
《成电学堂⻜书版使⽤⼿册》

《⻜书介绍视频》

�更新⽇期：2020年4⽉23⽇ �
�

写在前⾯

1 成电⻜书账号问题、⼿机号变更等请发送姓名、⼿机号、学号/⼯资号到feishu@uestc.edu.cn
2 如果账号已开通在多个组织中使⽤（包括个⼈注册），重新登录，点击电脑端左下⻆或⼿机端头像左上⻆，
可切换到“电⼦科技⼤学”

3 成电⻜书使⽤问题请在⻜书中点击⼯作台/成电⻜书服务台 或 在⻜书中搜索加⼊：成电教育技术群
4 为便于快速识别和联系，请及时更新个⼈头像
5 可在⻜书⽇历中搜索订阅：讲座⽇历、教师培训

⻜书平台专题介绍

1 这款被联合国⼒荐的“⽹红”APP，我电已经安排上了！
2   《电⼦科技⼤学与⻜书签署合作协议》  、  《成电⻜书，来了！》  
3   《⽤⻜书，开⼀次⾼效的视频会》  、  ⾳视频会议英⽂介绍双语字幕.mp4  
4   在线⽂档英⽂介绍双语字幕.mp4  
5   ⻜书的教学应⽤.mp4  
6   《成电⻜书开启研究⽣线上答辩》  、  研究⽣学位论⽂线上答辩流程  
7   本科招收保送⽣远程⾯试流程  
8   研究⽣复试流程  
9   本科强基计划考核流程  
10   ⻜书协同办公操作说明  
11 2⽉27⽇经管学院交流会、3⽉6⽇线上教学交流会、3⽉6⽇外国语学院培训、3⽉13⽇学⼯部培训

