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1. OneDrive for Business为现代商业而生的企业网盘 

OneDrive for Business 是Office 365云服务中的企业网盘服务，OneDrive for Business

为企业提供了可以在任何地方存储和访问影像文件的空间，能跨浏览器、移动端和桌面

客户端编辑和协同创作 Office 文档的解决方案。作为 Office 365 的一部分免费提供，

OneDrive for Business与 Office 365中其它生产力工具无缝集成，大大提高了员工的工

作效率。 

 

*全球版 Office 365 商业高级版/协作版 & 全球版 Office 365 企业版 E3/E5，可按以下规则进行扩展， 查看官网，了解更多 

1. 对于少于 5 位用户的订阅，为每位用户提供 1 TB OneDrive 存储空间，点击查看具体可扩展的订阅计划 

2. 为具有 5 位或更多用户的订阅提供每位用户 5 TB 的初始 OneDrive 存储。 

3. 如果用户需要额外的 OneDrive 存储，一旦 5TB 的存储使用空间达 90％，可联系 Microsoft 支持部门，帮助客户每次增加 5TB 存储空

间，可不受限制扩展存储空间。 

除此之外的其它订阅计划均含 1 TB OneDrive 文件存储空间 

返回目录  

https://products.office.com/zh-cn/business/compare-more-office-365-for-business-plans
https://support.office.com/zh-cn/article/更改您的用户-onedrive-存储空间使用-powershell-7448173d-a38c-48cf-acbb-09ac1b6237d4?ui=zh-CN&rs=zh-CN&ad=CN
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2. OneDrive for Business如何提高移动办公效率，降低企业文档协作成本？ 

OneDrive for Business 企业网盘是唯一一个能跨浏览器、移动端和桌面客户端编辑和协

同创作 Office 文档的解决方案，大幅提高企业移动办公效率，降低企业文档协作成本，

具体表现在以下方面： 

 移动办公：企业内的员工可以使用多种智能设备（5台 PC/Mac 、5台平板电脑和 5部

智能手机）在任何时间、任何地点通过网络随时随地开展工作，访问数据、保存文档和

安全共享业务信息，快速响应您客户的不同需求；网盘中的文档可以实现脱机访问，

联机自动同步，大大的提高了员工的移动办公效率 

 节约成本：随 Office 365订阅计划免费提供，企业用户只需要购买 Office 365订阅

计划，就可额外免费获得 1TB 企业网盘存储空间，无需单独购买，物超所值，节省

了企业 IT投入成本 

 文档协作：可对同一文档进行高效协作和快速分享，多个项目人员可以同时通过多

种智能设备对同一项目文档进行在线编辑，大大提高了文档协作的效率 

 版本控制：通过“版本历史”可对同一项目的多个版本进行有效管理，避免造成版本

混乱，可根据需要随时恢复到之前保存过的任意版本 

 无缝集成：为 Office 365 ProPlus和 SharePoint Online用户提供无缝同步和共享体

验，适合希望利用集成云平台实现数字化办公的企业 

 安全可靠：全球多家数据中心，多个备份副本、99.9% 的财务保障承诺、7×24小时
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保障服务。多重身份验证、数据丢失防护（DLP）等安全技术可最大限度保护您公司

数据的安全，防止企业机密信息外泄 

 OneDrive for Business的表现有目共睹 

Forrester Wave评为 

企业文件同步与共享解决方案领导者 

Gartner评为 

内容协作平台魔力象限领导者 

✓ 报告将 OneDrive列入“领导者”地位。 

✓ 微软在当前产品中总排名最高，并且在产

品战略上并列第二位。 

✓ “微软提供的协作功能非常全面”，

OneDrive“提供了工作场所生产力、文件

共享和内容管理功能，它们由越来越强大

的内容认知服务所驱动。” 

✓ 报告将 OneDrive列入“领导者”地位。 

✓ 微软还被授予执行能力最高的领导者。

Gartner认为，OneDrive for Business非常

适合希望利用集成云平台实现数字化办公

的企业”。 

 

 

返回目录 
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2.1. 在线文档轻松编辑、快速分享无障碍 

2.1.1. 典型需求 

员工希望在任何时间、任何地点访问办公文档，实现文档的在线编辑与快速分享。同时为

了方便大家高效办公，希望员工的本地文档库与云端文档库能够实现实时自动同步，在

网络不好或没有网络的情况下也可以访问公司的办公文档，进行文档的更新，更新的文

档能够联机会自动同步，确保了云中与本地的文档版本始终一致。 
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2.1.2. 应对方案 

