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灵通记事本功能: 
      -       A) 选择 “Campaign ID” (选择性), 如果有选择的话那么所设定的报告将会自动储存在 

                   Campaign ID 资料库,方便往后查询。用户也可以随时编辑新的 Campaign ID。 

- B)如果您想要把以上的行程或会议通告通知相关负责人，请点击 “Reminder”  按钮 

 

系统荧幕将会跳出一个如下图的新窗口， 用户只需输入相关资料如 (接收人手机号码，时间，日期发送

次数及讯息内容等) 

        -     A) 选择 “Campaign ID” (选择性), 如果有选择的话那么短讯发送报告将会自动储存在 Campaign  

                    ID 资料库, 方便往后查询短讯报告时容易找寻。用户也可以随时编辑新的 Campaign ID。 

- B) 选择您的 “Sender ID”(选择性), 有关发送人代号将会自动置放在讯息的最前端。用户也可以  

     随时编辑新的发送人代号 

- C) 选择所要发送对象的电话簿               

- D) 输入个别电话号码                  

- E)输入讯息内容 

- F) Preview (预览讯息) 
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个人资料管理系统 

- A) 输入相关资料 ,输入完毕后点击 “Save”按钮以把相关资料储存起来 

-    点击以便增加新的目录版名称                       

-  

 

- B) “备注栏”- 置放额外资料  
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家庭资料管理 

- A)输入相关资料 ,输入完毕后点击 “Save”按钮以把相关资料储存起来 

-    点击以便增加新的目录版名称                       

- 

 

- B) “备注栏”- 置放额外资料  
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顾客资料管理 

- A)输入相关资料 ,输入完毕后点击 “Save”按钮以把相关资料储存起来 

-    点击以便增加新的目录版名称                       

-  

 

- B) “备注栏”- 置放额外资料  
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供应商资料管理 

- A) 输入相关资料 ,输入完毕后点击 “Save”按钮以把相关资料储存起来 

-    点击以便增加新的目录版名称                       

-  

 

- B) “备注栏”- 置放额外资料  
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员工资料管理 

- A) 输入相关资料 ,输入完毕后点击 “Save”按钮以把相关资料储存起来 

-    点击以便增加新的目录版名称                       

-  

 

- B) “备注栏”- 置放额外资料  
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资讯管理软件（IMS） 

- 如何增加新的电话簿  

               A) 点击 “New phone book”,  

               B) 输入您的电话簿名称,  

               C) 点击 “Save” 

-  

如何将一个电话号码同一时间加入多本电话簿? 

- 步骤 1:  A) 点击“Phone Book”,点击 “Mobile no List” 

 

- 步骤 2:  B) 点击 “Insert to Phone book” 

 

-步骤 3:  C)选择您所要加入电话号码的 “电话簿 ” 

-                D)  点击“Insert phone book”,   有关电话号码将会自动加入您所选择的电话簿 
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如何将电话簿输出到“Excel File” 

-A) 选择您所要输出到“Excel File”的电话簿，点击 “Export” 按钮 

 

电脑荧幕将会跳出一个新的窗口, 

      A) 选择“ Export to Excel” ,  

      B) 输入您的” file name”  

      C) 点击“Submit”, 

有关电话簿将会直接输出到“ Excel File” 
 

 

如何将“Excel File 电话簿”输入到 GBS 电话簿系统 
A)点击 ” Import” 按钮,从您的电脑系统选择 “Excel File”(必须储存为 “Txt -Tab Delimited”模式) ,  

B)点击 “Upload Now” 有关的“ Excel File ”将会直接输入电话簿系统。 

-  
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- 如何将两本电话簿合拼成一本新的电话簿? 

             A) 选择您所要输出做合拼的电话簿，点击 “Export” 按钮   

             B) 选择 “Export to Phone Book”, 

             C) 输入新的“电话簿名称 ” 

             D) 点击 “Submit”  

 

-  

如何输出电话簿给其它 GBS 用户?         
        A) 选择您所要输出给其它 GBS 用户的电话簿项目， 

        B) 选择 “Export to Member”, 

        C) 输入对方的 Member ID   

        D) 点击 “Submit”  

        有关电话簿将会直接输出到对方的系统电话簿列表。 
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如何发送短讯讯息（SMS） 

步骤 1: 

A) 选择 “Campaign ID” (选择性), 如果有选择的话那么短讯发送报告将会自动储存在 Campaign ID 资料 

     库, 方便往后查询短讯报告时容易找寻。用户也可以随时编辑新的 Campaign ID。 

B) 选择您的 “Sender ID”(选择性), 有关发送人代号将会自动置放在讯息的最前端。用户也可以随时编辑  

     新的发送人代号 
 

  

步骤 2: 

A) 点击 “Select Phone Book” 

 

B) 选择您所要的“电话簿项目”,  

C)点击 “Insert to SMS”, 有关电话簿将会自动加入发送电话列表名单 

D) 用户也可以选择打开有关电话簿，从电话簿内直接选择电话号码  
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步骤 3: 

- A) 输入您要发送的电话号码 , 点击 “Add”有关电话号码将会显示在发送列表目录版 

 

步骤 4: 

- A) 输入您的讯息内容,有关讯息内容也可以储存在讯息模板内，方便往后使用  

 

步骤 5 
当讯息完整输入后, 点击 “Preview” 

- A)用户可以检查有关讯息内容，在确定无误后点击 “Send Now (马上发送)” 或 

- B)“Schedule It (预先设定讯息)”,将有关讯息设定到您所拟定的时间及日期，系统将会在您所设定 

     的日期及时间自动发送出去。 

C)如果您要修改有关讯息内容，请点击“BACK" 
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- 如果用户决定预先设定有关短讯讯息, 他们可以选择： 

-  

-  

 

- D) 所有预先设定的短讯讯息将会储存在“Schedule SMS Report” 
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如何发送个人化短讯讯息？ 

步骤 1: 

A) 选择 “Campaign ID” (选择性), 如果有选择的话那么短讯发送报告将会自动储存在 Campaign ID 库, 方 

     便往后查询短讯报告时容易找寻。用户也可以随时编辑新的 Campaign ID。 

B) 选择您的 “Sender ID”(选择性), 有关发送人代号将会自动置放在讯息的最前端。用户也可以随时编辑 

     新的发送人代号 

  

步骤 2: 

-C) 准备好您的“Text file ”选择” Upload to Text File For Personalized SMS”, 

-D) 当有关”Excel File”档案已经显示在电脑荧幕上后，点击”Upload Now”  

 

当您成功上载有关的“Text File”档案后,  

- D) 系统将会把您所置放在 “Text File”档案内的”主题内容”显示在系统内, 用户必须选择把”手机 

     号码 置放在第一个位置”，系统在发送短讯讯息时将会根据所储存在内的手机号码来发送。 
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- E) 输入您的讯息，点击“Preview” 

 

系统将会显示讯息内容,在确定讯息内容无误后 ， 
- A)用户可以选择“Send Now (马上发送)” 或  

- B)“Schedule It (预先设定个人化短讯) ” 

- C) 如果要修改讯息内容，请点击“BACK" 
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- 如果用户决定预先设定有关短讯讯息, 他们可以选择： 

 

-  

 

- D) 所有预先设定的短讯讯息将会储存在“Schedule SMS  Report”   
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