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WorldCard Enterprise授權合約
	 本授權合約係 貴用戶與 蒙恬科技股份有限公司(以下稱「蒙恬科技」)就 蒙恬名片雲企
業版(WorldCard Enterprise)(以下稱「本軟體」)所建立之協議。

本軟體包含Server/iOS/Android/Windows/Web的軟體。在 貴用戶安裝或使用本軟體之前，必須先
閱讀並接受以下條款及條件。如經 貴用戶使用或安裝本軟體，即表示 貴用戶已仔細閱讀並明確
同意本合約中所有條款及條件，並接受其中條款及條件之約束。若 貴用戶不接受本合約中之條款
及條件，請不要安裝或使用本軟體。

1. 使用權之授權

 蒙恬科技授權貴用戶依本合約之約定享有非專屬之使用權，得使用本軟體及其功能，惟僅限於內
部業務用途，且 貴用戶必須遵守本授權合約之條款及條件。本軟體僅授權使用，而非將本軟體之
權利出售予貴用戶。

2. 安裝及使用

 貴用戶僅可依 貴用戶取得之授權數量安裝及使用本軟體。 貴用戶若要行使本授權合約所賦予之
軟體使用權利，必須依照啟動程序中所描述之方式啟用本軟體。

3. 所有權

不論本軟體之原始軟體或後續衍生之其他複本，或是以任何形式存在於任何媒體上， 蒙恬科技均
保留本軟體及所有複本之所有權利及相關利益。 貴用戶未擁有亦無權主張本軟體之任何權益或相
關之專利權、著作權、商標或其他智慧財產權。

4. 著作權

本軟體之著作權屬於 蒙恬科技所有，並受中華民國著作權法、專利法及國際條約規定之保護， 
貴用戶依法除因為執行本軟體之需要，而將經過授權之本軟體元件安裝到電腦上外，不得複製本
軟體。

5. 限制

除本授權合約或適用法律所明文許可者外，貴用戶不得：(a)出租、出借、轉售、轉讓、轉授權，
或以其他方式散布本軟體或本授權合約所授予之任何權利；(b)修改(即使意圖為修正錯誤)或翻譯
本軟體，或以本軟體創作衍生著作，但使用本軟體中所含功能表、選項及工具對本軟體進行必要
之設定則不在此限；(c)以任何方式對本軟體或其中任何部份進行還原工程、反向組譯或解編 (包
括為確保互通性進行還原編譯)；(d)使用未經授權之識別碼或散布識別碼；(e)允許第三方存取或
使用本軟體；以及(f)散布或發行識別碼。

6. 有限瑕疵擔保及救濟權

(a) 蒙恬科技保證本軟體符合標準文件中所記載之功能描述，但不保證本軟體之操作不會中斷或
不含錯誤。提供本軟體修訂或升級時，原有的保證期限並不會重新計算或受到影響。

(b)如有違反上述有限瑕疵擔保之情況， 貴用戶同意將選擇以下任一種救濟方式：(I)更正瑕疵或
以符合上述有限瑕疵擔保之產品替換本軟體；或(II)退回對本軟體已支付之價款，終止本授權合
約。但 貴用戶必須在收到本軟體當日起三十(30)日內，以書面通知 蒙恬科技，才能享有上述救
濟權。

(c)除本條所表示之保證外， 蒙恬科技不承擔其他保證，包括但不受限於(I)適售性、(II) 特定目



的之適用性、(III)未侵害第三方權利，或(IV)隱藏瑕疵。 貴用戶應在簽訂本合約時，根據
自身的經驗、技能與判斷評估本軟體，並確認本軟體符合 貴用戶之需求。

7. 損害賠償責任之限制。

除相關法律規定或本合約允許之範圍內， 蒙恬科技對 貴用戶或任何其他第三者之任何直
接、間接之損害賠償或費用，包括但不限於任何利潤、收益損失、資料損失或錯誤，或替代
商品之成本，不論所依據之賠償責任根據為何(包括疏忽)，且即使 蒙恬科技已獲悉有該等
損害之可能，均不負擔任何賠償責任。

