
哈尔滨理工大学 WPS 教育旗舰版使用手册

为满足教学需要，为老师提供更加专业高效的数字办公服务，金山办公推出-WPS 365 教育高级版账号权益。此文档旨在让您

首次接触并使用 WPS 365 教育版时快速上手，确保迅速熟悉核心基础功能。

﻿ WPS 365 教育版 是面向高校、基教的办公新质生产力平台，

其包含升级的 WPS Office、WPS 协作。WPS 365 打通了文档、AI、协作三大能力，让各组件间无缝切换，全面覆盖办公需

求，从文档创作到即时通讯（IM）、会议、邮件，再到 AI 应用，正式升级为一站式 AI 办公，让生产力即刻起飞。

 超多会员功能

 6G 单个文档上传

 365G 超大云空间

 正版授权，检查可通过

 永久保存，云端同步，不依赖终端，全局搜索

 支持在线编辑，控制文档权限

 支持WPS 远程会议

 PDF处理工具

 图片处理工具

......

一、下载安装

 客户端

a. 支持所有终端，电脑端、移动端

b. 支持系统：win7/10/11；Linux（部分功能，可试用）；Mac；iOS；Android；

c. 下载WPS：https://365.wps.cn/edu/home?fromPage=edu_web_price_page

 网页版 https://365.kdocs.cn

https://365.wps.cn/edu/home?fromPage=edu_web_price_page
https://365.kdocs.cn


二、账号登录

1. 打开WPS，点击立即登录，切换到“XXXX”，有“学校名称”特定标志

2. 可通过已绑定的手机号/微信登录，更换绑定方式请访问个人中心

3. 同一账号可以在多个终端同时登录，支持 5 台【受信任设备】和 2 台【临时设备】同时在线

4. 专属账号与个人账号可切换，支持互通文档、关联个人账号的会员权益

三、查看权益

头像下方显示当前工作账号的具体权益，点击可查看详情

四、认识 WPS 365

https://account.wps.cn/usercenter/apps?isclient=false


完成以上步骤，就可以开始体验WPS 365 强大的功能办公啦

一起跟随以下操作，逐步体验和熟悉各项功能吧！

1、文档创作

新建文档 � 打开 WPS 365 客户端主界面 -> 点击左上角“新建”按钮 -> 选择需要创建的文件类型

新建入口 新建面板

� 选择创作的文件类型后，你可以选择创建空白文档，也可以选择丰富的稻壳模版帮助你自动填充

所需内容

选择新建内容 开始创作

文档保存 � 若你创作的文档类型是[文字]、[表格]、[演示]、[PDF] 本地文档格式，完成内容创作后，需要进

行手动的保存。

手动保存文档/快捷键 ctrl+s 文件面板选择保存/另存

你也可以在首页->设置->开启文档云同步，自动备份保存，避免遗忘保存导致文档内容丢失。



选择打开备份中心 选择本地备份设置-选择备份方式即可

� 若你创作的文档类型是[智能文档]、[智能表格]、[智能表单]、[多维表格]、[流程图]、[思维导图]

