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[bookmark: _Toc534879846]第一章 关于南京水利科学研究院云盘
南京水利科学研究院云盘文档云基于开放的云存储架构，为企业级客户构建安全高效可管理的非结构化数据管理平台，实现企业用户对非结构化数据的统一存储、管理和使用。
[bookmark: _Toc17319][bookmark: _Toc534879847][bookmark: _GoBack]1.1 角色简介
    目前，南京水利科学研究院云盘主要包括两种用户角色: 普通用户和文档审核员。
普通用户：即南京水利科学研究院云盘的使用者，为系统默认角色， 可通过PC客户端、网页或 移动客户端对南京水利科学研究院云盘中的文档资料进行访问。
· 普通用户默认为个人文档的所有者，负责管理个人文档下的文档数据。
· 普通用户可在南京水利科学研究院云盘中体验本地化的文档操作，灵活安全地管控自己的文档数据，并与其他人进行文档的共享和协作，实现高效办公。
文档审核员：文档审核员是一种附加在普通用户身上的管理角色，对指定范围的文档具有审核权限，管理员在控制台指定特定的用户为文档审核员。
· 文档审核员具有普通用户的所有权限。
· 文档审核员有权限对其他用户的共享行为进行审核。
[bookmark: _Toc821][bookmark: _Toc534879848]1.2 模块简介
南京水利科学研究院云盘部署在服务器，安装部署完成后，由管理员登录控制台对系统和用户进行管理，而普通用户可通过PC客户端、移动客户端、网页访问，管理南京水利科学研究院云盘中的文档。
Web控制台：即管理员的操作平台，管理员通过登录南京水利科学研究院云盘 Web 控制台，对集群系统和用户进行配置和管理，普通用户不能登录Web控制台。
PC客户端： 南京水利科学研究院云盘 PC 客户端包括Mac或Windows 客户端，用户可以通过Mac或Windows电脑，快速访问、共享和管理南京水利科学研究院云盘中的文档。
网页访问：无需安装客户端，通过网页登录南京水利科学研究院云盘，对其中的文档进行访问、共享和管理。
移动客户端：南京水利科学研究院云盘移动客户端包括iOS 和Android客户端，用户可以通过智能手机或平板登录南京水利科学研究院云盘，对其中的文档进行访问、共享和管理，实现灵活移动办公。
[bookmark: _Toc15758][bookmark: _Toc534879849]1.3 新增功能简介
为了满足企事业单位对文档安全性的要求，优化用户使用体验，南京水利科学研究院云盘一直不断迭代更新，南京水利科学研究院云盘云盘.28版本新增功能如下：
[bookmark: _Hlk522620580][bookmark: _Hlk494555630][bookmark: _Hlk514270817]文件到期提醒新增提醒内容
文件到期提醒新增提醒内容，可添加需要用户知道的信息。（详见4.4.1）
[bookmark: _Hlk527024210]搜索时可显示用户/部门完整路径
在进行权限配置时，可显示用户/部门完整路径用以区分同名部门和用户，且可显示匹配所有搜索结果（详见4.4.1）





[bookmark: _Toc534879850]第二章 快速入门
南京水利科学研究院云盘提供三种访问方式，您可以通过 PC客户端、网页以及移动客户端对南京水利科学研究院云盘中的文档进行访问、操作、共享和管理。
[bookmark: _Toc17189][bookmark: _Toc534879851]2.1 PC客户端
登录南京水利科学研究院云盘 PC 客户端后，即可看到南京水利科学研究院云盘主界面，如下图所示:
[image: ]
图2-1 南京水利科学研究院云盘界面
主界面包括两个部分：
· 左侧区域为文档操作面板，您可以在此进行类似Windows本地化的文档操作，包括：打开、新建、修改、重命名、删除、复制、剪切、以及右键菜单操作。
· 右侧边栏为功能操作面板，提供 同步管理、缓存管理、下载文档、共享文档、查看文档属性、查看权限信息、管理文件历史版本 等功能。
[bookmark: _Toc534879852]2.1.1 同步文档
南京水利科学研究院云盘云盘中的文档有4种状态，您可以通过文件图标来辨别文档状态。
· [image: ]文件或文件夹在云端，未缓存到本地时，则处于未缓存状态，文件或文件夹左下角将标有未缓存图标：
· [image: ]文件或文件夹正在上传或下载，则处于正在同步的状态，文件或文件夹左下角标有正在同步图标：
· [image: ]文件或文件夹已下载到本地，则处于已同步状态，文件或文件夹左下角标有同步完成图标：
· [image: ]文件已被具有修改权限的其他用户打开，则处于锁定状态，文件左下角将标有锁定图标为：
如果已缓存到南京水利科学研究院云盘本地的文件或文件夹发生变化， 这些变化都会被实时同步到云端。
上传文档
南京水利科学研究院云盘支持用户通过新建、拖拽及指定目录上传的方式上传文档。用户在南京水利科学研究院云盘新建的文件和文件夹将会在客户端在线时，自动同步到云端。在客户端在线时，用户可以将多个文件或文件夹拖拽上传到南京水利科学研究院云盘；也可以指定本地目录，使其一次性复制上传到南京水利科学研究院云盘。
[image: ]
图2-2 上传文档
触发下载[bookmark: _Hlk504568154]

