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1、 引言
1. 目的
通过本文来讲解用户使用的操作方式，方便用户更快，更熟练的操作优云系统。
2. 背景
基于优云系统推出在即，本手册可以让用户更快了解到相关的操作技巧
3. 术语
无
4. 预期读者与阅读建议
	预期读者
	阅读建议

	用户
	仔细阅读文档说明


5. 参考资料
无
2、 相关功能介绍
1. 产品介绍
优云—企业在线办公平台，在文件内容上直接讨论，协同工作，支持五六十种文件格式在线预览，工作文件安全存储，轻松管理，支持分享加密和权限管理，全面保障文件的安全。优云，帮助企业提升30%的工作效率。
2. 注册
访问优云网址www.yozodocs.com，选择“注册”后，选择注册企业版，接着填写企业或组织名称，行业，规模，管理员账号，手机号，密码等相关信息，点击“注册”，即可完成注册。
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3. 登录
3.1 登录
访问优云网址 www.yozodocs.com，选择“登录”后，输入正确的账号，密码后，单击“登录”进入优云。
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3.2 忘记密码
若是注册管理员忘记密码，则可通过注册时填写的手机号来找回密码，若是普通企业成员忘记密码，需联系企业管理员找回密码。（管理员可在企业控制台—成员管理中来找回或修改该成员的密码）

4. 退出
如需退出账户，在右上角头像处下拉菜单点击 “ 退出登录 ”即可
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5. 上传文件
点击“上传”按钮选择“上传文件”或“上传文件夹”即可。

文件可以批量上传，选择多个文件一起上传。

文件夹每次只可以选择上传一个。
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6. 新建
6.1 新建文件夹
点击“新建”按钮，选择 “文件夹”，新建文件夹到当前目录下
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6.2 新建文字文档
点击 “ 新建 ”按钮，选择 “文字文档”，新建文字文档到当前目录下，可以选择直接编辑文档内容，也可以过后再去编辑。
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6.3 新建表格文档
点击“新建”按钮，选择 “表格文档”，新建表格文档到当前目录下，可以选择直接编辑文档内容，也可以过后再去编辑。

[image: image7.jpg]=

)
(O

[BE ]

P

e

aeun

X e mEs

e

=
.|

e s+
&) s e
) s
@) o
@) 7
@) o
@) e

s

a3 237

201811140959

201811132304

Wra1132250

201811132250

Wi-11-132250

a3 2239

aamin

admin

e 0°€-

xh

1995468

74108

18658@

1054208

281m8

1038




6.4 新建简报文
点击“新建”按钮，选择 “简报文档”，新建简报文档到当前目录下，可以选择直接编辑文档内容，也可以过后再去编辑。
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6.5 新建markdown文档
点击“新建”按钮，选择 “markdown文件”，新建markdown文档到当前目录下。
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6.6 新建投件箱
点击 “ 新建 ”按钮，选择 “投件箱”按钮，新建投件箱到当前目录下。
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6.7 新建企业公告
点击 “ 新建 ”按钮，选择 “企业公告”，发布新的企业公告给指定的人。

目前只有企业管理员和具有发布权限的人员才可以发布企业公告，在系统界面看到此功能。
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7. 搜索
在搜索框中，输入关键字，即可搜索相关文件/文件夹，可根据文件名、正文内容搜索文件。
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8. 共享
如果需要把文件（夹）分享给同事或者客户，选中该文件（夹），点击右边的共享按钮，可公开分享，也可分享给指定的人，还能给参与者设置相应的权限。
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使用链接分享：打开链接分享，按实际需要设置访问密码和访问权限，复制链接或分享二维码就能发送给同事或者朋友，并管理相关分享的参与者，并设置权限。

9. 下载
选中目标文件，点击图中所示的 “下载”按钮，即可将文件下载到本地。
[image: image15.jpg]Duw Xt XS qQ 0@
e "o
. & m *
maren
P ]
@ mwn v W10 samie .
@ mans gt
|, ” W25 aamin g
@ xzemn
2008.11.1307.1029
2 neew - ﬂ .10.29.00ipg SR
00w,
W Ees n 74
B ewsex o e
Sunmzi
wem . o 05
iz
PR
n s
@) e
e+ o e
&
=BEdng b 208

