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第一章 产品概述 

一粒云是一套企业数据存储管理解决方案；为企业提供文件存储、分享、协作的一站式云端文件管理

平台；以客户需求为发展的原动力；了解客户需求，优化用户体验，不断为客户提供高效稳定、创新和个

性化的服务 

帮助企业制定一套系统的文件知识数据管理，沉淀企业的知识财富，经验财富，制度财富 

旨在帮助客户实现“数据--->内容--->知识--->财富”的价值提炼与转换 

 

 

第二章 如何使用一粒云 

建议安装客户端使用云盘，以下功能操作都是基于 Windows 客户端 

安装客户端并登陆 

在浏览器输入云盘服务器 IP 地址（由管理员告知），进入登陆页面，页面下方点击下载相应的客户端 

 

下载完成后打开一粒云应用程序进行客户端安装 

http://www.yliyun.com/
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选择安装位置 

 

点击安装 

 

安装完成 

http://www.yliyun.com/
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如果您的电脑安装了杀毒软件，请您选择“允许程序的所有操作” 

 

Windows 客户端登陆云盘 

运行一粒云客户端（如果您登陆的是计算机普通用户，建议以管理员身份运行） 

点击“服务器设置”输入云盘服务器地址，保存 

输入账号密码，点击登陆 

Mac 端和移动端也是如此 

http://www.yliyun.com/
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账号和客户端设置 

鼠标移动到左上角头像 

 

编辑 

➢ 更改名称、头像、邮箱、电话 

➢ 登陆密码 

➢ 绑定昵称（设置一个自定义昵称来绑定当前云盘账号，方便登陆；比如企业微信，钉钉，AD 域同步

的用户，同时避免了因和第三方应用之间网络通讯问题导致的无法登录云盘） 

http://www.yliyun.com/
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系统设置 

➢ 消息提醒设置： 

➢ 同名文件处理 

➢ 客户端语言设置 

客户端下载 

➢ Android app 下载 

➢ Windows 程序下载 

➢ iOS AppStore 下载 

➢ Mac 程序下载 

标签管理 

标签管理权限由管理员分配 

 

消息通知 

➢ 文件动态 

➢ 评论动态 

➢ 分享动态 

➢ 群组消息 

➢ 我的操作记录 

➢ 内部通知公告 

http://www.yliyun.com/
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文件上传、下载 

文件上传有三种方式： 

 1、点击“上传”按钮 

 2、本地文件拖拽到云盘 

 3、安装客户端后，支持通过鼠标右击本地文件，选择“保存至一粒云”（默认保存在个人空间） 

web 端最大上传单个文件默认限制 1G，单次上传默认限制 10000 个文件 

PC 端最大上传单个文件默认限制 10G，单次上传默认限制 100000 个文件 

共享空间下能否“上传”文件，受权限管控 

文件下载：选择文件或文件夹下载到本地 

文件传输列表：点击右下角文件传输查看当前的传输进度信息和历史记录以及失败记录 

 

文件预览 

鼠标点击文件名称，在线预览文件 

支持在线预览的格式有：jpg、jpeg、png、ico、gif、bpm、tif、psd、 pic、svg、cdr、ai、ps、ppt、

pptx、doc、docx、wps、xls、xlsx、vsd、vsdx、dot、 pdf、rtf、dwg、dwt、dxf、wmf、html、

md、py、java、js、rp、mp3、wav、ogg、mp4、mov、 mkv 等等。 

http://www.yliyun.com/
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添加文件标签 

鼠标右击文件或者文件夹选择“设置标签” 

有权限的用户在“设置标签”时还可“快速创建标签”和标签说明、管理标签库 

用户能否“创建标签”由管理员分配权限 

 

编辑文件 

右键文件“本地软件编辑”（限 PC 端），可编辑任何本地支持的文件，编辑完成后将自动保存到云盘 

每次只能是单用户编辑（限 pc 端），编辑时将文件自动锁定，关闭文件后自动解锁，其他用户可以

查看、下载。可以看到是谁正在编辑此文件，可以通过推送消息，提醒编辑者 

可手动锁定、解锁，（只限有编辑权限的用户）锁定功能限群组、共享空间。 

 

 