在线文档类型，文档会在你每次编辑后自动完成保存，无需手动保存

以下是各个文件创作组件操作界面介绍，帮助你快速认识创作工具！

Word 文字

完整的文字技巧教程，可查看： WPS 学堂（文字技巧）

菜单栏 1. 在菜单栏最左侧的“文件”入口，集合了所有文件级别的操作，如保存、打开、另存导出等

https://www.wps.cn/learning/course/index/cg/2


2. 在菜单栏的左侧，这几个小图标是“快速访问栏”。在快速访问栏里，可以快速的编辑文本

3. 在菜单栏内点击不同的选项卡，会显示不同的操作工具。

快速访问栏 选项卡

编辑区  在此编辑文字文稿的内容



编辑区域

状态栏 1. 在状态栏里可以看到字数和页数，点击字数可以查看详细的字数统计。

2. “拼写检查”可在此快速切换开关

字数页数查看 拼写检查

 右侧支持视图的切换，默认是“页面视图”，在此可以快速切换“全屏显示”“阅读版式”“写作模

式”“大纲”“Web 版式”“护眼模式”。还可调整“页面缩放比例”，拖动滚动条可快速调整，最右

侧的是“最佳显示比例”按钮。



Excel 表格

完整的表格技巧教程，可查看： WPS 学堂（表格技巧）

https://www.wps.cn/learning/course/index/cg/1


菜单栏 1. 在菜单栏最左侧的“文件”入口，集合了所有文件级别的操作，如保存、打开、另存导出等

2. 在菜单栏的左侧，这几个小图标是“快速访问栏”。在快速访问栏里，可以快速的编辑文本

3. 在菜单栏内点击不同的选项卡，会显示不同的操作工具。



编辑区 1. 中间可以进行编辑的表格区域为表格的编辑区

2. WPS 365 版本支持百万行级别的表格数据

表格编辑区域

状态栏 1. 在表格编辑区下方是状态栏，底部左侧支持开启表格 VBA宏

2. 另外右侧可以显示所选表格区域的状态，还可以进行视图的切换。

VBA宏开启 表格视图切换

PPT演示

完整的演示技巧教程，可查看： WPS 学堂（演示技巧）

菜单栏 1. 在菜单栏最左侧的“文件”入口，集合了所有文件级别的操作，如保存、打开、另存导出等

https://www.wps.cn/learning/course/index/cg/3


2. 在菜单栏的左侧，这几个小图标是“快速访问栏”，在快速访问栏里，可以快速对PPT 进行一些基础操

作。

3. 在菜单栏内点击不同的选项卡，会显示不同的操作工具，包括常用的动画效果、切换方式

快速访问栏 工具栏切换

幻灯片/大纲

窗格

 在此可以查看所有幻灯片和切换幻灯片，新增 ppt 页面也是在此操作

大纲/幻灯片查看和新建

编辑区 1. 在此编辑演示文稿的内容

2. 幻灯片的备注在此处添加



幻灯片编辑区 备注添加区

状态栏/视图

工具

1. 在状态栏里可以看到 PPT 页数。

2. 幻灯片默认是“普通视图”。在此调整是否显示备注母版，快速切换“幻灯片浏览”和“阅读”视图。以

及创建“演讲实录”，调整“放映方式”。

3. 还可调整“页面缩放比例”，拖动滚动条可快速调整，最右侧的是“最佳显示比例”按钮。

底部状态栏信息显示 视图与比例调整

PDF版式

完整的 PDF 技巧教程，可查看： WPS 学堂（PDF 技巧）

菜单栏 1. 在「开始」选项卡我们可以快速格式转换，播放PDF、调整 PDF页面布局、以及 PDF 的阅读功能。

2. 在「插入」选项卡我们可以插入文字、图片、页面，文件编辑、页面设置。

3. 在「批注」选项卡我们可以对批注进行添加，管理还可以对页面的信息进行标注设置。

4. 在「编辑」选项卡我们可以对页面、内容、水印、图章进行编辑操作。

https://www.wps.cn/learning/course/index/cg/297


「开始」「插入」选项卡 「批注」「编辑」选项卡

5. 在「页面」选项卡处我们可以拆分合并页面和调整页面。

6. 在「保护」选项卡处我们可以对文档进行加密，提升文档安全性。

7. 在「转换」选项卡处我们可以对 PDF文件进行多格式转换、提取和识别文本等。

「页面」「保护」选项卡 「转换」选项卡

左侧工具栏  支持调起 PDF的书签、缩略图、查看批注、附件、签名、图层等信息



底部状态栏 在底部状态栏处可以跳转页面、设置预览方式、页面比例

PDF正文编辑 WPS 拥有强大的 PDF内容编辑修改能力，支持内容编辑、插入文字、插入图片、插入图形等能力



编辑文字内容 擦除内容

智能文档（在线）

�「智能文档」是金山文档出品的新一代在线内容协作编辑工具

� 期望以专业的编辑能力、丰富的插入功能与清爽的使用界面，为你带来愉悦的在线创作体验

� 应用场景：活动共创、树洞交流、学习笔记、策划报告、周报月报...

� 产品详细介绍资料： 「文档」使用入门 智能文档 产品说明书

文档创建 1. 在 WPS 客户端左上角点击“新建”，选择“智能文档”进行创建。

2. 进入模版页面，可以选择新建空白文档，也可以按照你的需求选择免费的模版创建

文件菜单 1. 顶部文件菜单中支持进行文件级别的操作，如另存、下载、打印、演示、评论等。

https://365.kdocs.cn/l/cbpaxVlaMtQU
https://365.kdocs.cn/l/cc2qM8KEuxjt?openfrom=docs