⼆级平台使⽤⼿册

1 爱课堂慕课平台使⽤教程、爱课堂慕课平台操作⼿册教师版、爱课堂慕课平台操作⼿册学⽣版
2 ⽹络课堂基本操作教师版、⽹络课堂基本操作学⽣版
3 课程⽹站使⽤说明

教育技术相关说明

1 8-1会议室视频会议使⽤提⽰
2 校内多媒体教学资源制作标准
3 MOOC制作规范
4 ⾦课标准和申报视频、PPT
5 智慧教学环境介绍

讲座视频

1 2020.5《"以⻘春的名义“电⼦科技⼤学庆祝五四⻘年节系列活动视频》（校内）
3 2020.4《岑巩培训视频汇总》（校内）

https://uestc.feishu.cn/docs/doccnIY1IPnxaKwGW8fjGxQh3Cd
https://mp.weixin.qq.com/s?__biz=MjM5MzM5MTMwMQ==&mid=2651601358&idx=1&sn=d5068cd6b041d259ddd3ab7a74d97bef&chksm=bd6f2e648a18a772c8deb615ef83b429ed2ad5ff3f467498d1176b0fc5e91300360170549443&mpshare=1&scene=1&srcid=&sharer_sharetime=1585053346235&sharer_shareid=a066d189b3c8f36744605cbad70a498d&key=d31ea015d1b13e503884642a31b39d5c72822a1ff9844e2797fce84d86afa0d877ad31254b48e23ddd7cdfa09b0dce65e903c7db504ceb29af9902d85ceb7d9ec76e9e06d3b96476c30e0bbf5f853d8d&ascene=1&uin=NzM5ODMwODYw&devicetype=Windows+10&version=62080079&lang=zh_CN&exportkey=Afr+fk/iT8d+26wxgVhaKes=&pass_ticket=suSGVlg6aUwIM/8O02PTMAEInYzfJ4laxF+B/ZZ8+KGTNkZ2yJ9pxJcDMmoIZQMg
https://uestc.feishu.cn/docs/doccnTDyJWpApubtRADbXRr23Ub
https://uestc.feishu.cn/docs/doccnseLQb09Kepol53ywMKreRg
https://uestc.feishu.cn/docs/doccndPtaHiQUp1LkbtT0VPSvvd
https://bytedance.feishu.cn/file/boxcnSRmA8xHchHzj1WgTHSCC9d
https://uestc.feishu.cn/file/boxcntrCz1uCMKWYeXXGBajhhZb
https://uestc.feishu.cn/file/boxcnXJUXdUOVDJdZYktWfDu87f
https://uestc.feishu.cn/docs/doccnDTGkMroMdYve8BjuCsTkRf
https://uestc.feishu.cn/docs/doccnJkI8G3XNHxYWtPLz8tURLb
https://uestc.feishu.cn/docs/doccnpkEPt19z8UqVZQ7rFq08Of
https://uestc.feishu.cn/docs/doccn2b10LOsbxJasV9EG4FSfrb
https://uestc.feishu.cn/docs/doccnUxp1dqd8Mbyo107q0biiqb
https://uestc.feishu.cn/docs/doccn5Ji5FTSdzseTm2hRA8Buuv#
https://uestc.feishu.cn/file/boxcnoEyTIz2Z6Kta68pLtkg8Wd
https://uestc.feishu.cn/file/boxcnoEyTIz2Z6Kta68pLtkg8Wd
https://uestc.feishu.cn/file/boxcnoEyTIz2Z6Kta68pLtkg8Wd
https://uestc.feishu.cn/file/boxcnoEyTIz2Z6Kta68pLtkg8Wd
https://uestc.feishu.cn/file/boxcnvXDEll9QtQ9c39dJLfEhIc
https://uestc.feishu.cn/file/boxcnvXDEll9QtQ9c39dJLfEhIc
https://uestc.feishu.cn/file/boxcnvXDEll9QtQ9c39dJLfEhIc
https://uestc.feishu.cn/file/boxcnvXDEll9QtQ9c39dJLfEhIc
https://uestc.feishu.cn/file/boxcnRiIsWKQumYCpxsFerZJwZd
https://uestc.feishu.cn/file/boxcnRiIsWKQumYCpxsFerZJwZd
https://uestc.feishu.cn/file/boxcnRiIsWKQumYCpxsFerZJwZd
https://uestc.feishu.cn/file/boxcnRiIsWKQumYCpxsFerZJwZd
https://bytedance.feishu.cn/file/boxcnJjICtOvahyBV63S2HmXxAc
https://bytedance.feishu.cn/file/boxcnJjICtOvahyBV63S2HmXxAc
https://bytedance.feishu.cn/file/boxcnJjICtOvahyBV63S2HmXxAc
https://bytedance.feishu.cn/file/boxcnJjICtOvahyBV63S2HmXxAc
https://bytedance.feishu.cn/file/boxcnZXwLvTc4wd809G5yBafQhc
https://uestc.feishu.cn/docs/doccnonzZ8jnGOpwqYQGo49J6yc
https://uestc.feishu.cn/docs/doccndTaIvi5jmcIDK86KF6pSme
https://uestc.feishu.cn/docs/doccniL9z5Mq25IhlfJ5WZm8AO5
https://uestc.feishu.cn/docs/doccn7ONvljulKQ3XIglPclCO8e
https://uestc.feishu.cn/docs/doccn1vMugD4wduWemoCIPb1Bkf
https://uestc.feishu.cn/docs/doccneQzk5qyAbq1W66UbXEGE3f
https://bytedance.feishu.cn/docs/doccnG2HTV4EaTEocmlakORYFgb
https://bytedance.feishu.cn/file/boxcnXHH6FWAZMeKA6V8eNRPEdd
https://uestc.feishu.cn/file/boxcnj9pziflLCcXfKpdROZxJ1f
https://bytedance.feishu.cn/file/boxcnblah0usFfXrzVbp1Wu4gmf
https://bytedance.feishu.cn/file/boxcnfoVNcHo1qH4sPqd5aDEzCg
https://uestc.feishu.cn/docs/doccnUuL6mJymAQuGrTciFZ5hMg
https://uestc.feishu.cn/docs/doccnPMm25pn4f4fzk5p7LbBjJf


4 2020.4《个⼈所得税综合所得汇算清缴政策解读及操作指导》（校内）

⽹⻚版（建议安装客⼾端）：https://www.feishu.cn/messenger

1 不⽀持IE浏览器和兼容模式
2 Windows系统：
3 Windows 7、8、10：Chrome、Edge、QQ、猎豹
4 Windows XP：360极速模式
5  Mac系统：Chrome、Edge、QQ、猎豹
6  Linux系统：Chrome

客⼾端

1 ⽀持Windows（推荐Win10、关闭安全卫⼠类程序）、macOS、iOS、Android（⼿机同意⻜书使⽤权限）
2 ⻜书中⽂版：www.feishu.cn/download
3 ⻜书英⽂版：www.feishu.cn/en/download

浏览器（⻜书云⽂档默认在浏览器中打开，浏览器登录⻜书账号也要切换到电⼦科技⼤学）

1 不⽀持IE浏览器和兼容模式
2 Windows系统：
3 Chrome（推荐）、Edge、搜狗⾼速模式、QQ极速模式、360极速模式
4 Mac系统：
5 Chrome（推荐）、Safari、Edge

