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网易文档

网易文档是由网易企业邮箱和微软共同为提供的一款集合在网易
企业邮箱内的超大容量的企业网盘以及个人网盘（OneDrive for 
Business）产品。

单点登陆
用户从网易邮箱可以直接使用个人及企业网盘，不需要再次登陆

技术保障
网易文档应用微软SharePoint企业门户站点做技术支持，为网易
企业邮箱用户提供专业级企业协作解决方案。网易企业邮箱用户
通过使用网易邮箱账号即可登陆到网易文档在多终端使用产品服
务。

功能强大
企业用户可以通过网易文档创建团队网盘，存储项目和团队的相
关文档，安全性高。自定义权限分享文件，多人文档协作，通过
协作完成更多工作目标。多终端操作，实现远程办公。



支持所有终端

苹果手机端 （苹果App Store中搜索OneDrive)

安卓手机端 （应用商店中搜索OneDrive)

MAC电脑端
Windows电脑端
网页版：https://portal.partner.microsoftonline.cn/OneDrive

通过网易邮箱大师随时接收分享文档通知

微信关注微软小程序

https://itunes.apple.com/cn/app/skydrive/id477537958?ls=1&mt=8
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.skydrive&hl=zh-cn
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=823060
https://go.microsoft.com/fwlink/p/?LinkId=248256
https://portal.partner.microsoftonline.cn/OneDrive


超过1T的企业网盘容量
企业内所有人可以创建私人及公共团队，
按项目或组集中管理文档

企业部门树自动同步至企业网盘
自定义接收团队内通知
设置自定义的团队公告、即时分享消息

团队内多种成员权限
（查看、编辑、管理员）

企业网盘-团队管理
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浏览器打开直接访问、编辑文档
享用office的完整工具栏
文件编辑版本可追踪、还原
文档实时评论区

创建团队，添加成员分享文件
多种分享权限（团队管理员、编辑、查
看）
邮件通知分享消息
分享文档可生成链接通过即时消息分享
文档可分享至企业内、外部用户
设置分享有效时限
多人同时在线编辑、编辑痕迹可见

文档编辑、分享主要功能
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用户企业网盘-开通及登录

 网易企业邮箱“应用中心”下点击【网易文档】，即可自动跳转至网易文档功能介绍页面并可快速
跳转至企业网盘首页，开始使用。



企业网盘首页功能介绍

创建团队

团队列表

个人网盘
（OneDrive for Business)