無論任何情形，對於 貴用戶因使用本軟體所受到之實際且直接之損害， 蒙恬科技的全部賠
償責任為 貴用戶對本軟體所支付之授權費用。

8. 終止。

本合約在終止之前均屬有效。 貴用戶得隨時以書面通知 蒙恬科技終止本授權合約，但除合
約另有規定外， 貴用戶無法獲得任何退款。

 蒙恬科技得於發生下列情況時終止本合約：(I) 貴用戶未支付授權費用及訂購時所議定之其
他費用；(II) 貴用戶未遵守本合約中所訂定之任何條款與條件，且未於收到通知三十 (30)
日內改正。終止並不免除 貴用戶應支付尚未付清費用之責任。如 蒙恬科技終止本合約時， 
蒙恬科技對 貴用戶任何已付費用不負償還責任。

本合約終止時， 貴用戶應：(I)立即全面停止使用本軟體，包括使用及散發內含本軟體之任
何自訂應用程式；以及 (II)立即將本軟體退還 蒙恬科技或銷毀，並以書面方式向 蒙恬科技
證明， 貴用戶將所有複本及部份複本均已退回或完全銷毀，不再繼續使用。

9. 一般條款

倘若本合約之任何條款經裁定為無效，此無效性將不影響本合約其他部份之有效性。本合約
係 貴用戶與 蒙恬科技之間簽訂之完整合約，並取代與本合約內容相關之任何先前書面或口
頭合約。

10. 準據法

本合約以中華民國法律為準據法。 
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本產品於生產包裝時，軟體可能已更新版本，若您的軟體畫面與使用手冊內容不符，請以您安裝後的

最新畫面為主。
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第一章 開始使用

1.1 登入雲端管理系統

當您開啟蒙恬名片雲企業版的登入頁面時，請選擇﹝WCE帳號﹞選項，並輸

入管理者的帳號與密碼，以進入伺服器。

注意：管理者的預設帳號為Admin，預設密碼為aaaaaa。

1.2 使用介面簡介

1.2.1 我的最愛

登入伺服器後，您看到的主畫面為系統預設的﹝我的最愛﹞頁面。此區為個

人常用的名片資料區域。若您有將﹝公有名片﹞的類別加入到我的最愛，便能於

﹝我的最愛﹞頁面看到該類別的名片資訊。﹝我的最愛﹞共分為五個區塊：名片

類別管理區、名片編輯區、常用工具列、聯絡人資訊列表以及名片影像顯示區。

以下為各區塊的介紹：
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● 名片類別管理區：新增/編輯/刪除/檢視名片類別以及切換﹝我的最愛﹞與﹝公有

名片﹞頁面。

● 名片編輯區：新增/編輯/刪除名片、將名片分類至其他類別以及複製到﹝公有名

片﹞。

● 常用工具列：搜尋聯絡人、設定、資料更新以及登出伺服器。

● 聯絡人資訊列表：檢視聯絡人資訊。

● 名片影像顯示區：檢視名片原圖。

1.2.2 公有名片

名片類別管理區包含﹝我的最愛﹞和﹝公有名片﹞，若要將﹝我的最愛﹞切換

為﹝公有名片﹞頁面，請點選名片類別管理區中的﹝公有名片﹞頁籤按鈕。

名片類別管理區

聯絡人資訊列表

名片影像顯示區

名片編輯區 常用工具列
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● 類別捷徑：您可將公有類別管理區的類別加入至此，以快速檢視該類別的名片資