对于所有带有 [image: ]  未缓存图标的文件，您都可通过本地触发点击，将其下载到本地南京水利科学研究院云盘。包括： 双击、复制、移动、拖拽，或由第三方软件打开。同时，您也可通过点击侧边栏【立即下载】按钮，将其下载到本地南京水利科学研究院云盘。下载文件夹时，该文件夹中的所有文件或文件夹都会被下载。
[image: ]
图2-3 文档同步
[bookmark: _Toc534879853]2.1.2 分享文档
南京水利科学研究院云盘提供三种共享模式，即权限配置、链接共享、发现共享，支持文档所有者快速灵活的将文档共享给其他人。
权限配置
南京水利科学研究院云盘支持用户通过配置权限实现共享。权限配置，即在共享文档的过程中，限制共享对象对文档的操作。当您想共享某个文件或文件夹时，可点击侧边栏【权限配置】按钮，为他人配置权限，实现文件或文件夹共享。目前，南京水利科学研究院云盘支持九种细粒度的访问权限，限制共享对象对文档的操作。
[image: ]
图2-4 权限配置
链接共享
点击侧边栏【访问链接】按钮，您可以通过内外链的方式，分享文件或文件夹。内链接分享即发送文件或文件夹在南京水利科学研究院云盘中的路径，外链接分享即发送文件或文件夹的链接。
当您想给内部人员分享文件或文件夹时，您可通过发送文件内链地址，实现分享。
[image: ]
图2-5 内链分享
当您想给外部人员分享文件或文件夹时，可通过【访问链接】-【外链接共享】-【开启链接】发送外链接地址，实现跨组织部门共享协作。同时，您也可设置外链接分享的【访问密码】【访问期限】【访问权限】及【访问次数】，访问者可根据访问密码在线访问、下载或上传共享内容，访问期限到期后，链接将自动失效，若访问者的访问次数超过限定的外链打开次数，共享文档将不能继续被访问。
[image: ]
图2-6 外链共享
[bookmark: _2.1.3_团队协作][bookmark: _Toc534879854]2.1.3 团队协作
群组共享
对于一些需要跨部门协作的项目，您可通过创建群组，实现跨部门间的文档灵活共享与协作。点击侧边栏【群组管理】按钮，便会跳转至web界面，点击左上方【群组文档管理】，您便可新建群组文档。同时，选中相应的群组文档，您也可为其他群组成员配置访问权限，使其能访问、操作、分享相关群组文档。
[image: ]
[image: ]
图2-7 创建群组
[image: ]图2-8 群组管理
文档库共享
南京水利科学研究院云盘支持管理员在控制台为企业或部门创建文档库，并可指定文档库所有者管理文档库资料和配置访问权限。文档库的所有者可登录PC客户端，为其他用户配置访问权限。具有访问权限的用户，可操作、分享文档库资料，实现企业或部门间的共享协作。
[image: ]
图2-9 文档库管理
[bookmark: _Toc30054][bookmark: _Toc534879855]2.2 网页访问
在浏览器中，输入南京水利科学研究院云盘服务器地址（如南京水利科学研究院云盘.eisoo.com），即跳转到南京水利科学研究院云盘网页登录页面。
网页访问南京水利科学研究院云盘时，您将看到和PC端一样的文档库类型和文档内容。界面如下图：
[image: ]
图2-10 南京水利科学研究院云盘 web端界面
[bookmark: _Toc534879856]2.2.1 同步文档
网页访问南京水利科学研究院云盘，您不仅可以查看所有具有访问权限的文件，而且可上传和下载文件，对文件或文件夹进行重新名、删除、复制、移动等操作。
[image: ]
图2-11 同步文档
上传文档
您可在南京水利科学研究院云盘网页端，通过拖拽或点击选择文件/文件夹的方式，将本地文件/文件夹上传到南京水利科学研究院云盘。点击上方工具栏【上传】按钮，便可根据提示上传文件/文件夹。
[image: ]
图2-12 上传文档
[bookmark: _Toc534879857]2.2.2 共享文档
南京水利科学研究院云盘 网页端提供两种共享模式，即权限共享和外链共享，支持文档所有者在没安装客户端的情况下，快速灵活的将文档共享给其他人。
权限共享
您可在南京水利科学研究院云盘网页端，通过权限配置共享文件或文件夹。点击列表上方的【权限配置】图标，便可通过配置权限共享文件或文件夹，并限制用户对文件或文件夹的操作。
[image: ]
图2-13 权限配置
外链共享
您可以发送外链地址或者二维码，将文件或文件夹在线共享给外部人员。同时，您也可为访问者配置访问权限，设置外链接共享的【访问密码】【访问期限】【访问次数】。
[image: ]
图2-14 外链共享
[bookmark: _Toc534879858]2.2.3 团队协作
群组共享
同2.1.3 团队协作-群组共享
文档库共享
您可以在南京水利科学研究院云盘网页端，对文档库中的文档进行访问、操作、管理，满足企业组织对文档管理和共享的需求。点击进入界面左侧索引栏【文档库】页面，可查看所有具有访问权限的文档库。如果您是文档库所有者，可通过权限配置和外链，共享文档库中所有的文档。
[image: ]
图2-15 文档库共享
[bookmark: _Toc12996][bookmark: _Toc534879859]2.3 移动客户端
您可以通过智能手机或Pad登录南京水利科学研究院云盘移动客户端，实现对办公资料的移动访问。
[bookmark: _Toc534879860]2.3.1 文档同步
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\471308223489336497.jpg][image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\196092582391924497.jpg]您可在南京水利科学研究院云盘移动端，对文档进行同步、分享、搜索、管理等操作。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\463092464165863691.jpg][image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\85969672584868190.jpg]图2-16 移动端文档同步（IOS设备）
图2-17 移动端文档同步（安卓设备）
[bookmark: _Toc534879861]2.3.2 文档共享
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\165831909592319619.jpg]在南京水利科学研究院云盘移动端，您也可开启外链共享，将文档通过短信、邮件、QQ、微信、微博等方式共享出去。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\193148281652761724.jpg]






