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账户与登录
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• 通过软件市场或者钉钉官方网站www.dingtalk.com下载钉钉客户端

• 新用户注册，用手机号码接收验证码，按照页面提示填写验证码进行操作

• 支持多个国家和地区号码

账户注册

http://www.dingtalk.com/
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登录退出 • 注册成功之后填写基本资料即可开启钉钉之旅

• 老用户登录钉钉客户端可使用手机号及密码/验证码登录

• 在客户端更多-设置页面可“退出登录”
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通 讯 录
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企业通讯录

• 企业通讯录是企业管理员添加到企业中的人员列表

• 管理员可通过电脑端或者手机端管理添加

• 企业架构、人员一目了然

• 点击人员可查看详细资料，工号、岗位、手机号等

• 搜索可快速找到企业通讯录人员，对其发消息/电

话/DING
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手机通讯录 • 在手机客户端-联系人中可查看手机通讯录，选择允许钉钉访问，会自动同步

• 手机通讯录中已添加过好友的人员会显示“友”字，有昵称的是已经注册过钉钉的

• 同步手机通讯录，系统会自动推荐新的好友给您，在联系人后面点击添加即会发送申请给对方
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钉钉好友

• 在手机客户端-联系人中可查看钉钉好友

• 钉钉好友可通过直接搜索手机号、扫码、手机

联系人等方式添加

• 添加为好友之后，可跟其聊天、发DING、发

起免费通话
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特别关注 • 在手机客户端-联系人中可查看特别关注，可添加企业通讯录、钉钉好友为特别关注人

• 当特别关注的人发聊天消息时，在首屏聊天页面会透出红色“特别关注”标识

• 在群聊中，特别关注的人头像旁边会有“特别关注”标识
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聊 天
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单聊群聊

• 在手机客户端首屏+中点击“发起聊天”，搜索要

聊天的人，选择1人即为单聊，选择2人以上即为

群聊

• 在通讯录中找到想要聊天的人，进入对方个人资

料页，点击左下角“发消息”也可以发起单聊
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普 通 群
• 进入聊天界面，聊天消息中的图片和文件自动归档，便于查询

• 聊天支持发送图片、名片、日志、钉盘文件

• 聊天消息可以查看已读未读，未读可以DING一下，支持复制、转发、撤回、删除

单聊群聊
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企 业 群 • 在手机客户端首屏+中点击“企业群聊天”，选择部门，然后选择需要发起群聊的同

事，点击确认即可发起企业群
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• 企业管理员在通讯录中添加部门时，系统会默认开启创建企业群，创建之后自动关联本

部门，新人加入该部门会自动加入群

• 手动选人发起的企业群聊天标识为蓝色“企”，系统自动开启的企业群标识为黄色“企”

企 业 群
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澡堂模式
• 在单聊页面点击上方“眼镜”即可进入澡堂模式

• 进入澡堂模式之后，头像和昵称都会打码，截屏无用

• 所有消息阅读后30秒自动焚毁，消息不允许复制、转发，不留存
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• 在手机客户端“设置-账号与安全-安全密码锁定”

中可开启安全密码锁并开启隐藏澡堂对话

• 开启之后，澡堂对话将在首屏隐藏，需要输入安

全密码才能查看，让澡堂模式更安全

澡堂模式
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D I N G
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• DING是最高效的消息传达，发出的DING消息将会以免费

电话、免费短信、应用内的方式通知到对方，无论对方是

否安装钉钉，都能即刻做出回应

• 在手机客户端“更多”页面可查看每日可DING人数

• DING一下，杜绝装死，真正实现消息必达

DING介绍
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如何发DING

• 打开手机客户端，点击“DING”进入DING

页面，然后点击DING图标，选择接收人、提

醒方式、发送时间，填写发送内容，可添加

附件，点击发送即可。
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• 点击想要对其发DING的用户，进入对方个人资

料页面，在页面右下角点击“DING一下“即可

对其发DING消息

如何发DING
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如何发DING

• 在聊天中发出的信息，如果有未读的，可

以点击“未读”查看未读人员，对其发

DING提醒查看消息
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如何发DING

• 在PC端也可以发DING，点击左

侧“DING”然后点击右上角的

按钮发送即可
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如何发DING • 发出DING消息之后，对于未确认的人，可以发起再次提醒
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免费商务电话
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功 能 说 明

• 免费商务电话是非网络电话，电话发起时需要几个字节的流量，接通之后0流量；

• 免费商务电话支持企业通讯录、钉钉好友以及手机通讯录的人进行拨打，电话拨出后会

立即收到钉钉平台的来电，接通后钉钉会接通对方的手机，暂不支持拨打座机；

• 若手机套餐接听免费，则不会产生任何费用；若接听电话有相关的费用（例如漫游接听

费），则可能由运营商收取这部分费用，钉钉本身不收取任何费用；

• 若当月的免费商务电话时长用完，当月将无法再发起免费电话；

• 多人通话的时间会根据呼叫人数乘以通话时间计算，扣主叫分钟数，举例：A主叫，被

叫B/C/D，A跟B/C 先通话了5分钟，之后D加入继续通话了5分钟结束，A=B(10

分)+C(10分)+D(5)=25分钟。
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分钟数说明
• 个人用户最多60分钟/月，非认证企业（团队）用户最多300分钟/月，认证企业最多1000分钟/

月，详情可在手机客户端点击“更多”进入查看当前剩余分钟数，点击分钟数进入可查看更多

特权。
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如 何 使 用

• 在首屏消息页面有个“+”号，进入后有“免

费商务电话”可选择单人或多人”，选择人员

即可发起免费商务通话；
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• 在通讯录中选择人员，进入对方个人资料页，

可发起单人免费商务通话；

• 在群组中点击右上电话标识，选择单人或多人

可发起免费商务电话；

• 在“消息”列表中选择“免费商务电话”通过

电话记录发起单人或者多人通话，也支持搜索

发起单人免费商务电话。

如 何 使 用
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设 置



钉钉，是一个工作方式

账号与安全

• 登录手机客户端点击“更多-设置”可进入设置

页面

• 点击账号与安全，可进行账号保护相关设置，

修改登录手机号、登录密码等
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其 他 设 置

• 在新消息通知页面可设置开启关闭消息通知，

也可到聊天页面单独针对某个聊天设置消息免

打扰；

• iOS系统需到手机系统设置中开启，安卓部分

机型需到手机系统中开启相关通知权限；

• 在通用页面可对钉钉进行多语言设置，适用于

国际用户。
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字体大小设置

• 在设置页面可以选择“字体大小”设置，可根

据自己的需求设置字体大小，预览效果。
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W E B
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如 何 下 载 • 在电脑端打开钉钉官方网站www.dingtalk.com，页面拉到最下方，点击左边电脑版下

载安装即可

http://www.dingtalk.com/
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如 何 使 用

• WEB版钉钉支持单聊群聊，同步

手机端聊天消息

• 支持查看通讯录、联系人、架构等

• 支持微应用、日志

• 支持发DING、免费商务电话

• 支持钉盘、钉邮云同步
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感谢您对钉钉的支持！

如您有任何疑问可通过以下方式联系我们

服务账号：手机客户端-更多-帮助与反馈-反馈，联系钉小秘