訊。

● 名片編輯區：新增/編輯/刪除名片、將名片分類至其他類別以及複製到﹝我的最

愛﹞。

● 常用工具列：搜尋聯絡人、設定、資料更新以及登出伺服器。

● 聯絡人資訊列表：檢視聯絡人資訊。

● 公有類別管理區：新增/編輯/刪除/檢視類別名稱以及將公有類別加入到類別捷徑

和﹝我的最愛﹞。

● 名片影像顯示區：檢視名片原圖。

名片編輯區類別捷徑

公有類別管理區

聯絡人資訊列表

名片影像顯示區

常用工具列

﹝公有名片﹞為所有使用者共同管理與分享名片資訊的資料庫。系統會自動依

據用戶的權限，將用戶有權限檢視或管理的類別顯示於此。﹝公有名片﹞共分為

六個區塊：類別捷徑、公有類別管理區、名片編輯區、常用工具列、聯絡人資訊

列表以及名片影像顯示區。以下為各區塊的介紹：



2-1

第二章 管理權限設定

第二章 管理權限設定

點選常用工具列的 按鈕，將會開啟設定選單，您可以選擇不同選項來設
定使用者帳號、名片類別、使用者權限、名片資訊欄位、自動更新機制，以及搜

尋使用者紀錄、還原名片等等。

2.1 設定帳號

於設定選單選擇﹝設定帳號﹞，即可進入設定帳號的頁面，編輯群組和使用者

帳號。若您要回到主畫面，請點擊右上方的 按鈕。

2.1.1 新增群組

1. 點選 ，系統會開啟新增群組視窗。
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2. 輸入群組名稱和描述並點選﹝確定﹞，您就可以在群組列表中看到新增的群組

名稱。

小秘訣：若要修改群組名稱，雙擊群組列表中的名稱即可開啟編輯視窗。

2.1.2 刪除群組

在群組列表勾選想要刪除的群組名稱後，點選 ，勾選的群組名稱便會

從列表中消失。

2.1.3 新增帳號

1. 點選 ，系統會開啟新增帳號的視窗，請輸入使用者的帳號密碼、電子郵
件、描述等資訊，並點選﹝瀏覽﹞來選取使用者的主類別。

注意：您必須先新增名片類別，才能為帳號設定主類別。有關新增名片類別的說明，請參考2.2.1節

﹝設定名片類別﹞。
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2. 您可以勾選設定帳號介面下方的選項來設定使用者的相關權限。

● ﹝啟用我的最愛類別﹞：使用者可以擁有﹝我的最愛﹞頁面，進行個人名片管理。

● ﹝下次登入時需更改密碼﹞：在登入該帳號時，提醒用戶作密碼變更。若沒有變更，

則更改密碼的提示訊息會在每次登入時出現。

● ﹝啟用匯出聯絡人資料功能﹞：使用者可以在﹝我的最愛﹞頁面匯出聯絡人資料。

● ﹝停用此帳號﹞：暫時關閉該帳號的使用權限。

3. 當您填完帳號資訊和完成帳號設定後，點選﹝確定﹞，該帳號便會出現於歸類

群組的帳號列表中。

小秘訣：若要修改帳號資訊，雙擊帳號名稱即可開啟編輯視窗。
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2.1.4 刪除帳號

在帳號列表勾選想要刪除的帳號後，點選 ，勾選的帳號便會永久刪

除。

2.1.5 群組成員管理

1. 於群組列表中點選想要分類的群組名稱。

2. 點選 後於開啟的視窗中勾選帳號，並按下確認鍵。勾選的帳號就會被加
進點選的群組中。

小秘訣：若要將帳號移出群組，請勾選帳號後按 。

2.1.6 匯入AD伺服器帳號

如公司本身有建置AD伺服器，可直接將AD帳號匯入使用。

1. 點選匯入按鈕 以開啟匯入畫面。

2. 依序填入﹝AD伺服器﹞的IP、登入AD伺服器的﹝帳號﹞及﹝密碼﹞，以及AD
伺服器的﹝連接埠﹞及﹝Base DN﹞，請見下圖範例。

3. 如有勾選﹝自動建立帳號的群組﹞，則會自動使用該帳號在AD伺服器上所屬的

群組名稱來建立群組。

4. 如有勾選﹝自動建立帳號的主類別﹞，則會以AD伺服器的資訊自動產生主類

別。

5. 如有勾選﹝匯入時略過以下帳號﹞，可以讓您略過特定帳號不要匯入，帳號之

間請以逗號區隔。

6. 點選確定後可以選擇要匯入所有帳號，或是僅選擇部分帳號匯入。
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如果不清楚BaseDN的資訊，請參考下列範例的說明：

