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1 登录注册 

在浏览器输入登录地址进入登录页面，如果已有账号输入账号密码点击【登录】按钮即可进入系统；若

暂无账号可以点击注册，输入账号密码后即可注册。 

 

图 1-1 登录系统 

2 项目及文件管理 

登录进系统后，首先进入项目管理模块，使用者可以在此模块管理项目以及项目中的文件，另外此模块

还作为多人协作编辑文件的入口。 

2.1 项目管理 

项目管理模块支持用户创建项目空间，对项目组成员及项目名称进行编辑。 

2.1.1  创建项目 

初始进入系统时，用户首先要创建项目。点击“创建项目”按钮，填写项目名称，选择项目成员，点击

确定，完成后选中的成员即作为项目组成员，可以参与项目组文件创建及编写。 
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图 2-1 新建项目 

2.1.2  编辑项目信息 

支持项目创建者编辑项目信息。点击项目名称旁边的编辑图标，可编辑项目名称以及项目组成员。 

 

图 2-2 编辑项目信息 

2.1.3  删除项目 

支持项目创建者删除项目。点击项目名称旁边的删除图标，可删除项目，删除项目时将会同时删除项目

内已创建的文档。 

 

图 2-3 删除项目 
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2.2 文件管理 

使用者创建完项目后，项目组成员可以在项目空间中创建并管理文件。 

2.2.1  创建文件 

项目创建完成后，项目组成员可以在项目空间中创建文档。点击右上角“新建”按钮，选择文件类型、

输入文件名称、选择文件编辑权限（仅自己查看、项目组可查看、项目组可编辑），确认后即可创建文件。 

 

图 2-4 创建文件 

2.2.2  编辑文件信息 

支持文件创建者编辑文件信息。点击文件名称旁边的编辑图标，可编辑文件名称以及文件编辑权限。 

 

图 2-5 编辑文件信息 

2.2.3  删除文件 

支持文件创建者删除文档。点击文件名称旁边的删除图标，可删除文件。 
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图 2-6 删除文件 

2.2.4  搜索文件 

支持使用者在项目空间中搜索文件。在搜索框中输入文件名称，点击搜索图标即可搜索文件。 

 

图 2-7 搜索文件 

2.2.5  多人协作编辑文件 

支持项目组内成员多人编辑文件。在项目内选择想要编辑的文件，双击进入编辑界面。 

3 多人协作编辑表格 

在文档管理模块创建表格文件后，可以双击缩略图进入编辑界面，项目组内多人可以同时编辑同一个表

格文件。下面对表格文件的基础功能简单介绍。 

3.1.1  界面布局 

3.1.1.1 菜单栏 

菜单栏提供编辑文件名、回退、下载以及编辑文件权限功能。 

 

图 3-1 菜单栏 

3.1.1.2 工具栏 

    工具栏汇集了常用的格式调整功能。包括文字格式、单元格格式等。 
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图 3-2 工具栏 

3.1.1.3 定位栏 

定位栏位于工具栏的下方，显示当前光标所在单元格位置的定位以及单元格内容。 

 

图 3-3 定位栏 

3.1.1.4 编辑区 

使用者可直接在编辑区中选定单元格进行内容的输入，数据的处理。单元格的位置由行和列构成，行数

以数字表示，列数以字母表示。如第一行第一个单元格，表示为 A1。 

 

图 3-4 编辑区 

3.1.1.5 工作表列表 

位于页面左下角，显示此表格中所有工作表的书签，您可以在此增删、复制及重命名工作表。 

 

图 3-5 工作表列表 
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3.1.2  表格编辑 

3.1.2.1 管理工作表 

1、 添加工作表 

点击左下角“+”号，即可在同一个表格文件中添加新的工作表。 

2、 删除工作表 

在工作表标签上点击右键，或点击标签右侧的三角箭头，选择“删除”，即可删除工作表。删除后将无

法恢复。 

3、 复制工作表 

在工作表标签上点击右键，或点击标签右侧的三角箭头，选择“复制”，即可复制工作表。 

4、 重命名工作表 

在工作表标签上点击右键，或点击标签右侧的三角箭头，选择“重命名”，即可修改工作表的名称。 

5、 隐藏&取消隐藏工作表 

在工作表标签上点击右键，或点击标签右侧的三角箭头，选择“隐藏”，即可隐藏工作表，选择“取消

隐藏”，即可取消隐藏工作表。 

6、 左移&右移工作表 

在工作表标签上点击右键，或点击标签右侧的三角箭头，选择“左移”，即可左移工作表，选择“右移”，

即可右移工作表。 

 