返回企业邮箱界面

当前团队页面



企业网盘首页功能介绍

当前团队的设置

当前团队公告

点击团队名称，进入团队页面

支持帮助方式

团队管理员、
团队创建人
可编辑



了解企业网盘权限

• 编辑者：

团队内文档管理全部权限：

编辑、下载、分享、删除、恢复文件、及评论

• 查看者：

团队内文档查看、下载、浏览评论

• 团队创建人：

组织内所有人都可以创建私人或公共团队

团队创建人可以设置成员：添加或删除成员权限

更改团队名称、发布团队公告、删除团队权限

拥有设置成员：添加或删除成员权限

更改团队名称、发布团队公告、删除团队权限

管理文档的全部权限

• 团队管理员：

非全局管理员

• 企业文档管理员admin：

通常是邮箱管理员

拥有企业文档后台管理权限

可以管理所有私人及公共团队，及团队内文档



创建团队

点击创建团队

输入团队名称
(中文&英文）

选择团队类型

提交

私人团队：仅团队内的成员可访问
公共团队：组织中的任何人都可访问

邮箱管理员可管理全部的私人团队及公共团队



团队设置—添加成员

团队创建后，由团队创建人添
加团队成员。
在右侧设置栏，点击【团队成
员】开始为该团队添加成员

点击【添加】，通过搜索
或从企业部门树中选择
（角色分配，请见权限说
明）

部门树中选择员工
注：网易企业邮箱中的部门树将自动同步到
企业网盘，不需要手动设置。
部门树的更新，请在企业邮箱中操作。

快捷搜索，在搜索栏
输入员工邮箱或拼音

【确定】或【取消】完成添
加



团队设置—删除成员

在团队列表中，选中需要设置的
团队
右侧设置栏，点击【团队成员】
对团队中的成员进行删除

删除后，该员工将接收到邮件通知，已被移除团队。

点击删除符号，进行删除。



团队设置—团队信息管理

修改团队名称

发布、编辑团队公告

删除团队
！团队删除后不可恢复，请谨慎操作

权限说明：
团队创建者和团队的管理员拥有团队设置权限。



通知管理

企业网盘中的以下操作，团队成员将接收邮件通知：

文档操作—创建、删除文档（通知可以关闭，见右侧）

成员设置—添加、删除成员

文档操作—实时评论区（通知可以关闭，见右侧）

文档分享—分享、取消分享文档

加入团队的成员，可以设置接收或关闭团队内文件操
作的邮件通知。
勾选收取邮件通知，取消勾选关闭邮件通知。



团队页面介绍

团队设置

已选择文档的实时评论

当前团队页面及团队文档列表

已选择的
文档信息

文档下载及更多操作，
鼠标浮动文件名时，功能键浮现。



文档管理 创建文档

 新建文件夹、Microsoft Office各类文档（Word\Excel\PPT)

 支持多种文件格式的单文件、多文件上传

权限说明：团队的管理员及编辑者有创建文档权
限。



文档管理 删除文档

 删除的文档可以在【回收站】取回，默认保留90天。

【回收站】内删除的文件将永久删除。

权限说明：团队的管理员及编辑者有删除及找回文档权限。

恢复文件 永久删除



文档管理 下载及更多操作

 下载

 重命名文档

 查看文档的历史版本，

恢复历史版本

 分享操作

 删除文档



文档分享 分享及分享管理

取消分享：选择文档查看当前分享状
态，点击分享人取消分享。

分享文档：点击【分享】在分享栏中输入邮箱名或关键字进行搜索，选中分享人
设置【编辑权限】，勾选赋予文档编辑权限。取消勾选仅有查看权限
注：如果分享人无法找到，说明该用户尚未开通网易文档，