1. 至下列網頁下載並安裝微軟免費的AD Explorer工具：

https://technet.microsoft.com/en-us/sysinternals/bb963907.aspx

2. 開啟"ADExplorer.exe"程式，並進入 file->connect，以便連線到自己公司內

部的AD Server。   
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3. 將AD Server的IP address/Account/password的資料輸入。

4. 假設AD server的IP為10.10.10.185，就會連至10.10.10.185位置。

5. 由下列範例中可看到，如果需要取得使用者的"BaseDN"資料，請點選進入Users

目錄內。請在Attribute的"DistinguishedName"，參考其Value(s)，Value(s)

即代表BaseDN。
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6. 當回到WorldCard Enterprise Web畫面內->設定帳號->進行匯入AD帳號時，所需

要填入的資訊，就和Microsoft的AD Explorer工具內看到的相同。

1) AD伺服器的IP address/Account/password：都和上述步驟3相同。

2) 其中AD伺服器的帳號：建議使用Administrator。

3) BaseDN的資料如範例：CN=Users,DC=adtestad,DC=local

4) 當按下確定按鈕後，在AD Server上，CN=Users這個目錄下所有的帳號(例如

administrator、adtest001、adtest002…)，都會被匯入WCE內。

2.2 設定名片類別

於設定選單選擇﹝設定名片類別﹞，即可進入名片類別的設定頁面。於此您可

以新增、編輯或刪除類別名稱。若您要回到主畫面，請點擊右上方的 按鈕。

2.2.1 新增名片類別

1. 點選﹝公有類別﹞右方的 ，可以開啟新增類別的視窗。

2. 輸入完類別名稱，點選點選﹝確定﹞，您就可以在類別列表中看到新增的類別

名稱。
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2.2.2 刪除名片類別

點選類別名稱右方的 按鈕，於刪除類別視窗按下﹝確定﹞即可刪除該類
別。

注意：您必須先將一類別中的所有子類別與聯絡人刪除後，才能刪除該類別。 

小秘訣：

1.若要修改類別名稱，雙擊類別列表中的名稱即可開啟編輯視窗。

2.點擊類別名稱右方的 ，您可以為該類別新增子類別。
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2.3 設定權限

於設定選單選擇﹝設定權限﹞，即可進入權限設定頁面。於此您可以編輯所有

使用者的權限。若您要回到主畫面，請點擊右上方的 按鈕。

2.3.1 檢視模式

當您在設定使用者權限時，您可以選擇﹝類別檢視﹞或﹝群組/帳號檢視﹞的

權限設定介面，點選﹝類別檢視﹞或﹝群組/帳號檢視﹞的頁籤按鈕即可切換介

面。

● 類別檢視：以類別名稱檢視與設定使用者的權限。

● 群組/帳號檢視：以群組/帳號檢視與設定使用者的權限。
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2.3.2 權限簡介

