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一、登录/下载 

师大云是一款面向为全体教职工提供的基于文档的管理、服务和协作的云盘系统，并超越普

通云盘功能、具平台级应用能力的大型系统。师大云可在网页端、杭州师范大学 APP（专

属版钉钉）的手机端或 PC 端、师大云专属 PC 客户端、师大云专属移动端 APP 进行登录访

问。 

1.网页端： 

访问地址：https://cloud.hznu.edu.cn/，输入统一身份认证账号/密码登录使用； 

 

2.PC 客户端： 

下载路径 1：登录网页端，点击左下角“客户端下载”按钮，根据自身电脑系统（win、mac），

选择对应的 PC 客户端进行下载安装，并输入统一身份认证账号/密码进行使用； 

全功能客户端可以将选定的文件夹同步到本地，并保持后续的实时同步（即本地的修改会自

动上传，云端的修改会自动下载），可以解决导入文件难和工作中常用的文件需要频繁去网

页端下载的两大问题。 
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以 Win 系统举例： 

（1）安装 PC 客户端时，需要选择本地同步目录，如 F 盘 

（2）客户端安装成功后，将在电脑桌面自动生成本地同步目录的快捷方式→ 

  

 

二、新建文件/文件夹 

1.在 PC 客户端或网页端，点击左侧“文件”，进入文件管理界面； 

2.点击所属部门或”个人文件“模块； 

3.点击“新建”—“文件夹/文件”； 

4.给新建的文件夹/文件命名； 

5.点击“√”按钮，文件夹创建成功； 
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三、上传文件/文件夹 

1.方法一：点击“上传”按钮进行上传 

（1）在目标文件夹内，点击“上传”，选择需要上传的“文件”或“文件夹”； 

 

 

 

 

 

 

（2）自动进入本地电脑选择文件界面，选择需要上传的文件/文件夹； 

2.方法二：拖拽文件/文件夹上传 

（1）直接在本地电脑批量选择需要上传的文件（夹）； 

（2）拖拽到 PC 客户端上目标文件夹中，即可完成上传； 
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四、邀请协作 

1. 点击目标文件夹右侧双人头图标“查看协作成员”； 

 

2. 点击页面右侧的“邀请协作成员”按钮； 

 

3. 弹出框中，点击“邀请学校成员”按钮，并点击“添加学校成员”； 

4. 按实际需求给添加的协作成员赋予权限，比如编辑者、预览者等； 

 

备注：师大云还可以通过“邀请外部成员”让外部合作机构、客户等参与文件夹协作； 
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五、预览 

1.在文件夹中，单击要预览的文件，即可进行预览； 

 

2.点击预览界面右上角”<”和”>”图标，可预览上一个或者下一个文件； 

3.当 word/excel/ppt 预览效果不佳时，可点击右下角 “切换预览模式”按钮，重新进

行预览； 
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六、在线编辑 

1.PC 客户端在线编辑入口： 

（1）点击目标文件右侧编辑图标； 

 

（2）右键单击目标文件，在弹出框中选择“编辑”； 

 

（3）点击目标文件，进入预览页面，点击右上角铅笔图标； 

 

2. PC 客户端会自动启动本地编辑软件，可自主进行编辑； 

3. 编辑完成后，点击保存按钮，编辑后的文件即会自动保存至云端； 
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4. 注意事项： 

（1）网页端不支持在线编辑功能； 

（2）PC 客户端上，通过在线编辑打开文件时，文件会自动锁定（其他人只能预览、下载

文件，不能编辑或删除文件），编辑完成保存后，关闭文件，文件自动解锁。 

七、客户端文件实时同步 

（1）在 PC 客户端，将需要加工的文件夹同步到本地 

  

（2）在桌面的同步目录里操作对应文件，都会自动同步备份至云端（pc 客户端）；在 pc

客户端里更新的文件，也会实时更新到桌面的同步目录里。 
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八、历史版本管理 

每点击一次保存，都会生成一个历史版本；每个文件最多保存最近 100 个历史版本；每个

历史版本可在线预览和下载到本地 

“上传新版本”功能，可将本地文件上传至云端，作为当前文件的一个新版本 

“设为最新版本”功能，可将某一版本设为最新版本，方便文件版本恢复 

 

 

 

九、分享 

 动作一：发起分享 

1. 点击目标文件（夹）右边的“分享”图标； 
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2. 选择分享方式： 

（1）通过链接分享：创建一个文件的分享链接/二维码，将链接/二维码发给接收者，接收

者通过点击链接/扫描二维码即可查看文件； 

（2）分享给同事：将文件分享给指定的同事，同事可在师大云“消息”栏中收到分享文件

的推送，点击“预览”即可查看文件； 

 

3. 分享管控：点击“分享设置”后的“修改”，可对分享出去的文件进行：“访问权限”、

“下载权限”、“访问期限”、“访问密码”的设置； 

 

 动作二：管理分享 

1.点击最左侧“小应用”——分享——我发起的分享； 
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2.选择需要管理的分享，进入管理页面,管理页面因选择的分享方式不同，页面也不一样： 

A.链接分享：可查看分享文件的访问次数、预览次数、保存/下载次数等； 

 

B.分享给同事：未接收成员、已接收成员； 
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十、文件收集 

 动作一：发起收集 

1.点击目标文件夹右侧更多图标，下拉框中，选择“收集”—“发起收集”； 

 

s 

2.填写收集标题、选择参与人、收集描述、收集截止时间各项，参与人共有两种方式： 

A.指定任何人：通过链接，邀请任何人（无须账号即可上传文件）； 

B.指定成员：通过消息，邀请指定公司成员（需要有账号，且处于登录状态）； 
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 动作二：管理收集 

1.点击最左侧“小应用”——收集——我发起的收集； 

 

2.选择需要管理的收集任务，进入管理页面,管理页面因选择的参与人方式不同，页面也不

一样： 

A.任何人：可查看收集进度（共 X 人上传）、已上传的成员； 

B.指定成员：可查看收集进度（共 X 人，上传 X 人）、已上传的成员、未上传的成员，如

图； 

 

十一、技术支持 

 师大云技术指南在线版：https://it.hznu.edu.cn/c/2020-11-12/2477453.shtml 

 如遇使用问题，可以通过以下途径联系咨询： 

HZNU 智慧校园 APP 技术支持群（钉钉群号：30016688） 

电子邮件 xxhzx@hznu.edu.cn  


