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鼠标在磁贴LOGO区域内自动展开系统所有模块，移出磁贴范围即为关闭。 
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1.1 主界面介绍-磁贴与顶部导航 
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管理员可根据自己公司情况自定义将常用功能放置在顶部导航条上，方便用户可快速点击使用。 
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1.1 主界面介绍-磁贴与顶部导航 
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所有系统中的文件都可以用检索方式去查询，支持名称、内容、名称或内容、属性/标签四种模式检索。 

05 

1.2.1 主界面介绍-检索-分类搜索 

回车进入检索页 
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多次输入关键词为叠加，点击搜索词后的【X】可从叠加条件中去除。 
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1.2.2 主界面介绍-检索-关键词叠加检索 
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所有目录都可被选择检索，系统可直接在已选的目录下检索文件，若不选择默认全系统检索文件。  
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1.2.3 主界面介绍-检索-指定目录检索 
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用户可以从【所属空间】、【文件类型】、【创建者】、【更新时间】四个维度筛选文件，实现可在搜索结果进行筛选文件，
确保搜索结果的精准性。 

08 

1.2.4 主界面介绍-检索-属性筛选 



开始云企业网盘-产品手册 【V1.0】 

支持可【文件热度】、【更新时间】、【文件大小】三种排序方式给搜索结果排序，初始默认按照文件热度（用户使用文件
频率）降序排序。 
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1.2.5 主界面介绍-检索-结果排序 
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所有的文件都可在统一文库查询，解决用户从不同模块查找文件需来回切换的繁琐问题。 
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1.3 主界面介绍-统一文库 
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支持统一查看工作消息及用户消息，工作消息包括：流程消息通知、关注文件通知、团队文件变更通知。系统默认将工作消
息置顶，方便用户可第一时间查看。支持可自定义创建聊天，查看聊天记录、文件。 
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1.4 主界面介绍-消息通知 
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系统支持二级目录树，可收缩二级目录树，仅显示目录图标 
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1.5 主界面介绍-二级目录树 
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系统默认分享设置，用户可点击修改设置配置个性化分享，点击创建新链接即可生成分享链接。 
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2.1.1 文档空间-分享-外部链接 
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接收用户可在任意浏览器打开分享链接，并根据分享权限对文件进行相应的操作 
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2.1.2 文档空间-分享-点击分享链接 
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查看并统一管理我分享的文件，支持可取消指定分享、复制链接、查看访问日志。 
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2.1.3 文档空间-分享-我的外链 
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用户点击发送给同事，可直接选择系统用户分享，无需第三方软件介入，支持可修改配置形成个性化分享需求。 
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2.1.4 文档空间-分享-发送给同事 
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在分享界面点击发送后，接收用户可在消息中查看到分享信息并可对分享文件进行操作。 
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2.1.5 文档空间-分享-同事接收文件 
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点击【我分享的】可查看管理所有发送给同事的分享，可对分享进行取消操作。 
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2.1.6 文档空间-分享-我分享的 



开始云企业网盘-产品手册 【V1.0】 

点击【分享给我】可查看管理所有发送给我的文件。 
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2.1.7 文档空间-分享-分享给我 
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部门管理员根据部门文件权限需求，给不同文件、文件夹授予不同用户不同权限。支持对不同文件夹/文件、不同用户配置
不同的权限。当前文件夹有19种权限类型，用户可自由选择权限搭配，可按照用户，角色，部门多维度设置。 
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2.2 文档空间-权限 
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支持可查看当前文件的历史版本信息并可执行版本操作：【定稿】、【下载】、【对比】、【滚动】、【删除】 
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2.3 文档空间-文件版本管理 