2. 支持将文件导出为.docx 格式、导出为 PDF或图片；支持查看协作记录、历史版本、文件信息等操作



文字编辑  文本内容支持设置字号、字形（加粗、斜体、下划线、删除线、上下标）、颜色、行内代码属性

a. 选中要设置样式的内容后，点击顶部工具栏中的按钮进行设置。

b. 选中要设置样式的内容后，出现浮动工具栏，通过浮动工具栏中的按钮进行设置

c. 点击段落左侧的段落柄按钮，通过菜单中文本属性选项，快速对整段内容设置样式

插入元素 智能文档中支持插入各种各样的元素，帮助文档撰写内容更加丰富，如 支持插入图片、表格、云文档、公式、

emoji� 、高亮块、引用、代码块、超链接 以及日程待办、思维导图、流程图、轻维表、电子表格等



视图调整 文档底部支持对文档设置“标宽模式”或“全宽模式”，支持视图的缩放，开启播放模式等

视图调整 播放模式

分享文档 编辑完文档后，可以点击右上角“分享”，可以生成链接，通过微信等分享链接给其他人哦。可设置查看人员

的范围是所有人/指定人/仅自己，设置分享权限是可查看/可评论/可编辑，以及导出打印另存等更高级的权限

控制。

智能表格（在线）



� 智能表格是「新一代在线表格和应用搭建工具」，它在亲切熟悉的传统电子表格的基础上，结合了数据库的特性，加入了

小应用，自动化，流程化，仪表盘，扩展插件，AI 等强大的模块，期望帮助用户更轻松简单地使用表格收集汇总数据，清洗分

析数据，并且像搭积木一样搭建工作应用，让工作管理和协作更加井井有条。

� 产品完整介绍： 智能表格产品说明书

文档创建 1. 在 WPS 客户端左上角点击“新建”，选择“智能表格”进行创建。

2. 进入模版页面，可以选择新建空白文档，也可以按照你的需求选择免费的模版

创建智能表格 基于工作表数据，创建不同的应用

表格视图切换 1. 根据工作表源数据，生成数据表，可以更加清晰的看到不同的数据维度

2. 根据不同的数据维度，生成仪表盘数据，查看数据更清晰明

https://www.kdocs.cn/l/cqgoO7RBuunp?openfrom=docs


数据收集 1. 根据工作表源数据，生成收集表，可以基于源数据进一步对外收集数据

2. 他人填写完成后，即可在源表格中查看收集信息

数据导入/导

出 支持将本地文件/WPS 表格文件/轻维表文件导入为智能表格，智能表格导出为本地文件。

1. 导入：点击 Sheet 栏添加，从文件导入，选择本地文件或在线文件，导入为智能表格。

2. 导出：如果有导出需求，支持将文档下载/导出到本地。

文件导入 文件导出



分享表格 点击右上角分享，可以生成链接，通过微信等分享链接给其他人。可设置查看人员的范围是所有人/指定人/

仅自己，设置分享权限是可查看/可评论/可编辑，以及导出打印另存等更高级的权限控制。

多维表格（在线）

� 多维表格是一款以表格为基础，同时引入了数据库理念的「全新协作效率应用」。多维表格结合了传统表格和数据库的优

势，不仅可以高效的收集资料和整理数据，而且其功能具有很强的灵活度，可以多视图、多维度的查看跟踪信息，具有规范化、

结构化的特点。使用多维表格，可以很轻松的根据使用场景搭建出不同的应用，满足实际的使用需求，常见的需求管理、项目

管理、资产管理、财务预算等都可以轻松搭建。

� 产品完整介绍： WPS 365 产品介绍 — 多维表格（内包含丰富案例以及教程）

整体认识多

维表格

多维表格主要分为四个区：

1. 左侧部分：布局调整和数据表创建区域

2. 中间部分：上方为菜单栏操作区域、下方为主数据展示区域

3. 右侧部分：上方为高级能力区域（自定义打印、脚本、高级权限、自动化...）

https://kdocs.cn/l/cbkeRwE78lFc


创建文件 1. 在WPS 客户端左上角点击“新建”，选择“多维表格”进行创建。

2. 进入模版页面，可以选择新建空白文档，也可以按照你的需求选择免费的模版

创建字段 点击表头最右侧“+”或右键列表选择“插入字段”，输入字段名称、选择字段类型，即可创建成功。



创建视图 包含 6 种不同的视图，根据需求进行创建。点击左侧目录“+”入口，即可创建视图

1. 表格视图：

2. 看板视图



3. 甘特视图：

4. 画册视图：



5. 表单视图：

6. 查询视图：

创建数据仪

表盘

点击左下角“新建仪表盘”，选择希望生成的图标类型，选择数据源以及对应的显示方案，即可生成仪表盘。

仪表盘界面的排布支持自定义



❗若你希望通过多维表格快速搭建组织级系统的需求，可联系 WPS 杨一波咨询方案

表单（信息收集）

� 智能表单：简单易用、免费、无广告的信息收集神器，通过点、拉、拖、拽即可快速完成规范化信息的统计。百万条数据

轻松收集，结果实时汇总到金山文档表格，多设备在线查看和编辑，整理汇总简单高效。

产品完整介绍请看： 表单产品说明书

新建表单 1. 在 WPS 客户端左上角点击“新建”，选择“智能表单”进行创建。

2. 进入模版页面：

a. 空白创建，自由发挥；

b. 复制之前您已创建过的表单，快捷高效；

c. 输入想要收集的题目文本，智能自动识别，极速创建；极速创建具体教程点这里~

d. 通过模板创建，省时省力，涵盖生活、教育、学习、工作、时事热点等各个领域，提供表单创建思路

的同时，更方便快捷创建，有效提高工作效率

https://365.kdocs.cn/l/cv3dacceFrOV?openfrom=docs
https://kdocs.cn/l/caGr4bRQLk6a?linkname=McfZL7C4lb


输入标题 输入你的表单标题以及表单用途描述

添加现成题目 表单的题目可以直接从左侧“题库”中提取，里面提供了常用的标准题目类型直接引用



丰富的题型库 拥有 20+题型可供选择，点击即可新增题目



添加页眉图片

和主题

一键添加主题，提升表单颜值，更生动体现表单主题

详细教程请看 这样设置，你的表单就超好看啦！

表单分享  链接分享：填写者打开链接即可进行填写。

 微信分享：分享给微信好友填写。

 QQ 分享：分享给 QQ 好友分享。

 二维码分享：填写者扫描二维码即可填写表单。

 二维码海报分享：嵌入填写二维码的海报，更加美观。

 自定义来源分享：若您需要区分来源于不同渠道的填写表单，可以对不同的渠道生成不同的分享链接，一

遍后续区分。具体教程戳这里。

 分享到公众号具体教程戳这里。

 分享为模板：填写者可以直接打开链接把 这个表单收藏为自己的模板，也可以直接套用这个表单模板，

生成新的一模一样的表单，方便快捷。

https://kdocs.cn/l/ciJht3QFoTvY
https://kdocs.cn/l/sqQ0o6bdOxyX[%E9%87%91%E5%B1%B1%E6%96%87%E6%A1%A3]%20%E5%88%86%E4%BA%AB%E6%A8%A1%E5%9D%97%E3%80%8C%E8%87%AA%E5%AE%9A%E4%B9%89%E6%B8%A0%E9%81%93%E5%88%86%E4%BA%AB%E3%80%8D%E5%8A%9F%E8%83%BD%E4%BB%8B%E7%BB%8D.docx
https://kdocs.cn/l/cv3dacceFrOV?linkname=GQ6KmaTeAj


