批】

確認最上方為待我審批，點擊待審批的審批，若不同意，並希望補充資料，則要點擊不

同意並退回。選擇退回步驟、審批回覆，即可點擊退回。
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說明：選擇退回步驟是指將此審批退回給特定成員，被選擇的成員，則會收到審批。

▍8.如何瀏覽待會簽、待審批？
打開【天翼APP】－【首頁】－【審批】－【待我審批】

確認上方為待我審批。

(1)點擊搜尋框右側的漏斗 ，可篩選待審批、待會簽。點擊全部，可瀏覽所有待會簽、

待審批。

(2)點擊搜尋框，輸入關鍵字，點擊放大鏡 ，可搜尋特定審批。
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▍9.如何瀏覽審批紀錄？
打開【天翼APP】－【首頁】－【審批】－【審批紀錄】

確認上方為審批紀錄，下方分成我發起的審批以及我已審批。

(1)點擊搜尋框右側的漏斗 ，可篩選審批中、同意、不同意。點擊全部，能瀏覽所有審

批。

(2)點擊搜尋框，輸入關鍵字，點擊放大鏡 ，可搜尋特定審批。
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說明：在審批紀錄的審批無法編輯、刪除。

1.5設定

▍1.如何修改密碼？

打開【天翼APP】－【首頁】－【點擊右上角的齒輪 】－【點擊修改密碼】

點擊首頁右上角的齒輪 ，選擇修改密碼，依序輸入舊密碼、新密碼、確認新密碼，點

擊下一步即修改完成。
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▍2.如何登出天翼Skywind APP？

打開【天翼APP】－【首頁】－【點擊右上角的齒輪 】－【點擊最下方的登出】

點擊首頁右上角的齒輪 ，點擊最下方的登出。
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▍3.如何開啟／關閉提醒、推播？

打開【天翼APP】－【首頁】－【點擊右上角的齒輪 】

點擊首頁右上角的齒輪 ，即可開啟／關閉提醒、推播。有顏色代表開啟，無顏色代表

關閉。
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▍4.如何讓GPS更精準？

打開【天翼APP】－【首頁】－【點擊右上角的齒輪 】－【點擊GPS回傳時間】

點擊首頁右上角的齒輪 ，點擊GPS回傳時間，點擊30秒，因選擇回傳時間越短越精

準。
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1.6群組

▍什麼是群組？

打開【天翼APP】－【首頁】－【群組】

在首頁點擊群組，可以看到所屬群組以及群組成員。
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1.7報表

▍什麼是報表？

打開【天翼APP】－【首頁】－【報表】

在首頁點擊報表，報表統計呈現工作執行分析、拜訪完成率、客戶新增分析、客戶總量

分析、成交分析，若要看圖表，可點擊右上角的展開。可客製，若有需求請聯繫風行天。
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1.8消息

▍什麼是消息？

打開【天翼APP】－【首頁】－【消息】

在首頁，點擊消息，可以看到審批、發派拜訪的資訊以及公司公告。
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2.考勤

▍1.如何簽到／簽退？
打開【天翼APP】－【考勤】－【點擊下方的簽到／簽退】

若要簽到，則點擊左下方的簽到鍵，若要簽退，則點擊右下方的簽退鍵。
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說明：簽到、簽退前須注意，開啟定位以及wifi或行動數據

▍2.如何瀏覽每日簽到／簽退記錄？
打開【天翼APP】－【考勤】－【點擊最下方的我的紀錄】

點擊考勤，點擊最下方的我的紀錄，就能以月為單位，瀏覽每天的簽到／簽退紀錄，點

擊任一紀錄，可以瀏覽詳細內容。
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▍3.如何補簽？
打開【天翼APP】－【考勤】－【點擊簽到】

(1)若未在上班時間前簽到，需進行補簽申請。

(2)點擊考勤，點擊左下方的簽到鍵，提示頁會跳出，點擊確定，填寫補簽申請，依序填寫

審批人、申請原因，點擊確認即可。
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▍4.如何同意補簽？
打開【天翼APP】－【考勤】－【點擊群組考勤】

在考勤頁點擊右下方的群組考勤，點擊右上角的紅點 ，點擊成員，點擊同意即可。
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說明：此功能為管理者使用。