⽀持语⾔

1 中⽂、英⽂

1 电⼦科技⼤学师⽣账号由信息中⼼统⼀建⽴，享有“⻜书+成电学堂”所有功能，⽬前全校师⽣均已开通⼿机
号直接登录，如登录后不可⻅“电⼦科技⼤学”，可发送姓名、⼿机号、学号/⼯资号到
feishu@uestc.edu.cn

2 ⾮电⼦科技⼤学账号称为“外部”账号，部分功能受限
3 如果账号已开通在多个组织中使⽤（包括个⼈注册），点击电脑端左下⻆或⼿机端头像左上⻆，可切换
到“电⼦科技⼤学”

1 姓名、⼿机、邮箱个⼈⽆法修改，只能信息中⼼修改
2 默认通过验证码登录，开通密码登录：在⼿机端点击头像/系统设置/账号与安全/密码设置
3 同⼀账号可以在多个终端同时登录使⽤

�⼀、准备

�1.下载安装

•

•

•

•

�2.关于账号

�3.关于登录

https://uestc.feishu.cn/file/boxcnq6BabNhWDA21j94pWX93qe
https://www.feishu.cn/messenger
http://www.feishu.cn/download
http://www.feishu.cn/en/download


1 关于⻜书的⼀般问题：点击头像/我的客服
2 关于成电⻜书的任何问题：点击⼯作台/成电⻜书服务台（校内各单位也可创建服务台）
3 搜索加⼊：成电教育技术群

1 点击头像/设置/关于⻜书，确保升级到最新版 点击查看如何升级

点击头像右侧搜索，可根据姓名、邮箱搜索校内联系⼈（⼿机号⾃动隐藏，因此不能通过⼿机号搜

索，后期添加通过学号、⼯资号搜索）

添加外部联系⼈：点击消息/搜索右侧+/邀请

1 可以通过⼿机号搜到的前提是：对⽅点击头像/设置/隐私设置/通过⼿机号找到我：已打开
2 还可以通过会话、⼆维码、好友链接等⽅式添加外部联系⼈（前提是对⽅隐私设置已打开）

1 新加⼊的群成员，可以查看加⼊前的所有聊天记录
2 私有群：仅可通过邀请加⼊（建议使⽤私有群）
3 公开群：组织内任何成员均可通过⼆维码、群名⽚等⽅式⾃助加⼊
4 群上限⼈数：5000⼈

1. ⾃动建群（对象：电⼦科技⼤学组织下的⻜书账号）

1 学校默认为每个⼆级组织：部⻔和学院，⾃动建⽴部⻔群，群名称旁边显⽰“部⻔”

2. ⼿动建群（对象：电⼦科技⼤学组织下的⻜书账号、外部联系⼈）（教师群建议采⽤此⽅法）

1 点击消息/搜索右侧+/创建群组（第⼀次在群⾥添加外部联系⼈，会强制⽣成新的群，以保护原聊天记录）

3. 单聊建群（对象：电⼦科技⼤学组织下的⻜书账号、外部联系⼈）

1 两⼈聊天过程中，可点击顶部“创建群组”
2 ⼿动选择两⼈聊天内容，哪些需要同步到新建的群

4. 机器⼈建群（对象：电⼦科技⼤学组织下的⻜书账号）（课程群、学⽣群建议采⽤此⽅法）

1 点击⼯作台/建群机器⼈，下载模板，填写群成员信息（姓名、⼯资号/学号），上传建群

�4.关于服务

�5.关于升级

�⼆、⼀般操作

�1.搜索

•

•

�2.建群

https://getfeishu.cn/hc/zh-cn/articles/360043828013-%E5%B8%B8%E8%A7%81%E9%97%AE%E9%A2%98-%E5%A6%82%E4%BD%95%E6%9F%A5%E7%9C%8B%E6%88%96%E5%8D%87%E7%BA%A7%E4%BD%A0%E7%9A%84%E9%A3%9E%E4%B9%A6%E7%89%88%E6%9C%AC-#source=search