图 3-6 管理工作表 
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3.1.2.2 行&列的基本操作 

1、 插入行与列 

如果需要在两行表格之间插入新行，则在插入位置下方的行头，点击右键，选择“插入行”即可。插入

列的方法类似。 

2、 删除行与列 

如果想要删除表格某一行，则在该行的行头，点击右键，选择“删除所在行”即可。删除列的方法类似。 

3、 复制/剪切行与列 

如果想要复制或剪切表格某一行，则在该行的行头，点击右键，选择“复制/剪切”即可。复制列的方

法类似。 

4、 粘贴行与列 

行/列复制后，在插入位置下方的行/列头，点击右键，选择“插入复制的单元格”即可。 

5、 隐藏行与列 

如果想要隐藏表格某一行（某些行），则先选中这些行，在行头点击右键，选择“隐藏行”即可。隐藏

列的方法类似。 

6、 展开行与列 

隐藏表格某一行（某些行）后，会在表头隐藏处用上下箭头按钮进行标识，点击该按钮，即可展开隐藏

的行。展开列的方法类似。 

7、 行高与列宽 

想要调整表格行的高度以及表格列的宽度，选中行或列后，在表头/列头点击右键，选择“设置行高/设

置列宽”，输入想要修改的高度、宽度即可。 

3.1.2.3 文字样式 

1、 字体与字号 

选中某个/某些单元格之后，点击工具栏的“字体”和“字号”，即可调整选中单元格的字体和大小。 

2、 文字格式 

常见的文字设置工具有：加粗、倾斜、下划线、删除线、颜色，分别位于工具栏的中部。 

 

图 3-7 文字设置工具 
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3.1.2.4 单元格样式 

1、 单元格颜色填充 

选中某个/某些单元格之后，点击工具栏的“颜色填充”，选定想要填充的颜色，即可将选中单元格的背

景颜色调整为选定的颜色。 

2、 单元格边框 

选中某个/某些单元格之后，点击工具栏的“边框”，选定想要应用的边框样式，即可将选中单元格的背

景颜色调整为选定的边框样式。 

3.1.2.5 文字排版 

1、 水平对齐 

分为左对齐、居中对齐、右对齐，可以分别使文字靠单元格左侧、垂直中轴、右侧对齐。输入文字内容

后默认左对齐，输入数字内容后默认右对齐。单元格边框 

2、 垂直对齐 

分为顶端对齐、居中对齐、底端对齐，可以分别使文字靠单元格顶部、水平中轴、底部对齐。默认文本

皆为居中对齐。 

3.1.2.6 格式刷与清除格式 

1、 格式刷 

使用格式刷，可以将单元格的格式快速应用于其他单元格上。 

2、 清除格式 

清除格式可以将带有格式的文本恢复成默认格式的文本 

3.1.2.7 合并和拆分单元格 

1、 合并单元格 

使用单元格合并，可以将多个单元格合并成一个单元格，要合并单元格，先选中需要合并的单元格，点

击工具栏“合并单元格”即可。当合并的多个单元格包含其他内容时，将保留左上角第一个单元格的内容。 

2、 拆分单元格 

点击合并后的单元格，再次点击“合并单元格”，即可对合并的单元格进行拆分。 

3.1.2.8 冻结单元格 

当使用者需要频繁查看表格第一行或第一列的内容时，可以使用“冻结单元格”来使部分表格内容保持
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一直可见。 