查看表单填写

进度

表单可以指定成员填写，并支持实时查看指定成员的填写进度，当前支持「仅预设名单内的成员可填」和「仅

选中的联系人可填」两种方式。预设名单具体设置看� 金山表单产品介绍 v2 20230327

设置了预设名单后，表单发布后可以实时查看谁填写了，谁没填写，并支持一键复制已提交和未提交的名单，

方便发到群里催填。

https://kdocs.cn/l/caGr4bRQLk6a?linkname=IWzlhfEQHM


收集结果实时

写入

表单支持写入数据到表格中，表格可以是轻表格或者 Excel 表格。点击“查看数据汇总表”即可打开

❗若你希望创建更加复杂的数据收集方式，可联系 WPS 杨一波

思维导图



新建文档 1. 在 WPS 客户端左上角点击“新建”，选择“思维导图”进行创建。

2. 进入模版页面，可以选择新建空白文档，也可以按照你的需求选择免费的模版

导入文档 思维导图兼容 Xmind、mmap、mm、km、txt、pos、xlsx 格式文件导入



内容编辑 1. 点击顶部菜单栏“大纲模式”可以对已有的思维导图内容进行视图转换

2. 顶部菜单栏包含丰富的脑图显示样式、插入元素，同时也支持导出各种类型图片类型、Word 大纲、Excel

文件、PPT 等文件类型

菜单栏 大纲模式/脑图模式

流程图

新建文档 1. 在 WPS 客户端左上角点击“新建”，选择“流程图”进行创建。

2. 进入模版页面，可以选择新建空白文档，也可以按照你的需求选择免费的模版

导入文档 流程图兼容微软 vsdx、pos 格式文件导入



内容编辑 1. 从左侧拖出所需图形元素，即可开始创作。同时支持更多图形的管理

2. 同时顶部菜单栏也提供丰富的编辑能力、排列能力以及页面的显示模式。

3. 支持导出多种图片类型

2、云文档

写存一体，端云无缝连接

上传文件/文

件夹

进入 WPS 客户端，选择“我的云文档”或“企业团队”，点击页面右侧的【导入】，在下拉菜单里点击【文

件】/【文件夹】，再按提示操作即可将文件/文件夹上传到云端：



云端管理文件 您可点击【···】对文档/文件夹进行【移动】、【复制】、【重命名】、【删除】等操作：

导出单个文件 点击文档名右侧的【···】，在弹窗中点击【导出】即可：



批量导出文件 将鼠标悬停在文件上，勾选要导出的所有文件，点击上方的【导出】，即可批量导出已勾选文件（PS：若勾

选的任一文件没有导出权限，则无法批量导出）

实时同步，自

动备份

通过“WPS 首页-设置-文档云同步”功能，打开开关，快速体验

开启文档云同步，自动备份文档，不怕文档因未保存丢失。可以跨端查看文档，文档实时保存，告别传统的“微

信文件助手”发送文档方式传输给异端



文档历史版本

查看与还原

点击文档名右侧的【···】，点击【历史版本】，即可查看文档的所有历史版本，也可将文档恢复至任一历史版

本：

回收站 利用【回收站】功能，可恢复已删除的文档。点击左侧的【回收站】，找到需恢复的文档，点击文档名右侧的

【···】，再点击【还原】即可：

快速检索文件 海量文档资料存储在云端，可通过关键词检索的方式快速定位所需文件。

支持按类型、位置、时间等条件搜索；在搜索框输入关键词，即可搜到包含该关键词的文档、文件夹、团队：



工作团队-共享空间

新建团队 定位至团队文档，点击团队列表右上角的【+新建团队】：

邀请成员加入

团队

在团队列表中，点击【团队名称】→【添加成员】

您既可使用链接方式邀请成员加入团队，也可从通讯录中添加成员加入团队

为团队总体设 在团队名字处点击鼠标右键，选择【文档权限】，团队名称右侧可选择【仅查看】/【可查看】/【可编辑】/



置权限 【自定义】权限，团队成员可根据权限处理整个团队的文件

为不同成员设

置不同权限

在团队名字处点击鼠标右键，选择【文档权限】，点击【成员列表中选择】，可为团队成员分配不同的权限：

点击成员右侧的权限设置按钮，即可为不同成员设置不同的查看/编辑权限：

开启安全团队 如果不想让团队外的人员查看团队文档，这时可以开启安全团队。开启安全团队后，只有本团队成员才有权



限访问团队文档。开启安全团队的方法如下：

点击文档/文件夹名右侧的【···】，在弹窗中点击【团队设置】按钮，再点击【文档加密保护】，即可开启安

全团队：

查看团队文档

操作动态

点击右上角感叹号后，在团队文档列表右侧，可查看团队文档操作动态：谁新增或上传了哪些文档、谁删除

了哪些文档、谁更新了哪些文档等，团队文档动态一目了然：

分档分享与授权



文件(夹)怎么

授权

 方式一：通过分享链接

 点击文件列表/文档内的「分享」打开分享面板

 点击「开启分享」后，可以为分享链接设置授权范围和权限类型

 授权范围包括“任何人”、“本企业成员”和“仅下方用户可访问”