在設定權限的頁面點擊 按鈕，您會看到設定權限的視窗。請先勾選﹝設
定權限﹞才能勾選以下選項：

●﹝讀取名片﹞：允許檢視名片資訊。

●﹝寫入名片﹞：允許新增/更新名片資訊。

●﹝管理類別﹞：允許管理名片類別。

小秘訣：若勾選﹝執行設定時一併套用到子類別﹞，則您對使用者的權限設定將套用到選取

的類別和其子類別。

2.3.3 編輯權限

● 類別檢視介面

1. 請先於左方列表選取類別名稱。

2. 點選 並於開啟的視窗勾選帳號或群組。

3. 選取加入的帳號或群組名稱後，點擊 。

4. 於設定權限視窗中勾選群組或帳號的名片權限，按下確認鍵即完成設定。

● 群組/帳號檢視介面

1. 請先於左方列表點選一群組或帳號，接著在類別列表中選取一類別名稱進行權

限設定。

2. 點擊 ，勾選群組或帳號的名片權限，接著按下確認鍵。

3. 當選取的類別名稱由灰色變為黑色時，即表示您點選的群組或帳號已擁有該類

別的權限。
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2.4 統計資訊

此統計頁面資訊提供目前所使用的帳號數量、建立名片數量、使用磁碟空間等

等資訊。
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2.5 自訂名片欄位

蒙恬名片雲企業版提供管理者新增16組以內的名片欄位，以便使用者詳細填寫

聯絡人的資訊。於設定選單選擇﹝自訂名片欄位﹞，即可進入自訂欄位頁面。　

點選 ，即可於新增自訂欄位視窗中編輯名片欄位。若要修改名片欄位資訊，

請點擊 即可開啟編輯視窗。點選欄位名稱右方的 按鈕，即可清除該筆自
訂資料。

●﹝定義的名稱﹞：介面上所顯示的欄位名稱。

●﹝自動從名片上辨識此欄位﹞：系統會根據﹝定義的關鍵字﹞內容進行名片辨

識，並將辨識結果放入此自訂欄位內。

●﹝定義的關鍵字﹞：系統會以此關鍵字來辨識名片資訊。

●﹝辨識語系﹞：分為中/日/韓 以及 英文和數字。

小秘訣：當管理者更改自訂欄位後，其它使用者要在下一次登入系統時，才能看到新的自訂

欄位。
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2.6 系統記錄

於設定選單選擇﹝系統紀錄﹞，您可以查詢所有名片的歷史紀錄，內容如下：

● 搜尋功能：可針對使用者帳號、編輯時間和編輯動作來查詢。

● 系統記錄保留時間：提供30/60/90/180/365 天做為選擇。

當您編輯完搜尋選項並點選﹝搜尋﹞後，搜尋結果將會顯示於下方表格中。

2.7 名片回收桶
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於設定選單選擇﹝名片回收筒﹞，您可以進入名片回收筒的頁面。這裡的名片

都是被刪除的名片，僅有管理者才能看到和還原被刪除的名片。

2.7.1 還原名片

勾選名片後點選﹝還原﹞按鈕即可將該名片自動還原至原本所屬的公有類別

中。如果該公有類別已不存在且被刪除，則點選﹝還原﹞按鈕，系統將會跳出視

窗，讓管理者指定要將名片還原到哪一個公有名片類別中。

2.7.2 清除名片

點選 ﹝清除﹞ 按鈕後，系統會跳出視窗，您可以下拉選單選擇清除1/3/6/9/12
個月以前的名片資料。

注意：若是在一個月內的資料則無法被刪除。

2.8 一般設定

在設定選單選擇﹝一般設定﹞，可以開啟一般設定頁面，設定的內容如下：

● 離線設定：允許使用者離線使用的設定，但是第一次使用必須線上登入。您可設

定1/2/3/4/5/6/7/8/9/10天後，使用者若未連線到伺服器，該帳號就無法在離

線模式下操作使用。

● 自動更新設定：設定更新名片資訊的時間，選項共有1/5/10/20/30/40/50/60分

鐘。只要﹝我的最愛﹞和﹝公有名片﹞區內有任何名片異動更新，系統將以設

定的時間自動進行兩區的資料更新。

● 恢復預設值：點選此鈕，頁面中所有設定選項將還原成預設值。

2.9 其他設定

若於設定選單選擇﹝更改個人資料﹞，您可以修改登入密碼和電子郵件;選擇

﹝語系﹞則能設定使用介面的語言，共有繁體中文、簡體中文與英文三種選項。
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不論變更名片類別或是聯絡人資訊，只要於﹝我的最愛﹞做的任何變更，都會