图2-18 移动端共享（左-IOS设备，右-安卓设备）


[bookmark: _Toc534879862]第三章 PC 客户端
本章节旨在指导用户如何安装和卸载南京水利科学研究院云盘 PC客户端，以及如何通过南京水利科学研究院云盘 PC客户端对文档进行同步、分享、搜索、管理等操作。
本章主要包含的常用问题列表，如下：
· 如何将文档同步备份到云端？
· 如何更改PC端默认设置？
· 如何将文档分享给他人？
· 如何搜索文档？
· 如何找回文档？
· 如何添加文档标签？
· 如何审核他人的共享？
· 如何设置文档密级？
· 如何实现跨部门的文档团队协作? 

   


[bookmark: _3.1_安装和登录][bookmark: _Toc26299][bookmark: _Toc534879863]3.1 安装和登录
[bookmark: _Toc534879864]3.1.1 安装和卸载
环境要求
目前，南京水利科学研究院云盘客户端兼容Windows XP、Windows7、Windows8 及Windows10 系统。
安装南京水利科学研究院云盘前，您需要先查看系统版本。
关于南京水利科学研究院云盘与其他软件操作的兼容性，请参考《南京水利科学研究院云盘云盘.X 兼容性列表》
安装PC客户端
   通过浏览器，访问 南京水利科学研究院云盘服务器地址（例如：南京水利科学研究院云盘.eisoo.com），下载适合自己电脑系统的南京水利科学研究院云盘客户端安装程序。
[image: ]
图3-1 安装客户端
	下载完成后，双击安装程序执行安装， 南京水利科学研究院云盘安装步骤如下：
1、 设置安装语言，目前南京水利科学研究院云盘支持简体中文、繁体中文和英语三种语言。
[image: ]
图3-2 选择安装语言
2、 设置客户端安装路径， 用户可将南京水利科学研究院云盘客户端安装到指定的路径
[image: ]
图3-3 选择安装路径
3、 选择额外任务，设置一些其它的启动项目，方便快捷使用南京水利科学研究院云盘。
[image: ]
图3-4 选择额外任务
	设置完成后，点击【安装】按钮，便可安装南京水利科学研究院云盘到电脑。
卸载PC客户端
	在电脑上，卸载南京水利科学研究院云盘客户端，需执行步骤如下：
1、 打开电脑【控制面板】，选择【程序】项，点击【卸载程序】；
2、 选中南京水利科学研究院云盘，右击鼠标，点击【卸载】，便可卸载南京水利科学研究院云盘。
[bookmark: _Toc3407][image: ]
图3-5 卸载南京水利科学研究院云盘
[bookmark: _Toc534879865]3.1.2 登录PC客户端
网络设置
登录南京水利科学研究院云盘之前，您需要对服务器地址进行设置和测试。测试通过后，才可正常登录南京水利科学研究院云盘。
[image: ]
图3-6 网络设置
在弹出的【网络设置】窗口中，您需要输入访问的服务器地址（IP或域名），端口值（一般默认，也可根据需要手动修改）。
如果您要跨网段访问南京水利科学研究院云盘，则需点击【访问类型】，选择【使用Http代理】或【应用IE代理】，输入代理服务器地址、端口、账号和密码，实现对南京水利科学研究院云盘的跨网段访问（默认情况下，不使用代理）。
输入验证码
如果管理员启用验证码策略，您在登录南京水利科学研究院云盘客户端时还需要输入验证码来提高账号的安全性。
[image: ]
设置缓存路径
首次登录南京水利科学研究院云盘客户端，您需要选择一个有效的空文件夹，作为南京水利科学研究院云盘的缓存目录，用于存放已缓存到南京水利科学研究院云盘的文档，使您在离线时，也可以访问所有缓存文件。
[image: ]
图3-7 缓存设置
设置完成后，执行下一步，即可进入南京水利科学研究院云盘界面。
[image: ]
图3-8 南京水利科学研究院云盘界面
[bookmark: _3.1.3_PC客户端设置][bookmark: _Toc534879866]3.1.3 PC客户端设置
	登录南京水利科学研究院云盘 PC客户端后，点击右下侧边栏【设置】按钮，进入【设置】页面，您可对南京水利科学研究院云盘进行基本项设置。例如：更改南京水利科学研究院云盘的语言环境、文档缓存路径、指定自动同步文档及添加NAS访问入口等。
您也可以通过右击托盘，进入【设置】页面，进行相关设置。
[image: ]图3-9 设置界面
常用设置
进入【常用】标签页，您可以对南京水利科学研究院云盘进行如下设置：
· 设置系统启动时是否自动运行南京水利科学研究院云盘
· 更改南京水利科学研究院云盘语言环境
· 显示文档同步状态提示
[image: ]
图3-10 常用设置
缓存设置
进入【缓存】标签页，您可以更改南京水利科学研究院云盘的缓存路径或清除缓存数据，释放本地磁盘存储空间，防止缓存数据泄露：
· 点击【浏览】按钮，选择缓存路径，更改南京水利科学研究院云盘文档的缓存路径