 权限类型为团队内的权限组合，包括预设权限和自定义权限

 点击「复制链接」发送给授权对象，若对方在授权范围内，点击链接进入后获得相应的权限类型

 授权对象将展示在“通过链接加入的人” ，可查看详情和修改/移除权限

 分享链接的授权范围和权限类型支持修改，修改后将同步至所有已发送的链接

 若点击「取消分享」，所有发送出去的分享链接都将失效，同时将移除授权列表中所有团队外用户

 方式二：添加授权对象

 分享面板添加

 在分享面板中的输入框输入关键词可以搜索授权对象，点击「添加」并选择权限类型，可以直接

为该对象授予选择的权限并将其加入授权列表



 点击「从通讯录选择」，可以打开联系人选择器，从中选择授权对象和权限为其授权

 文档权限面板添加

 点击文件列表-右键菜单-「文档权限」打开文档权限面板，可以通过搜索和「从通讯录选择」的

方式添加授权对象，与分享面板相同



企业团队全局

如何授权

 点击企业团队-右键菜单-「文档权限」可以打开团队级的文档权限面板，统一进行团队内所有文档的授

权和管理

申请权限  当没有文档的查看/评论/编辑权限时，可在文档页面向文件管理者申请

 对方将收到申请消息，通过后即可获得相应权限

无文档的查看权限 有查看权限，但无编辑权限

权限审批 当文档被申请访问或编辑权限时，在 WPS 365 客户端、微信公众号或 WPS 协作等产品中会收到一条审批的

信息，可以直接同意授权或拒绝授权

同意授权后，若对方在文档中，将自动刷新文档权限，进入编辑模式。若对方停留在无权限查看文档页面，



只需要重新打开文档即可进入。

3、WPS 协作（消息）

一体化办公，消息提醒更及时，是通讯工具，也是教育系统应联尽联的工作台

打开金山协作，满足团队文档协同，以及日常办公中的绝大部分需求，整合聊天、日历、在线文档、会议等功能于一体。让即

时通讯在线办公过程中不再“孤军奋战”，成为在线办公过程中的全场景助手。

⭐业务应用随心接：平台自带应用，也可接入学校常用业务系统

⭐学校新闻公告：集中展示学校宣传内容，可配置轮播图和新闻发布窗口

⭐办公协同工具栏：可由使用者自定义协同，办公工具快速启动

⭐待办中心：学校待办中心统一接入协同平台，各个系统消息打通

通过即时通讯、在线会议、校内邮箱等工具，促进师生、职工之间的沟通，确保信息及时传递和任务的顺利完成，在不同场景

下提供高效的教学办公体验。

步骤一：进入 WPS 协作



下载WPS 协作客

户端

 方式一：进入WPS 协作官网下载WPS 协作客户端，同时支持以下系统：

 方式二：在WPS Office 客户端左侧应用栏点击WPS 协作图标，会有对应的下载引导

进入WPS 协作 安装完成后，就可以进入WPS 协作界面啦！

https://www.kimxz.com/


步骤二：快速体验 WPS 协作

发起单人聊天 首次进入WPS 协作，可以通过顶部搜索联系人，并发起群聊

发起多人群聊 1. 通过点击左上角搜索框旁边“+”，选择成员发起群聊

2. 创建群聊后即可发起沟通，可以通过右上“...”进入群聊面板，修改群聊名称、编写群聊公告、分享

群聊等操作

邀请同事进群 发送分享群聊链接给同事，对方打开后会有对应引导其加入WPS 协作群聊

邀请进群二维码/链接 点击邀请链接申请入群

聊天发起群投票 在群聊中快速发起群投票，辅助快速做出决策



重要消息一键提醒 发送消息支持显示已读未读状态，重要消息一键提醒，消息触达更及时

随时开启音视频会

议

聊天中随时开启高清音视频会议，自动记录历史参会人，远程沟通更加高效便捷



将文档分享至聊天 选择发送云文档，选择对应文档，直接发送协作文档到聊天，边写边聊更高效

直接发送文档分享链接，直接转为文档样式发送

选择账号存储的云文档发送 直接发送文档链接，自动转为文档卡片

快速调整文档权限 点击文档卡片，修改文档权限



群聊置顶文档 将重要文档在聊天中置顶，多人协作，无需反复查找聊天记录

聊天文件云端同步 所有聊天中产生的文件，自动云端同步，不怕过期丢失



文档@人提醒 在文档中@同事发送提醒，对方像聊天一样收到文档消息，快速处理文档发起协作

在聊天中发起日程 群聊内快速创建日程，邀请对应协作同事加入，日程邀约更方便



邀约

日程提醒助手 日程信息会通过WPS 协作发送给你，提醒日程不遗漏

聊天机器人 将服务器告警通知、运营数据报告等通过Webhook 机器人添加到群里，监控信息通知及时接收处理



