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第1章 概述 

“微铸 ，为法律工作者，编辑、作者、审核、管理等人员提供在线协同办公及内

容资源管理。微铸主要功能包括对流程信息管理、版权管理、内容资源管理、在线协

作办公、项目管理、图书版本存档管理、内容信息查看权限管理、产品发布管理以及

排版印刷管理等等，为作者、编辑提供内容资源管理及在线协同办公平台，同时满足

出版机构对图书出版全流程管控。 

第2章 账号注册、登录及忘记密码 

2.1 账号注册 

在浏览器中输入“微铸”网址：https://law.weiban.ink 后，点击【立即注册】

按钮，即可打开账号注册页面。 

账号注册使用的是通用的“手机号+验证码”的注册方式，手机号作为微铸用户账

号，在登录、找回密码、参与协作等模块均具有重要作用。 
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2.2 登录 

微铸的登录有两种方式：账号+密码登录以及短信快捷登录。 

2.2.1 账号密码登录 

输入账号（手机号）、滑动验证滑块、输入密码后，点击登录按钮，即可完成登

录。 

 

2.2.2 短信快捷登录 

输入账号（手机号）、滑动验证滑块、获取并输入验证码后，点击登录按钮，即

可完成登录。 
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2.3 忘记密码 

点击忘记密码，输入账号（手机号）、滑动验证滑块、获取并输入验证码后，可

以重新设置密码。 

输入新密码并确认新密码后，点击确定按钮，即完成密码重置。 

 

第3章 协作 

3.1 进入微铸协作版界面 

在微铸账号已登录状态下（登录操作详见第二章），点击 按钮或

者左侧协作导航 ，进入协作版界面，如图 14-1 所示: 
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图 14-01 

微铸协作版首页主要包括功能导航栏和项目展示界面。 

功能导航栏包括：全部项目、我创建的项目、我加入的项目、我受邀的项目、私

密项目、锁定项目、近期删除项目、创建协作项目。 

项目详情界面包括：项目列表、项目名称、项目参与者数量、项目任务数量。 

如图 14-2所示： 

 

图 14-2 

3.2 创建项目 

点击 按钮，弹出创建协作项目页面，如图 14-3 所示： 
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图 14-3 

点击添加封面，弹出添加封面页面，如图 14-4所示: 

 

图 14-4 

可以从微铸存储的全部文件的文件夹中选择，鼠标指向某张图片，图片左上角会

出现 按钮，点击后显示 颜色加深，页面上方显示 ，同时有取消

选择按钮，点击可取消已选择的图片，选择完成后点击 按钮，完成封面图片的

添加； 

封面添加也可以通过本地上传，点击 按钮，从本地选择封面图书进行上
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传，点击 按钮，完成封面图片的添加。如图 14-5所示： 

 

图 14-5 

封面图片上传完成，在 请输入项目名称框中输入项目协作名称，点

击 按钮，创建完成新项目名称、封面。如图 14-6所示： 

 

图 14-6 

创建完成的新项目在“全面项目”和“我创建的项目”模块中可见，鼠标指向项目又

上角的 图标，可对项目进行设置操作：如图 14-7所示： 
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图 14-7 

可通过设置修改封面图和项目名称； 

设置本项目为私密项目，设置私密后仅创建者团队可见，其他团队不可见； 

可锁定本项目，项目锁定设置后，锁定后任何人员将不可进行编辑； 

可删除创建的项目，删除后 30天内可以从近期删除中恢复项目。 

3.2.1 邀请项目参与者 

创建完成的项目可通过邀请项目参与者组建项目协作团队，具体操作如下： 

项目左下角 按钮，当前显示 1 人为项目创建者本人，点击 按钮，弹出

邀请参与者页面，如图 14-8 所示： 

 

图 14-7 

邀请项目参与者可以邀请项目成员或项目合作方； 

邀请项目参与者时，需要输入被邀请人的手机号，如图 14-8 所示： 
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图 14-8 

点击 按钮，被邀请人员添加到我的团队列表中，被邀请人未接受时，状态显示为

邀请中，可点击 按钮取消邀请。如图 14-9 所示： 

 

