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第1章 维迈网上办公室PPT

课件简介

 



什么是维迈网上什么是维迈网上
办公室？办公室？

维迈网上办公室是一种基维迈网上办公室是一种基
于互联网的办公平台，可于互联网的办公平台，可
以实现远程办公、团队协以实现远程办公、团队协
作、文档管理等功能。通作、文档管理等功能。通
过维迈网上办公室，团队过维迈网上办公室，团队
成员可以在不同地点进行成员可以在不同地点进行
实时办公实时办公

 



为什么选择维迈网上办公室？

通过在线协作工具

提高工作效率

提高工作效率

减少传统办公室租

金及维护成本

降低办公成本

无需受固定工作时

间和地点限制

灵活的工作时
间和地点

 

 



日程管理日程管理

个人和团队日程安排个人和团队日程安排

提醒功能和共享日历提醒功能和共享日历

视频会议视频会议

多人视频通话多人视频通话

屏幕共享和录制功能屏幕共享和录制功能

团队任务分配团队任务分配

创建任务清单和分配任务创建任务清单和分配任务

实时监控任务进度实时监控任务进度

维迈网上办公室的核心功能

云端文档协作云端文档协作

多人协作编辑文档多人协作编辑文档

版本管理和权限控制版本管理和权限控制



填写个人信息并验证邮箱

注册账号01

03

共享文档、安排任务并进行视频会议

开始协作

02

建立团队并邀请成员加入

创建团队
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第2章 维迈网上办公室的云
端文档协作

 



云端文档的特点云端文档的特点

维迈网上办公室提供实时维迈网上办公室提供实时
协作、多人编辑和版本控协作、多人编辑和版本控
制等特点，让团队成员可制等特点，让团队成员可
以随时随地协作创建文档。以随时随地协作创建文档。

 



如何在维迈网上办公室中创建文档？

Word、Excel、

PowerPoint

选择文档类型

文字、表格、图片

编辑文档内容

通过链接或邀请加

入

分享文档给团
队成员

 

 



公开、私密、内部分享

设置文档查看权限01

03

加密保护、登录权限

隐私设置

02

编辑、只读、评论

设置文档编辑权限



实时评论实时评论

即时交流、反馈意见，提高沟即时交流、反馈意见，提高沟

通效率通效率

任务分配任务分配

分配编辑任务，明确责任，协分配编辑任务，明确责任，协

同工作更高效同工作更高效

  

  

如何利用云端文档提高工作效率？

同步更新同步更新

团队成员同时修改文档，实时团队成员同时修改文档，实时

同步更新同步更新
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第3章 维迈网上办公室的日
程管理功能

 



什么是维迈网上办公室
的日程管理？

维迈网上办公室的日程管理功能包括日程安排、会议预定和

提醒功能。用户可以轻松安排自己的日程，预定会议并设定

提醒，帮助提高工作效率。



如何在维迈网上如何在维迈网上
办公室中创建日办公室中创建日

程？程？

在维迈网上办公室中，用在维迈网上办公室中，用
户可以通过添加新日程、户可以通过添加新日程、
设定提醒以及分享日程给设定提醒以及分享日程给
团队成员的方式来创建日团队成员的方式来创建日
程。这些功能帮助用户更程。这些功能帮助用户更
好地管理时间，提高工作好地管理时间，提高工作
效率。效率。

 



日程的共享和协作

共享团队日程，提

高团队协作效率

团队日程

预定会议，一目了

然

会议日程

灵活查看日程安排

按日、周、月
查看

 

 



自动提醒自动提醒

设置提醒，不再错过重要事件设置提醒，不再错过重要事件

会议纪要记录会议纪要记录

方便记录会议纪要，查阅与分方便记录会议纪要，查阅与分

享享

  

  

如何利用日程管理功能提高团队效率？

避免会议冲突避免会议冲突

自动识别时间冲突，提醒用户自动识别时间冲突，提醒用户

避免会议冲突避免会议冲突



支持多种日程查看方式

便捷的日程管理01

03

自动提醒，不再错过重要会议

提醒功能

02

共享日程，提高团队效率

团队协作



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下载或阅读全文，请访问：
https://d.book118.com/127160012130006061

https://d.book118.com/127160012130006061