4、WPS 会议

在学校中每周都会召开大小会议，需要一连串耗时的步骤，还要不断重复操作。

在【金山会议】能将整个开会事项简化，只需创建日程，即可完成通知到人，预约会议室和创建线上会议三个步骤，一举三得，

减轻工作负担，同时会议在日历中可一目了然，管理起来更轻松。同时，金山日历还支持重复事项，只需设置一次，在下周还

会重复，无需重新设置，大大解放时间和精力。

步骤一：发起会议



入口一：

WPS Office
PC 端

❗第一步：打开 WPS 365 客户端中的演示文稿，点击「会议」-「新会议」功能按钮。

第二步：进入会议设置界面，可添加参会人、预约会议时间等，设置完毕后点击“立即开会”即可发

起会议。

点击「会议」 点击「新会议」 点击「立即开会」

移动端

❗第一步：打开 WPS Office 移动客户端，点击「服务」-「全部应用」。

第二步：点击「演示播放」-「会议」，进入WPS 会议页面。

第三步：点击「+」-「新会议」。

第四步：进入会议设置页面，添加参会人、预约会议时间等，设置完毕后点击“立即开会”即可发起

会议。

点击「服务」-

「全部应用」

点击「演示播放」

-「会议」

点击「+」 点击「新会议」 点击「立即开会」



入口二：

WPS 协作
PC 端

❗第一步：打开 WPS 协作客户端，点击「工作台」-「会议」功能按钮。

第二步：进入会议设置界面，可添加参会人、预约会议时间等，设置完毕后点击“立即开会”即可发

起会议。

点击「工作台」-「会议」 点击「新会议」

移动端

❗第一步：打开 WPS 协作移动客户端，点击左下角「工作台」按钮。

第二步：点击「会议」-「+」-「新会议」。

第三步：进入会议设置页面，添加参会人、预约会议时间等，设置后点击“立即开会”即可发起会议。

点击「工作台」 点击「+」 点击「新会议」 设置完毕后点击「立

即开会」



步骤二：加入会议

方法一： 点击会议发起者分享的会议链接，直接进入会议

方法二： 进入WPS 协作/WPS 会议客户端，在输入框中输入会议链接或加入码即可加入会议

通过金山协作一键进入 在WPS 客户端或金山会议客户端输入加

入码进入



方法三： 使用WPS 会议移动客户端扫码加入会议，可以选择使用 WPS 或者金山会议入会

手机扫码 选择WPS 活金山会议入会 登录后直接进入会议

步骤三：了解会议功能

�主持人

发起“全员禁

麦”

管理员在底部点击「成员」，点击「全员禁麦」即可完成设置。如果勾选「允许成员自己打开」，在开启

全员禁麦后，成员可自行打开麦克风。

「全员禁麦」 确认界面

移交会议主持人  方式一：在会议底部点击「成员」，找到想要移交的成员，点击「...」，在菜单栏中点击「移交主持

人」即可。

 方式二：底部选择「会议管控」-「移交主持人」，进行相应操作。



「成员」-「移交主持人」 「会议管控」-「移交主持人」

会议管控  入会管控：可设置「入会权限」；开启「入会审批」后，所有成员入会需主持人统一；开启「锁定会

议」后，新成员将不能加入会议。

 共享管控：设置「发起共享」的权限；同时可设置「抢占协作文档演示权」，关闭该功能后其他成员

不能主动抢占文档演示。

 音视频管控：可在此设置「成员静音入会」、「入会需开启视频」。

 指定演示者：将演示权限指定给某一参会成员，由他进行会议演示。

 将成员移出会议：点击打开成员列表，即可将成员移出当前会议。

会议管控界面

会议录制 点击右下角进行会议录制，录制内容可同步至云端。参会人也可进行「会议录制」



会议录制

自动纪要 开启后，自动将会议语音转为文字

会议纪要

�参会者



进入WPS 会议 参会人员可在会议入会前，对麦克风、扬声器、摄像头等进行设置，如是否打开、是否开启视频镜像、选

择视频特效等。

共享功能 具备权限的参会人可发起共享，点击底部的「共享」功能，可以选择共享整个电脑桌面或应用窗口，如果

勾选「同时共享电脑声音」，则其他成员可以听见当前电脑正在播放的声音；可以选择已有的「协作文档」

进行共享协作，一边讨论一边改，提高协作效率。

设置共享屏幕 选择共享文档

聊天功能 如果参会人想表达个人的想法或提出问题，可以使用“聊天”功能。点击底部「聊天」，即可发送信息，

进行实时对话



麦克风、扬声器、摄像头设置 聊天功能

或您希望进一步了解 WPS 会议的其他功能，可以参考以下资料：

金山会议产品白皮书(公网云)