操作范例 

2.1.2.1 文档在线编辑与分享 2.1.2.2 文档同步管理 

2.1.2.1. 文档在线编辑与分享 

步骤 1：用自己的帐户登录 Office 365，然后点击“OneDrive”，在 OneDrive界面中打开

想要编辑的文档，编辑的方式有两种。 

(1)“在Word中编辑”，使用本地版 Office编辑，适用于编辑复杂的文档； 

(2)“在浏览器中编辑”，使用 Office Online 编辑，Office Online 提供较为简易的编辑功

能，适合编辑不是很复杂的文档，多用于移动端用户或没有安装 Office的 PC机。 
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步骤 2：“在浏览器中编辑”，编辑过程中文档会自动保存，点击共享，可一键分享给其他

人 

 

在共享时，可以设置要分享的人员和分享权限（如：查看或编辑），如果想匿名分享给他

人，则在分享时我们还可以设置过期时间，分享的文件一旦过期便会自动停止共享，点击

“任何人”，——“设置到期日期”，将到期时间改为“2018年 3月 28日”，最后再点击

“应用” 
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 输入好要共享的人员地址，然后点击“发送”，此文档会通过邮件分享给需要的人员 

 

注：在进行匿名分享时，无法单独设置分享的权限，默认是“查看”权限，被分享的文件

无需进行身份验证，可直接打开查看 

返回目录 
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2.1.2.2. 文档同步管理 

步骤 1：用自己的帐户登录 Office 365，然后点击“OneDrive”，进入 OneDrive界面中再

点击“同步”，然后点击“立即同步” 
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步骤 2：点击“登录”，输入 Office 365帐户的密码，然后再点击“登录” 

 

 

 

 

步骤 3：选择好 OneDrive文件夹的存储位置，点击“下一步”，选择好要同步的文件夹，

继续点击“下一步” 
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同步成功后，在电脑的资源管理器里会多出一个目录，将文件放到该目录中，目录里的

文件会被自动同步到 OneDrive云文档库中，同样，直接在 OneDrive云文档库中上传的

文件也会自动同步到电脑上的 OneDrive目录中 

 

注：在脱机情况下，也可以向电脑上的 OneDrive文件夹中添加或修改文件，当网络联

通后，新的文件会自动同步到 OneDrive云文档库中 

返回目录 
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2.2. 项目文档协同编辑、文档版本有效管理 

2.2.1. 典型需求 

当多项任务并行推进时，各部门之间能够实现高效协作、数据实时共享。 

出差员工也可以使用多种移动设备参与到项目中，获取最新的项目资料，进行项目文档

的多人协同编辑；够对项目文档版本进行有效管理，避免版本混乱，降低产品交付周期。  
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2.2.2. 应对方案 

操作范例 

2.2.2.1 文档协同编辑 2.2.2.2 文档版本管理 

2.2.2.1. 文档协同编辑 

步骤 1：在 OneDrive for Business中打开需要协同编辑的项目文档，然后选择好编辑的方

式 
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步骤 2：当需要他人协同编辑时，可直接点击“共享”，选择要共享的用户类型和共享权

限，然后点击“应用” 
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输入要共享人员的邮件地址，如：sales1，然后点击“发送” 

 

步骤 3：参与编辑此文档的人员 Sales1登录自己的邮箱，打开要协同编辑的文档 
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步骤 4：对文档内容进行修改，修改的内容会自动保存，双方都能看到同时编辑此文档的

人员 
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2.2.2.2. 文档版本管理 

步骤 1：打开存储在 OneDrive for Business中的文件，点击“…”，然后再点击“版本历史

记录” 

 

步骤 2：点击想要恢复的版本， 然后点击“还原” 

 

返回目录 
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2.3. 超大附件更智能，集中管理文档一键搞定 

2.3.1. 典型需求 

(1) 发送网盘中的附件文件 : 编辑好的文档要发送给客户，从 Outlook 连接网盘插入附

件文档，省去寻找档案拖拽时间，提升办公效率。 

(2) 邮件附件上传到 OneDrive 网盘上 : 将接收和发送的附件保存到 OneDrive网盘中，

集中管理文档一键搞定 

2.3.2. 应对方案 

操作范例 

2.3.2.1发送网盘中的附件文件  2.1.2.2 邮件附件如何上传到 OneDrive网盘上 

2.3.2.1. 发送网盘中的附件文件 

步骤 1：在 Outlook 2016中，点击新建“电子邮件“，输入好收件人地址和邮件主题

后，依次点击”附加文件“ — ”浏览Web位置“ — ”OneDrive” 
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选择好“OneDrive”中想要分享的文件，然后点击“插入” 

 

步骤 2：选择要分享的方式，如“附加为副本”，然后再点击”发送“即可 
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2.3.2.2. 邮件附件如何上传到 OneDrive网盘 

步骤：打开 Outlook 2016，在希望上传的附件上点击“右键”，选择“保存至 OneDrive” 

— “OneDrive” 

 

附件文件会自动保存到 OneDrive中的“附件文件夹”中 

 

