
《成电学堂⻜书版使⽤⼿册》

�更新⽇期：2020年3⽉9⽇ �

�

1 推荐在⻜书⽇历中搜索订阅：培训⽇历

2 校内服务账号（直接搜索）：爱课堂、⾬课堂

3 搜索加⼊成电⻜书交流帮助群：成电⻜书HELP

4 成电⻜书线上教学模板

5 培训交流视频：⻜书介绍视频、2⽉27⽇经管学院交流、3⽉6⽇线上教学教师交流会、3⽉6⽇外国语学院使
⽤培训

6 本⼿册可在成电⻜书⼯作台中查看最新版

⽹⻚版（建议安装客⼾端）

1 Windows 系统：

2 Windows 7、8、8.1 和 10：Google Chrome

3 Windows XP：360浏览器（极速模式）

4  Mac 系统：Google Chrome

6  Linux 系统：Google Chrome

客⼾端下载：https://www.feishu.cn/download?from=navigation_bar_app_download

1 ⽀持Windows、macOS、iOS、Android

浏览器（⻜书云⽂档默认在浏览器中打开）

1 Windows 系统⻜书⽀持浏览器：

2 Chrome（推荐使⽤）、Microsoft Edge、搜狗 浏览器、QQ 浏览器、360 浏览器

3 Mac 系统⻜书⽀持浏览器：

5 Chrome（推荐使⽤）、Safari

⽀持语⾔

1 中⽂、英⽂

�⼀、准备

�1.下载安装

•

•

•

•

https://uestc.feishu.cn/docs/doccnC9QBx44Zv232kRMZB3v1Eb#
https://uestc.feishu.cn/docs/doccnIY1IPnxaKwGW8fjGxQh3Cd#0KqO9W
https://uestc.feishu.cn/file/boxcnoEyTIz2Z6Kta68pLtkg8Wd
https://uestc.feishu.cn/file/boxcnvXDEll9QtQ9c39dJLfEhIc
https://uestc.feishu.cn/file/boxcnRiIsWKQumYCpxsFerZJwZd
https://www.feishu.cn/download?from=navigation_bar_app_download


在⻜书中，电⼦科技⼤学统⼀称为“组织”，亦称“团队”、“租⼾”，下设部⻔和学院为“⼆级

组织”，以此类推

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

1 如何申请成电⻜书账号？

2 教职⼯：发送姓名、⼯资号、⼿机号到feishu@uestc.edu.cn，即可开通，开通后会⾃动发送⼿机短信提
⽰（注意是否被⼿机拦截）

3 学⽣：以学院或专业或班级为单位，填写《学⽣⾃愿开通成电学堂⻜书版账号名单》，发送到
feishu@uestc.edu.cn，即可开通，开通后会⾃动发送⼿机短信提⽰（注意是否被⼿机拦截）