请通知此用户自助开通，点击网易文档即可开始使用

此功能适用于，分享文档给组织内部人。组织外部的分享见“组织外部分享”。



浏览器查看、编辑文档

 点击文档，文档将在浏览器中打开

 浏览器查看，编辑文档

 完整调用office文档工具栏

 实时保存，更新至企业网盘

文档编辑



多人同时在线编辑

 通过浏览器多人同时在线编辑同一个文档

 多人编辑人数不设上线

 自动保存更新至网盘

文档编辑 多人协作

 多人可同时编辑同一文档，编辑痕迹及编
辑者实时相互可



文档分享 分享文件给组织外部人

分享文档给组织外部人时，请点击首页中
【我的云盘】进入个人网盘

（OneDrive for Business）进行分享

上传文件，选择【共享】，勾选【任何人】或
【特定用户】进行分享。

选择勾选赋予编辑权限或设置文档有效日期。
具体操作可见OneDrive使用说明。

组织以外的任何拥有分享链接的人，
谨慎使用

特定用户，转发链接无效



网易文档帮助及支持
95-163-188

kf@qiye.163.com

系统部署、配置等技术问题



OneDrive个人网盘使用手册

网易文档中每个用户享有的1T容量个人网盘



邮箱操作OneDrive
 云端上传附件

写新邮件时，
下拉菜单【从“网易文档”添加】选择
OneDrive云端文件，
大附件1秒上传完毕。

从“网易文档”添加



邮箱操作OneDrive

 邮箱左侧【文件中心】
下【网易文档】

 从邮箱登陆OneDrive进行更多操作。

 这里将自动加载OneDrive个人网盘
目录，快捷选择【编辑】或【下载】
操作。

 编辑文档、OneDrive登陆

网易文档



邮箱操作OneDrive

 邮件收到的附件，

预览或编辑时，

文件将自动保存至您的OneDrive个人网盘。

 附件自动备份至个人网盘



OneDrive分享
 分享文件、文件夹给组织内、外用户

1， 选择文件、点击

2，下拉菜单中设置分享的人

3，下拉菜单中勾选
设置【编辑】权限，

4，键入邮件地址，系统自动匹配



选择分享人

组织内部的员工、同事

已经分配，现有访问权限的人

特定用户，转发链接后需验证码打开，安全性高

权限设置：勾选允许编辑/取消勾选禁止编辑权限

当【任何人】或有效期限不可选择时，
请联系邮箱管理员开放该功能

 文件安全性：设置分享人，编辑权限，有效期时间

组织以外的任何拥有分享链接的人都可以打开，谨慎使用



分享-邮件通知/浏览器直接阅读文件

分享人将收到邮件通知，
点击文件名，浏览器打开文件。

点击文件链接

 邮件接收分享的文件，点击文件名，浏览器
将直接打开文档，在线阅读或编辑



已共享的文件管理

 选择已分享的文件，右侧选择

 查看文件现有访问用户及权限

 停止共享、授予权限或更改权限操作

 访问权限、用户管理



OneDrive协同办公
 多人、同时在线编辑同一文档

 浏览器打开文件时，

即便没有office办公文件，

也可以在浏览器里进行编辑。

文件自动保存。

 本地OneDrive登录状态下，

编辑自动同步至本地电脑端。

 通过共享键，直接分享给他人。



协同办公-实时可见

 不同颜色的标识，
代表不同的用户在
线编辑。

 编辑痕迹实时公开
可见。

 所有编辑实时自动保
存。免去手动合并。

 编辑痕迹可见，互不冲突。

 允许多人同时在线
编辑同一文档。



协同办公-历史版本追踪

 历史版本可追踪，
可还原，下载。



OneDrive电脑端下载链接及登陆

 下载，安装OneDrive本地客户端 苹果手机端 （苹果App Store中搜索OneDrive)
安卓手机端 （应用商店中搜索OneDrive)
MAC电脑端
Windows电脑端

 选择文件保存路径

 安装后，打开本地OneDrive  网易企业邮箱登陆

https://itunes.apple.com/cn/app/skydrive/id477537958?ls=1&mt=8
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.skydrive&hl=zh-cn
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=823060
https://go.microsoft.com/fwlink/p/?LinkId=248256


OneDrive本地和云端的无缝同步

 OneDrive电脑端登录后，云
端和本地文件将自动同步，
保持文件最新。OneDrive网页云端

OneDrive电脑本地端



OneDrive电脑端操作

正在同步、或同步被挂起未同步至云

同步完成，脱机时可访问

 本地OneDrive脱机时的文件
编辑，将在联网、OneDrive

登陆状态下，自动同步。

同步失败

 OneDrive本地文件操作包括：
编辑、上传文件、文件夹、删
除文件等。任何本地或云端的
操作，都将相互同步。



OneDrive

电脑端分享

 登陆本地客户端进行更多操作，如分享文件、文件夹。



OneDrive电脑端的空间管理、及退出

 取消链接电脑，退出OneDrive

 管理空间，节省本地存储空间



OneDrive移动端
 手机、Pad登录轻松享受云服务

• 下载OneDrive 移动客户端APP 

• 网易企业邮箱登陆

• 随时随地编辑、分享文件。

注意：登陆时OneDrive无法辨识账号时，请联系管理员确认验证CNAME值。



OneDrive支持

获知OneDrive个人网盘更多信息，及支持：

https://support.office.com/zh-CN/OneDrive

您也可以通过联系网易文档帮助热线，获取更多信息

https://support.office.com/zh-CN/OneDrive


FAQ常见问题：

I. 删除文件的保存：

回收站的文件默认保留90天

二次删除后将永久删除，请谨慎操作。

I. 超大文件（如视频文件）的分享：

小于450M的文件可以通过企业网盘分享给企业内部用户。

超大文件，或分享给企业外部用户时，

可以通过个人网盘分享。

I. 企业内部用户分享失败：

很可能是该员工还没有开通企业文档。请联系此用

户自助开通，点击网易文档即可开始使用。

I. 网易文档到期后，文档保存多久：

网易文档到期前30天管理员将收到定时产品即将到

期的提醒，可以续购进行延长使用。到期后的30天

内管理员及用户仍可登陆至网易文档，到期第31天

至90天，非管理员不能登陆。请在登陆期间进行文

档下载或备份。

I. 电脑、移动端个人网盘(OneDrive for Business）无法使用：

请首选确认管理员是否设置了CNAME值，仅设置一次

全员开始使用。



谢谢
您的阅读！Thanks!
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