 

返回目录 
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2.4. 移动应用轻松装、移动办公更高效 

2.4.1. 典型需求 

为满足移动办公的需求，公司希望出差员工能够随时随地通过多种智能设备（手机、平

板、笔记本等）高效的访问自己的工作文档，可以随时查阅、分享和编辑文档。 

2.4.2. 应对方案（安装 OneDrive移动端应用，以安卓手机为例） 

步骤 1：进入您的手机桌面，点击“应用市场”，搜索“OneDrive”，点击“安装” 
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步骤 2：点击安装好的“OneDrive”应用，输入您的 Office 365帐户和相应的密码进行

登录 

    

登录成功后，您可以看到存储在 OneDrive for Business 中的文件，您可以进行文件

的在线编辑与分享，也可以上传新的文件。 
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如果想分享文件，可以选中要分享的文件，点击“…”，再点击“共享”， 

OneDrive for Business支持多种文件分享方式，在共享界面中，您只需选择一种方式

将文件分享给需要的人员即可。 

     

返回目录 
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2.5. 内容搜索更智能、文件检索更精准 

2.5.1. 典型需求 

为了方便移动办公，公司希望将所有业务资料都存储在网盘上，这样所有员工都可以在

任何地方通过任何智能设备访问网盘上的业务资料，但随着业务的快速增长，网盘上的

业务数据也在不断增加，不断增加的业务数据给员工们带来了新的挑战，员工们希望能

够在海量的业务数据中快速、精准的找到自己所需的业务资料，以提高文件检索的工作

效率。 

2.5.2. 应对方案（OneDrive for Business搜索管理） 

步骤 1：如果您只记得某个文档的部分内容，但不记得文档名，可以通过 

OneDrive for Business内置的智能搜索功能来快速找到所需的文档，如查找包含“混合部

署”内容的文档 
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步骤 2：点击想要查看包含“混合部署”内容的文档，如图： 

 

返回目录 
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3. OneDrive for Business，你的必备资源 

OneDrive for Business 主页 

OneDrive for Business帮助中心 

➢ 使用 OneDrive for Business指南 

➢ OneDrive for Business中的文件 

➢ 通过 OneDrive for Business 进行共享和协作 

➢ 使用 OneDrive for Business 进行同步 

➢ 移动版和Mac版 OneDrive for Business 

➢ OneDrive for Business 账户和储存空间 

➢ OneDrive for Business疑难解答 

➢ 共享 OneDrive for Business文档和文件夹 

OneDrive for Business视频培训 

如何在云中储存文件视频教程 

返回目录 

 

https://products.office.com/zh-cn/onedrive-for-business/online-cloud-storage
https://support.office.com/zh-cn/onedrive
https://support.office.com/zh-cn/article/欢迎使用-onedrive-a5710114-6aeb-4bf5-a336-dffa7cc0b77a?ui=zh-CN&rs=zh-CN&ad=CN
https://support.office.com/zh-cn/article/onedrive-中的文件-c6ecef2f-c5cc-4415-b677-e2d2151c3c29?ui=zh-CN&rs=zh-CN&ad=CN
https://support.office.com/zh-cn/article/通过-onedrive-进行共享和协作-51e669f6-4602-4492-8648-13ffa09ff24f?ui=zh-CN&rs=zh-CN&ad=CN
https://support.office.com/zh-cn/article/使用-onedrive-进行同步-bb89981b-e382-4969-b8fd-d413a90b6db3?ui=zh-CN&rs=zh-CN&ad=CN
https://support.office.com/zh-cn/article/移动版和-mac-版-onedrive-6e408e6f-35e4-4b63-b46e-ed8d92021cd6?ui=zh-CN&rs=zh-CN&ad=CN
https://support.office.com/zh-cn/article/onedrive-帐户和存储空间-40f05dd5-fa70-4c58-a1fc-47a02fd1d7d8?ui=zh-CN&rs=zh-CN&ad=CN
https://support.office.com/zh-cn/article/onedrive-疑难解答-3db87243-ed3b-46f5-ace6-518db68429b1?ui=zh-CN&rs=zh-CN&ad=CN
https://support.office.com/zh-cn/article/共享-onedrive-文件和文件夹-9fcc2f7d-de0c-4cec-93b0-a82024800c07?ui=zh-CN&rs=zh-CN&ad=CN
https://support.office.com/zh-cn/article/onedrive-视频培训-1f608184-b7e6-43ca-8753-2ff679203132?ui=zh-CN&rs=zh-CN&ad=CN
https://support.office.com/zh-cn/article/视频%ef%bc%9a为什么在云中存储文件%ef%bc%9f-f891c1f0-55b1-48f2-9e76-3dcf93191ced?ui=zh-CN&rs=zh-CN&ad=CN
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