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前言 

都来云办公（简称： AnyTeamIn），是腾硕软件推出的基于云计算和互联网技术的一站

式云办公解决方案，适合各级政府、各规模事业单位及各发展阶段企业组织，帮助用户组织

快速搭建可高度定制的私有云办公平台，同时也为用户组织提供了一套信息化建设的基础支

撑平台，实现用户组织信息化建设从无到有的跨越，快速开展各类数据的规范积累，促进内

部流程的迭代优化，为后续信息化建设的持续发展奠定基础。 

本文档适合的对象 

本文档适用于正在使用都来云办公产品移动端的用户；通过阅读本文档，您可以快速、

直观、便捷的掌握系统移动端使用方法，让您有更好的体验感。本文档主要包括以下内容： 

 移动端下载和登录 

 移动端界面介绍 

 即时通讯介绍 

 日常工作的发起与审批介绍 

移动端支持安卓和苹果。目前暂不支持在移动端直接注册，需在 PC 端完成注册后才能

登录使用。您还可以通过观看移动端使用视频配合阅读此手册，以便您更加快速、直观、便

捷的使用系统，让您的工作更简单高效！移动端使用视频可通过腾硕官网地址：

http://anyteamin.com 进行观看。 

联系方式 

可以通过如下方式联系我们，以便对产品、服务做更详细、更深入的了解： 

 邮箱：service@tensosoft.com 

 电话：0591-87629192 

 传真：0591-87629192 

 网址:https://anyteamin.com/ 

 

mailto:service@tensosoft.com
https://anyteamin.com/
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第一章 注册和登录 

1.1 移动端下载 

打开网站：http://anyteamin.com，点击或鼠标停留在【下载】按钮，使用

手机扫描二维码下载安装即可。 

 

苹果版安装建议在 App store直接搜索“都来云”。 

           

图 1：安卓版手机下载界面        图 2：苹果版手机下载界面         图 3：App store搜索界面 
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1.2 用户登录 

打开已安装的“都来云办公”App进入初始登录导航界面，点击【开始使用】

进入登录界面。 

       

1.2.1 都来云办公共享平台登录 

进入登录界面后输入您的登录帐号和密码后，点击【登录】即可。 

 

备注：若您的单位已在都来云办公共享平台注册，请联系单位管理员为您创建登录帐号。 
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1.2.2 独享版首次登录设置 

若您的单位已购买都来云办公平台，首次使用移动端登录系统时，需将“目

标服务器地址”设置为本单位专有的地址。具体操作步骤如下： 

   

1）点击登录界面右下角【登录设置】按钮进入登录设置界面； 

2）将“目标服务器地址”修改为本单位专有的自有域名，修改完毕后点击

【保存】按钮。设置完毕后输入用户名和登录密码即可。 

1.3 找回密码 

点击界面左下角【忘记密码】。进入“重新设置密码”页面，按照操作要求

录入对应信息即可。 
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第二章 移动端界面介绍 

工作台界面共分为 3个区域：顶部标题栏、中部内容区（包括操作栏和导航

对应内容）及底部导航栏。整体界面布局结构图如下： 

 

底部导航区布局如下图所示： 

 

2.1 团队 

点击底部导航栏  按钮进入【团队】界面，即企业门户。【团队】用于发

布和展示最新的公告及投票等公共信息，并对企业（团队）基本信息和实时生日

祝福、人员动态（包含人员出差、外出和请休假等）和车辆动态（包含空闲、使

用和维保）进行直观展示。 

2.1.1 公告栏 

“公告”用于展示最近一周发布的最新公告。点击公告标题可查看公告具体

内容。 
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    公告支持图片内容直接预览。若需退出当前公告，点击公告标题右侧的 符

号即可。 

          

2.1.2 投票栏 

“投票”用于展示未超过投票期限内的所有投票，并可直接进行投票。 
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    投票前展示为投票界面；投票成功后展示当前投票统计结果。数据与 Web端

同步。 

2.1.3 动态栏 

“动态”用于展示近一周内将要过生日的成员（祝福墙）、当前人员动态信

息（外出、请假和出差；并显示人员返岗具体时间）及车辆动态信息（车辆使用

及维修状态）。 

 

2.2 应用 

点击导航栏 按钮可进入“应用”界面，与 Web 端系统所包含的应用完全
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一致（若 Web 端有自主添加新应用，移动端可同步更新），主要用来发起所有应

用的工作及查看每个应用所对应的视图。 

 

2.3 消息 

【消息】界面是登陆系统后的默认显示界面，用于展示目前所有通知消息（待

处理文件或最近处理文件）和最近联系（即时消息），可对这些待处理或消息快

速处理。 

 

1、点击“通知消息”，可进入通知消息界面，显示所有收到文件，并在最下

方显示消息总条数： 
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 蓝色代表未读通知消息；灰色代表已读通知消息； 

       

 将某条收到文件向左侧轻扫时，系统会显示【删除】按钮，点击可删除

此条收到文件； 

 点击右上角 图标后出现【清理已读通知】，可自动删除所有已读（即

灰色显示）通知消息； 

 点击“通知消息”界面的 图标，可返回上一级“消息”界面。 

    2、“最近联系人”展示最近进行即时通讯的联系人，且会展示未读的信息数

量。点击联系人/工作群，可直接进入即时通讯界面；删除最近联系人同样将要

删除的联系人/群组向左侧轻扫，点击红色“删除”按钮。 

 

备注：移动端所有操作均会同步到 web端。 



 都来云办公（移动端）使用手册 

9 

2.4 通讯录（即时通讯） 

点击导航栏 按钮进入通讯录界面，通讯录包含群组（即工作群）和人员。

点击群组或人员，可发起即时通讯。 

      