5、WPS 日历

⭐ WPS 日历可创建不同的主题日历，比如“远程办公日程安排”主题日历，将日历共享给企业所有成员，这样可以让工作计

划安排一目了然；同时还可以与同事预约会议，安排待办事项等

步骤一：功能入口

WPS Office 客户端 打开 WPS Office PC 客户端，在页面左侧菜单栏中找到【日历】，点击进入即可使用

WPS 协作客户端 打开WPS 协作客户端，在左侧应用栏找到【日历】，点击进入即可

https://kdocs.cn/l/ccJzmzAtWmg8


WPS 365 web 网页端 登录WPS 365 网页端档后，点击页面右上角的四个方格，再下拉框里点击【WPS 日历】

WPS Office 手机客户端 打开WPS Office 手机客户端，点击下方的【应用】，在效率应用类别里找到【WPS 日

历】，点击即可使用

https://www.kdocs.cn/


微信小程序 在微信小程序里搜索【WPS 日历】，点击进入即可使用



步骤二：功能体验

新建日程 进入日历页面后，点击左上角的【+新建日程】，在弹窗中填写日程详细信息后，点击【新

建日程】即可：

查看他人忙闲 1. 在新建日程邀请他人参加会议或讨论时，可以选择参与者，可以直接看到对应的日

程时间内，对方是否有空。节省额外找他人确认日程时间成本

2. 点击“建议时间”，系统将根据选择的参与者推荐日程时间，帮助快速创建日程



分享日程 您可以通过复制链接或手机微信扫码分享的方式将主题日历分享给同事，同时可以设置

日历的查看/编辑等权限：

分享链接 发送到金山协作效果，他人可一键加入

查看日程 所有日程安排都会在同一个日历面板上展示，日程安排一目了然



会议室预约 1. 首先管理员通过企业管理后台-> 企业设置 -> 会议室管理，设置的会议室情况

2. 设置完成后，在创建日程选择会议室或直接预约会议室时，可以直接选择公司会议

室，达到会议室管理效果

6、WPS 会员

PDF工具（格式转化/PDF编辑等）

PDF 工具

https://work.wps.cn/calendar-micro/meeting-room


PDF转

Word/Excel/PPT

1.PDF 格式文档转换成Word 等格式，可自由复制和编辑文档内容。

2.支持保留布局/格式/内容。

3.支持批量转换、转换页面范围、输出格式和输出目录的设置。

点击 PDF组件的<转换>选项卡下的【PDF 转Word】启动，支持批量转换、转换页面范围、输出格式和

输出目录的设置，如图：

图片转 PDF 1.将单张或者多张图片格式的文件批量转成 PDF 文档。

2.支持多个操作方式和多种图片格式，包括 PNG、JPG、JPEG、BMP、GIF、TIFF、TIF 等。

3.支持拖拽调整图片顺序，设置页面输出格式、纸张方向和页面边距。

点击 PDF组件的<转换>选项卡下的【图片转 PDF】启动，如图：

PDF提取文字 1.提取 PDF 图片中的文字，并保留排版输出文档，方便编辑。

2.支持预览转换效果。

PDF压缩 1.压缩 PDF 文档，使文档占用空间变小，压缩文档后更省空间，更快传输。

2.提供压缩预览，声明压缩对象、优化对象和减少体积，一目了然。

点击「开始」选项卡-「压缩」按钮。在弹出的「金山PDF 压缩」对话框界面，我们可以提前查看压缩后

的大小。



PDF合并 1.把多个 PDF 文件合并成一个PDF 文件。

2.支持批量合并、操作合并页面范围、输出名称和输出目录的设置。

点击“页面”选项卡-“PDF合并”按钮。在弹出的“金山 PDF转换”对话框，点击面板上的“添加更多

文件”按钮添加需要合并的文件。



PDF拆分 1.把一个 PDF 文件分割成多个PDF 文件。

2.支持操作页面范围、拆分方式和输出目录的设置。

点击“页面”选项卡 -“PDF 拆分”按钮。在弹出的“金山PDF 转换”对话框。若需要批量文档拆分，点

击面板上的“添加更多文件”按钮添加需要的文件。

PDF提取页面 点击上方菜单栏页面-会员功能“提取页面”，此时弹出“提取页面”对话框。在此处可以选择提取所选页

为一个 PDF 文件，或每个页面单独生成 PDF文件，也可设置提取的页面范围、水印和输出的目录。点击

“提取页面”即可将此 PDF文件的指定页面，输出为新的 PDF文件。

图片工具（批量处理图片）



图片工具

图片批量处理 1.支持批量编辑图片，包括压缩、改尺寸、改格式等属性调整功能

2.支持批量自动抠图、添加水印，一键解决多张图片的处理需求

使用【WPS 图片】，打开需要相应处理的图片，在界面下方点击进入应用中心，如图：

【拒绝重复式工作——WPS 批量处理工具箱】图片批量处理

批量重命名 1.点击添加需要处理的图片；

2.点击可清空已添加的图片；

3.点击可删除单个已添加的图片；

4.重命名名称；

5.支持序号起始值和序号间隔设置；

批量格式转换 1.点击添加需要处理的图片；

2.点击可清空已添加的图片；

3.点击可删除单个已添加的图片；

4.目标格式支持 JPG/BMP/PNG/XBM/XPM;

https://bbs.wps.cn/topic/5451


批量压缩 1.点击添加需要处理的图片；

2.点击可清空已添加的图片；

3.点击可删除单个已添加的图片；

4.普通压缩支持标准压缩、清晰优先、缩小优先；

5.高级压缩支持指定图片质量、指定图片大小；

6.保存格式支持 JPG/PNG;



批量修改尺寸 1.点击添加需要处理的图片；

2.点击可清空已添加的图片；

3.点击可删除单个已添加的图片；

4.修改方式修改方式可根据图片百分比、像素，及常用尺寸（身份证、护照、一寸、二寸、缩略图）；

5.保存格式支持 JPG/BMP/PNG/XBM/XPM;