�3.聊天

�单聊•



1. 右下⻆灰⾊圆圈表⽰未读

2. 右下⻆绿⾊圆圈打勾表⽰已读

1. 推荐使⽤“回复”功能

2. 点击回复提⽰，可以显⽰与此主题相关的所有信息，即：主题阅读模式

3. 右下⻆绿⾊圆圈表⽰全体成员阅读情况

4. 点击绿⾊圆圈显⽰详情

�群聊•



1 全员⽇历：由管理员⽣成、全校均可订阅的⽇历，订阅后可查看该⽇历中的所有⽇程信息，可以创建多个全
员⽇历，如：培训⽇历等

2 点击⽇历/右下⻆+/创建事项 点击查看如何发送⽇程邀请
3 会议室预约、查询（会议室⽇历）
4 ⽇程如有多⼈参加，⾃动具有3个功能：创建会议群组、加⼊视频会议、创建会议纪要
5 通过⽇历预定的视频会议，建议直接从⽇历点击“加⼊视频会议”进⼊，不要另外创建视频会议
6 搜索联系⼈、会议室的⽇历，可查看忙闲状态，授权后可查看详细⽇程信息 点击查看如何订阅⽇历
7 分享⽇程 点击查看如何分享⽇程

�4.⽇历

https://bytedance.feishu.cn/sheets/shtcnI2VaL8t9t29xfplAzmI6Bh
https://getfeishu.cn/hc/zh-cn/articles/360024861134-%E5%A6%82%E4%BD%95%E5%8F%91%E8%B5%B7%E6%97%A5%E7%A8%8B%E9%82%80%E8%AF%B7-#source=section
https://getfeishu.cn/hc/zh-cn/articles/360024761294-%E5%A6%82%E4%BD%95%E8%AE%A2%E9%98%85%E6%97%A5%E5%8E%86-#source=section
https://getfeishu.cn/hc/zh-cn/articles/360024861134-%E5%A6%82%E4%BD%95%E5%8F%91%E8%B5%B7%E6%97%A5%E7%A8%8B%E9%82%80%E8%AF%B7-#source=section


影响视频会议效果：⽹络、⽿⻨�点击查看视频会议说明

1 关闭安全卫⼠类程序
2 推荐1：有线⽿机+⻨克⻛
3 推荐2：笔记本⾃带话筒+扬声器
4 推荐3：电脑外接USB话筒+⾳箱（⾳箱⾳量尽量调⼩避免回⾳）
5 不建议使⽤蓝⽛⽿⻨（易⼲扰不稳定）

第⼀次使⽤视频会议，⽤⼾需要授权⻜书获取当前设备的⻨克⻛和摄像头权限

测试摄像头、⻨克⻛�点击查看如何准备

�5.视频会议�

�（1）准备

•

•

https://getfeishu.cn/hc/zh-cn/articles/360035544873-%E9%9F%B3%E8%A7%86%E9%A2%91%E4%BC%9A%E8%AE%AE-5-%E5%88%86%E9%92%9F%E4%BA%86%E8%A7%A3%E9%9F%B3%E8%A7%86%E9%A2%91%E7%89%B9%E8%89%B2%E5%8A%9F%E8%83%BD#source=section
https://getfeishu.cn/hc/zh-cn/articles/360035501833-%E9%9F%B3%E8%A7%86%E9%A2%91%E4%BC%9A%E8%AE%AE-1-%E5%88%86%E9%92%9F%E5%AE%8C%E6%88%90%E9%9F%B3%E8%A7%86%E9%A2%91%E5%9F%BA%E7%A1%80%E5%8A%9F%E8%83%BD%E8%AE%BE%E7%BD%AE#source=category


1. 进⼊⽇历，创建或打开事项，顶部可加⼊视频会议（通过⽇历创建的视频会议均建议⽤此⽅式）

2. 进⼊群组，顶部可加⼊视频会议，此外还有“线上办公室”，为开放式语⾳聊天室，群成员可随意

进出、说话、收听（线上办公室⽬前只⽀持电脑端，最多⽀持50⼈）

3. 两⼈聊天，顶部可开启视频会议

⽬前每个会议最多⽀持100⼈，超过100⼈可以同时开启会议直播，最⼤⽀持百万⼈数

⾸个进⼊视频会议的⼈⾃动设为主持⼈，也可将主持⼈⾝份转给他⼈

视频会议过程中，均可随时邀请、移出参会⼈，或锁定会议其他⼈不能再进⼊。邀请其他⼈加⼊视

频会议：

1 视频会议右上⻆，点击分享，发送给其他⼈或群组
2 视频会议右上⻆，邀请参会⼈，输⼊姓名、邮箱邀请
3 视频会议右下⻆，建议栏，可以选择邀请

视频⽅式

1 屏幕共享：点击视频会议界⾯下⽅“共享屏幕”，选择“桌⾯”
2 ⽂档共享：点击视频会议界⾯下⽅“共享屏幕”，选择⽂件，所有参会⼈默认获得云⽂档阅读权限，也可⼿
动设置权限为仅在⽂档共享时可阅读 点击查看妙享