开始云企业网盘-产品手册 【V1.0】 

系统支持对文件配置自定义业务表单数据，管理员可后台自定义配置业务表单，用户前端使用业务表单并填写扩展属性  
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2.4 文档空间-业务表单 
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统根据文件的标签可自动寻找相关文件，实现文件查找文件。 
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2.5 文档空间-相关文件 
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有权限用户可点击文件-详情-操作日志获取该文件的详细操作记录。 
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2.6 文档空间-操作日志 
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具有权限的用户可在【公司文档】中对选择的文件执行标签设置功能 
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2.7 文档空间-标签 
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用户可在任意文件空间对文件、文件夹右键选择【收藏】，在我的收藏页面可查看管理所有收藏文件。 
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2.8 文档空间-收藏 
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系统支持可对文件夹设置六种关注类型配置，不支持对单独文件进行关注。 
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2.9.1 文档空间-关注操作 
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在我的关注页面中可统一查看管理关注的文件夹。 
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2.9.2 文档空间-我的关注 
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支持对文件进行锁定操作，锁定期间其他用户可正常使用下载、预览，禁止对文件进行修改、更新。用户共享编辑文件期间
自动锁定，所有人共享编辑结束后自动解锁。我的锁定页面支持统一管理锁定文件。 
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2.10 文档空间-锁定 
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支持office办公文件在线修改，多个用户可同时修改同一个文件，并且可以查看共同修改的账户名。 
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2.11 文档空间-共享编辑 
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系统支持将文件（xlsx、xls、doc、docx、ppt、pptx、txt、wps、et、dps）转化为PDF并导出。 
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2.12 文档空间-导出为PDF 
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2.13.1 文档空间-基本操作-上传 

持单文件多文件上传、上传文件夹、超大附件上传，可实现相同文件秒传，大文件断点续传。 
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2.13.1 文档空间-基本操作-上传 

支持用户可主动拖拽文件到空白处上传文件 

拖拽到空白处 
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2.13.2 文档空间-基本操作-下载 

具有下载权限的用户在右键菜单或顶部菜单点击下载即可完成操作，支持单个文件、多文件、文件夹下载。  
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2.13.3 文档空间-基本操作-新建文件夹 

在具备“新建文件夹”权限情况下，用户可以在该目录下创建新的文件夹。 
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2.13.4 文档空间-基本操作-在线预览 

支持office/pdf、音视频文件、图片文件、工程图纸、压缩文件在线预览。用户点击文件即可进入该文件预览页面。 
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2.13.5 文档空间-基本操作-删除 

支持单文件、多文件、文件夹删除。文件删除只是逻辑删除，删除后进入系统回收站，授权用户可以在后台进行恢复；支持
自动清理已删除的文件；也支持历史版本的恢复操作；对误删除，恶意删除文件进行恢复保护。 
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2.13.6 文档空间-基本操作-复制到 

持单文件多文件复制和文件夹批量复制；复制操作需具有新目录创建文件或者文件夹权限。 
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2.13.7 文档空间-基本操作-移劢到 

单文件、多文件及文件夹移动到其他目录，用户需具备当前目录删除权限，新目录创建权限。用户在前台进行移动操作，在
后台进行目录的更新，不占用系统资源，移动更快速，响应更快速。 
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2.13.8 文档空间-基本操作-重命名 

支持对指定文件/文件夹重命名，系统自动检测，更改索引，确保搜索准确  
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2.13.9 文档空间-基本操作-上传更新 

支持选择本地文件上传系统，更新服务器上文件。 
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2.13.10 文档空间-基本操作-详情 

支持文件和文件夹详情功能,用户邮件文件/文件夹即可进入。 
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2.13.11 文档空间-基本操作-缩略图 

系统支持列表模式和缩略图模式查看文件 
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3.1 团队文档 

支持按照团队协作划分存储团队文件 
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3.2 团队文档-协作日程 

支持日历形式展示团队协作任务 
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3.3 团队文档-协作列表 

支持列表模式展示当前账号的团队协作任务，可分类【已完结】、【进行中】 



开始云企业网盘-产品手册 【V1.0】 47 

3.3 团队文档-协作详情 

点击二级目录树【团队协作日程】，在协作列表中选择【已完结】或【进行中】，点击任意一个协作任务即可进入协作详情
页面 