· 启动退出或注销时，自动清除南京水利科学研究院云盘缓存功能
[image: ]
图3-11 缓存设置
[bookmark: _同步设置]同步设置
进入【本地同步】标签页，点击【添加】按钮，您可以指定本地某目录保持其与南京水利科学研究院云盘某目录实时双向同步。设置完成后，该本地目录将被复制到南京水利科学研究院云盘目录下，同时，您在任何一个目录下的操作，将会实时同步到另一个目录下。
[image: ]
图3-12 同步设置
自动下载设置
进入【自动下载】标签页，点击【添加】按钮，您可以指定南京水利科学研究院云盘目录，使其从云端实时下载到缓存目录。设置完成后，每次上线时，指定目录下的文件将会自动同步和刷新。这个机制能保证在无网络的情况下，您也能访问已经下载至本地的文档。
此外，您还可以设置同步过滤项，对自动下载文件进行限制：
· 设定自动下载文件的大小，超过设定大小的文件将不允许自动同步；
· 指定不允许自动同步的文件类型，除了选择页面已有的文件类型外，您还可以手动添加新的文件类型；
· 对于一个文件，两种限制条件只要符合其中之一，文件就不能自动同步；
[image: ]
图3-13 自动下载设置
NAS访问设置
南京水利科学研究院云盘提供NAS 共享访问入口，支持您通过南京水利科学研究院云盘对NAS中的文档进行访问。 
进入【NAS】标签页，输入需要访问的NAS服务器IP地址（允许多个），及自定义共享名称，即可添加NAS共享访问入口。
[image: ]
图3-14 NAS访问设置
    添加成功后，NAS共享文档将自动集成在南京水利科学研究院云盘云盘界面中。NAS里的文档操作都遵循NAS文档访问机制，南京水利科学研究院云盘不对其产生任何影响。
[image: ]
图3-15 NAS共享文档
[bookmark: _3.2_PC客户端简介][bookmark: _Toc32277][bookmark: _Toc534879867]3.2 PC 客户端简介
[bookmark: _Toc534879868]3.2.1 界面简介
南京水利科学研究院云盘客户端的云盘界面深度集成在Windows资源管理器中，如下图所示。
[image: ]
图3-16 界面简介
主界面包括两个部分：
· 左侧区域为文档操作面板，您可以在此进行类似Windows本地化的文档操作，包括：打开、新建、修改、重命名、删除、复制、剪切、以及右键菜单操作。
· 右侧边栏为功能操作面板，提供 同步管理、缓存管理、下载文档、共享文档、查看文档属性、查看权限信息、管理文件历史版本 等功能。
[bookmark: _Toc534879869]3.2.2 文档简介
南京水利科学研究院云盘包含以下四类文档：
· 用户文档： 用于存放您个人的办公文档和他人共享给您的共享文档，默认情况下，他人无法查看，您的个人办公文档；您可根据权限访问或操作，他人的共享文档。
· 群组文档：您或他人创建的文档共享协作空间，您可为其他用户配置对此群组文档的访问权限,或根据权限访问群组文档。
· 文档库：用于存放企业或部门内部资料。文档库由管理员创建，并指定所有者。文档库所有者，负责管理文档库及配置权限；普通用户可根据权限，访问文档库，从而实现企业或部门间的团队协作。文档库可以是部门文档库、企业知识库、教学资源库等。
· 归档库：用于存放企业内部的归档资料，是一种特殊的文档库。管理员根据内部资料固化要求创建归档库，归档库一旦创建便不可被删除和编辑，管理员可指定归档库所有者，负责管理归档库，并为普通用户配置归档库访问权限。
[bookmark: _Toc534879870]3.2.3 托盘简介
登录PC客户端后，在桌面右下角通知区域中，您可看到南京水利科学研究院云盘托盘图标（建议您设置成【显示图标和通知】），托盘具有以下三种状态：
· [image: ]当客户端尚未登录时，托盘为不可用状态：
· [image: ]当客户端登录成功后，托盘为可用状态：
· [image: ]当客户端离线时，托盘为灰化状态，表示当前网络不通：
右击托盘，弹出如下图所示的窗口，您可在此查看个人配额空间、网页访问南京水利科学研究院云盘、及对南京水利科学研究院云盘进行常用项设置等操作。
[image: ]
图3-17 托盘简介
[bookmark: _Toc14959][bookmark: _Toc534879871]3.2.4 文档状态简介
南京水利科学研究院云盘云盘中的文档有4种状态，您可以通过文件图标来辨别文档状态。
· [image: ]文件或文件夹在云端，未缓存到本地时，则处于未缓存状态，文件或文件夹左下角将标有未缓存图标：
· [image: ]文件或文件夹正在上传或下载，则处于正在同步的状态，文件或文件夹左下角标有正在同步图标：
· [image: ]文件或文件夹已下载到本地，则处于已同步状态，文件或文件夹左下角标有同步完成图标：
· 文件已被具有修改权限的其他用户打开，则处于锁定状态，文件左下角将标有锁定图标：[image: ]