▍5.如何不同意補簽？
打開【天翼APP】－【考勤】－【點擊群組考勤】

在考勤頁點擊右下方的群組考勤，點擊右上角的紅點 ，點擊成員，點擊不同意，需

填寫不同意原因才能送出。
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說明：此功能為管理者使用。

▍6.如何查看補簽成功？
打開【天翼APP】－【考勤】－【點擊最下方的我的紀錄】

點擊考勤頁最下方的我的紀錄，就能查看補簽是否成功。
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▍7.如何瀏覽群組簽到以及地圖足跡？
打開【天翼APP】－【考勤】－【點擊最下方右側的群組考勤】－【選取任一同仁】

(1)在考勤頁，點擊最下方右側的群組考勤，選取任一成員，或點擊搜尋框，輸入關鍵字

搜尋成員。

(2)選擇成員後，能以月為單位，瀏覽每天的簽到／簽退紀錄，點擊任一紀錄，可瀏覽詳

細內容，點擊右上角的標記鍵 可瀏覽簽到地圖足跡。
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說明：此功能為管理者使用。
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3.聯繫

▍1.什麼是聯繫？
(1)聯繫內的聯絡人分為企業原有的聯絡人以及員工聯絡人，若是企業原有聯絡人，聯絡

人圓框會標註原有客戶，像是： ；若自行輸入，聯絡人圓框會標註自行建立，像是：

。員工可自行建立個人聯絡人 以及企業聯絡人 。

(2)無論是個人聯絡人或企業聯絡人都能點擊電話號碼直接撥打、點擊地址直接導航。

(3)若是企業聯絡人可點擊公司右側的相關資訊，直接搜尋公司相關資訊。

▍2.如何新增企業聯絡人？
1.手動新增

打開【天翼APP】－【聯繫】－【點擊右上方的 】

點擊聯繫，並點開右上角的 ，選取企業，必須填寫名稱才能點擊確認。若公司有多位

窗口聯絡人，可填入聯絡人資訊。

2.掃瞄名片新增
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打開【天翼APP】－【聯繫】－【點擊右上方的 】－【點擊右上方的 】

點擊聯繫，並點開右上角的 ，選取企業，點擊右上方的 ，拍照後點擊確認後即儲

存。

▍3.如何新增個人聯絡人？
1.手動新增

打開【天翼APP】－【聯繫】－【點擊右上方的 】
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點擊聯繫，並點開右上角的 ，選取個人，必須填寫名稱才能點擊確認。

2.掃瞄名片新增

打開【天翼APP】－【聯繫】－【點擊右上方的 】－【點擊右上方的 】

點擊聯繫，並點開右上角的 ，選取個人，點擊右上方的 ，拍照後點擊確認即儲

存。

▍4.如何快速將手機通訊錄匯入聯繫？

打開【天翼APP】－【聯繫】－【點擊右上方的 】

在聯繫頁點擊右上角的 ，點擊「允許／好」取用聯絡人，可選取特定聯絡人，若要全

部匯入，可點擊右上角的全選，並點擊確認。
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說明：需允許天翼APP存取手機聯絡人，才能匯入聯繫。

▍5.如何刪除、編輯個人及企業聯絡人

1.一般編輯、刪除

打開【天翼APP】－【聯繫】－【點擊欲編輯聯絡人】－【點擊右上角編輯】

點擊想要編輯的聯絡人，點擊聯絡人詳細資訊頁右上角的編輯，可編輯聯絡人資訊，可

點擊右上角的 ，重新掃描名片。點擊右上角的垃圾桶 可刪除。

2.快速編輯、刪除

打開【天翼APP】－【聯繫】－【Android：長點擊／ios：往左滑欲刪除聯絡人】

(1)Android手機：長點擊個人或企業聯絡人，會出現編輯及刪除選項。

(2)ios手機：往左滑個人或企業聯絡人，會出現編輯及刪除選項。
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說明：聯絡人圓框標註原有客戶，則不可刪除。

▍6.如何在同一公司新增、刪除多位聯絡人？
打開【天翼APP】－【聯繫】－【點擊公司】－【點擊右上方的編輯】－【點擊聯絡人資訊右邊

的 】

(1)點擊企業聯絡人，點擊右上角的編輯，點擊聯絡人資訊右邊的 ，可帶入手動輸

入、掃描名片點擊確認後即儲存。

(2)選擇帶入個人戶，可導入個人聯絡人。
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▍7.如何快速搜尋聯絡人？
1.直接搜尋、使用漏斗篩選