3 跟随浏览：⽼师的⿏标滑动到哪⾥，学⽣跟着看到哪⾥
4 ⾃由浏览：学⽣⾃主浏览⽂档

�（2）加⼊视频会议

•

•

•

•

https://getfeishu.cn/hc/zh-CN/articles/360047005834-%E9%9F%B3%E8%A7%86%E9%A2%91%E4%BC%9A%E8%AE%AE-%E5%A6%82%E4%BD%95%E4%BD%BF%E7%94%A8-em-%E5%A6%99-em-em-%E4%BA%AB-em-%E5%8A%9F%E8%83%BD-#source=suggestion


主持⼈点击视频会议界⾯下⽅“...”，开始会议直播�点击查看如何直播

直播设置：所有⼈可观看�或�仅本校⽤⼾可观看

�（3）开启会议直播

•

•

https://getfeishu.cn/hc/zh-CN/articles/360045972873-%E9%9F%B3%E8%A7%86%E9%A2%91%E4%BC%9A%E8%AE%AE-%E5%A6%82%E4%BD%95%E4%BD%BF%E7%94%A8%E7%9B%B4%E6%92%AD%E5%8A%9F%E8%83%BD-#source=section


复制会议直播链接并发送，其他⼈员可直接在浏览器中观看（不⽀持IE浏览器和兼容模式）

直播过程中，所有参会⼈主视频区左上⻆显⽰绿⾊LIVE标识及当前观看⼈数，最⼤⽀持百万⼈数

主持⼈点击视频会议界⾯下⽅“...”，停⽌会议直播，视频会议结束⾃动停⽌直播

1 会议录制时，请使⽤“屏幕共享”，不要使⽤“⽂档共享”
2 主持⼈可随时开关录像，其他⼈可以向主持⼈申请录像，不能直接开关
3 在同⼀会议中，即使录制多次，系统会⾃动将各段串联起来⽣成⼀个录制⽂件
4 录像保存在开始录制时的主持⼈的云空间，格式为MP4
5 录制结束后，开始录制时的主持⼈会收到云空间推送，推送内容包括标题、⽇期和录制⽂件链接
6 会议录制⽂件可以直接在线观看，也可以下载到本地

点击查看常⽤操作

1 主持⼈可直接操作全员静⾳
2 主持⼈不能直接取消全员静⾳或取消个别静⾳，只能发送申请，参会⼈收到申请后⾃主决定是否打开⻨克⻛

•

•

•

�（4）会议录制

�（5）常⽤操作

1. �全员静⾳/取消

https://getfeishu.cn/hc/zh-cn/articles/360035017094-%E9%9F%B3%E8%A7%86%E9%A2%91%E4%BC%9A%E8%AE%AE-3-%E5%88%86%E9%92%9F%E4%BA%86%E8%A7%A3%E4%BC%9A%E8%AE%AE%E4%B8%BB%E6%8C%81%E4%BA%BA%E7%9A%84%E7%89%B9%E5%AE%9A%E6%9D%83%E9%99%90#source=section


1 主持⼈在参会⼈上点击“...”，可以“设置为主持⼈”或“移出当前会议”

2. �移交主持⼈、移出参会⼈



1 主持⼈可直接锁定会议，增强视频会议的安全性
2 锁定会议后只有主持⼈可以邀请加⼊，其他⼈⽆法邀请，也⽆法分享会议

�提⽰：PPT在线预览仅显⽰⽂本信息，动画、⾳视频⽆法预览，须下载PPT后再播放 �
1. 点击云空间�点击查看云空间详细介绍

1 我的空间：私⼈⽂件，可与他⼈协作共享，包括共同阅读、编辑、评论、复制等
2 共享空间：别⼈共享给⾃⼰的⽂件

2. 云空间容量：电⼦科技⼤学师⽣容量为⽆限⼤，⽆限容量+永久保存，从此远离以下尴尬

3. 离线⽂档传来传去，版本混乱、合并痛苦，实时在线编辑解决所有痛点，每个云⽂档最多⽀持50⼈

同时修改、5000⼈同时阅读

4. 点击⽂档“共享”，可精准控制阅读、编辑、共享、复制等权限，精确到个⼈、群组、组织等

3. �锁定会议

�6.云⽂档

https://getfeishu.cn/hc/zh-cn/articles/360033771633-%E9%A3%9E%E4%B9%A6%E4%BA%91%E7%A9%BA%E9%97%B4%E7%95%8C%E9%9D%A2%E4%BB%8B%E7%BB%8D#source=section