[bookmark: _3.3_文档同步][bookmark: _文档同步][bookmark: _Toc25806][bookmark: _Toc534879872]3.3 文档同步
[bookmark: _3.3.1_同步介绍][bookmark: _Toc534879873]3.3.1 同步介绍
文档同步，即保持南京水利科学研究院云盘缓存资料与云端的一致。您可通过上传或下载的方式将文档同步到云端或本地。目前，南京水利科学研究院云盘支持“自动同步”、“指定目录同步”和“制定盘符自动同步”三种同步。
自动同步
存放到南京水利科学研究院云盘里的资料，都会自动同步到云端备份。您可以随时随地，通过各种设备查看最新的资料。
客户端在线时，如果您南京水利科学研究院云盘本地或云端资料发生了变化，这些变化将会实时自动同步。客户端离线时，南京水利科学研究院云盘本地或云端资料发生了变化，这些变化将会在您下次在线时，自动进行同步。
指定目录自动同步
1）指定目录下载：您可以根据需要指定南京水利科学研究院云盘目录，使其在您每次上线时，自动从云端同步和更新到本地。即便在无网络的情况下，您也能访问已经同步至本地的文件。
2）指定目录上传：您可以在本地指定某目录，使其一键复制上传到南京水利科学研究院云盘个人文档，便于您可以在南京水利科学研究院云盘，直接访问，管理该文档。
3）指定目录同步：您可以在南京水利科学研究院云盘或本地指定本地目录，保持此目录与南京水利科学研究院云盘的实时双向同步。
详细操作步骤，请参考同步设置。
指定盘符自动同步
您可以根据需要指定本地某个盘符，向云端同步该盘符内所有的普通文件数据，如图：
[image: ]
图3-18 指定盘符自动同步
同步详情
您可以在侧边栏处，实时查看同步状态；也可以点击侧边栏【详情】按钮，查看详细的同步状态。在弹出的【同步详情】窗口中，您可以暂停或取消文档的同步任务，查看同步完成和同步失败的文档。如下图所示：
[image: ]
图3-19 同步详情
注意：您只能取消文件的下载任务。
· 当前版本只支持取消或暂停文件下载任务；
· 支持暂停文件上传任务，不支持取消文件上传任务。
[bookmark: _Toc534879874]3.3.2 上传文档
南京水利科学研究院云盘支持用户通过新建、拖拽及指定目录上传的方式上传文档。
[bookmark: _Hlk513827366]目前，南京水利科学研究院云盘支持用户将多个文件或文件夹同时拖拽上传到南京水利科学研究院云盘；用户也可以指定本地目录，使其一次性复制上传到南京水利科学研究院云盘。同时，新建的文件和文件夹将会在客户端在线时，自动同步到云端。南京水利科学研究院云盘不限制同步文件的格式，支持同步所有文件类型。（PC客户端缓存目录禁止CAXA软件生成的es$文件上传）
注：
1）盘内未上传的es$文件右键上传，会上传成功。
2）未同步的es$文件，右键上传和同步详情上传都会成功。
3）es$文件夹会上传成功。
[image: ]
图3-20 上传文档
[bookmark: _Toc534879875]3.3.3 下载文档
您都可通过两种方式将南京水利科学研究院云盘云端的文档下载到本地：触发下载和点击下载。
· 触发下载：选中文件或文件夹，通过具体操作触发下载，如双击打开、复制、剪切、拖拽到第三方程序等。
· 点击下载： 选中一个或多个文件、文件夹，点击侧边栏          ，将文件下载到本地。[image: ]，，