打開【天翼APP】－【聯繫】－【點擊上方搜尋聯絡人框或 】

點擊搜尋聯絡人框，輸入關鍵字搜尋聯絡人。若有將客戶分類，可點擊搜尋聯絡人框右

側的漏斗 ，選擇聯絡人類型（需先至後台設定聯絡人類型，方可選擇）。

2.使用排序找客戶

打開【天翼APP】－【聯繫】－【點擊搜尋聯絡人框最右側的 】

點擊搜尋聯絡人框最右側的 ，能依企業、用戶的公司聯繫人、個人聯繫人，做排

序。若要取消排序，則點擊全部遞增或全部遞減，就能瀏覽所有聯絡人。
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▍8.如何瀏覽每位聯絡人的拜訪紀錄？

打開【天翼APP】－【聯繫】－【點擊任一聯絡人】－【點擊最後拜訪日期右側的 】

1.每位聯絡人未拜訪天數

若要瀏覽聯絡人多久沒有拜訪，點擊聯繫，每位聯絡人右下角都會標記Ｘ天未拜訪。

2.特定聯絡人所有拜訪紀錄

點擊任一聯絡人，點擊最後拜訪日期右側的 ，可瀏覽每次拜訪此聯絡人的記錄，點

擊任一拜訪，可瀏覽詳細拜訪資訊。
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說明：在聯繫頁不可編輯詳細拜訪紀錄頁。

▍9.如何在聯繫人內新增拜訪？

打開【天翼APP】－【聯繫】－【點擊任一聯絡人】－【點擊最後拜訪日期最右側的 】

點擊任一聯絡人，點擊最後拜訪日最右側的 ，進入新增拜訪，依序填入時間、拜訪目

的。點擊右上角的 ，可匯入附件。
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說明：不可事後補拜訪。在聯絡人內新增拜訪會自動填入客戶類型、客戶名稱。

4.日曆

▍1.什麼是日曆？
可以瀏覽所有行程，包含事項、任務、拜訪。可新增事項，但拜訪、任務無法於日曆中編

輯、刪除，亦不可於此匯報。
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▍2.如何新增事項？

打開【天翼APP】－【日曆】－【點擊右上方的 】

依序填入行程名稱、開始時間、結束時間才能點擊確認。
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▍3.如何編輯、刪除事項？

打開【天翼APP】－【日曆】－【點擊事項】－【點擊右上方的 】

點擊事項，點擊 編輯事項內容，若要刪除則點擊右上方的 。

▍4.如何匯入手機行事曆？

打開【天翼APP】－【日曆】－【點擊右上角的 】

點擊右上角的 ，點擊確認即可儲存手機行事曆。
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說明：私人行程只有自己能看到。

▍5.如何篩選行程？
打開【天翼APP】－【日曆】－【點擊所有行程】

點擊所有行程就可以依已完成、未完成呈現。
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5.文件

▍1.如何將手機的文件、圖檔、影片導入天翼APP？
打開檔案【點擊分享】－【選擇天翼APP】

可從其他應用程式點擊分享，選取天翼APP ，選擇檔案存放位置，點擊完成，即可

將檔案放入天翼APP中的個人文件。
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說明：不可將手機檔案放入企業文件。

▍2.如何建立文件及資料夾？

打開【天翼APP】－【文件】－【個人文件】－【點擊右上角的 】

於個人文件中，點擊右上角的 ，可建立資料夾及文件，點擊建立文件後，可選擇報價

單及請款單，填寫完點擊確認，即會自動產生pdf檔。
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說明：

1.文件表單可客製，若有需求請聯繫風行天。

2.個人不可在企業文件中建立文件。

▍3.如何刪除、移動、重新命名，手機上傳的個人檔案？
打開【天翼APP】－【文件】－【個人文件】

(1)Android手機：點擊可刪除、移動、重新命名。

(2)ios手機：往左滑可刪除、移動、重新命名。
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▍4.如何瀏覽企業文件？
打開【天翼APP】－【文件】－【企業文件】

無論是文檔、圖檔、影片，點擊即可瀏覽。
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說明：個人不可移動、重新命名、刪除企業文件。

▍5.如何分享文件？
打開【天翼APP】－【文件】－【企業文件／個人文件】

(1)Android手機：點擊即可開啟或分享。

(2)ios手機：點擊即開啟檔案，點擊右上角 可分享檔案。
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▍6.如何搜尋文件？
打開【天翼APP】－【文件】－【點擊個人文件或企業文件】－【點擊上方搜尋框】或【點擊搜

尋文件框最右側的排序 】

點擊搜尋文件框，輸入關鍵字搜尋文件。或點擊搜尋框最右側的 ，能依建立時間、

筆畫排序文件。
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