4  名单模板⻜书外下载：  学⽣⾃愿开通成电学堂⻜书版账号名单 

5  名单模板⻜书外下载： https://info.uestc.edu.cn/info/1031/2362.htm

6   ⻜书客⼾端下载：https://www.feishu.cn/download

7  ⻜书英⽂版：https://www.feishu.cn/en/download

⾮电⼦科技⼤学账号（如：个⼈申请或其他组织的⻜书账号）称为“外部”账号，与外部账号相关

的“群组”、“⽂档”等，均会标注“外部”，部分功能受限

如果账号已开通在多个组织中使⽤（如同⼀账号同时在电⼦科技⼤学、××公司使⽤），电脑端在

左下⻆、⼿机端点击头像后左上⻆，单击“组织”LOGO标签，即可切换

邀请外部联系⼈：点击导航栏/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）

3 电⼦科技⼤学内部联系⼈⽆需邀请添加

姓名、⼿机、邮箱个⼈⽆法修改，只能信息中⼼修改

默认通过⼿机号登录，开通邮箱登录：在⼿机端点击头像/系统设置/账号与安全/账号管理

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

同⼀账号可以在多个终端同时登录使⽤

⻜书操作指导全家桶：�� 《成电学堂⻜书版�|�使⽤必备指南》 ��

关于⻜书的⼀般问题：点击头像/我的客服

关于成电⻜书的任何问题：点击⼯作台/成电⻜书服务台（各部⻔也可创建本部⻔专属服务台）

账号问题可与各单位管理员联系

�2.关于账号

•

•

•

•

•

�3.关于登录

•

•

•

•

�4.关于服务

•

•

•

•

�5.关于升级

https://uestc.feishu.cn/sheets/shtcn4dEacKbdmS5LSjxHoRexLd
https://www.feishu.cn/download
https://www.feishu.cn/download
https://www.feishu.cn/en/download
https://www.feishu.cn/en/download
https://bytedance.feishu.cn/docs/doccnm8Qq0MXDGX3y1yKEVL2y5e#
https://uestc.feishu.cn/sheets/shtcnI2VaL8t9t29xfplAzmI6Bh


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、学号、⼯资号搜索联系⼈。点击查看如何搜索

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 点击导航栏/消息/搜索右侧+/创建群组：

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

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 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。

2 提⽰：新加⼊的群成员，可以查看加⼊前的所有聊天记录。

点击查看如何创建群组

•

�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
https://getfeishu.cn/hc/zh-cn/articles/360025112714-%E5%A6%82%E4%BD%95%E5%9C%A8%E9%A3%9E%E4%B9%A6%E4%B8%AD%E4%BD%BF%E7%94%A8%E6%90%9C%E7%B4%A2%E5%8A%9F%E8%83%BD-#source=section
https://getfeishu.cn/hc/zh-cn/articles/360025113754-%E5%A6%82%E4%BD%95%E5%9C%A8%E9%A3%9E%E4%B9%A6%E4%B8%AD%E5%88%9B%E5%BB%BA%E7%BE%A4%E7%BB%84-#source=section


�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•



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，根据⽇

程类别，可以有多个全员⽇历，如：培训⽇历等

点击导航栏/⽇历/右下⻆+/创建事项�点击查看如何发送⽇程邀请

事项如有多⼈参加，⽇历⾃动具有3个功能：创建会议群组、加⼊视频会议、创建会议纪要

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

搜索联系⼈、会议室的⽇历，可直接订阅，订阅后可查看该⽇历中的所有⽇程信息�点击查看如何订

阅⽇历

分享⽇程��点击查看如何分享⽇程

点击查看视频会议说明

影响视频会议效果：⽹络、⽿⻨

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

建议使⽤有线⽿⻨，蓝⽛可能产⽣⼲扰（尤其同时使⽤2.4GHz的WiFi），强烈不推荐WiFi+蓝⽛

测试摄像头、⻨克⻛�点击查看如何准备

�4.⽇历

•

•

•

•

•

•

�5.视频会议�

�（1）准备

•

•

•

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
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

3. 两⼈聊天，顶部可开启视频会议

⾸个进⼊视频会议的⼈⾃动设为主持⼈，控制视频会议，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，⽬前每个会议最多

⽀持100⽅（超过100⽅可以同时开启会议直播，需要会议交流的才进⼊视频会议）

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、学号、⼯资号邀请

3 视频会议右下⻆，建议栏，可以选择邀请

视频会议过程中，均可开关视频、共享桌⾯

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

�（2）加⼊视频会议

•

•

•

•

�（3）开启会议直播

•

https://getfeishu.cn/hc/zh-cn/articles/360043230874


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

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

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

•

•

•

�（4）视频⽅式



1. 屏幕共享

参会⼈点击视频会议界⾯下⽅“共享屏幕”

