
欢迎使用 WPS Office

应用介绍
WPS Office移动版是一款装机必备的APP，可以帮你快速处理各种格式的文档，同时拥有着强大的云服务以及众多效率小工具，相信WPS Office能成为你的亲密好友。


云服务推荐
全平台文档备份服务：开启文档云同步，文档随时备份到云端，每次修改将自动保留历史版本，误删、被覆盖均可轻松找回。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\图片1-2.png图片1-2]

随时随地查看文档：只需一个账号，不同设备的文档即可同步。
无论是在出差路上，还是在家中的电脑，都能查看收到的文档。
[image: /Users/hedinglei/Desktop/随时随地查看文档.png随时随地查看文档]
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\图片3.png图片3]共享文件夹：快速收集异地同事文件,永不过期，共享文件夹的成员可以随时访问其中的文档，成员们所做的改动，也会立即同步给所有人。


多人协作文档
邀请大家加入多人编辑，同时查看、编辑、评论同一文档，实时保存，多端同步。让你随时随地恢复办公。
[image: /Users/hedinglei/Desktop/1/多人协作文档.png多人协作文档]
效率小工具
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\图片5.png图片5]WPS Office提供了众多效率应用，你可以在应用中心查找和使用，感受移动办公的高效快速。
四大办公组件
1. WPS文字
1.1文档阅读
当你需要在手机或平板查看文档时，使用WPS Office就可以打开各种格式的文档，打开文档后默认进入文档阅读模式。在这里，你可以：
点击「适应手机」，左右滑动屏幕，享受沉浸无干扰的阅读环境。
点击「工具」，快速应用夜间模式、语音朗读等高效阅读工具。
点击「多文档」，轻松切换不同的文档，文档查阅更轻松。
点击「编辑」，进入到你的创作空间，随心编辑文档、简历等文件。
点击「分享」将你的文档分享给朋友，更有多种分享方式任你挑选。……
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\图片6.png图片6]
1.2文档编辑
上下班、出差途中，老板急Call安排工作怎么办？别着急，你的手机/平板就是一台随身携带移动办公利器。
使用WPS Office打开文档，进入到编辑状态后，你可以：

点击「编辑工具」，使用多种文档编辑功能，帮你快速完成工作。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\图片7.png图片7]点击「快捷工具栏」，体验轻量化的编辑快捷操作。


2. WPS表格
在手机/平板上查阅或编辑表格数据，使用移动端WPS Office，它能为你提供更高效、更精确的计算和更便捷的数据分析。
「查看数据」如果你常用WPS来查看表格文件，那么，醒目阅读、冻结窗格、适应手机等等视图模式，千万不要错过。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\图片8.png图片8]比如：利用醒目阅读快速查看数据
「使用函数」活用函数可以极大程度的简化数据计算，避免重复动作。
操作步骤：选中需要输入公式的单元格，点击工具-插入-函数，在全屏页中选择你需要使用的函数，点击即可应用。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\图片9.png图片9]比如：利用简单的函数快速分析数据


3. WPS演示
「模板」我们为您准备了不少经过设计的、美观大气的模板。你可以毫不费力的搞定复杂的宣讲稿、策划书，甚至在开会的前几分钟快速完成一份总结报告。
功能入口：编辑模式下，快捷工具栏位置
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\图片10.png图片10]
「智能排版」“PPT的化妆师”，我们把每个标题、副标题、文本框、图片等考虑在内，做了一套基于内容结构的美化系统；整体配色、排版都颇有讲究，它能让你几分钟就能完成一份精美的PPT。
功能入口：编辑模式下，快捷工具栏位置
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\图片11.png图片11]


「投屏」只需一台手机，随时随地可将你的文档投影到电视，用手机作遥控PPT翻页。
「录制幻灯片」在手机上，你可以轻松录制一段演讲视频，做好演讲前的准备和会后的复盘记录。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\图片12.png图片12]功能入口：工具-播放tab


4. WPS PDF
「标注重点」PDF当然不止于查阅和编辑。当你在手机/平板打开一份PDF文件，标记重点、记录意见，甚至在文件里签名、添加图章，这些都是必须的操作，而它们，在WPS里都能实现。
[image: 签名]功能入口：工具-标注tab



[image: C:\Users\Administrator\Desktop\图片15.png图片15]「手势操作」除了丰富的功能，我们也考虑了操作的便捷性，为此我们增加了PDF文档中的手势操作（如下图）。


会员服务

WPS Office个人版是一款免费的办公软件，所有系统平台均支持免费下载安装、免费使用基础功能。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\图片16.png图片16]而对于追求专业高效、进阶功能的个人用户，WPS Office推出了3种实用功能特权服务，分别是：WPS会员、稻壳会员、超级会员。
点击查看「会员特权」
注意：请在「阅读模式」点击跳转（页面上下方，显示菜单栏）。
了解更多
如果你想更深入地了解WPS Office，可以通过浏览器搜索「WPS学堂」，或者点击这里，学习更多办公知识。
[bookmark: _GoBack]注意：未开启编辑时，可直接点击跳转[image: xiezuo20220712-115711]
现在，来遇见效率，创建你的第一份文件，感受WPS Office的高效之旅吧。
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