自動更新至﹝公有名片﹞讓有權限的用戶共享。您也可以手動點選畫面右上方的

按鈕來更新資訊。

3.1 編輯類別列表

使用者可以在﹝我的最愛﹞中的﹝名片類別管理區﹞新增、編輯或刪除類別。

3.1.1 新增類別

1. 於類別列表上方點選 ，將開啟新增類別視窗。

2. 輸入類別名稱，點擊確認鍵後，即可在類別列表中看到新增的類別。

注意：

1. 只能為既有類別新增子類別。若要於預設類別﹝全部﹞下新增類別，請點選 選擇﹝設定名

片類別﹞並於此頁面新增類別名稱。操作說明請參考2.2節﹝設定名片類別﹞。

2. 同一層新增的類別名稱不能和現有的類別名稱相同。

3.1.2 編輯類別

1. 在類別列表中選取欲修改的類別名稱。

2. 點選 ，將開啟編輯類別名稱的視窗。

3. 輸入類別名稱，點擊確認鍵後，即可在類別列表中看到修改後的的類別。

3.1.3 刪除類別

1. 在類別列表中選取欲刪除的類別名稱。

2. 點選 ，系統會詢問您是否確認刪除該類別。

3. 點擊﹝確定﹞後，即可將該類別從類別列表中刪除。

注意：您必須先清除類別中的子類別與聯絡人資料，才能刪除該類別。
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3.2 編輯名片資訊

3.2.1 名片編輯頁面

使用者可以於﹝名片編輯區﹞中新增、編輯和刪除名片，也可以為名片重新分

類類別。當您點選 (新增名片)或 (編輯名片)，系統將會開啟編
輯頁面。名片編輯頁面共分為文字資訊與影像區域。

在文字資訊區塊中，點選欄位旁的 ，可以選取更多欄位名稱。另外，點擊

類別欄位或右方的 按鈕，可以為名片分類類別。而點擊姓名與地址的欄位或
按鈕，則能填寫更詳細的聯絡人資料。

在影像區塊中，您可以點擊名片圖來放大檢視，如為雙面名片，則可點擊
來切換正反面名片。

3.2.2 新增洽談紀錄

使用者可以於﹝洽談紀錄區﹞中新增及瀏覽洽談紀錄，幫助使用者紀錄與該名

片對象接觸的過程，以便快速掌握跟提醒各種事項。

請先點選畫面下方的 ，再點選 來開始新增第一筆洽談紀錄。
洽談紀錄除了文字外，還可以讓您附加檔案跟圖片，紀錄更多資訊。

文字資訊

影像

洽談紀錄
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3.2.3 編輯洽談紀錄

洽談紀錄的畫面只會顯示最近的三筆，如果您要檢視全部的洽談紀錄，請點

 來檢視。

在檢視全部紀錄的時候，您可以點  來編輯洽談紀錄內容，或是點  來
刪除某筆紀錄。完成後點﹝確定﹞來儲存。
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3.2.4 新增名片