➢ 若文件编辑保存提交后自动更新版本。 

➢ 未提交完成或提交失败以本地为主。 

共享空间下能否“编辑”文件，受权限管控 

 

http://www.yliyun.com/
http://app.yliyun.com/yliyun-doc/img/%E6%96%87%E4%BB%B6%E7%BC%96%E8%BE%91/%E7%BC%96%E8%BE%911.png
http://app.yliyun.com/yliyun-doc/img/%E6%96%87%E4%BB%B6%E7%BC%96%E8%BE%91/%E7%BC%96%E8%BE%912.png
http://app.yliyun.com/yliyun-doc/img/%E6%96%87%E4%BB%B6%E7%BC%96%E8%BE%91/%E7%BC%96%E8%BE%913.png
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文件历史版本 

➢ 每次编辑完保存后的文件都会自动生成历史版本和编辑信息 

➢ 用户可以回退到文件的任意历史版本，每一个历史版本都可以在线预览、设置为当前版本、下

载、删除 

➢ 替换版本：必须选择相同格式的文件才能替换 

 

右击文件选择“历史版本” 

 

文件搜索 

➢ 将搜索的内容输入搜索框内，按回车键，系统会自动搜索相关的文件数据 

➢ 搜索默认为“全盘搜索”，搜索结果文件高亮显示，也可选择“当前目录” 

➢ 可以根据云盘空间过滤，根据文件类型、文件标签等条件，进行筛选 

http://www.yliyun.com/
http://app.yliyun.com/yliyun-doc/img/%E6%96%87%E4%BB%B6%E7%BC%96%E8%BE%91/%E5%8E%86%E5%8F%B2%E7%89%88%E6%9C%AC.png
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分享文件 

共享空间下能否“分享”文件，受权限管控 

右键文件或文件夹，选择“分享” 

 

内部分享 

选择“分享给同事” ->选择部门或者个人账号；可设置到期时间和权限 

分享给同事后系统会自动发送消息提醒对方 

http://www.yliyun.com/
http://app.yliyun.com/yliyun-doc/img/%E6%96%87%E4%BB%B6%E6%90%9C%E7%B4%A2/%E9%AB%98%E7%BA%A7%E6%90%9C%E7%B4%A2.png
http://app.yliyun.com/yliyun-doc/img/%E6%96%87%E4%BB%B6%E5%88%86%E4%BA%AB/%E6%96%87%E4%BB%B6%E5%88%86%E4%BA%AB0.png
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链接分享 

➢ 设置访问密码、到期时间、下载次数、访问权限和二维码，复制链接发布 

➢ 链接分享文件夹，设置“上传”权限，可供外部人员直接通过链接上传文件到分享者的文件夹下

（此权限外部人员看不到文件夹下的文件） 

公开分享：默认无密码，永不过期，无限制下载次数，开放下载的权限 

安全分享：随机生成四位数外链密码 

http://www.yliyun.com/
http://app.yliyun.com/yliyun-doc/img/%E6%96%87%E4%BB%B6%E5%88%86%E4%BA%AB/%E6%96%87%E4%BB%B6%E5%86%85%E9%83%A8%E5%88%86%E4%BA%AB.png
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文件同步 

同步：把本地目录和云盘目录做实时的同步 

方法 1、本地安装一粒云客户端，右击本地文件夹，选择“同步到一粒云”，或者右击云盘文件夹选择

“同步到本地”，开启同步 

方法 2、点击客户端右下角“文件传输”进入“文件同步”管理页面 -> 添加同步任务 -> 选择云盘上的文

件夹和对应的本地文件夹，开启同步 

➢ 点击“本地同步路径”字样，设置本地的同步路径 

➢ 开启或关闭任务；可查看同步失败日志 

共享空间下的目录能否同步，受权限管控 

http://www.yliyun.com/
http://app.yliyun.com/yliyun-doc/img/%E6%96%87%E4%BB%B6%E5%88%86%E4%BA%AB/%E6%96%87%E4%BB%B6%E5%88%86%E4%BA%AB1.png
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文件备份 

把本地目录备份到云盘 

➢ 点击客户端右下角“文件传输”进入“云盘备份”-> 添加备份任务 -> 进行“备份设置”，

选择本地目录和云盘上的目录 

➢ 可设置定时备份任务 

➢ 可过滤备份文件的类型 

 

http://www.yliyun.com/
http://app.yliyun.com/yliyun-doc/img/%E5%90%8C%E6%AD%A5%E5%A4%87%E4%BB%BD/%E5%A4%87%E4%BB%BD.png
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导入 