图 14-9 

注：创建者和管理者可邀请本团队的成员。被邀请成员可选择接受或拒绝。其他人不

能邀请成员。 

邀请人发出邀请请求后，被邀请人手机号会收到邀请短信提醒： 

 

被邀请人登录微铸协作版后，系统会出现消息提醒 ，点击进入微铸协作版界

面，出现被邀请项目信息，如图 14-10 所示： 



微铸-产品使用手册 

13 

 

图 14-10 

被邀请人可点击 或 操作： 

被邀请人点击 ，邀请人项目参与者团队成员列表显示该邀请人状态为已拒

绝； 

被邀请人点击 ，邀请人项目参与者团队成员显示该邀请人状态为以加入，可

点击 按钮删除成员。如图 14-11 所示： 

 

图 14-11 

邀请合作方流程同邀请成员操作流程，仅创建者可邀请合作者（团队）。其他人不能

邀请合作者。被邀请的合作者可选择接受或拒绝。 
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3.2.2 新建任务 

创建完成的项目可添加项目任务，具体操作如下： 

项目左上角新建任务按钮，进入添加任务页面，如图 14-12 所示： 

 

图 14-12 

 

3.2.2.1 信息管理 

鼠标悬停在任务上，可出现信息管理项，点击信息管理进入进入信息管理页面。  

 

通过左侧 按钮可对该任务进行关键词标注，还可以通过 按钮添加

任务属性描述。 
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3.2.2.2 文档管理 

鼠标悬停在任务上，可出现文档管理项，点击文档管理进入文档管理页面。 

 

通过上侧“上传文件”，“导入”等按钮可对该任务进行文档上传，也可以通过
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“新建文件夹”建立子任务目录夹。 

 

 

 

信息管理 

3.2.3 添加任务 

点击左侧添加任务可以添加任务列表中未分配协作的子任务。 

小贴士：任务列表可以通过左侧“任务”导航呼出。 
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3.3 我创建的项目 

点击查看我创建的项目，进入我创建的项目列表页，如图 14-14 所示： 
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图 14-14 

在我创建的项目模块中，作为项目创建人除了对项目进行编辑、邀请项目参与者

与合作者、添加任务、查看图书编辑情况，还可以对项目进行私密、锁定、删除以及

还原设置。 

3.3.1 修改封面图和项目名称 

点击项目右上角 图标，点击设置，弹出设置界面，如图 14-15 所示: 

 

图 14-15 

点击更换封面进入更换封面页面（具体操作同14.2添加封面操作）；点击 按钮，
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修改项目名称；点击 按钮，完成修改操作。 

3.3.2 修改项目成员 

点击 按钮，进入项目参与者界面，可进行查看、添加、删除项目成员等操

作。（具体操作参考 14.2.1 操作流程） 

3.3.3 项目私密设置 

点击项目右上角 图标，弹出设置选项，如图 14-16 所示: 

 

图 14-16 

点击私密设置按钮，弹出确认私密设置窗口，如图 14-17 所示： 

 

图 14-17 



微铸-产品使用手册 

20 

点击 按钮，项目设置为私密状态，设置私密后仅创建者团队可见，其他团

队不可见。 

3.3.4 锁定项目 

点击项目右上角 图标，弹出设置选项，如图 14-18 所示: 

 

图 14-18 

点击锁定设置按钮，弹出确认锁定设置窗口，如图 14-19 所示： 

 

图 14-19 

点击 按钮，项目设置为锁定状态，项目锁定设置后，锁定后任何人员将不可

进行编辑。 

3.3.5 删除项目 

点击项目右上角 图标，弹出设置选项，如图 14-20 所示: 
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图 14-20 

点击删除设置按钮，弹出确认删除窗口，如图 14-21 所示： 

 

图 14-21 

点击 按钮，项目从项目列表中删除。已删除的项目，删除后 30 天内可以

从近期删除中恢复项目。 

3.4 我加入的项目 

进入我加入的项目模块，打开我加入的项目列表页面，如图 14-22 所示： 
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图 14-22 

