
附件 2：QQ 如何发放在线编辑表格操作步骤 

第一步：登录个人 QQ 

 

第二步：单击左下角腾讯文档图标，打开腾讯文档 

 

第三步 打开腾讯文档后，选择导入附件 1，选中文件后选择转为在线文档编辑，单击确定 

单击腾讯文档图标，默认就有此图标，

如果没有可以单击此行最右侧应用管

理器添加 



 

 

第四步：打开导入文档，设置编辑权限 

 

 

此时文档处于所有人可编辑状态，此状态下教师可以按要求填写培训内容，也可以增加或删除表格行数据。 



第五步：分享链接到 QQ 工作群，群里发通知要求参加过培训教师如实填写 

 

第六步：参加培训教师填写完毕后，导出表格，步骤如下。电子版发送至中心邮箱

jfzx@cust.edu.cn 

 

 

 

 

教师教学发展中心伊向超编制此步骤文档 

如有疑问，可直接与他联系 

QQ：414560386 

电话同微信：15948753408 


