
办公平台知识库使用说明

一、进入知识库

进入平台后，点击【办事大厅】中的【快捷办公】，选择【云盘/知识库】。

二、查看/查询知识库

单击左侧的【知识库】，可以看到当前知识库中已经有的文件，此时可以按

名称、摘要进行查询，也可以点击右侧的【展开】，按时间或内容分类进行查询。

三、上传/管理知识库文件

对于具有管理权限的用户，可以将文件上传到平台中。

（1）进入管理模式



单击【切换到管理模式】，可以看到界面发生了变化。

（2）上传文件

点击【添加文件】，进入添加文件界面，按提示输入文件名称，选择所在库、

内容分类、适用人群、密级等信息，如果是国家、省、市政策类文件，可以进一

步完善相关信息。



再点击【添加文件】选择要上传的文件后，点击【开始上传】即可将文件上

传。

上传完成后，根据需要点击【提交并继续】或【提交并返回】即可。

（3）修改或删除知识库中文件

对于需要修改信息或不再需要的文件，可以在管理模式中直接点击相应文件

后的【修改】或【删除】以完成相应操作。

注意：文件删除后无法恢复，请谨慎处理！。