[bookmark: _Hlk522369440][bookmark: _Toc534879876]3.3.4 在线预览
南京水利科学研究院云盘支持视频、文件的在线预览功能，对具有预览权限的文件可直接点击进行查看。
当视频过大转码时间较长，会进行相关提示（详见4.3.4）
[bookmark: _3.4_文档分享][bookmark: _Toc534879877]3.4 文档分享
    南京水利科学研究院云盘提供三种共享模式，即权限配置、链接共享、发现共享，支持文档所有者快速灵活的将文档共享给其他人。
	权限配置：为文件或文件夹配置访问权限，将文档共享给他人。您可以为不同的人设置不同权限，限制对文件或文件夹的访问。
链接共享：通过发送链接的方式共享文档，在南京水利科学研究院云盘中链接分为内链接和外链接。内链共享即发送文件或文件夹在南京水利科学研究院云盘里的路径，实现对内部用户的共享；外链接即发送文件或文件夹的链接，实现对内外部用户的共享。
发现共享：是一种快捷新颖的分享方式，可以将资料一键快速共享给所有人。组织内的其他用户，通过全文检索查找到您发现共享的资料。
注意：若系统开启了文档审核机制，您将不能通过【发现共享】分享文档；通过【权限配置】和【外链接分享】分享的文档，需经过审核员审核， 审核通过后才能被分享出去。
[bookmark: _Toc534879878]3.4.1 权限共享
您可以通过配置权限的方式，将文档分享给他用户。南京水利科学研究院云盘目前支持8种细粒度权限，访问者可根据配置的相应权限，对文档进行相关操作。
	访问权限
	权限描述

	显示
	只允许显示文件或文件夹

	预览
	允许打开并查看文件内容，但无法对文件进行复制、删除、重命名等操作

	下载
	允许将文件从云端下载到本地

	复制
	允许复制文件及其内容

	修改
	允许对文件执行 重命名、编辑、同名文件覆盖及还原历史版本等操作

	新建
	允许在文件夹下放入或新建文件和子文件夹

	删除
	允许删除文件或文件夹

	所有者
	允许对文件或文件夹的任何操作，并且允许共享给其他用户

	拒绝访问
	不显示文件或文件的存在，并且不允许用户对文件进行任何操作。


注意：不允许对个人文档目录下的文件配置“所有者”权限，归档库中的文件不能被配置修改和删除权限。
您可通过以下步骤，将文档通过权限共享给他人：
1. 选中所要共享的文件或文件夹，点击侧边栏          ；[image: ]


2. [bookmark: _Hlk514270842][bookmark: _Hlk502865559][bookmark: _Hlk519101896]在弹出的【权限配置】界面中，添加访问者；支持基于组织、用户和安全组进行权限配置。如果管理员设置了搜索策略，您在添加访问者时，将看不到访问者的用户名，只能看到显示名。
进行权限配置时，对组织结构进行搜索时，不限显示个数，更大限度支持模糊搜索。通过搜索显示部门名和用户名时会显示其完整路径，以区分同名部门和用户。具体操作可见网页端 权限配置可区分同名部门和用户功能。
[image: ]