进入共享空间，点击上方菜单栏中的“导入”，可以从个人空间选择文件导入到共享空间 

共享空间下能否“导入”文件，受权限管控 

收藏 

进入共享空间，右击上文件或文件夹“收藏到个人”空间 

共享空间下能否“收藏”文件，受权限管控 

我收到的 

同事分享给我的文件 

我分享的 

我通过内部给同事分享的文件 

我的外链 

我通过外链方式分享的文件 

创建快捷方式 

➢ 进入共享空间，右击上文件或文件夹“新建快捷方式”到个人空间 

➢ 个人空间中“我的快捷方式”可直接跳转、下载或者删除快捷方式 

共享空间下能否“新建快捷方式”，受权限管控 

回收站 

➢ 在个人空间或者其他空间，用户删除的的文件会进入到所在空间下的回收站 

http://www.yliyun.com/
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➢ 查看被删除的文件的详细信息，可【恢复】或【删除】

 

如何看自己的在当前目录下的权限 

鼠标移动到右上角的“权限设置”图标上 

如下图：灰色行代表自己在当前目录下的权限，即“预览+上传”（可操作在线查看、上传、导入） 

 

群组 

➢ 快速项目，团队文件存储空间，可以管理、设置权限、搜索群成员。 

➢ 由系统管理员在管理后台设置群组空间大小，新增常用群组（默认显示 5 个群） 

➢ 群组只可关闭，关闭后仅创建者可见，用于项目文件归档。 

http://www.yliyun.com/
http://app.yliyun.com/yliyun-doc/img/%E5%9B%9E%E6%94%B6%E7%AB%99/%E5%9B%9E%E6%94%B6%E7%AB%991.png
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群组权限设置 

1、创建群组 

2、双击群名称进入群组空间 

3、点击右上角权限设置，邀请成员 

4、分配群组空间内的文件权限 

  

移动端的使用 

下载移动端 

http://www.yliyun.com/
http://app.yliyun.com/yliyun-doc/img/%E7%A9%BA%E9%97%B4%E6%A8%A1%E5%9D%97/%E7%BE%A4%E7%BB%841.png
http://app.yliyun.com/yliyun-doc/img/%E6%96%87%E4%BB%B6%E6%9D%83%E9%99%90%E8%AE%BE%E7%BD%AE/%E7%BE%A4%E7%BB%84%E6%9D%83%E9%99%90%E8%A1%A8.png
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云盘登陆 

“服务器设置” 填入您的云盘 IP 地址  

界面下方还可选择钉钉用户登陆（管理员集成了钉钉的） 

 

空间切换 

个人空间、共享空间、群组空间之间切换 

http://www.yliyun.com/
http://app.yliyun.com/yliyun-doc/img/%E7%99%BB%E9%99%86%E4%BA%91%E7%9B%98/Android1.jpg
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文件操作 

 

http://www.yliyun.com/
http://app.yliyun.com/yliyun-doc/img/%E7%A7%BB%E5%8A%A8app%E4%BD%BF%E7%94%A8/%E7%A9%BA%E9%97%B4%E5%88%87%E6%8D%A2.png
http://app.yliyun.com/yliyun-doc/img/%E7%A7%BB%E5%8A%A8app%E4%BD%BF%E7%94%A8/%E6%96%87%E4%BB%B6%E6%93%8D%E4%BD%9C.png
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文件上传、下载、传输列表 

 

文件分享 

 

http://www.yliyun.com/
http://app.yliyun.com/yliyun-doc/img/%E7%A7%BB%E5%8A%A8app%E4%BD%BF%E7%94%A8/%E6%96%87%E4%BB%B6%E4%B8%8A%E4%BC%A0.png
http://app.yliyun.com/yliyun-doc/img/%E7%A7%BB%E5%8A%A8app%E4%BD%BF%E7%94%A8/%E5%88%86%E4%BA%AB.png
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系统设置，已下载文件，外链管理，回收站 

 

http://www.yliyun.com/
http://app.yliyun.com/yliyun-doc/img/%E7%A7%BB%E5%8A%A8app%E4%BD%BF%E7%94%A8/%E6%9B%B4%E5%A4%9A.png
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