我加入的项目中作为本邀请人加入到本项目，可以对项目进行以下操作： 

查看项目状态、查看项目参与者、查看/编辑项目任务等操作。（相关操作前方都有详

述，不再展开复述） 

3.5 我受邀的项目 

进入我受邀的项目模块，打开我受邀的项目列表页面，如图 14-23 所示： 

 

图 14-23 

我受邀的项目列表中的项目状态即是被邀请还未通过状态，可进行拒绝邀请或接受邀

请操作； 

点击 按钮，项目信息从我受邀项目列表中删除； 

点击 按钮，项目信息从我受邀项目列表中进入我加入的项目列表。 
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3.6 私密项目 

进入私密项目模块，打开私密项目列表页面，如图 14-24 所示： 

 

图 14-24 

私密项目列表页面显示所有已设置为私密状态的项目，项目在私密状态下不可进

行邀请成员和编辑/查看任务操作，可通过设置取消私密设置，操作如下： 

点击项目右上角 图标，弹出设置选项，如图 14-25 所示: 

 

图 14-25 

点击取消私密，项目取消私密设置，项目从私密列表中删除，在未锁定的状态下

所有项目成员可对项目进行编辑操作。 
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3.7 锁定项目 

进入锁定项目模块，打开锁定项目列表页面，如图 14-26 所示： 

 

图 14-26 

私密项目列表页面显示所有已锁定状态下的项目，项目在锁定状态下不可进行邀

请成员和编辑/查看任务操作，可通过设置取消锁定设置，操作如下： 

点击项目右上角 图标，弹出设置选项，如图 14-27 所示: 

 

图 14-27 

点击取消锁定，项目取消锁定设置，项目从锁定列表中删除，在未私密的状态下

所有项目成员可对项目进行编辑操作。 

3.8 近期删除 

进入近期删除模块，打开近期删除项目列表页面，如图 14-28 所示： 
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图 14-28 

近期删除项目列表页面显示近期 30 天内被删除的项目，用户可在近期删除的项目

列表中进行还原操作，操作如下： 

点击项目右上角 图标，弹出设置选项，如图 14-29 所示: 

 

图 14-29 

点击还原，项目从近期删除的项目列表中还原到全部项目列表和我创建的项目列

表，可继续对项目进行相关操作。 

3.9 项目协作 

3.9.1 项目预览 

项目创建完成后，（项目创建、添加任务、邀请项目参与者操作流程见 14.2） 

进入项目，如“微铸共享资料”项目： 
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鼠标悬浮在项目上，可看到本项目的团队管理和任务管理模块，点击

按钮，查看当前项目的项目参与者，如图 14-30 所示： 

 

图 14-30 
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点击 按钮，进入任务管理界面，可查看本项目中包含的文件资料。 

如图 14-31 所示： 

 

图 14-31 

鼠标悬浮于某个文件上，可看到文件的信息管理和文档管理模块， 

 

点击 按钮，进入文档管理页面，如图 14-32 所示： 
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图 14-32 

点击需要预览的文件，进入文件预览页面，如图 14-33、34、35 所示： 

 

图 14-33 word文件预览页面 
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图 14-34 视频文件播放页面 

 

图 14-35 PDF 文件预览页面 

3.9.1 协同编纂 

3.9.1.1 编辑文件 

系统支持 word、excel 文件在线编辑；点击文件右上角 按钮，进入文件编辑页

面，如图 14-36 所示： 
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图 14-36 

在线编辑的文件保存后可以显示文件的修改日期、修改人。如图 14-37 所示: 

 

图 14-37 

3.9.1.2 协作修订 

文件可以在线协作修订，点击文件右上角 按钮，进入文件编辑页面， 

点击栏目中的 按钮进入文件协作编辑页面，可对文件进行修订、查看上一

条、查看下一条、接受修订、拒绝修订、评论等操作。如图 14-38 所示： 
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图 14-38 