3. 点击【访问权限】下拉菜单，配置访问权限。同时，你也可点击【访问权限】下的【高级配置】按钮[image: ]，自定义配置访问权限。

4. 设置访问有效期，到期后共享将自动失效。默认访问有限期为永久生效。
[image: ]
图34 权限配置
您完成权限配置后，文档分享给被共享者的同时，被共享者还会收到一封邮件提醒。
[bookmark: _3.4.2_链接共享][bookmark: _Toc534879879][image: ]3.4.2 链接共享
您可以通过发送内外链接的方式，将文件或文件夹共享给其他用户。内链接分享只用于对南京水利科学研究院云盘内部用户的共享；【外链接分享】可用于对南京水利科学研究院云盘内外部用户的共享。
您可以通过以下步骤，发送内链接，实现对内部用户共的共享：[image: ]；

1. 选中文件或文件夹，点击侧边栏             
2. 在弹出的窗口中，点击进入【内链接分享】，复制文档内链地址；
3. 将内链接地址通过聊天软件、邮件等，发送给其他南京水利科学研究院云盘用户。
[image: ]
图35 内链接分享
注意：发送内链接前，需要确保对方有相应的访问权限
您可通过以下步骤，发送外链接，实现对内外部人员的共享：
1、 选中文件或文件夹，点击侧边栏 [image: ]；
2、 在弹出的窗口中，点击进入【外链接分享】，点击【开启链接】按钮；
3、 点击【访问权限】下拉菜单，配置下载、预览或上传权限，限制外部用户对文档的操作；
4、 开启链接后，点击【复制】按钮，复制文档外链接；
5、 将外链接地址通过聊天软件、邮件等，发送给外部人员。
[image: ]
图36 外链接分享
您也可设置外链接的【访问密码】、【访问期限】及【限制外链打开次数】来保障链接的安全。
· 访问密码：访问者在输入正确的访问密码后，才可以访问共享内容；
· 访问期限：访问期限到期后，链接将自动失效，访问者将无法根据链接继续访问共享文档；
· 外链打开次数：访问者打开链接的次数超过限定次数后，共享文档将不能继续被访问。
注意：外链接访问期限默认是一个月，您可以根据需要设置访问期限。
[bookmark: _Toc534879880]3.4.3 发现共享
当您有好的资料时，可以通过发现共享，将资料一键共享给所有人。其他用户可以通过全文检索查找到您所共享的资料。
您可以通过以下步骤，开启发现共享：
1. 选中文件或文件夹，点击侧边栏 [image: ]；
2. 在弹出的界面中，点击【开启发现共享】按钮，便可开启发现共享。
[image: ]
图37 发现共享
[bookmark: _Toc534879881]3.4.4 取消共享
在南京水利科学研究院云盘中，您可以取消对他人的共享，取消分享后，其他用户将无法再继续访问。同时，您也可以通过屏蔽共享，暂时屏蔽他人共享给您的文档。
取消权限共享
您可通过以下步骤，取消通过【权限配置】分享出去的文档：
1、 选中已分享出去的文件或文件夹，点击侧边栏[image: ]；


2、 在弹出的【权限配置】右侧，找到要屏蔽的访问者；[image: ]，

3、 点击此访问者所在列的      便可取消此访问者的权限共享；
4、 设置完成后，点击【确定】按钮，保存此次操作，撤销成功后，访问者将无法再通过权限访问共享文档
[image: ]
图38 取消权限共享
取消外链接分享
在南京水利科学研究院云盘 PC 客户端，您可通过以下步骤，关闭共享文档的外链接地址，使外部人员无法继续根据外链接，访问共享的文档：
1.选中已分享的文件或文件夹，点击侧边栏      ；[image: ];

2.在弹出的【链接分享】窗口，点击进入【外链接分享】；
3.点击【关闭链接】按钮，便可取消外链接分享。
[image: ]
图39 关闭外链接
关闭发现共享
您也可以通过以下步骤，关闭文档的发现共享，取消所有人对文档的访问权限：[image: ]；



1、 选中已开启【发现共享】的文件或文件夹，点击侧边栏   
2、 在弹出的【发现共享】窗口，点击【关闭发现共享】，关闭发现共享
[image: ]
图40 关闭发现共享
一键撤销共享
进入南京水利科学研究院云盘网页端，您可以一键撤销通过【权限配置】、【外链共享】和【发现共享】，分享的所有文档。一键撤销共享后，访问者将无法继续访问，您所分享的文档。
[image: ]
图41 撤销共享
一键撤销【权限共享】、【外链共享】和【发现共享】的详细步骤，请参照网页端 一键撤销共享
[bookmark: _Toc534879882]3.4.5 屏蔽共享
如果他人共享给您的文档，是您暂时不需要的，您可以选择暂时屏蔽该共享。屏蔽共享后，此共享文档的顶级目录，将不会在您的南京水利科学研究院云盘界面显示，您也不会再接收与该共享相关的消息通知。
您可通过以下步骤，屏蔽共享：
1、 找到共享文件或文件夹所在的顶级目录，选中该顶级目录；
2、 点击侧边栏[image: ];

