
附件：钉钉（专业版）个人空间操作指南 

一、个人电脑（PC）端操作方法 

（一）清理个人聊天文件 

步骤 1：钉钉平台→“更多”→钉盘，具体操作如下图

所示： 

 

 

步骤 2：钉盘选择“兰州职业技术学院”→聊天文件→

我的聊天文件，选择要清理文件→删除。具体操作如下图所

示： 

 



（二）清理个人文件和文档 

1.钉盘“我的文件”清理 

在钉盘中选择“我的文件”。操作方法参照“清理人聊天

文件”步骤。 

2．钉钉文档“我的文档”清理 

钉钉平台→更多→文档→我的文档→选择要清理文档

→删除。具体操作如下图所示： 

 

注：钉盘“我的文件”也可从此处清理。 



（三）直播视频 
直播时若开启了直播回放功能，则会产生直播回放文件。

清理方法如下： 

步骤 1：钉钉平台→更多→直播 

 

 

步骤 2：直播广场→主播中心→直播管理→回放管理→

选择要清理的直播→删除。具体操作如下图所示： 

 

 

 



二、手机端操作方法 

（一）个人聊天文件清理 

手机钉钉→左上角选择当前组织机构为“兰州职业技术

学院”→工作台→钉盘→聊天文件→我的聊天文件→选择要

清理文件→删除。具体操作如下图所示： 

     

（二）个人钉盘与文档清理 

1.钉盘“我的文件”清理 

钉盘“我的文件”清理方法请参考上面的个人聊天文件

清理方法，在钉盘中选择“我的文件”。 

2．钉钉文档“我的文档”清理 

手机钉钉→左上角选择当前组织机构为“兰州职业技术



学院”→工作台→文档→“我的文档”→长按要清理文档→

删除。具体操作如下图所示： 

        

 



（三）直播视频 
直播时若开启了直播回放功能，则会产生直播回放文件。

清理方法如下： 

步骤 1：手机钉钉→左上角选择当前组织机构为“兰州

职业技术学院”→工作台→直播 →点击右上角人像图标（进

入主播中心）。 

步骤 2：我的直播→点击要清理的直播→回放管理。 

步骤 3：在要清理的回放视频右侧点击“更多”→删除。

具体操作步骤如下图所示： 

   



 