2. ⽂档共享�点击查看⽂档共享

参会⼈点击视频会议界⾯下⽅“共享屏幕”，打开云空间⽂件，所有参会⼈默认获得阅读权限，也可

以⼿动设置权限为仅在共享中可阅读

1. 主持⼈可随时开启关闭录像，其他⼈可以向主持⼈申请录像

2. 在同⼀通话或会议中，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

3. 录像保存在开始录制当时的主持⼈的云空间，格式为MP4

4. 录制结束后，开始录制当时的主持⼈才会收到云空间推送，推送内容包括标题、⽇期和录制⽂件链

接

5. 会议录制⽂件可以直接打开链接在线观看，也可以下载到本地后观看

点击查看如何录制

点击查看常⽤操作

主持⼈可直接操作全员静⾳

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

�（5）会议录制

�（6）常⽤操作

1. �全员静⾳/取消

•

•

https://getfeishu.cn/hc/zh-cn/articles/360042552474
https://getfeishu.cn/hc/zh-cn/articles/360043230014-
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


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

•

3. �锁定会议



锁定会议可增强视频会议的安全性

主持⼈可直接锁定会议

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

点击导航栏/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

云空间容量：电⼦科技⼤学师⽣容量为⽆限⼤。

各单位管理员可精准发布全校、部分⼆级组织、⾃定义范围的公告�点击查看如何使⽤公告

•

•

•

�6.协作共享

•

•

�7.公告

•

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
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 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

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”

�8.⼯作台

�快问卷•

�⻜书快译•



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

1. 创建课程群（建议通过机器⼈建群）

2. 进⼊课程群，顶部开启视频会议

1 如果学⽣是第⼀个开启视频会议的⼈，则为主持⼈，需要将主持⼈⾝份转给教师，在教师头像上点
击“...”，设置为主持⼈

3. 通知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、学号、⼯资号邀请

3 视频会议右下⻆，建议栏，可以选择邀请

点击查看视频会议

1. 开启视频会议教学

2. 主持⼈点击视频会议界⾯下⽅“...”，开始直播教学

3. 复制会议直播链接并发送给学⽣，学⽣可直接在浏览器中观看

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

点击查看直播功能

为避免⽹络卡顿或延迟，建议将带视频的教学资料提前分享给学⽣

点击查看⽂档共享

跟随浏览：⽼师的⿏标滑动到哪⾥，学⽣跟着看到哪⾥

⾃由浏览：学⽣⾃主浏览⽂档

协同编辑：选择⾃由浏览，师⽣可以直接在当前共享⽂档上⼀起编辑

�三、线上教学

�⽼师如何使⽤⻜书授课

�提⽰：确保客⼾端升级到最新版

�1.视频会议教学

�2.直播教学

�3.视频⽅式

1. �屏幕共享

•

2. �⽂档共享

•

•

•

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
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/360043230874
https://getfeishu.cn/hc/zh-cn/articles/360042552474
https://getfeishu.cn/hc/zh-cn/articles/360044286134/


教师使⽤共享⽂档，可以随意切换⽂档权限：

1 选择“仅在共享中可阅读”选项：⽂档仅在共享时可以被学⽣查看，共享结束后，学⽣⽆权查看

2 选择“将获得阅读权限”选项：⽂档在共享结束后，学⽣也可以查看

主持⼈可随时开启关闭录像，其他⼈可以向主持⼈申请录像

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

录像保存在主持⼈的云空间，格式为MP4

录制结束后，所有师⽣会收到云空间推送，推送内容包括标题、⽇期和录制⽂件链接

师⽣可以直接打开链接在线观看，也可以下载到本地后观看

点击查看如何录制

锁定课程可增强课程的安全性

主持⼈可直接锁定课程

锁定课程后只有主持⼈可以邀请加⼊，其他⼈⽆法邀请，也⽆法分享课程

•

�4.课程录制

•

•

•

•

•

�5.锁定课程

•

•

•

�四、附件

https://getfeishu.cn/hc/zh-cn/articles/360043230014-
https://uestc.feishu.cn/docs/doccnJkI8G3XNHxYWtPLz8tURLb


�

�

�1.《研究⽣学位论⽂视频答辩流程》

https://uestc.feishu.cn/docs/doccnJkI8G3XNHxYWtPLz8tURLb

