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1.如果获取企业级管理功能 

必须购买企业版模板，才有企业级管理功能。 

购买企业版模板方法： 

1）在线购买 

进入【表格模板市场】，选择有“企业版”的模板，购买即可拥有“企业级

管理功能”。 

2）线下购买 

线下，可以向营销人员要求购买企业级模板，所有操作由营销人员完成。 

 

获取“企业管理”功能后，先进入“企业资料员”管理。 
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2 企业资料员管理  

登陆后，点击头像，进入企业资料员管理页面。 

 

2.1 添加邀请资料员 

企业管理员可点击“添加资料员”按钮，添加企业资料员。 

 

添加企业资料员分两种。 

尚未注册账号的，可直接填写相关信息，点击保存，注册账号并加入到本企

业。 
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已注册账号的，可根据账号、姓名、手机号码搜索账号后，发出邀请，资料

员接受邀请后加入到本企业。 
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2.1 接受邀请 

发出邀请后，资料员登陆账号后，点击消息，进入页面，接受邀请后，成为

本企业的资料员。 

 

 

企业管理员可查看本企业资料员的相关信息，并可对其初始化密码和移除料

员。 

 

 



 

5 

 

2.3 禁止资料员参与外包市场 

 

点击【禁止参与外包市场】选择项即可。禁止后，资料员如果参与外包工程，会

显示禁止提示信息。 

 

 

3 指定使用模板的资料员 
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1）添加完资料员后，定义哪些资料员使用企业级模板。 

2）转到已经购买的“企业版模板”，点击【定义使用者】 

3）进入【定义使用者】窗口，指定本企业谁可以使用这些模板： 
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4 工程资料监管 

添加完资料员后，返回工程管理页面，可看到本企业资料员的所有工程。 
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3.1 实现监管资料员做的表格 

在工程列表界面，用户可在工程信息块，点击查看进入资料编辑页面。 

在资料编辑页面，用户可查看该工程的完整目录及表格，只能查看，不能增

加、编辑及删除。 

 

 

3.2 工程资料数据统计 

点击数据统计，进入统计页面。 

该页面是统计本企业资料员的所有工程信息。 
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点击统计块，可查看更详细的统计信息。 
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3.4 工程信息统计 

在工程列表界面，用户可在工程信息块，点击统计进入工程信息统计页面。 

 

 

在工程信息统计页面，可查看资料员在该工程中最近及历史填写的表格统计。 
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5 协同工作 

现实中一些大的工程，需要让多个资料员一起协同完成。如基础、主体、安装等

不同的资料一起来完成。 

5.1 添加协同资料员 

华软云平台，支持这种管理要求，使用【协同】功能即可以实现。 

 

【协同】功能在工程目录的底部。 

 

点击【协同】进入如下界面。 
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点击【添加资料员】 

找到要协同的资料员后，点击【添加】即可以，完成后返回。 
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5.2 控制资料员是否可编辑权限 

非企业系统管理员，有时也需要查看资料员做的工程资料，这种情况也可以用协

同功能， 即资料员把要查看资料的人员加入到协同列表中来，选择不可以编辑，

即可以实现。 

 

进入工程编辑页面，点击【协同】按钮，即可以设置参与协同资料员权限，是否

可编辑。 
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只有【只编辑】打勾的资料员才可以对工程进行编辑修改，不然只能查看。 

 

 


