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1. 登录 

➢ 客户端下载地址 

http://www.gokuai.com/software   

➢ 网页端登录地址  

http://passport.gokuai.com/login 

 

输入账号密码点击登录。 

注：做过钉钉及企业微信集成的请选择对应的登录方式 

 

  

http://www.gokuai.com/software
http://passport.gokuai.com/login
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2. 库操作 

2.1 创建库 

点击库创建按钮，输入库名称点击，选择库图标点击确定，库就创建成功了。 

◆ PC 端 

 

◆ 移动端 

 



 

                                                               

6 
 

2.2 库成员管理 

2.2.1 库成员添加 

选中要添加成员的库，点击右上角的成员管理按钮，在成员界面弹出后，点击添加成员。 

在企业中选择要添加的成员，选择要赋予成员的角色，点击确定。 

 

 

2.2.2 修改成员 

选择成员或部门点击菜单栏中的修改角色， 

 

  



 

                                                               

7 
 

2.2.3 移除成员或部门 

选择成员或部门点击移除按钮，确认移除后，成员或部门将被移除。 

注：如果成员所属部门还在库，成员是无法移除出库的，只能禁用该成员，禁用后该成员 将

无法看到此库。只有点击启用后，该成员才能看到此库。 
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2.3 库属性操作 

点击库设置按钮，可以在库信息界面查看库属性并修改库名称，库图标。 

 

 

2.4 库置顶 

当文件库比较多时，可以将常用文件库置顶。点击库操作里面的置顶按钮，点击置顶后， 

该库将会被置顶到库列表上方位置。置顶完成后原置顶按钮将会变为取消置顶，点击取消置 

顶，置顶取消。 
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3. 文件操作 

 

3.1 新建文件(夹) 

点击新建按钮，会弹出新建文件夹和模板文件。选择点击需要新建的文件夹或模板，文

件或文件夹将会出现在文件列表中，而且建立成功后，默认是重命名选中状态，可以将文件

夹或模板文件改为你需要的名称。 

3.2 文件(夹)的上传与下载 

3.2.1 文件(夹)上传 

1、点击上传按钮，选择需要上传的文件或文件夹，点击确定。 

2、将文件拖动到文件列表中。 注：网页端需要将文件拖动到上传窗口里。 

3.2.2 文件(夹)下载 

1、选中文件直接双击文件，文件直接下载并打开。 

2、选中文件(夹)点击下载按钮，选中本地下载位置，点击确定下载。 

3、在 PC 客户端中，选中文件鼠标拖动到本地目录。 

3.2.3 文件打开编辑 

直接双击文件，文件将会被下载，并且用本地应用打开。Office 文件默认双击打开为只

读模式，可以在本地 office 插件中点击编辑，或直接在文件 操作菜单中点击编辑按钮，进

入编辑模式。Office 文件如果以编辑模式打开，文件将会自动锁定，进入独占编辑模式。当
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此文件关闭 上传后，文件将会自动解锁。如果设置了同步或备份功能，文件双击打开为编辑

模式，且不会锁定。 

 

注：本地打开需要本地有能够打开此文件的工具。 

注：office 插件和自动解锁功能暂时只支持 windows 版本的 Microsoft office，其它软件

只 能点击编辑按钮进入编辑模式，而且需要手动解锁。 

注：可以在软件设置中设置是否使用双击只读打开功能和自动锁定文件的格式。（详情请 查

看软件设置） 

 

 

 

 

3.3 文件基本操作 

3.3.1 文件预览 

选择文件单击右键点击预览按钮，弹出预览框支持的格式 

➢ 文档类：     

txt|doc|dot|docm|docx|dotm|odt|rtf|mht|wps|wri|xls|xlt|xlw|xlsb|xlsm|xlsx|xltm| 

xltx|csv|ods|pot|ppt|pps|potm|potx|ppsm|ppsx|pptm|pptx|odp|pdf 
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➢ 图片类视频类： 

|jpeg|jpg|png|gif|psd|ai|bmp|js|c|cpp|h|cs|vb|vbs|java|sql|ruby|php|asp|aspx| 

html|htm|py|jsp|pl|rb|m|css|go|xml|erl|lua|md|json|gknote|dwg|dxf|3gp|avi|flv| 

mp4|m3u8|mpg|asf|wmv|mkv|mov|ts|webm 

3.3.2 文件复制与剪切 

1、选中需要复制或剪切的文件，在右键菜单中选择复制或剪切，然后进入到想要粘贴的文件

目录，点击右键点击粘贴。 

2、直接鼠标拖动文件到想要粘贴的目录，选择是移动还是复制，移动等于剪切。此功能 为 PC 

端独有。 

注 1：如果粘贴的目录下已经存在同名文件，会出现覆盖或者两者保留选择，如果选择了覆

盖，之前的版本会进入历史版本里面。 

注 2：如果选中文件夹粘贴，将会将这个文件粘贴到选中文件夹里面。 

3.3.3 文件重命名 

1、选中文件或文件夹，右键菜单中点击重命名。 

2、PC 端双击文件名 

3.3.4 文件删除与还原 

删除：选择要删除的文件或文件夹，点击右键菜单栏里的删除按钮，或者按快捷键 delete

删除文件。  

还原：点击右上角更多按钮或点击库名称右键菜单里的回收站，进入回收站后，找到被删除

的文件，选中，然后点击右键或上方的还原按钮。 

注：移动端没有回收站功能 
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3.3.5 文件排序 

 
 

