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一、账号管理
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1.1 用户登录

网页登录地址：https://box.saas.huaweicloud.com。用户输入正确的账号、密码，单击“登录”按钮即可网页登录云速
云盘。
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客户端安装：用户可以登录云速云盘web端，在页面点击左侧导航栏的最下面三个Windows、iOS、Android按钮，即可根
据自己的实际需要选择最新安装包进行安装下载。

1.1 用户登录
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客户端登录：用户输入正确的账号和密码，用户可以自由选择“记住密码”和“自动登录”，单击“登录”按钮即可客户端
登录云速云盘。

1.1 用户登录
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二、个人文档管理
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2.1 上传文件

在“空间”-“个人”页面，您可以单击“上传”按钮将文件或文件夹上传至云盘中，也可以通过将文件或文件夹拖拽至相
应区域进行上传。



云速云盘产品使用手册 10

2.2 预览文件

云速云盘支持在线预览Word、Excel、PowerPoint及PDF等常见的办公文件，单击文件名称或右键单击文件选择“预览”
即可实现文件的在线预览。
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2.3 预览图片

云速云盘支持在线预览JPG、PNG、BMP等常见的图片文件，单击图片文件名或右键单击文件选择“预览”即可实现图片
的在线预览。
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2.4 下载文件

文件上传后，右键单击文件选择“下载” ，即可将所选项目下载至本地。
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右键单击文件或文件夹选择“共享”，或在上方菜单栏选择“共享”，即可与企业云盘内部用户共享所选项目。

2.5 共享文件



云速云盘产品使用手册 14

在“共享”界面填写内部用户的云盘登录名、手机号、姓名或群组[1]后按回车键即可添加共享人，在下拉框选项中可设置共
享权限，完成后单击“邀请”按钮，即已成功共享，被共享人将会收到邮件与提醒消息。

2.5 共享文件
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共享中的文件夹图标会变为 ，方便您识别文件夹共享状态。

2.5 共享文件
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在左侧导航栏选择“协作”-“收到的共享”，可以查看其他用户与您共享的文件。点击收到的共享文件或文件夹可以选择
“保存到个人空间”、“添加收藏”或“退出共享”等。具有编辑权限的共享者可在收到的共享文件夹中上传、删除文件
或新建文件夹，修改结果将会同步给参与共享的用户。

2.6 查看共享文件
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在左侧导航栏选择“协作”-“发出的共享”，可以查看您共享给其他用户的文件，右键单击文件或在上方菜单栏选择“取
消共享”，即可取消该文件的共享。

2.7 取消文件共享
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在“空间”-“个人”页面，右键单击文件或文件夹选择“链接分享”，或在上方菜单栏选择“链接分享”，可以生成所选
项目的分享链接，将其分享给任何人。

2.8 链接分享
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创建链接时，可以为文件设置访问权限、提取码和有效期。收到链接的人将会拥有您所设置的链接访问权限，若设置提取码，
则只有拥有提取码的人可访问该链接；若设置有效期，则链接只在有效期设置时间内生效。

2.8 链接分享
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单个文件最多可创建三个链接，不同链接可以分别设置访问权限、有效期和提取码，每个链接都可以编辑权限、复制、通过
邮件分享，以及取消分享链接。链接创建后单击“完成”，即可进行分享。

2.8 链接分享
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在左侧导航栏选择“协作”-“分享的链接”，可以查看所有分享链接，编辑链接权限或取消分享。

2.8 链接分享
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2.9 搜索文件

在界面右上角搜索栏输入文件名或后缀名，可搜索“个人空间”内的相应项目。若您所在企业的套餐中包含“全文检索”功
能，您也可以通过输入Word、Excel、PowerPoint及PDF等文档的文件内容进行搜索。
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文件修改后重新上传至云盘，旧版本文件将自动保存并隐藏。文件名后所标注的版本数，为当前最新版本。单击版本号图标
或右键单击文件选择“查看版本”可查看文件历史版本列表。

2.10 文件版本管理
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文件版本列表中可以查看所有历史版本明细，下载、删除历史版本，或恢复旧版本文件。恢复旧版本文件时，所选旧版本将
自动生成为新版本，不会覆盖当前文件版本。

2.10 文件版本管理
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右键单击文件或文件夹，选择“添加收藏”，即可将所选项目加入“我的收藏”。

2.11 收藏



云速云盘产品使用手册 26

点击界面右上角 ，可查看“我的收藏”中的项目。

2.11 收藏
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群组可添加您常用的共享人实现快速共享或批量添加团队空间成员。点击界面右上角可打开个人设置，选择“设置”中的
“群组管理”，可创建或管理群组。

2.12 群组功能
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在“空间”-“个人”页面，单击“新建文件夹”按钮可以新建文件夹，并自定义文件夹名称。

2.13 新建文件夹
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右键单击文件或文件夹，选择“重命名”，即可重命名所选项目。

2.14 重命名
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右键单击文件或文件夹，选择“复制/移动”，可以将所选项目复制或移动到个人空间内其他目录。

2.15 复制或移动
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选择目标文件夹后，单击“复制”或“移动”，即可将所选项目复制或移动到目标文件夹下。

2.15 复制或移动
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右键单击文件或文件夹，选择“删除”，会将所选项目从个人空间内删除，并移动到回收站内。

2.16 删除文件
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在左侧导航栏选择“回收站”，可以查看回收站中的文件或文件夹，选择彻底删除或还原到原路径。从回收站中清空或删除
的项目将无法找回。