2.5 我 

点击导航栏按钮 进入“我”的界面，包含“最近工作”、“待办工作”和“待

阅工作”三个功能模块，便于用户将已分类的工作快速、集中的进行处理。点击

“退出登录”，可退出当前登录帐号。 
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第三章 即时通讯 

3.1 查看群组和人员 

点击“群组”，可打开所有工作群列表；人员以部门列表形式进行展示，点

击部门可查看部门内部所有人员。 

 

3.2 创建群组 

       

1）进入群组界面，点击右上角“+”图标打开“新建多人对话群组”对话框。

输入群组名称后点击【创建】即可。 
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2）创建群组后进入成员选择引导页； 

3）成员添加完毕后，点击“开始聊天”即可进行群组沟通 

3.3 群组管理 

3.3.1 修改群组名称 

     

    打开群组后，点击右上角  图标展开操作菜单，点击“修改名称”可对群

组名称进行修改。保存确定后群组名称即可修改成功。 

3.3.2 群组成员管理 
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打开群组后，点击右上角  图标展开操作菜单，点击“成员管理”可对群

组成员进行增加和删除操作。 

1、新增成员 

点击  图标可进入成员管理新增界面。已经在群组中的成员选择按钮为灰

色，即不能重复选择；点击部门名称可展开部门成员，将需要添加进入群组的成

员选中后点击【保存】。 

      

返回即可看到新增后的群组成员。 

 

2、删除成员 
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点击  图标进入成员管理删除界面。点击成员右上角红色删除按钮，可将

此成员移出群组。 

     

3.3.3 删除群组 

打开群组后，点击右上角  图标展开操作菜单，点击“删除群组”即可对

群组进行删除操作。 

     

3.4 发起即时通讯 

点击群组或人员，可进入即时通讯界面；可直接在输入框中输入文字进行沟

通，也可点击  图标选择进行语音、图片及视频的发送。 
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 即时通讯支持语音的录制、上传和语音播放； 

 

 支持图片和视频的拍照及上传功能； 

      

 支持图片预览和视频播放； 
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 移动端与 Web 端数据同步漫游； 

 

备注：别人发送的信息为左侧对话内容；自己发送的信息内容为右侧对话内容。 

第四章 轻松工作 

4.1 如何发起工作 

登录系统后点击【应用】，选择需要发起的工作（以“报销申请”为例）。打

开应用，系统默认显示该应用首个视图（一般为“待办视图”），点击右上角 按

钮，即打开需发起工作的应用表单。 

 

移动端与 Web端的应用表单填写方式略有不同，常用字段格式的填写方式如

下： 

1、单选（或多选）格式 
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字段后带  标志的，一般为单选（或多选）字段。点击可进入该字段选择

列表，选择后点击“确定”即可返回原表单。 

    2、日期格式 

    字段后带  标志的，为时间格式，点击该字段后出现日历选择控件，通过

上下滑动可选择日期，选择完毕后点击“确定”即可。 

 

普通文字录入后，可点击按钮或“完成”继续填写其它表格，点击“显示文

档操作栏”，系统会在左下角显示“保存”按钮。 

    3、表格字段组 

    字段前带有 为表格字段组，点击“新增出差单据明细”，可新增明

细表格。 
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    文档录入保存后，系统的“显示文档操作栏”由原来的“保存”按钮，增加

了“送审批”按钮（仅文档管理员有“作废”权限）。 

4.2 如何选择下一步接收人 

点击“送审批”，进入送审批界面。选择目标环节和环节审批/执行方式及审

批/执行时限的具体方法可参考《用户使用手册-普通用版》。 

 

 点击 + 号可进行审批人员的选择（若审批方式为单人时，可选择多个

人；否则只可选择单人）； 

 若需重新选择审批人，可直接点击已选中人员右上角的“-”号按钮即删
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除当前联系人；点击“全部删除”可删除当前已选择的所有审批人。 

 

4.3 如何找到待审批/办理工作 

4.3.1 通过“消息”处理待审批/办理工作 

点击进入【消息】界面（或登录系统后默认打开“消息”界面），打开“通

知消息”，即可查看所有待办/审批文件。 

 

4.3.2 通过“我”处理待审批/办理工作 

1、最近工作 

包含最近访问的所有工作项列表，帮助用户快速查看近期处理过的文件。 
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若不需要展示某项工作文件，可以将此文件向左轻扫即可删除在“最近工作”

列表中的展示。 

 

若需要查看或直接处理“最近工作”，直接点击该文件即可打开。 
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2、待办工作 

包含所有待处理的流程工作项列表（如：别人发送给我需要审批的文件），

可快速定位并处理所有与自己相关的待办工作文档。 

系统默认直接展示 20 条工作列表，若需要查看更多可点击底部的【点击加

载更多】按钮，全部显示后底部会出现“全部显示完毕（共 XX条）”字样。 

 

3、待阅 

包含所有待传阅或阅读的文件（即无流程应用，如名片、日程、客户信息等

应用的共享文件）列表。点击可直接查看待阅文件。 
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4.4 如何填写审批意见 

打开待审批文档后，点击“审批意见”按钮，可使用文字审批或语音审批两

种方式进行办理。 

 

    审批意见填写完毕后，点击“确定”即可返回文档编辑页面，点击“审批通

过”，选择下一步审批人即可。 

4.5 如何查看文档流程及审批意见 

1、如何找到已提交文件 
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点击底部导航栏“应用”，打开需查看文件所在的应用；点击右上角操作栏

 图标，选择该文件所属的视图列表，找到需查看的文件点击打开文档即可。 

 

2、如何查看审批意见 

点击右上角操作栏  图标，点击打开“处理意见”标签页，即可查看。 

 

3、如何查看当前流程 

点击右上角操作栏  图标，点击打开“文档日志”标签页即可查看。 
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