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一、  登陆 	

	

登陆方式： 	
1. 手机号登陆	
2. 微信登陆，微信登陆后必须绑定手机号或者邮箱账号（只有手机和平板支持）	
3. 邮箱登陆	
登陆成功后界面跳转： 	
1. 首次登陆进来默认进入个人账号，进入动态页	
2. 以后登陆进来直接进入上次登陆的团队	，进入动态页	
3. 退出账号，再输入账号登录进来，需要选择要进入的团队或个人账号	

二、  动态 	

会话 	
显示所有任务的最新动态	



	
a) 加入 	
如果正在会议中，点击加入按钮，直接进入会议	

b) 发起会议 	
如果不在会议模式下，可以点击发起会议按钮直接进入会议模式，点击任务名称进

入普通白板模式	
c) 项目中邀请人的方式 	

手机号/邮箱	
我的联系人	
邀请码邀请	
进入项目	

	
待办 	
只有汇报对象、指派给、关注的任务在待办中显示	

	



三、  联系人 	

个人账号 	
1. 添加联系人	

a) 搜索手机号 	
b) 搜索邮箱号 	

	

添加成功后直接在个人账号下显示	
创建团队 	
点击创建团队按钮，输入团队名称，点击下一步，输入在该团队下的昵称，点击完成创建，

创建成功后，提示是否切换到新团队，点击是，进入创建的团队，如果点击否，留在个人团

队中	
注：	
（1）团队名称唯一	
（2）只有个人账号下的联系人中可创建团队	



	
团队账号 	

	

1. 获取邀请码	



	

2. 加入团队	
a) 输入邀请码 	

加入团队的方式只有输入团队邀请码或部门邀请码加入到相应的团队或部门下	
3. 创建子部门	

输入部门名称，指定部门管理员（可选项，默认为团队管理员）	

	

4. 移动成员	
一个部门中的成员移动到另一个部门中，先选中要移动的成员，点击移动按钮，在移动

成员界面选择目标部门，点击确定，完成移动成员操作	



	
5. 删除成员	

选中要删除的成员，点击删除按钮	
6. 修改部门名称	

选中要修改名称的部门，点击右侧下拉中的修改部门名称按钮	
7. 解散部门	

选中要解散的部门，点击右侧下拉中的解散部门按钮	
	

	

四、  项目 	

1. 重要	
从所有项目中，标记项目为重要	



	
该项目就会显示在“重要”菜单栏处	

	
2. 所有	

显示所有我参与的项目	

	
3. 新建项目	



点击“+”图标，输入项目名称，点击“确定”按钮	

	

创建成功之后，页面显示项目邀请码，点击“复制”按钮，可以复制项目邀请码，点击

“发起会议”按钮进入会议模式，点击“发送消息”按钮进入白板普通模式按钮，点击

“+”按钮，弹出其他添加项目成员的方式	



	

项目创建成功之后，点击“添加成员”按钮，提供三种添加项目成员方式（项目成员都

可以添加成员，只有项目的创建者有删除项目成员的权限），点击“设置”按钮，进行

项目设置	



	
	

4. 新建任务	
点击“创建任务”按钮，输入任务名称，选填一些选项，点击“确认新建”任务创建成

功	

	

5. 删除任务	
点击任务“管理”按钮，弹出任务设置界面，点击“取消任务”任务删除	



	
6. 发起会议	

在普通模式下，点击发起会议按钮，进入邀请参会人界面，选择参会人员点击确定，进

入会议模式	

	

会议界面	



	

不在线的人，点击其头像，点击催一催，对方会收到加入会议的提示信息	
主持人对其他人可以实行强制下线即离开会议	

	
会议中邀请人方式（只有会议发起者即主持人可邀请人）：	

a) 搜索手机号/邮箱 	
输入正确的手机号或邮箱，邀请	



	
b) 我的联系人 	

在我的联系人中选择邀请的人员	



	

c) 邀请码邀请 	
通过输入邀请码直接加入会议	

	
7. 白板	



	
笔 	

参会人员可以自己的喜好和所做笔迹的要求，可以选择的笔的颜色、粗细。	

系统缺省会给每个参会人员配置不同颜色的普通笔	
橡皮擦 	

参会人员可以对互动共享白板的笔迹做擦除动作。	

资源 	

资源支持 word、excel、PPT、image、PDF 等文件，可以做任何调用、删除、批注、伸

放、保存等操作，并且所有操作都会及时同步到每个参会终端上。	

	



	

	
声音控制 	
开启/关闭麦克风	
开启麦克风可以正常讲话，关闭麦克风其他人听不到你讲的话	
	
开启/关闭声音	
开启声音，其他人讲话可以听见，关闭声音听不到其他人讲话	
	



	
直播 	

a) 直播窗口 	
要播的窗口不能最小化，只能直播打开的窗口，选择要直播的窗口，进行直播	



	
b) 直播屏幕 	

	

c) 打开视频 	
进行视频通话	



	
8. 开启权限管理 	

选中开启权限管理此时主讲人为主持人，只有主讲人可以讲话、操作白板，主持人可以

设置其他人为主讲人，其他人也可以申请发言；主持人可以强行夺回主讲人权限，主讲

人可自己结束发言，主讲人权限回到主持人；	

	
9. 聊天 	



点击聊天按钮，在进行实时对话，可输入文字，插入图片，发送文档等操作；双击图片

可放大查看，双击文档可打开，另存为操作。	

	



五、  我 	

	
1. 切换团队	



	
a) 切换团队 	

点击切换团队按钮，显示出你参与的所有团队，点击要进入的团队，进入该团队	
b) 创建团队 	

点击创建团队按钮，输入团队名称，点击下一步，输入在该团队下的昵称，点击

完成创建，创建成功后，提示是否切换到新团队，点击是，进入创建的团队，如

果点击否，留在当前团队中（团队名称唯一）	
c) 加入团队 	

输入团队邀请码	



	
	
2. 编辑个人资料	

	



3. 退出登录	
点击退出登录按钮，界面跳转到输入账号界面，输入新的账号	

4. 解散团队	
点解散团队按钮，确认解散后，界面跳转到输入账号界面	

	