2.17 回收站
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按住Ctrl键可以多选项目，Ctrl+A键可以全选当前页面，进行项目的批量管理，如“转发到团队空间”、“复制/移动”或
“删除”等。

2.18 项目批量管理
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2.19 备份（仅PC端支持）

PC客户端登录云速云盘，在左侧导航栏选择“备份”，点击“立即备份”，即可将所选本地文件夹备份至云盘。
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三、团队协作办公
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3.1 创建团队空间

在“空间”-“团队”页面，点击“创建”，即可创建团队空间。创建团队空间时需要填写团队空间的名称与描述，勾选
“上传文件时消息通知”后，该团队空间内任意成员上传文件后，团队成员都将收到上传通知。名称、描述与上传通知选
项可以随时修改。
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具有管理权限的成员可以进行团队空间的人员添加及管理，在团队空间页面，右键单击团队空间选择“成员管理”或单击团
队空间在上方菜单中选择“成员管理”，即可进入团队空间成员管理页面。

3.2 管理团队成员
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在下方输入框内输入企业内用户的云盘登录名、姓名或群组[1]，并按回车键，设置其相关权限后，单击“保存”即可将用
户添加至本团队空间。页面上方显示团队空间内成员列表及其相应权限，可单击权限名称进行修改。

3.2 管理团队成员
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在团队空间页面，团队空间拥有者右键单击团队空间选择“变更拥有者”或单击团队空间在上方菜单栏中选择“变更拥有
者”，即可将团队空间拥有者权限转让给指定团队空间成员，原拥有者将成为团队空间管理者。

3.3 变更团队拥有者



云速云盘产品使用手册 41

在团队空间页面，右键单击团队空间选择“查看详情”或单击团队空间在上方菜单栏中选择“查看详情”，可以查看或修改
团队空间详情。

3.4 查看团队详情
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团队空间拥有者可以随时更改团队空间名称、描述及消息通知选项。

3.4 查看团队详情
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团队空间内，具有管理权限的成员可以进行“文件夹授权”，对团队空间内的文件夹单独设置成员权限，使低权限的团队
空间成员拥有指定文件夹的高权限。

3.5 团队空间文件夹授权
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文件夹授权页面左下角可以添加团队空间内的成员，进行文件夹授权。团队空间低权限者可以被授予指定文件夹的高权限，
团队空间内的高权限者不受文件夹权限的限制。

3.5 团队空间文件夹授权
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团队空间内，右键单击文件或文件夹选择“保存到个人空间”，将所选项目当前版本复制到个人空间指定文件夹内。

3.6 将文件保存至个人空间
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在“空间”-“个人”页面，右键单击文件或文件夹选择“转发到团队空间”，可将所选项目当前版本复制到指定的团队空
间内。

3.7 个人文件转发至团队空间
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团队空间内，您对文件或文件夹进行了修改更新，右键单击修改项目选择“发送邮件”，系统将自动推送一封邮件至团队空
间内所有成员邮箱，提醒选中项目已更新。

3.8 更新文件邮件提醒
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团队空间内，右键单击文件或文件夹选择“链接分享”，或在上方菜单栏选择“链接分享”，可以生成所选项目的分享链接，
将其分享给任何人。

3.9 分享团队空间内的文件
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3.10 查看团队空间发出的链接

在团队空间页面，具有管理权限的成员右键单击团队空间选择“分享的链接”或单击团队空间在上方菜单栏中选择“分享的
链接”，可查看团队空间内已生成分享链接的文件，并取消分享。
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3.11 团队空间回收站

团队空间内的文件删除后将会被放入回收站，具有团队空间管理权限的成员单击团队空间页面右上角回收站图标，即可进入
当前团队空间回收站，删除或还原回收站内的文件。
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在团队空间页面，团队空间拥有者右键单击团队空间选择“解散团队”或在上方菜单栏中选择“解散团队”，可以解散选中
团队空间。

3.12 解散团队空间
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按提示在文字框内输入“yes”后，单击“确定”将解散当前团队空间，团队空间内的文件无法找回。

3.12 解散团队空间
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四、其他
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4.1 意见反馈

如您对云速云盘有任何建议或意见，可在左侧导航栏选择“意见反馈”告知我们。填写完相关信息后，单击提交即可。客服
将会在看到您的意见反馈后及时作出回复，并通过邮件通知提醒您及时查看。
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4.1 意见反馈

单击“受理记录”，可以查看您的历史反馈列表。单击“查看详情”，可以查看追问、客服回复等意见详情。
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4.2 修改账号信息

点击界面右上角可打开个人设置，绑定邮箱，修改手机号、密码以及账号头像。
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4.3 终端管理

点击界面右上角可打开个人设置，选择“设置”中的“终端管理”，可查看本账号登录过的终端信息，并根据实际需求禁用
移动终端。
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4.4 权限说明

操作权限 预览 上传 下载 编辑 分享
链接

成员权限
管理

预览者 √
上传者 √
查看者 √ √

可上传可查看 √ √ √
编辑者 √ √ √ √ √
管理者 √ √ √ √ √ √

在共享文件、文件夹时可以设置被共享人的操作权限，创建团队空间时也可以选择团队空间成员的操作权限。
角色相关权限如下表所示：
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客服热线：4000-955-988按1转1
（周一至周五 09:00-17:30）

如您对云盘有任何疑问或者建议，欢迎联系我们。
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