5. 点击⽂档“共享”，可允许在⻜书外部传播，通过链接可直接在浏览器中阅读、编辑

6. 常⽤⽂档共享设置（点击云⽂档/我的空间/.../共享）

私⼈⽂档

1 共享添加：根据需要输⼊姓名/群组（可阅读/可编辑）
2 链接共享：关闭
3 评论设置：有编辑权限的⽤⼾
4 共享设置：允许⽂档被分享到组织外：关闭
5         哪些⼈可以共享⽂档：只有我可以
6 安全设置：有编辑权限的⽤⼾

确定范围共享阅读

1 共享添加：根据需要输⼊姓名/群组（可阅读/可编辑）
2 链接共享：关闭
3 评论设置：有编辑权限的⽤⼾
4 共享设置：允许⽂档被分享到组织外：关闭
5         哪些⼈可以共享⽂档：只有我可以
6 安全设置：有编辑权限的⽤⼾



校内共享阅读

1 共享添加：根据需要单独授权个⼈/群组（可阅读/可编辑）
2 链接共享：打开->组织内获得链接的⼈可阅读
3 评论设置：有编辑权限的⽤⼾
4 共享设置：允许⽂档被分享到组织外：关闭
5 哪些⼈可以共享⽂档：有权访问此⽂档的电⼦科技⼤学⽤⼾
6 安全设置：有编辑权限的⽤⼾

确定范围共享编辑

1 共享添加：根据需要输⼊姓名/群组（可阅读/可编辑）
2 链接共享：关闭
3 评论设置：有编辑权限的⽤⼾
4 共享设置：允许⽂档被分享到组织外：关闭
5 哪些⼈可以共享⽂档：只有我可以
6 安全设置：有编辑权限的⽤⼾

校内共享编辑

1 共享添加：根据需要输⼊姓名/群组（可阅读/可编辑）
2 链接共享：打开->组织内获得链接的⼈可编辑
3 评论设置：有编辑权限的⽤⼾
4 共享设置：允许⽂档被分享到组织外：关闭
5         哪些⼈可以共享⽂档：有权访问此⽂档的电⼦科技⼤学⽤⼾
6 安全设置：有编辑权限的⽤⼾

校内外推⼴

1 共享添加：根据需要输⼊姓名/群组（可阅读/可编辑）
2 链接共享：打开->获得链接的任何⼈可阅读
3 评论设置：有编辑权限的⽤⼾
4 共享设置：允许⽂档被分享到组织外：打开
5         哪些⼈可以共享⽂档：可以邀请任何⻜书⽤⼾（含外部⽤⼾）
6 安全设置：所有可访问此⽂档的⽤⼾

各单位管理员可⾃定义范围精准发布公告�点击查看如何使⽤公告

�7.公告

•

https://uestc.feishu.cn/sheets/shtcnI2VaL8t9t29xfplAzmI6Bh
https://getfeishu.cn/hc/zh-cn/articles/360041499553-%E5%A6%82%E4%BD%95%E4%BD%BF%E7%94%A8%E5%85%AC%E5%91%8A%E5%BA%94%E7%94%A8-#source=section




1 查看所有APP：点击⼯作台/右上⻆：应⽤⽬录
2 申请暂未开放的APP：请联系管理员

1 study.uestc.cn

1 i.study.uestc.edu.cn

1 根据需要灵活配置各类审批事项，包括：盖章、合同、⽂档、财务、请假、出差、学⽣事务、物品领⽤
2 会议室预约详⻅⽇历
3 开通审批请联系管理员

1 使⽤指南

�8.⼯作台

�成电学堂•

�课程⽹站•

�审批•

�快问卷•

https://bytedance.feishu.cn/sheets/shtcnI2VaL8t9t29xfplAzmI6Bh
https://uestc.feishu.cn/sheets/shtcnI2VaL8t9t29xfplAzmI6Bh
https://pinfire.feishu.cn/docs/doccn4kbvWx1gK2Ab8ybhseRgF5


1 管理⽹⻚：https://www.wenjuan.com，登录⽅式：⻜书
2 使⽤指南

1 强⼤的思维导图、流程图、原型图、拓扑图⼯具，丰富的模板，⽀持多⼈协作和共享
2 使⽤指南

�问卷⽹•

�ProcessOn•

https://wenjuan.feishu.cn/docs/doccnQ5XiJRZCR7J4QVgak3zFdb
https://processon1.feishu.cn/docs/doccnQl4DEyHPoNkfgxnShblwve