@ FocsRBmpd
7 201811132238 admin 978




10. 重命名
选中目标文件/文件夹，选择“重命名”，输入新名字后，点击“保存”即可
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11. 移动文件
选中所需移动的文件，点击鼠标右键选择“移动到”按钮，在弹出的文件界面中选择目标文件，移动该文件到相关位置。
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12. 复制文件
选中所需移动的文件，点击鼠标右键选择“复制到”按钮，在弹出的文件界面中选择目标文件，复制该文件到相关位置。
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13. 删除文件
选中所需删除的文件，点击鼠标右键选择“删除”按钮，在弹出的文件界面中选择目标文件，删除该文件
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14. 回收站
删除后的文件和文件夹被移动到“回收站”中保留，分享自他人的文件会退出分享。点击进入“回收站”，可以看到被删除的文件/文件夹，可进行“删除”和“恢复”操作，回收站中的文件可以选择永久删除。
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15. 查看版本
上传超过2个以上版本的文件在右下角都会显示历史版本标志，点击“查看版本”，可以预览，下载或删除文件任意版本，也可以将各种版本设置为主版本。
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16. 预览
点击文件名，即可进入文件预览模式，优云目前支持100+格式文件的在线预览，包括office等常见办公软件，还特别支持psd,ai,dwg等专业文件，均可直接在网页上查看，预览模式下，还可以有丰富的功能选项进行操作。包括了批注，分享，视图比例，历史版本，文字标注，隐藏批注，演播，批注列表，等功能。
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16.1 （预览模式）下载文件
在预览文件中，点击下载按钮，可下载文件到本地
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16.2 批注
企业版中，建立批注时，可设置批注的可见范围，或公开（所有参与分享人可见），或内部（仅企业内部参与人可见），或私密（仅自己可见）
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16.3 3D文件预览
优云支持3D格式文件的在线预览（目前支持DAE格式），可随意拖动，旋转，放大缩小，查看3D文件中物体的每一个细节。包含了3D批注，组件隐藏，测距，初始方位等功能
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16.4 3D批注按钮
3D批注按钮，选择该按钮后，可以在3D物体上的任意位置点击建立批注
17. 标签
17.1 添加标签
在文件名称下方，点击[image: image26.png]+ EE



按钮，输入标签内容后，选择标签颜色，即可对文件添加特定的标签，方便标记和查找文件，点击添加标签后的文件，会显示标签信息。
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17.2 标签管理
进入标签管理界面，可以对便签进行“增”、“删”、“改”。

[image: image28.png]B

3/20(FTE T N

®SE3IF1| e IF5IM5 |8888831A0

ES=iaes

HEAIRE

BT S ik

EEDR

eEE3IBI TESIFS| |exf3IFAE0

#8888851/0| | @kkik3IF0

fASLFHIRE

eigit3Im2

SRS





17.3 标签搜索文件
可以直接对包含某个标签的文档进行搜索，快速找到含有该标签的文件。[image: image29.png]% Pzt
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18. 投件箱
企业版中，点击“新建”按钮，选择“投件箱”，填写投件箱名称、附言、选择有效期和投件人后，即可简历投件箱，创建者可以借助投件箱，向他人手机文件，投件人可以上传文件到投件箱，看到并管理自己的文件，投件箱类似于邮箱，可用在比如老师收作业，工程收标书等实际工作场景中，不管是否过期，收件人都可以看到投件人投的文档，但过期后，投件人就无法看到自己的投件了。
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19. 企业公告
拥有企业公告发布权限的人可以发布企业公告，点击“新建”，选择“企业公告”，输入标题，公告内容，选择接收人（可选企业全体人员或者指定人员）后，点击“发布公告”，即可发布企业内公告。
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20. 审批功能
选择该文件，鼠标右键，开启文件审批。
可以选择管理员预设的审批流程，该审批人员是固定不可更改的。
可以自定义审批流程，选择审批人员，截止日期，即可开启审批。
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21. 动态
点击动态，可进入动态面板，查看所有批注和文件日志的全部动态，在动态面板下，点击文件/文件夹名称，可直接进入该文件/文件夹，点击批注，可直接打开该批注。点击批注，可查看所有最新的批注内容，点击文件日志，可查看所有文件的分享，版本更新，删除，重命名等动态
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22. 部门讨论
点击“部门消息”，可进入讨论面板，查看所有“部门文件夹”下的动态和讨论内容，选择目标部门，在对话框中，输入文字，则可和部门成员进行讨论。
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23. 通知
点击通知，可查看所有通知信息。
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24.  Pdf 2 word
针对pdf文件，我们提供可转换为word文件的服务，选中该pdf 文件，鼠标右键点击转化为word文件到当前目录下。
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25.  我的收藏
常规用的文件，可以点击”我的收藏”按钮，将所有收藏的文件归档在<我的收藏>栏目里面，可以快速查看。
同样，文件也可以取消收藏，取消收藏后的文件不在列表中出现，但文件没有被删除。