    点击 按钮，在线修订文件内容，项目协作中的人员可以看到文件的修订记录，

包括修订人员、修订时间、修订内容，可对文件的修订内容进行接受修订、拒绝修

订，也可进行再修订。如图 14-39 所示： 

 

图 14-39 

3.9.2 文件保存 打印、导出 

协作项目中的文件可进行保存、打印、导出操作。点击文档编辑页面栏目中的

按钮，如图 14-40 所示： 
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图 14-39 

点击 按钮，保存编辑、修订完成的文档； 

点击 按钮，打印当前文档； 

点击 按钮，编辑、修订完成的文档可选择“下载文档”或“导出为 PDF”。 

 

---------------------------------------------------------------------------------------------- 

第4章 云盘 

4.1 文件夹 

4.1.1 新建文件夹 

点击 按钮，可创建文件夹。 

 

4.1.2 重命名文件夹 

勾选文件夹左上角的勾选框，选中后，画面右上角出现重命名、移动到、复制

到、删除按钮，点击重命名按钮，可修改当前文件夹名称。 
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4.1.3 移动与复制文件夹 

勾选文件夹左上角的勾选框，选中后，画面右上角出现重命名、移动到、复制

到、删除按钮，点击移动到/复制到按钮，可将当前文件夹移动/复制至别处。 

 

4.1.4 删除文件夹 

勾选文件夹左上角的勾选框，选中后，画面右上角出现重命名、移动到、复制

到、删除按钮，点击删除按钮，可将当前文件夹删除。 
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4.2 文件 

4.2.1 上传文件 

点击 按钮，可上传文件。 

“微铸”会根据文件格式，自动将所上传的文件分类存放至左侧的图片、音频、

视频、文档、表格、PDF、Epub、归档、字体模块中。 

 

4.2.2 上传文件夹 

鼠标悬浮在 处，可选择上传文件或上传文件夹，如图 ，

点击 ，可直接导入文件夹。 
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上传文件夹时系统会提示是否将此文件夹中得文件上传到此网站，如图： 

  

点击 按钮，显示文件上传进度，可点击页面右上角 按钮取消文件上传，

取消文件操作只默认取消还没有上传完成的文件。 

 

上传完成后，文件夹显示在文件列表中，可对文件夹进行重命名、移动、复制、

删除操作。 
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4.2.3 预览文件 

点击需要预览的文件，进入文件预览页面，如图： 

 

Word 文件预览截图 

 

视频文件播放截图 
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PDF 文件预览截图 

4.2.4 在线编辑 

4.2.4.1 编辑文件 

系统支持 word、excel 文件在线编辑；点击文件右上角 按钮，进入文件编辑页

面，如图： 

 

在线编辑的文件保存后可以显示文件的修改日期、修改人。如图: 
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4.2.4.2 协作修订文件 

文件可以在线协作修订，点击文件右上角 按钮，进入文件编辑页面， 

点击栏目中的 按钮进入文件协作编辑页面，可对文件进行修订、查看上一

条、查看下一条、接受修订、拒绝修订、评论等操作。如图： 

 

    点击 按钮，在线修订文件内容，项目协作中的人员可以看到文件的修订记录，

包括修订人员、修订时间、修订内容，可对文件的修订内容进行接受修订、拒绝修

订，也可进行再修订。如图： 
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4.2.5 下载文件 

勾选文件夹左上角的勾选框，选中后，画面右上角出现下载、重命名、移动到、

复制到、删除按钮，点击下载按钮，可下载当前文件。 

 

4.2.6 重命名文件 

勾选文件夹左上角的勾选框，选中后，画面右上角出现下载、重命名、移动到、

复制到、删除按钮，点击重命名按钮，可重命名当前文件。 



微铸-产品使用手册 

40 

 

4.2.7 移动与复制文件 

勾选文件夹左上角的勾选框，选中后，画面右上角出现下载、重命名、移动到、

复制到、删除按钮，点击移动到/复制到按钮，可移动/复制当前文件至他处。 

 

4.2.8 删除文件 

勾选文件夹左上角的勾选框，选中后，画面右上角出现下载、重命名、移动到、

复制到、删除按钮，点击删除按钮，可将当前文件删除。 
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第5章 图片 

