
WorkDo

功能介绍



主要功能 ● 注册 / 登录

● 界面及操作引导

● 公司

● 群组及好友

● 工具应用

● 聚焦

● 管理者功能

● “我的”
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注册

1. 可通过以下方式注册

a. 微信账号

b. 手机号码

2. 可通过以下账号登录使用

a. BuddyDo 账号

b. WorkDo 账号
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登录

1. 您可以通过微信账号直接登录使用 2. 您也可以使用已有的BuddyDo或
WorkDo账号登录使用
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加入公司

1. 在登录WorkDo后，请输入公司

邮箱以创建或加入公司。

2. 至少需要加入或创建一个公司

来使用WorkDo。
3. 当输入的邮箱被成功创建，后续

使用相同邮箱后缀的用户将自

动加入此公司。

4. 若您没有企业邮箱，可以输入公

司基本资料创建公司。
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界面及操作引导 (1/4)

2. 主要菜单

a. 好友

b. 聚焦

c. 聊天

d. 公司

e. 我的

1. 标题列

a. 公司

b. 页面标题

c. 通知

3. 在清单页面可以左滑或右

滑以查看快捷选项
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界面及操作引导 (2/4)

1. 点击群组/好友头像，开启详细页面

2. 点击中央位置，直接进入群组或好友

3. 点击“Do”按钮，进入群组或好友并开启 ”Do”页面

1 2 3
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界面及操作引导 (3/4)

● 贴文內容及清单
1. 更多功能

2. 从选项中选择

3. 查看內容

4. “Do”更多功能

5. 查看清单

6. 新增贴文

1

2

3
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界面及操作引导 (4/4)

1
● 过滤及分页

1. 过滤贴文状态

2. 切换不同贴文类型
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公司 - 普通

3. 此公司可使用的工具

1. 公司信息

a. 公司名称

b. 成员人数

c. 设置

2.1. 查看所有公司成员清单

2.2. 邀请新成员至公司

2.3. 此公司內的公开群组

公司页面显示公司的基本信息以及

公司內可使用的工具。

1

2

3
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公司 - 切换多个公司

1. 目前的公司

a. 公司信息

b. 设置

c. 新动态 (聊天及通知)

2. 其他公司

a. 点击切换到其他公司  
b. 各个公司的新动态

3. 创建或加入公司
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群组及好友

1. 群组

a. 群组名称

b. 成员人数

c. 角色 (图标)
d. “Do” 按钮

2. 好友

a. 好友名称

b. 好友的我想說

c. “Do” 按钮

3. 可以在群组內或与好友一

起做的事

a. 工具应用会根据管理

员设置而有所不同
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工具 - 笔记

- 创建者信息

- 附加多个网址

- 附加多个图片

● 发布重要公告、分享专业新

知

● 支持多个网址、多张图片及

文件上传

● 可发送阅读提醒

13© copyright BuddyDo.com, 2016



工具 - 任务

- 任务负责人及任务进度

- 任务截止日

- 子任务进度

- 可添加多个子任务于主任务

- 支持多个负责人

● 主管或工作负责人都能方便追

踪进度

● 清楚分配主任务和子任务

● 弹性指派一人或多人同时负责

● 主任务和子任务皆可设定截止

日

● 可发送任务提醒
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工具 - 活动

- 出席回复设置

- 邀请成员可设定为所有群组成

员或指定成员

- 出席回复状态

- 时间及地点

- 备注及其他资料

● 可指派活动给群组或好友,被
指派人可自愿参加

● 弹性指派多人或所有成员出

席

● 清晰列出日期、地点

● 参加人数及名单一目了然
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工具 - 投票

- 投票人可设定为所有群组内所

有成员或指定成员

- 标题及状态

- 每个投票选项的票数

- 可自行设定投票时间

- 另可浏览已投票及未投票人员

名单

● 询问意见、反馈

● 可设定实名或匿名投票

● 可设定开始与截止时间

● 弹性指派多人或所有成员参与

表决

● 可发送投票提醒

●
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工具 - 文件

- 文件说明

- 成员皆可点击下载

- 切换文件类型

● 可上传多种文件类型

● 成员皆可下载
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工具 - 相册 (相册列表)

● 产品照片存档、各种工作现

场存证

● 可一次查看所有照片

● 成员皆可下载

- 相册名称

- 相册信息

- 相册预览，点击进入相册
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工具 - 相册 (相册及照片)

- 相册內的照片，点击浏览每张

照片

- 相册信息

- 照片上传者

- 刪除 / 保存到本地
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工具 - 聊天

2. 群组通知

a. 成员加入

b. 工具应用启用/停用

c. 群组头像变更

3. 信息

a. 聊天信息

b. 聊天室贴文通知

(笔记、任务、投票等)
4. 点击以查看贴文细节
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1. 输入区域

a. 发送照片/视频

b. 发送位置

c. 发送语音信息

d. 使用表情符号

e. 输入文字

2

3

4



聚焦

4. 投票

a. 差我一票投票数

5. 需要审批的事项

6. 查看好友分享的动态需要审
批的事项

聚焦显示所有在此公司內，与个人相

关需要注意的贴文及活动。

1. 公告板 - 显示您的群组及好友

间的贴文

2. 任务

a. 过期任务数

b. 新任务数

3. 活动

a. 即将开始活动数

b. 未回复活动数
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管理员功能 - 公司

1. 公司管理员
a. 邀请成员至公司

b. 管理邀请设置

c. 指定 / 移除管理员

d. 工具管理

e. 公司黑名单管理

f. (所有者) 转让管理权

g. (所有者) 离开公司

2. 更新公司信息

a. 公司图片

b. 公司名称

c. 描述
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管理员功能 - 群组

1. 群组个人资料设置

a. 聊天通知

b. 加到我的最愛

4.1 指定/移除管理员

4.2 管理支持的工具

4.3 群组黑名单管理

4.4 (所有者) 转让管理权

4.5 (所有者) 退出群组

2.1. 群组资料

2.2. 管理群组成员，包含送出的邀请

及请求加入的要求

2.3. 新增群组成员

2.4. 管理邀请设置

3.1 群组二维码

3.2 群组ID
a. 设置群组ID
b. 管理用户是否可搜索

并通过群组ID加入群

组
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“我的”

1

2
1. 我的动态 - 跟好友们分享您觉得重要的、

喜欢的、有趣的事情

2. 私藏空间 - 管理其他人看不到的各种私人

事务

3. 今日事项- 近期与个人相关的事务  
4. 前往我的设置

5. 前往我的帐号

“我的” 页面显示所有与此账号相关的配置，

您也可以在这里分享个人动态并管理私藏

空间。
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“我的” - 我的设置

1. 个人资料

a. 更新基本资料

b. 管理各群组內显示个

人头像和昵称

2. 个人邀请设置

a. 使用者是否允许被找到

及邀请

b. 是否公开邮箱及手机号

码
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“我的” - 我的账号

1. 个人资料

a. 更新基本资料

b. 管理各群组內显示个

人头像及昵称

2. 管理『我的ID』
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3. 管理WorkDo登录账号

a. 电话及邮箱

b. 外部账号，例如微信

c. 修改密码