3.3.6 PC 端文件操作快捷键 

 复制 剪切 粘贴 属性 下载 删除 预览 

MAC ⌘+C ⌘+X ⌘+V ⌘+P ⌘+S Delete Space 

Windows Ctrl+C Ctrl+X Ctrl+V Ctrl+P Ctrl+S Delete 无 

3.4 文件分享 

3.4.1 文件发送给同事 

点击分享中的发送给同事，可以将此文件发送给同事，并在消息中建立一个你与此同事

的会话，在此会话中你们可以对此文件进行讨论，或引用其它库中的文件。 操作步骤：点击

分享——发送给同事——选择发送人——选择文件权限——添加附言——点击确认。 
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3.4.2 文件外链 

 

3.4.3 云附件 

将文件生成外链云附件，选择文件点击更多、分享、云附件。 

可以粘贴到邮件中，设置方法跟外链设置一样。 
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选择目标文件、右键、点击分享、选择云附件、设置附件管控指标，点击生成云附件并

复制到剪贴板后连接自动复制。 

3.5 文件同步与备份 

3.5.1 文件同步 

同步功能可以将云端目录和本地文件进行同步绑定，使本地工作的内容能够自动上传，云

端文件能够自动下载。 设置同步方法：选择需要同的文件夹或库——点击同步按钮——设置

同步本地路径。同步完成 取消同步方法：选中同步文件夹的根目录——点击同步设置——点

击取消同步 查看同步状态：点击设置——同步与备份设置。 
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3.5.2 文件备份 

将本地的文件自动备份到云端，但是跟同步不一样的是一直会以本地为准，不会去自动下

载云端文件到本地。 备份设置方法：选择需要备份的文件夹——点击备份设置——选择备份

目录——点击确定 

 

 

3.6 文件缓存 

将文件缓存到本地，在网络较慢或无网络时也能正常打开查看或编辑文件。 

 

注：PC 客户端只支持缓存文件夹，移动客户端支持缓存文件。 
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3.7 文件搜索 

随着文件越来越多，有可能出现文件忘了放在哪里的问题。对此云库提供了先进而且全

面的文件搜索功能。可以依据文件名称、文件类型、文件操作人、文件标签，文件内容来对

文件 进行搜索。 
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3.8 文件历史版本管理 

文件的添加、修改、删除、恢复、还原、重命名操作会记录到文件的历史版本中并形成版

本，在历史版本操作框中，可以对文件的历史版本进行打开查看，下载，将文件还原到这个

版 本。如果是 windows 版本客户端还可以对 office 文件进行历史版本对比。 

注：office 文件历史版本对比功能需要本地装有 office2007 及以上版本。 
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3.9 文件标签 

 

3.10 文件收藏 

有时会因为库太多，文件太多而不好找到文件。云库的收藏功能能够很好的帮您解决这

个问题。收藏功能可以将常用或比较重要的文件或文件夹收藏到不同的类别里。 
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3.11 文件列表模式 

3.11.1 列表模式 

 

3.11.2 缩略图模式 

 

 

 

 

3.11.3 最近更新 

右击目标库，选择最新更新。 
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4. 通讯录 

4.1 通讯录界面介绍 
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4.2 部门操作 

◆ PC 端 

 

◆ 移动端 

 

4.3 成员操作 

4.3.1 添加成员 

◆ （1）PC 端操作 
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◆ （2）移动端操作 

 

 

 

选择部门，点击添加按钮，输入相关信息点击下一步。 
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4.3.2 成员信息修改 

 
 

4.3.3 成员移除 
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4.3.4 发送文件给同事 

选择成员，在右侧弹出的成员信息框中，点击发送文件，选择要发送的文件。此功能跟

文件操作功能中的文件发送给同事类似。一个是先找文件，一个是先找人。 

 

5. 消息与文件讨论 

5.1 小鲸助手 

小鲸助手为系统消息通知会话，包括新设备登录、异地网页登录、加入新库、加入新企 

业、企业权限变动。 
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5.2 外链会话 

 

 

5.3 提醒我的文件 
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5.4 发送给我的文件 

 

6. 账号与软件设置 

点击头像或点击左下角更多里面的设置进入设置界面。 

6.1 账号设置 
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6.2 软件设置 

6.2.1 PC 端设置 
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6.2.2 移动端设置 
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6.3 同步设置 

 

 

6.4 企业设置 

 