“微铸”会根据文件格式，自动将通过云盘模块上传的文件分类存放至左侧的图

片、音频、视频、文档、表格、PDF、Epub、归档、字体模块中。 

5.1 图片下载 

勾选文件左上角的勾选框，选中后，画面右上角出现下载、删除、复制到按钮，

点击移动到/复制到按钮，可下载当前文件。 

 

5.2 图片删除 

勾选文件左上角的勾选框，选中后，画面右上角出现下载、删除、复制到按钮，

点击删除按钮，可将当前文件删除。 
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5.3 图片复制 

勾选文件左上角的勾选框，选中后，画面右上角出现下载、删除、复制到按钮，

点击复制到按钮，可将当前文件复制至别处。 

 

第6章 音频 

“微铸”会根据文件格式，自动将通过云盘模块上传的文件分类存放至左侧的图

片、音频、视频、文档、表格、PDF、Epub、归档、字体模块中。 

6.1 音频下载 

勾选文件名前面的勾选框，选中后，画面右上角出现下载、删除、复制到按钮，

点击移动到/复制到按钮，可下载当前文件。 
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6.2 音频删除 

勾选文件名前面的勾选框，选中后，画面右上角出现下载、删除、复制到按钮，

点击删除按钮，可将当前文件删除。 

 

6.3 音频复制 

勾选文件名前面的勾选框，选中后，画面右上角出现下载、删除、复制到按钮，

点击复制到按钮，可将当前文件复制至别处。 

 

第7章 视频 

“微铸”会根据文件格式，自动将通过云盘模块上传的文件分类存放至左侧的图

片、音频、视频、文档、表格、PDF、Epub、归档、字体模块中。 

7.1 视频下载 

勾选文件左上角的勾选框，选中后，画面右上角出现下载、删除、复制到按钮，

点击移动到/复制到按钮，可下载当前文件。 
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7.2 视频删除 

勾选文件左上角的勾选框，选中后，画面右上角出现下载、删除、复制到按钮，

点击删除按钮，可将当前文件删除。 

 

7.3 视频复制 

勾选文件左上角的勾选框，选中后，画面右上角出现下载、删除、复制到按钮，

点击复制到按钮，可将当前文件复制至别处。 
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第8章 文档 

“微铸”会根据文件格式，自动将通过云盘模块上传的文件分类存放至左侧的图

片、音频、视频、文档、表格、PDF、Epub、归档、字体模块中。 

8.1 文档下载 

勾选文件左上角的勾选框，选中后，画面右上角出现下载、删除、复制到按钮，

点击移动到/复制到按钮，可下载当前文件。 

 

8.2 文档删除 

勾选文件左上角的勾选框，选中后，画面右上角出现下载、删除、复制到按钮，

点击删除按钮，可将当前文件删除。 
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8.3 文档复制 

勾选文件左上角的勾选框，选中后，画面右上角出现下载、删除、复制到按钮，

点击复制到按钮，可将当前文件复制至别处。 

 

第9章 表格 

“微铸”会根据文件格式，自动将通过云盘模块上传的文件分类存放至左侧的图

片、音频、视频、文档、表格、PDF、Epub、归档、字体模块中。 

9.1 表格下载 

勾选文件左上角的勾选框，选中后，画面右上角出现下载、删除、复制到按钮，

点击移动到/复制到按钮，可下载当前文件。 
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9.2 表格删除 

勾选文件左上角的勾选框，选中后，画面右上角出现下载、删除、复制到按钮，

点击删除按钮，可将当前文件删除。 

 

9.3 表格复制 

勾选文件左上角的勾选框，选中后，画面右上角出现下载、删除、复制到按钮，

点击复制到按钮，可将当前文件复制至别处。 
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第10章 PDF 

“微铸”会根据文件格式，自动将通过云盘模块上传的文件分类存放至左侧的图

片、音频、视频、文档、表格、PDF、Epub、归档、字体模块中。 

10.1 PDF 下载 

勾选文件左上角的勾选框，选中后，画面右上角出现下载、删除、复制到按钮，

点击移动到/复制到按钮，可下载当前文件。 

 