1 使⽤指南

1 主要⽤于校内培训、专题教育、主题研讨等
2 使⽤指南

1 如何使⽤机器⼈

1 如何使⽤⻜书提醒

1 发送英⽂内容，可得到中⽂译⽂
2 发送其他内容，可得到英⽂译⽂

�⼩画桌•

�⻜学堂•

�机器⼈•

�（1）⻜书提醒

�（2）⻜书快译

https://feishu.xiaohuazhuo.com/help-doc
https://learns.feishu.cn/docs/doccnJVejBtE1NDVmaJzAW7g5qg#TPra3U
https://getfeishu.cn/hc/zh-cn/sections/360004585573-%E6%9C%BA%E5%99%A8%E4%BA%BA
https://getfeishu.cn/hc/zh-cn/articles/360040566773-%E6%9C%BA%E5%99%A8%E4%BA%BA-%E5%A6%82%E4%BD%95%E5%9C%A8%E9%A3%9E%E4%B9%A6%E4%B8%8A%E9%85%8D%E7%BD%AE%E9%A3%9E%E4%B9%A6%E6%8F%90%E9%86%92-?bdp_launch_query=place_holder


3 发送“待翻译内容=>⽬标语种码”，可得到⽬标语种译⽂，如发送：你好 => ja，可得到⽇语译⽂“こんに
ちは”

1. 机器⼈建群（对象：电⼦科技⼤学组织下的⻜书账号）（课程群、学⽣群建议采⽤此⽅法）

1 点击⼯作台/建群机器⼈，下载模板，填写群成员信息（姓名、⼯资号/学号），上传建群
2 电⼦科技⼤学师⽣账号由信息中⼼统⼀建⽴，享有“⻜书+成电学堂”所有功能，⽬前全校师⽣均已开通⼿机
号直接登录，如登录后不可⻅“电⼦科技⼤学”，可联系：feishu@uestc.edu.cn

3 电⼦科技⼤学师⽣账号均不应为“外部”账号
4 如果账号已开通在多个组织中使⽤，点击电脑端左下⻆或⼿机端头像左上⻆，可切换到“电⼦科技⼤学”
5 群上限⼈数：5000⼈

2. ⼿动建群

1 点击消息/搜索右侧+/创建群组

1. 进⼊课程群，顶部开启视频会议

1 ⾸个进⼊视频会议的⼈⾃动设为主持⼈，也可将主持⼈⾝份转给他⼈
2 如果学⽣是主持⼈，需将主持⼈⾝份转给教师，在教师头像上点击“...”，设置为主持⼈

2. 邀请其他⼈加⼊视频会议

1 视频会议右上⻆，点击分享，发送给课程群
2 视频会议右上⻆，邀请参会⼈，输⼊姓名、邮箱邀请
3 视频会议右下⻆，建议栏，可以选择邀请

3. 视频⽅式

1 屏幕共享：点击视频会议界⾯下⽅“共享屏幕”，选择“桌⾯”
2 ⽂档共享：点击视频会议界⾯下⽅“共享屏幕”，选择⽂件，所有参会⼈默认获得云⽂档阅读权限，也可⼿
动设置权限为仅在共享时可阅读

3 跟随浏览：⽼师的⿏标滑动到哪⾥，学⽣跟着看到哪⾥
4 ⾃由浏览：学⽣⾃主浏览⽂档

4. 锁定课程

1 主持⼈可直接锁定会议，增强课程的安全性
2 锁定课程后只有主持⼈可以邀请加⼊，其他⼈⽆法邀请，也⽆法分享会议

�三、线上教学

�⽼师如何使⽤⻜书授课

�1.建课程群

�2.视频会议教学

�3.直播教学

https://getfeishu.cn/hc/zh-cn/articles/360044286134/


1 开启视频会议教学
2 主持⼈点击视频会议界⾯下⽅“...”，开始直播
3 复制直播链接并发送给学⽣，学⽣可直接在浏览器中观看（不⽀持IE浏览器和兼容模式）
4 主持⼈点击视频会议界⾯下⽅“...”，停⽌直播，视频会议结束直播⾃动停⽌直播