1、 冻结首行/首列 

当需要保持表格第一行内容一直可见时，可以直接点击工具栏“冻结窗格” - “冻结首行”来实现，

列同理。 

2、 冻结窗格 

当选择“冻结窗格”时，将会把当前选定单元格的左侧及上方的单元格全部保持一直显示。 

3、 取消冻结 

点击“取消冻结”，会将表格恢复成默认模式。 

3.1.2.9 页面视图 

1、 页面滑动： 

使用鼠标的滚轮来进行页面的上下滑动，按住键盘 Shift 键，再进行鼠标滚轮操作，可以使页面进行左

右滑动。 

2、 页面缩放： 

使用者可以点击右下角的比例尺，或者按住键盘 Ctrl+鼠标滚轮，来调整页面的显示比例。 

 

图 3-8 页面视图 

3.1.2.10 插入内容 

1、 插入图片 

点击工具栏“插入图片”，可以从本地上传图片，并放置到当前单元格位置。 

2、 插入链接 

如果要使某个单元格可以跳转到某个网页，可以点击菜单栏“插入” - “链接”，使其具有跳转能力。 

3、 插入图表 

选择某单元格区域，点击“插入图表”，可以选择图表插入。 

4、 插入批注 

选择某单元格区域，点击“插入批注”，可以输入批注内容插入。 
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3.1.2.11 撤销&恢复 

1、 撤销 

如果使用者需要撤销刚刚对文档所作的更改，可以点击工具栏“撤销”，或者使用键盘快捷键 Ctrl+Z 来

实现。如需撤销多次，则点击多次按钮即可。但重新打开文档，或者刷新网页之后，将无法进行撤销。 

2、 恢复 

如果使用者撤销对文档所作的更改后，想恢复对文档所作的更改，可以点击工具栏“恢复”来进行恢复。

多次点击按钮，可连续进行恢复。重新打开文档或者刷新网页也将无法恢复。 

3.1.3  数据处理 

3.1.3.1 数据格式 

协作平台提供了常规、数值、货币、时间、等 10 种常用数据格式，另外还可自定义数据格式。 

文档单元格默认数据格式为常规模式。当直接输入的内容被自动识别为日期、时间以及长数字（超过 12

位）时，将智能调整为最合适的数据格式。 

使用者可以点击工具栏的“数据格式”，快速将选中的单元格设置成文本、数值、百分比等常用格式。

也可以点击“数据格式” - “更多格式”自定义数据格式。 

 

图 3-9 数据格式调整 

3.1.3.2 数据填充 

鼠标移动到单元格右下的小方点，当鼠标变成“+”号时，往下/往右拖动，即可开启数据自动填充。 

 

图 3-10 数据填充 

3.1.3.3 数据排序 

当需要对表格的数据进行排序时，可以点击工具栏“排序”对数据进行从小到大或从大到小排序。 
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图 3-11 数据排序 

3.1.3.4 数据筛选 

可对工作表内容进行筛选，仅查看满足某些条件的数据。在表头任一单元格，点击工具栏“筛选数据”

即可。 

 

图 3-12 数据筛选 

3.1.3.5 数据验证 

可对工作表内容进行数据验证，仅可以选择指定的单元格内容。 

 

 

图 3-13 数据验证 
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3.1.3.6 数据运算 

可对选中单元格进行数据运算。 

 

图 3-14 数据运算 

3.1.4  多人协作 

在线协作平台支持多人同时查看和编辑。创建者可以将在线文档共享给项目组成员，在同一个文档里编

辑完成各自的部分。团队协作无需反复收发文件，效率成倍提升！使用者还可以实时查看协作者的编辑内

容，并且可以轻松查看修订记录，并可一键还原至历史版本。 

3.1.4.1 权限设置 

在创建文档时已经对文档权限进行过设置，在编辑模块可以点击右上角权限编辑按钮，对权限进行修

改，当前权限共包含仅自己可见、项目组成员可见、项目组成员可编辑三类。 

3.1.4.2 文档版本溯回 

使用者可以使用“文档版本溯回”功能对历史版本文件进行回溯。 

点击菜单栏 “查看修订记录”，即可查看文档修订人员和历史版本；所有编辑内容自动保存至云端，选

中任一历史版本，点击“还原”即可还原旧版本。 


