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BeeLab 云编辑使用帮助 
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S1.  云编辑功能介绍 

此模块能帮助您记录创作过程的所有历史，协调多人同时创作一篇文章、报告。

它能自动检测您的编辑，在您完成编辑，保存文档后，它会自动引导您将更新

的文档上传到您的 BeeLab 服务器，当多人同时编写一个文档时，此模块通过调

用微软 Office 套件的功能，能帮助您快速地比较、合并不同作者的编辑内容，

目前支持 Word (.doc,docx)，PowerPoint (.ppt,.pptx)文档自动比较、合并功能。 

 

S2.  使用例子演示 

下面我们以一个多人同时写作一个基金为例来介绍这个模块。 

首先点击 BeeLab 左侧“云编辑”进入云编辑模块。 
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S2.1. 新建一个云编辑项目 

添加云编辑项目的方法有两种： 

方法1. 直接选中文件，按住鼠标左键将文件拖至云编辑管理窗口栏里，即会引引导您

进入如下方法 2. 相似的流程。 

方法2. 点击云编辑窗口左上角的“新建云编辑项目” 

 

在弹出的窗口中（如下图所示），点击黄色框  
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在弹出的文件夹窗口中找到要编辑的文件，选中该文件，点击“打开”。 

 

 

如果要对文件添加权限，即只允许组里一部分成员编辑，则反选“对所有用

户开放”，然后点击“权限设置”按钮。 

 

 

在弹出窗口中勾选参与编辑的成员，然后点击“确定”。返回到新建云编辑
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项目后，点击“创建”，即可完成云编辑项目的创建。 

 

项目的权限，在项目创建后，管理员及项目发起者还可随时进行更改。 
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S2.2. 打开一个云编辑文档 

在新建的项目栏中直接点击文件名即可在 Word 或 PowerPoint 中直接下载并

打开该文档的最新版本。 

 

S2.3. 自动保存更新的文档到您的服务器 

在您完成文档编辑，保存文件后：如在 BeeLab 客户端处于运行状态，它将

会弹出窗口、引导您自动上传更新的文档，否则，当您再次使用 BeeLab 客

户端时，它会提醒并引导您自动上传更新的文档，如下图所示： 
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用户可以在弹出的“更新文档说明”窗口中说明本次编辑的内容。如果不作

说明，程序默认为“BeeLab 检测到的更新”。点击“OK”程序将自动将当前编

辑的版本上传至服务器。 

 

当然，您也可以手动上传更新的文档到已建立的云编辑项目：拖放更新的文

档文件到项目条上，或者点击项目条上的右侧的上传按钮，选择您的新编辑

的文档即可。 

S2.4. 比较、合并多个同一项目的多个文档 

多人或多次编辑以后，在同一个项目下会按时间顺序列出一系列修改版本，

如下图所示： 
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不同版本之间，可以非常方便地利用 Word 或 PowerPoint 的修订功能进行比

较和合并，您只需要在要比较的版本 1 上单击，来打开下拉菜单，如下图所

示： 

 

在下拉菜单中点击要与之比较的版本 2，将会打开 Word 窗口，在窗口中会

以修订的方式显示版本 2 相对版本 1 所作的所有修订，如下图所示： 
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S2.5. 项目权限修改 

如下图所示，点击项目条左侧的文档图标，即可打开如下图所示的下拉菜单，通过这里，

管理员及项目创建者可以修改项目的权限、说明，删除一个项目。 

 

 

此外，管理员还可锁定云编辑模块，如下图所示，去除“云编辑项目允许修改”打勾，即

可全局锁定云编辑模块，所有用户只能上传和下载，不能进行删除修改操作。 

 

 

 


