
医疗机构版本使用参数

Windows 等多平台授权认证
支持提供Windows版客户端版权证书及支持工具检测版权，
Mac、android、iOS版支持授权使用

基本功能

支持多人访问/编辑文字、表格、演示文稿、PDF、流程图和思
维导图六种文件格式。

各模块可整合在同一窗口下，亦可成为独立窗口。多窗口模式
下，支持在系统任务栏显示多主窗口，可通过快捷键切换查看

支持Windows、MacOS、移动端（Android和iOS）下载，每
位用户可在多台设备上登录

提供项目管理、工作规划等场景的模板，降低内容创作门槛，
同时支持团队内共享模板和保存自己的模板

PC端通用功能

PC端文字，表格，演示三个组件均支持查找命令功能，输入功
能名称后可以模糊匹配查询，帮助用户快速定位到功能入口。

PC端文字，表格，演示三个组件均自定义快速访问工具栏。允
许用户根据实际使用需求将频繁使用的功能按钮集中到一个方
便操作的工具栏上，使编辑文档的效率有明显提升。如输出
PDF、直接打印、复制、粘贴等。

PC端文字、表格、演示三个组件均可以自定义选项卡。用户可
以根据自己使用需求，操作习惯自行设置。

PC端文字、表格、演示三个组件均支持丰富的公式元素、支持
更多设置，可以满足各种场景公式编写需求。
公式元素包括多种常用的预设函数：三角恒等式、二次公式、
二次项定理、勾股定理等；多类公式符号：基础数学、希腊字
母、字符类符号、运算符、箭头、求反关系运算符、手写体、
几何学；提供多类函数结构：分数、极限和对数、运算符等。
公式选项包含公式的通用设置，比如显示方式和排版位置，每
种函数也提供特有的设置项，比如针对大型运算符，支持改变
极限符号位置、显示下限、显示上限、拉伸N元运算符，需要更
改公式显示效果时，不需要重新插入，只需更改对应的设置项
即可。

PC端文字、表格、演示三个组件均支持插入二维码以及多种编
码格式的条形码，包括不限于Code39、Code128（Auto）、
MSI等，可应用于工业、物流、食品、医学、商品等领域。

PC端文字、表格、演示三个组件均支持图片预览功能。可以按
照“原始比例”或“窗口大小”显示图片预览效果。满足需要
放大图片观察细节的需要。



PC端通用功能

PC端文字、表格、演示三个组件均支持文本识别功能，可以截
取系统内的图片或PDF中的文字，进行提取识别，方便用户将
已经识别的字符直接添加入文档内，不需要再手动输入。