独立工具（OCR/全文翻译/拆分合并等）

独立工具

截图取字 截图后提取图片里文字或者表格内容

登录 WPS 客户端，点击<会员专享-截图取字>启动，点击小三角图标可切换截图模式，支持直接截图和截

屏时隐藏当前窗口；支持多种截图区域，包括矩形、椭圆形、圆角矩形和自定义区域；

自定义区域：

鼠标左键单击选取关键点，得到多边形区域；

鼠标左键拖动将记录移动路径，得到任意形状区域；

单击原点或者在任意位置鼠标双击，确定当前截图区域；

Esc 键可退出截屏；



全文翻译 在应用中心搜索“全文翻译”，选择文件即可

全文翻译使用指南

拆分合并器 1.拆分合并器支持文档拆分和文档合并；

2.支持多种文档格式包括doc,docx,ppt,pptx,xls,xlsx,pdf

3.文档合并只支持合并相同类型的文档；

路径 1：文字编辑页-会员专享-【输出转换】下拉菜单-文档合并/文档拆分

路径 2：首页-搜索框-搜索【拆分合并器】

https://bbs.wps.cn/topic/29780


筛选-高级模式 1.会员尊享高级筛选模式，支持内容筛选、颜色筛选和文本筛选。

2.可筛选唯一项和重复项，支持列表反选。支持筛选列表计数及升降排序。

3.筛选后支持统计图表分析，导出列表与计数。

开始选项卡-筛选-开启右上角的高级模式

ET 智能工具箱 1.智能工具箱包含 60 项高效小功能，针对数据批量操作、手工调整等进行优化，一键搞定；

2.支持工作表创建、删除、排序、改名，工作簿拆分、合并等处理；

3.支持文本插入、清空、截取、转换、删除和高级分列等处理；

4.支持数据录入，单元格按规律填充，日期填充等处理；

5.支持单元格提取、过滤、复制、加减乘除、插入、删除等处理；

数据对比 标记、提取重复数据或者唯一数据

登录 WPS 客户端，点击表格组件的<数据>选项卡-【数据对比】启动。使用WPS Office 打开表格，选中

需要进行操作的列数，依次点击“数据”--->“数据对比”。点击“数据对比”右下方倒三角图标，在弹出

框根据需要选择功能即可。



7、WPSAI 权益（旗舰版专属）

快速了解 WPS AI
WPS AI 是金山办公旗下的人工智能办公助手。

Ta 可以帮你智能写作、一键生成 PPT、帮你处理分

析数据、PDF智能分析和问答...

助你在工作学习的各个环节都更加高效、顺畅。

▪️ WPS AI 提效指南

▪️ 微信随时用 WPS AI

使用说明——按 WPS 产品组件

WPS AI 已无缝嵌入至 WPS Office 各大组件中。无论是电脑还是移动设备，你都能在熟悉的工作流中，很自然地享受到 WPS AI

的辅助提效。

WPS 文字 x AI

AI 伴写| 帮我写| 帮我改|排

版

进一步了解 →

WPS PDF x AI

AI 全文总结｜文档问答

进一步了解 →

WPS 演示 x AI

AI 文档生成 PPT

WPS 表格 x AI

AI 写公式｜数据问答｜条件

https://kdocs.cn/l/cjHqx66Hm23i?jumpfrom=plg_wpsaiuserguides
https://kdocs.cn/l/cfBCH7XVuuzG?jumpfrom=plg_wpsaiuserguides
https://kdocs.cn/l/cjHqx66Hm23i?jumpfrom=plg_wpsaiuserguides
https://kdocs.cn/l/cdW1IGAI5oKn?jumpfrom=wpsaimini_wechat_userguides
https://kdocs.cn/l/cgXIPNJc5ZzV?jumpfrom=plg_wpsaiuserguides
https://kdocs.cn/l/crEN1pCq5LDx?jumpfrom=plg_wpsaiuserguides


进一步了解 → 格式

进一步了解 →

功能说明——按场景提效

本节将分别从四大助手为大家介绍 PC 端WPS AI 能力、使用入口和使用场景。WPS AI 按能力分为写作助手、阅读助手、数据

助手和设计助手，助你在各个领域效率飞升！

WPS AI 写作助手

不打断心流的陪伴式写作

进一步了解 →

WPS AI 阅读助手

沉浸式解析、总结与问答

进一步了解 →

WPS AI 设计助手

便捷的内容排版与设计

进一步了解 →

WPS AI 数据助手

智能的数据处理和分析

进一步了解 →

用户实用技巧

https://kdocs.cn/l/cjFk4dc4wzRI?jumpfrom=plg_wpsaiuserguides
https://kdocs.cn/l/csufiVFzyoma?jumpfrom=plg_wpsaiuserguides
https://kdocs.cn/l/cbZiGUtpgGlt?jumpfrom=plg_wpsaiuserguides
https://kdocs.cn/l/cjkKO3wzorDW?jumpfrom=plg_wpsaiuserguides
https://365.kdocs.cn/l/cl99PHRZbC6p
https://kdocs.cn/l/coK5AJPAyQQI?jumpfrom=plg_wpsaiuserguides
https://kdocs.cn/l/cj6dEfWPJsTT?jumpfrom=plg_wpsaiuserguides
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