1. 在類別列表中選取一類別名稱。

小秘訣：若要修改名片的類別，可以點擊類別欄位或 按鈕來變更類別。

2. 點選 ，將開啟全新的名片編輯頁面。

3. 填寫完聯絡人的文字資訊後，您可以點選 來新增聯絡人的名片，或是點擊

為聯絡人新增大頭貼。

小秘訣：若您想要變更名片圖，再次點選 選擇圖檔即可。

4. 當資訊填寫完成，點擊確認鍵後，即可在聯絡人資訊列表中看到新增的資訊，

而這筆資料的﹝其他﹞欄位中也會加入資料建立者的資訊。

3.2.5 編輯名片

1. 在聯絡人資訊列表中勾選欲編輯的聯絡人資料。

2. 點選 開啟編輯頁面，編輯完聯絡人資訊後，點擊確認鍵，系統將儲存
該次的編輯內容。

3.2.6 變更名片類別

1. 在聯絡人資訊列表中勾選一筆或多筆聯絡人資料。

2. 點選 ，並選取欲將聯絡人歸類的類別。

3. 點擊確認鍵後，您可以於該類別中看到剛歸類的聯絡人資料。

3.2.7 複製到公有類別

1. 在聯絡人資訊列表中勾選一筆或多筆聯絡人資料，並點選 。

2. 點擊確認鍵後即選擇要複製到哪個公有名片的類別。

3. 點擊確認鍵後，您可以於該類別中看到複製的聯絡人資料。

3.2.8 刪除名片

1. 在聯絡人資訊列表中勾選一筆或多筆聯絡人資料，並點選 。

2. 點擊確認鍵後即可刪除選取的聯絡人資料。
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3.3 搜尋名片

您可以使用關鍵字搜尋功能快速搜尋聯絡人，在﹝我的最愛﹞畫面上方的搜尋

列 裡輸入關鍵字，點選 後，系統會顯示搜尋結果。
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在﹝公有名片﹞區做的任何變更同樣會自動更新至﹝我的最愛﹞，而有權限

的使用者就可以讀取更動資訊。您也可以手動點選畫面右上方的 按鈕更新資
訊。

4.1 編輯類別列表

蒙恬名片雲企業版提供管理者在﹝公有類別管理區﹞中新增、編輯或刪除類

別等功能。此外，管理者也能於此將經常使用的類別加入類別捷徑或﹝我的最

愛﹞，方便快速檢視類別中的名片。

4.1.1 新增類別 

1. 於公有類別管理區點選 ，開啟新增類別視窗。

2. 輸入類別名稱，點擊確認鍵後，即可在管理區內看到新增的類別。

注意：

1. 只能為現有類別新增子類別。若要於新增主類別，請點選 選擇﹝設定名片類別﹞並於此頁

面新增類別名稱。操作說明請參考2.2節﹝設定名片類別﹞。

2. 同一層新增的類別名稱不能和現有的類別名稱相同。

4.1.2 編輯類別

1. 在公有類別管理區選取欲修改的類別名稱。

2. 點選 ，將開啟編輯類別名稱的視窗。

3. 輸入類別名稱，點擊確認鍵後，即可在公有類別管理區中看到修改後的的類

別。

4.1.3 刪除類別

1. 在公有類別管理區選取欲刪除的類別名稱。

2. 點選 ，系統會詢問您是否確認刪除該類別。
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3. 點擊﹝確定﹞後，即可將該類別從管理區內刪除。

注意：您必須先清除類別中的子類別與聯絡人資料，才能刪除該類別。

4.1.4 加入類別捷徑

如果您建立的類別名稱數量龐大，您可以將經常使用的類別加入類別捷徑，日

後只要在類別捷徑區內點選該類別名稱，公有類別管理區會直接顯示該類別與其

子類別的完整資訊。以下為將類別加入至類別捷徑的說明：

1. 在公有類別管理區選取欲加入至類別捷徑的類別名稱。

2. 點選 並點擊﹝確定﹞後，就能於類別捷徑區塊中看到該類別名稱。

小秘訣：如果您想要將類別從類別捷徑中移除，請至類別捷徑中點擊類別名稱旁的 圖示。

4.1.5 加入我的最愛

您可以將﹝公有名片﹞的類別加入到﹝我的最愛﹞，以供離線檢視或快速使用

名片資訊。若要將類別加入到﹝我的最愛﹞，請參考以下說明：

1. 於公有類別管理區點選類別名稱前的 圖示。系統會跳出視窗來詢問您要將選
取的類別、或連同其子類別一同加入﹝我的最愛﹞。此外，您也可以使用進階

設定來勾選欲加入至﹝我的最愛﹞的類別。

注意：若您點選的類別為最後一層的子類別，系統會直接將該子類別加入至﹝我的最愛﹞。

2. 當類別名稱前的星號變為 表示該類別已被加入至﹝我的最愛﹞。

小秘訣：如果您想要將類別從﹝我的最愛﹞中移除，再次點選星號圖示即可。
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4.2 編輯名片資訊

