
素材库

本⽂⽬标： 掌握素材库的核⼼使⽤流程，包括如何上传与同步素材、如何进⾏管理，以及如何在不同

业务场景中使⽤素材，并了解其计费规则。

⼀、功能概览

功能信息 说明

功能介绍 素材库是为直播等业务场景设计的统⼀素材管理中⼼。它

帮助⽤户建⽴⼀个可复⽤的、统⼀的资源库，集中管理视

频、图⽚、⽂档及图⽂内容，从⽽提升内容制作与分发的

效率。

使⽤场景 1. 为直播准备暖场视频的宣传图⽚。

2. 为“伪直播”功能排播视频，实现⽆⼈值守的⾃动化直

播。

3. 统⼀管理和存储直播中需要展示的各类⽂档（如PPT、

PDF）和品牌Logo素材。

4. 将直播回放或商品讲解视频⾃动归档，⽅便⼆次剪辑或

复⽤。

核⼼路径 上传/同步素材 → 管理素材 → 使⽤素材

⼆、上传与同步素材

1. 上传与创建素材

在素材库主界⾯，⾸先于左侧选择⼀个素材类型（如“视频”、“图⽚”），然后点击右上⻆的【上传素材】或

【新建图⽂】按钮。

上传视频/图⽚/⽂档 点击【上传素材】后，系统会弹出上传窗⼝。你需要：

1. 选择分组：在“上传到”下拉框中，选择要存⼊的具体分组。

2. 配置参数：



视频：可设置“画质设置”（单画质或多画质）及码率，并选择是否开启“原⽚备份”。

    *   **⽂档**：可选择“转换⽅式”（快速转码或动画转码）。



3.  **添加⽂件**：将⽂件拖拽⾄指定区域，或点击选择⽂件。⽀持批量上传（最多100个）。

> **⚠  注意：** 上传期间请勿关闭当前⻚⾯，否则会导致上传失败。

新建图⽂ 点击【新建图⽂】后，会跳转⾄新建⻚。你需要填写图⽂名称、上传图⽚（最多15张）、并撰写

图⽂简介，最后点击【保存】。

2. 转码/审核流程

素材上传后，系统会进⾏⼀系列后台处理，你⽆需操作但可以关注其状态。



处理中（转码/审核）：新上传的素材会经历“待转码”、“转码中”、“待审核”、“审核中”等状态。在此期

间，素材暂时⽆法使⽤。

处理失败（转码/审核失败）：

转码失败：通常由于⽂件格式或内容损坏导致，建议修正后重新上传。

审核失败：如果素材因内容违规等原因审核失败，你可以在独⽴的【违规素材】⻚⾯进⾏处理。

1. 访问⻚⾯：在“素材管理”主菜单下，点击“回收站”旁边的【违规素材】⼊⼝。

2. 查看与操作：在此⻚⾯，你可以查看所有审核失败的素材及其“拒审原因”。你可以对单个或多个素

材进⾏【下载】（⽤于本地备份）或【删除】操作。

正常：表示素材已通过所有流程，可以被正常使⽤和调⽤。

3. ⾃动同步素材

系统⽀持将你在其他业务模块中产⽣的视频资源，⾃动同步⾄素材库中进⾏统⼀管理。

同步来源：⽬前⽀持从 直播回放、视频创作、商品讲解 等模块⽣成的视频，⾃动同步到素材库的对应分

组下。



操作说明：此过程为⾃动触发，⽆需⼿动操作。例如，⼀场直播结束后，⽣成的回放视频会⾃动出现在素

材库的“直播回放”分组中。

三、管理素材

1. 添加与管理分组

在素材库左侧，⾸先选择⼀个素材类型（如“图⽚”），然后点击该类型下的【新建分组】按钮，输⼊分组名称

后即可在该类型下创建新的分组。



2. 搜索与排序

你可以通过顶部的搜索框输⼊素材名称进⾏模糊搜索，也可以根据创建时间段进⾏筛选。同时，⽀持通过排

序下拉框，按创建时间或⽂件⼤⼩对素材列表进⾏排序。

3. 编辑素材

编辑视频：点击视频素材的【编辑】操作，你可以修改视频名称、更换视频封⾯、并使⽤富⽂本编辑器为

视频添加详细的图⽂介绍。

编辑图⽂：点击图⽂素材的【编辑】操作，你可以修改图⽂名称、添加或调整图⽚（最多15张），并撰写

图⽂简介。



4. 查看视频详情与剪辑

点击视频素材的【详情】操作或标题，可以进⼊视频详情⻚。在此⻚⾯，你可以预览播放视频、查看视频时

⻓、⼤⼩、上传时间等基础信息。同时，⻚⾯提供【视频剪辑】⼊⼝，点击后可进⼊在线剪辑⼯具对视频进

⾏处理。

5. ⾃动清理系统分组的视频

可对默认、视频回放、AI视频、伪直播视频、商品讲解这⼏个系统分组设置⾃动清理规则，最多⽀持添加5

条规则，1个规则可选多个分组，1个分组只能在1条规则下。设置后，该分组下已有视频也遵循此规则。

6. 分享、下载与删除

根据素材类型的不同，⽀持的操作如下：

视频：⽀持【详情】、【编辑】、【分享】、【下载】、【删除】。

图⽂：⽀持【编辑】、【分享】、【删除】。

图⽚/⽂档：⽀持【下载】、【删除】。

"  提示： “分享”功能可以⽣成独⽴的分享链接，供外部⽤户查看视频或图⽂内容。

四、删除素材与回收站

点击素材对应的【删除】操作，素材会被移⼊回收站，⽽不会被⽴即永久删除。



回收站机制：回收站内的素材不占⽤你素材库的空间容量。素材在回收站内会保留30天，期间你可以随

时进⾏【还原】或【彻底删除】。

⾃动清理：超过30天后，系统将⾃动对回收站内的素材进⾏永久删除，删除后将⽆法恢复。

六、计费说明

素材库的使⽤会涉及空间和流量两项计费，具体单价请咨询销售。

1. 空间超量计费扣费

计费：每⽇零点对⽐已⽤空间是否超出总容量，超出部分按 n元/GB/天 进⾏计费

计费公式：每⽇超量费⽤ = (已⽤空间 - 总容量)GB × n元

扣费⽅式：资源点

2. 流量超量计费扣费

计费：每⽇零点计算过去⼀天⽤超的流量，超出部分按 n元/GB 进⾏计费

计费公式：当⽇超量费⽤ = 当⽇超出配额的流量(GB) × n元

扣费⽅式：资源点

注：⾸次扣费失败将⽣成⼀笔“待⽀付”账单，进⼊空间或流量的“功能受限”状态。