10.2 PDF 删除 

勾选文件左上角的勾选框，选中后，画面右上角出现下载、删除、复制到按钮，

点击删除按钮，可将当前文件删除。 
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10.3 PDF 复制 

勾选文件左上角的勾选框，选中后，画面右上角出现下载、删除、复制到按钮，

点击复制到按钮，可将当前文件复制至别处。 

 

第11章 Epub 

“微铸”会根据文件格式，自动将通过云盘模块上传的文件分类存放至左侧的图

片、音频、视频、文档、表格、PDF、Epub、归档、字体模块中。 

11.1 Epub 下载 

勾选文件左上角的勾选框，选中后，画面右上角出现下载、删除、复制到按钮，

点击移动到/复制到按钮，可下载当前文件。 
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11.2 Epub 删除 

勾选文件左上角的勾选框，选中后，画面右上角出现下载、删除、复制到按钮，

点击删除按钮，可将当前文件删除。 

 

11.3 Epub 复制 

勾选文件左上角的勾选框，选中后，画面右上角出现下载、删除、复制到按钮，

点击复制到按钮，可将当前文件复制至别处。 
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第12章 归档 

“微铸”会根据文件格式，自动将通过云盘模块上传的文件分类存放至左侧的图

片、音频、视频、文档、表格、PDF、Epub、归档、字体模块中。 

12.1 归档下载 

勾选文件左上角的勾选框，选中后，画面右上角出现下载、删除、复制到按钮，

点击移动到/复制到按钮，可下载当前文件。 

 

12.2 归档删除 

勾选文件左上角的勾选框，选中后，画面右上角出现下载、删除、复制到按钮，

点击删除按钮，可将当前文件删除。 
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12.3 归档复制 

勾选文件左上角的勾选框，选中后，画面右上角出现下载、删除、复制到按钮，

点击复制到按钮，可将当前文件复制至别处。 

 

第13章 字体 

“微铸”会根据文件格式，自动将通过云盘模块上传的文件分类存放至左侧的图

片、音频、视频、文档、表格、PDF、Epub、归档、字体模块中。 

13.1 字体下载 

勾选文件左上角的勾选框，选中后，画面右上角出现下载、删除、复制到按钮，

点击移动到/复制到按钮，可下载当前文件。 
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13.2 字体删除 

勾选文件左上角的勾选框，选中后，画面右上角出现下载、删除、复制到按钮，

点击删除按钮，可将当前文件删除。 

 

13.3 字体复制 

勾选文件左上角的勾选框，选中后，画面右上角出现下载、删除、复制到按钮，

点击复制到按钮，可将当前文件复制至别处。 
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第14章 图书 

 

14.1 新建图书 

点击 按钮，输入图书名称，点击新建按钮，即可创建一本图书。 
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14.2 编辑图书 

14.2.1 设置 

将鼠标置于图书上时，会出现如下图的按钮，点击右上角的设置按钮，即可进入

设置页面。 
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在设置页面，可更换图书封面、修改图书名称、标记该书的出版状态。 

 

14.2.2 信息管理 

将鼠标置于图书上时，会出现如下图的按钮，点击中间的信息管理按钮，即可进

入信息管理页面。 
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进入信息管理页面（如下图所示）后，可编辑相关信息。并可点击修改记录按

钮，查看图书信息修改履历。 
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14.2.3 文档管理 

将鼠标置于图书上时，会出现如下图的按钮，点击中间的文档管理按钮，即可进

入文档管理页面。 
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在文档管理中，可上传文档： 

 

14.3 删除图书 

将勾选框 选中后，会出现删除按钮，点击可删除该书。 
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14.4 复制图书 

将勾选框 选中后，会出现复制按钮，点击可复制该书。 

 

14.5 创建协作 

选择需要进行协作的图书文件，点击创建协作按钮； 

 



微铸-产品使用手册 

61 

完成新建图书协作项目。 

项目协作具体功能操作参考本文档“第十四章 项目协作”。 

 

 