4.2.1 名片編輯頁面

﹝公有名片﹞的名片編輯頁面與﹝我的最愛﹞的編輯頁面相同，有關頁面的說

明請參考3.2.1節﹝名片編輯頁面﹞。

4.2.2 新增名片

1. 在公有類別管理區內選取一類別名稱。

注意：若要修改名片的類別，可以點擊類別欄位或 按鈕來變更類別。

2. 點選 ，將開啟全新的名片編輯視窗。

3. 填寫完聯絡人的文字資訊後，您可以點選 來新增聯絡人的名片，或是點擊

為聯絡人新增大頭貼。

小秘訣：若您想要變更名片圖，再次點選 選擇圖檔即可。

4. 當資訊填寫完成，點擊確認鍵後，即可在聯絡人資訊列表中看到新增的資訊。

4.2.3 編輯名片

1. 在聯絡人資訊列表中勾選欲編輯的聯絡人資料。

2. 點選 開啟編輯視窗。

3. 編輯完聯絡人資訊後，點擊確認鍵，系統將儲存該次的編輯內容。

4.2.4 變更名片類別

1. 在聯絡人資訊列表中勾選一筆或多筆聯絡人資料。

2. 點選 ，並選取欲將聯絡人歸類的類別。

3. 點擊確認鍵後，您可以於該類別中看到剛歸類的聯絡人資料。
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4.2.5 複製名片

1. 在聯絡人資訊列表中勾選一筆或多筆聯絡人資料。

2. 點選 ，並選取聯絡人的歸類類別。

3. 點擊確認鍵後，您可以於該類別中看到複製後的聯絡人資料。

4.2.6 刪除名片

1. 在聯絡人資訊列表中勾選一筆或多筆聯絡人資料，並點選 。

2. 點擊確認鍵後即可刪除選取的聯絡人資料。

4.3 搜尋名片

您可以使用關鍵字搜尋功能快速搜尋聯絡人，在﹝公有名片﹞畫面上方的搜尋

列 裡輸入關鍵字，點選 後，系統會顯示搜尋結果。

另外，您可以點擊搜尋列旁的 按鈕來設定進階的搜尋條件。在［限定欄
位］處可以選擇欄位名稱並輸入關鍵字，您還可以勾選［限定類別］和［限定時

間］等搜尋條件，以便做更精確的名片搜尋。
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常見問題

常見問題

1.  使用Firefox，網頁操作時為什麼會有殘影的狀況？

A: 主要是因Firefox有開啟瀏覽器硬體加速設定造成，請至Firefox網頁選單點選

﹝選項﹞/﹝進階﹞，並反勾選﹝可用時開啟硬體加速﹞。

2. 若是管理者將類別搬移或刪除後，造成用戶於主目錄沒有權限，在帳號檢視下

的狀況為有問題的帳號，這種情況該如何解決？

A: 管理者必須登入帳號管理介面，為有問題的帳號重新設定主目錄。

3. iOS / Android / Windows用戶登入後，無法新增或更新資料時，出現顯示權限不

足的訊息？

A: 有關權限不足的問題，請切換到設定權限頁面檢查用戶的使用權限。

4. 若是不小心將資料刪除，如何救回資料？

A:  需由管理者至名片回收桶，找到刪除的資料並將資料還原。

5. Windows XP 開啟IE瀏覽器為什麼無法使用？

A: 蒙恬名片雲企業版的系統僅支援IE 9以上及Safari, Chrome, Firefox。

6. 資料庫可存取的資料筆數或容量為多少？

A: 請參考 MS SQL server容量規格資訊(http://msdn.microsoft.com/zh-tw/library/
ms143432.aspx.)。

7. 蒙恬名片雲企業版可支援多少帳號使用？

A: 有關可使用的帳號數量，是依據用購買的帳號數量而定，若是有額外需要帳號

數量，可與蒙恬科技連繫(http://www.penpower.com.tw/)。
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