PC端文字，表格，演示三个组件均支持长图片输出，并且支持
在输出的图片上添加水印。

文字

支持智能格式整理，包括段落重排、删除空段、删除空格、首
行缩进等

支持插入分页符和分隔线，支持连页模式

支持拼写检查、论文查重，文档校对、全文翻译、图片文字提
取和简历助手

支持导出为图片、Word和PDF

支持组件内工具、应用、教程和模板搜索

支持多人同时编辑，同时能定位到协作者的编辑位置，减少编
辑冲突

支持文本格式、段落、行间距调整，以及对齐方式设置，帮助
用户优化文档排版

支持文档内插入流程图、思维导图、公式、水印、脚注尾注等
多种对象

支持图片、形状对象的深度编辑如裁剪、对齐方式、层级排序
等

表格

支持将图片嵌入单元格

支持插入符号、思维导图和流程图

支持动态数组函数、以及自定义函数LET、LAMBDA

支持丰富的合并单元格操作，如按相同内容合并单元格、合并
内容、按行合并

支持丰富的场景化筛选能力，如前十项，高于平均值，低于平
均值

支持一键美化表格

支持阅读模式（高亮显示当前行列）

支持合并拆分表格

支持筛选时选择是否对其他人可见，避免影响他人协作

支持提供便捷的信息处理工具，如重复数据处理（高亮、删除
和统计）和证件信息提取

支持格式校验（手机号、身份证号）



表格

支持直接导入其它表格的数据和关联表单收集数据，提高数据
收集效率

支持导出为PDF、图片和CSV

支持生成海报

支持多人编辑时提及其他企业成员,并通过消息提醒对方

支持多人同时编辑，同时能定位到协作者的编辑位置，减少编
辑冲突

演示文稿

支持提供丰富的素材，包括图片、图标、流程图和思维导图

支持插入问卷、答题和投票，满足演示文稿中的协作场景

支持自定义颜色、字体和文本框，提升创作效率

支持文档加密、文档定稿、文档备份和翻译

支持多人同时编辑，同时能定位到协作者的编辑位置，减少编
辑冲突

支持动画刷，可以快速将指定选中对象的动画应用到其他对象
上

PDF

支持拆分、合并和多种格式的转换，包括转为Word、Excel、
PPT、图片等

支持提取页面文字、表格和图片，提高信息提取效率

支持发票处理（管理、拼版打印等）

支持扫描件识别、编辑、优化

支持多人在线访问

流程图/思维导图

支持插入链接和公式

支持导出为PNG图片、JPG图片、PDF、POS文件、SVG无损图
片

支持美化，调整风格，对齐图形等

智能文档

支持添加各种类型的内容元素，包括文本、图片、普通表格、
电子表格、多维表格、云文档、公式、思维导图、流程图、成
员卡片、日期、日程、群名片、投票、倒计时、第三方内容
等，提升文档创作表现力