1 课程录制时，请使⽤“屏幕共享”，不要使⽤“⽂档共享”
2 主持⼈可随时开关录像，其他⼈可以向主持⼈申请录像，不能直接开关
3 在同⼀课程中，即使录制多次，系统会⾃动将各段串联起来⽣成⼀个录制⽂件
4 录像保存在开始录制时的主持⼈的云空间，格式为MP4
5 录制结束后，开始录制时的主持⼈会收到云空间推送，推送内容包括标题、⽇期和录制⽂件链接
6 课程录制⽂件可以直接在线观看，也可以下载到本地

1. 点击云空间

1 我的空间：私⼈⽂件，可与他⼈协作共享，包括共同阅读、编辑、评论、复制等
2 共享空间：别⼈共享给⾃⼰的⽂件
3 电⼦科技⼤学师⽣容量为⽆限⼤，⽆限容量+永久保存
4 每个云⽂档最多⽀持50⼈同时修改、5000⼈同时阅读

2. 点击⽂档“共享”，可精准控制阅读、编辑、共享、复制等权限，精确到个⼈、群组、组织等，可

允许在⻜书外部传播，通过链接可直接在浏览器中阅读、编辑

3. 常⽤⽂档共享设置（点击云⽂档/我的空间/.../共享）

1 共享添加：根据需要输⼊姓名/群组（可阅读/可编辑）
2 链接共享：关闭
3 评论设置：有编辑权限的⽤⼾
4 共享设置：允许⽂档被分享到组织外：关闭
5         哪些⼈可以共享⽂档：只有我可以
6 安全设置：有编辑权限的⽤⼾

4. 成电⻜书线上教学模板

1. �

2. ProcessOn（思维导图）

1 使⽤指南

3. ⼩画桌

1 使⽤指南

4. ⻜学堂

1 主要⽤于校内培训、专题教育、主题研讨等

�4.课程录制

�5.上传作业（云⽂档）

�6.其他教学功能（⼯作台）

https://uestc.feishu.cn/docs/doccnC9QBx44Zv232kRMZB3v1Eb#
https://processon1.feishu.cn/docs/doccnQl4DEyHPoNkfgxnShblwve
https://feishu.xiaohuazhuo.com/help-doc


2 使⽤指南

5. ⻜书提醒

1 使⽤指南

6. 后期其他

1 借教室
2 爱课堂
3 ⾬课堂
4 ...

1 正版软件：soft.uestc.cn
2 远程控制：Teamviewer
3 远程控制：向⽇葵
4 录屏软件：camtasia9
5 视频剪辑：MP4剪辑器
6 播放器：爱奇艺万能播放器
7 PPT倒计时：FlyClock
8 桌⾯计时：Egg倒计时⼩⼯具
9 ⼿机电脑多屏协作：Dell Mobile Connect

�

�四、附件

�1.《成电⻜书线上教学模板》

�2.《⻜书使⽤指南》

�3.《招⽣和就业服务》

�4.常⽤软件

https://learns.feishu.cn/docs/doccnJVejBtE1NDVmaJzAW7g5qg#TPra3U
https://getfeishu.cn/hc/zh-cn/articles/360040566773-%E6%9C%BA%E5%99%A8%E4%BA%BA-%E5%A6%82%E4%BD%95%E5%9C%A8%E9%A3%9E%E4%B9%A6%E4%B8%8A%E9%85%8D%E7%BD%AE%E9%A3%9E%E4%B9%A6%E6%8F%90%E9%86%92-?bdp_launch_query=place_holder
http://soft.uestc.cn/
https://uestc.feishu.cn/file/boxcnrbJIdNzgCS6O3g0QyCULGd
https://uestc.feishu.cn/file/boxcnUVKydEUWF4sy9grjgNSSZb
https://uestc.feishu.cn/file/boxcnb4cTQaqmcUIpF7JGJmA2vh
https://bytedance.feishu.cn/file/boxcnxpnDVqeKVr8SItaqb5asqf
https://uestc.feishu.cn/file/boxcngGhYUr6JYNWmhJkCqKmumh
https://uestc.feishu.cn/file/boxcnYE5CYH8X9wIqRpRKom6Itf
https://bytedance.feishu.cn/file/boxcnPJUO7RrAResicloOWRQKyh
https://uestc.feishu.cn/file/boxcnidzOMxUNR9PSWo8EHlihZb
https://uestc.feishu.cn/docs/doccnC9QBx44Zv232kRMZB3v1Eb#
https://bytedance.feishu.cn/docs/doccnm8Qq0MXDGX3y1yKEVL2y5e#
https://getfeishu.cn/hc/zh-cn/articles/360044500734