支持分栏、高亮块、块底色（段落底色）、文字高亮、炫彩文
字、emoji等新式的文档排版

支持将内容块直接发送到聊天，支持从聊天消息中跳转回内容
位置，提升内容协作效率



智能文档

支持多人协同浏览和编辑，允许通过提及、评论等方式建立协
作，并通过消息提醒对方

支持多人同时编辑一个文档，内容支持精确到段落级的权限管
控

支持进入播放模式，提升内容展示、现场汇报演讲体验

覆盖PC端和手机端的多端使用场景

智能表格

支持数据表、看板、甘特图、仪表盘等多种视图，提升信息管
理和可视化能力

支持为每行表格数据生成二维码标签，扫码可展示对应信息

支持插入说明页面功能

支持自主搭建创建工作台，聚合各类应用、文档和自定义链接
在一个页面，随时便捷访问

支持Python脚本编辑器

支持智能扫描录入数据

支持开启列隐私保护，提升数据私密安全性

支持多人编辑时提及其他企业成员,并通过消息提醒对方

支持多人同时编辑，同时能定位到协作者的编辑位置，减少编
辑冲突

智能表单

支持提供多种场景下的表单模板，如打卡、投票、文件收集、
问卷，快速创建表单

支持百万收集量，搭配实时数据大屏，实时查看数据的趋势

支持智能识别提取证照、票据等信息

支持按照公式自动计算，直观展示计算结果（如总价、分值
等），并可直接输出到汇总表

支持动态引用表格中的数据作为选项内容以及填写的快速填充

支持提交数据实时汇总到在线表格，从采集到汇总以及数据的
后处理一气呵成

文档访问、管理、流转

支持通过本地资源管理器访问

支持设置桌面云同步和同步文件夹

支持通过链接分享文档，且可以设置默认分享范围

支持版本管理和查看协作记录，支持查看访问数据、创建时间
、所有者等文档信息



文档访问、管理、流转

支持历史版本系统自动/手动标记，可快速找到需要版本

支持图片、音频、视频、CAD文件等多媒体文件的存储和在线
预览

文档安全

支持管控企业文档上云操作，企业文档打开/新建强制上云，确
保企业资产云端集中沉淀

支持管控企业文档另存保存操作，禁止保存/另存到本地

支持管控企业文档禁止下载，并支持设置白名单

支持不明文落地高级编辑，实现无缓存的本地编辑，保证文档
本地编辑但不会明文落地外泄

支持微信/企微的私密授权，控制发送的聊天内成员可见，但文
档小程序卡片不可被转发

支持自定义成员组，并针对成员组批量管理权限

支持为成员配置多种操作的文档权限，包括访问、评论、编辑
、下载、复制、删除等

支持企业文档展示水印，水印内容可自定义，包括企业名称、
部门名称、姓名等

支持团队文档加密保护，管控在线和本地文档的权限，同时支
持批量加密团队文档

支持管控企业文档的分享范围，禁止企业文档分享到企业外、
仅允许分享给关联组织和外部联系人、外发需要审批，并支持
外发管控白名单

支持一键转让离职员工所有的企业文档和日程给其他成员，实
现文档和工作的交接

支持查看所有文档的操作日志，包括操作人、操作时间、文件
名、文件位置等信息

支持企业管理员统一查看及取消组织内已经生成的分享链接

支持针对多种对象类型修改文档权限，包括成员、团队和部门

支持管控企业文档的流转范围，禁止企业文档移动到企业外

支持查看团队内所有已经生成的分享链接，同时支持批量修改
权限和取消分享

支持保护表格内的特定区域，为不同成员设置操作权限，灵活
管控重要数据

支持设置以只读模式打开文档，避免文档被误修改



企业管理

支持不同类型的企业管理角色，同时可配置管理员的菜单权限

支持分级管理，按部门设置管理员的成员管控范围，实现管理
员仅能查看和管控自己部门成员

支持灵活设置员工仅可见部分组织架构，防止组织架构和人员
信息泄密

支持统一管理企业内所有团队，如创建团队、设置团队拥有者
、恢复解散团队

支持灵活给部门进行空间分配，实现对企业空间的合理使用

支持企业二级回收站，防止重要文件误删

即时通讯

支持查看消息的已读未读状态、消息撤回与加急，提高消息的
触达效率

支持员工离职自动退出所有群聊，保证企业数据安全

支持直接在聊天中发送云文档，同时设置该成员或群聊的文档
权限

支持在聊天中参与文档的评论和回复，更便捷和即时地进行文
档协作

支持配置智能机器人，进行消息群发、自动回复等场景应用

支持创建企业自建应用并在企业工作台中集中展示

支持查看同事的日程忙闲状态和发起日程邀约，同时能将聊天
会话添加到日程

支持创建一站式企业审批流程，快速完成审批和任务流转

支持自定义成员卡片字段，包括邮箱、工号、企业自定义字段
等

文档快速发送到聊天面板并发起讨论

文档截图快速发起文档讨论

文档节选发送到右侧聊天

文档支持协作者建群

文档支持发送到与文档协作有关的聊天群组

会议

单个会议支持的人数

支持预定会议、邀请成员、共享屏幕、指定主持人等基本功能

支持在会议中打开和共享文档，参会人可以在文档中协作



邮箱收发管理

支持添加多个不同邮箱系统账号统一收发和管理

支持创建自定义文件夹、标签管理邮件

支持按照收发件人、主题、关键字、文件夹、附件等多种条件
进行邮件检索

发送邮件支持添加云文档超大附件

支持发信人撤回邮件

支持通过邮件发起群聊

支持设置自定义收信规则

支持导入emlt文件

支持第三方客户端登录专用密码

邮箱安全管控

支持配置多个邮箱域名地址

支持创建别名邮箱

邮件组、公共邮箱支持设置负责人

支持添加企业公共联系人

支持离职员工邮箱的交接和数据转移

支持设置企业邮箱是否可以在第三方邮箱客户端登录

支持管理员撤回邮件

支持查询企业收发信和登录记录

支持设置附件是否可以转为云文档发送以及配置转云文档的触
发大小

支持配置邮件的数据保护规则、提供垃圾邮件、病毒邮件、数
据保护规则隔离区

支持未验证DKIM、SPF、冒充域名、相似域名、外部域名、外
部链接等显示风险警告