3、 在弹出的【屏蔽共享】界面中，点击【确定】，屏蔽共享文档。
[image: ]
图42 屏蔽共享
注意：您可以在南京水利科学研究院云盘网页端，恢复已屏蔽的共享文档。详细步骤，请参考网页端 取消屏蔽共享
[bookmark: _Toc534879883]3.5 共享审核
[bookmark: _Toc534879884]3.5.1 审核简介
南京水利科学研究院云盘支持开启文档审核机制，防止用户随意共享文档，导致文档资料泄露。管理员在控制台开启文档审核机制，并指定文档审核员，审核普通用户的共享文档及共享行为。只有通过审核的文档才能被共享出去，满足涉密企业和机构对文档安全性的要求。
文档审核员是一种附加在普通用户身上的管理角色，对指定范围的文档具有审核权限。文档审核员只能查看或下载审核的文件，但无法对审核文件进行修改和删除操作。
注意：若系统开启了文档审核机制，您将不能通过【发现共享】分享文档；通过【权限配置】和【外链接分享】分享的文档，需经过审核员审核， 审核通过后才能被分享出去。
[bookmark: _Toc534879885]3.5.2 审核流程
若系统开启审核机制，您所要分享的文件或文件夹，需通过审核后才能被分享出去。
如果您是普通用户，点击侧边栏【审核管理】或【提示】窗口中的蓝色字体，到【审核申请】页面，查看自己的审核申请。
如果您是文档审核员，点击侧边栏【审核管理】或【审核消息】中的【去审核】，到【审核管理】页面，审核审核申请。
普通用户提交审核申请后，文档审核员会收到一则审核消息，提醒审核内容。文档审核员审核后，普通用户也会收到一则审核消息，告知审核结果。
详细操作步骤，请参考网页端 共享审核
[image: ]
图43 文档审核
注意：如果管理员在控制台，启用了文档共享审核机制，您在此部门内共享不高于特定密级的文件时，不需要经过审核。但是您在跨部门共享文件时，需要经过审核；

[bookmark: _3.6_流程审核][bookmark: _Toc534879886]3.6 流程审核
为了简化企业内部的文档审核与发布流程，南京水利科学研究院云盘支持管理员在控制台，设置流程审核，用户可以通过对发布文档及内外网交换的文档发起流程的方式，请求审核。同时，审核通过的文档，将会自动被存储到指定的目录下，便于企业对固化文档的统一存储与管理。
[bookmark: _Toc534879887]3.6.1 流程简介
南京水利科学研究院云盘包括三种流程审核模式：同级审核、汇签审核及逐级审核，管理员可以在控制台设置流程审核模式，您可以根据实际需要，选择发起特定流程审核。
同级审核：在同级审核模式下，存在一个或多个审核员，只要其中一个审核员审核结束，则表示流程结束，其他审核员将无法再继续审核。
汇签审核：在汇签审核模式下，存在至少两个审核员，所有审核员审核通过，才表示该文档通过审核，流程结束；但只要任意审核员审核拒绝，则流程结束，表示该文档未通过审核。
逐级审核：在逐级审核模式下，存在至少两位审核员，低级别审核员审核结束后，高级别的审核员才能开始审核，直到级别所有审核员审核通过后，流程才会结束；但只要其中任意审核员审核拒绝，则流程结束，表示文档未通过审核，高级别的审核员无需继续审核。
[bookmark: _Toc534879888]3.6.2 发起流程
如果管理员在控制台，设置了流程审核模式，您可以在南京水利科学研究院云盘 PC客户端，通过对文档发起流程的方式，申请审核员审核审核发布文档及向外网交换的文档。
如果您是普通用户，您可以通过以下步骤，为文档发起流程：
1. 右击具有修改权限的文档，弹出的右键菜单；
2. 在右键菜单中，选中【爱数南京水利科学研究院云盘】处的【发起流程】，弹出【发起流程】页面；
3. 选择流程模式，输入申请理由，便可以发起流程；
[image: ]
同时，您可以点击【提示】窗口中的蓝色字体，或进入【流程审核】网页，实时查看审核状态。审核结束后，您将收到一则审核消息提示，通过审核的文档将会自动保存到规定的存储位置，简化了流程审核过程。
如果您是流程审核员，您将收到他人的提交流程审核申请，提醒审核。点击【审核消息】中的【去审核】，或进入网页端，审核他人的流程申请。
审核员审核后，普通用户也会收到一则审核消息，告知审核结果。
注意：
您可以对多个文件或文件夹发起流程；
您只能对低于或等于自身密级的文件或文件发起流程；
您只能对具有修改权限的文件或文件夹发起流程；
[bookmark: _3.8_团队协作][bookmark: _3.6_消息通知][bookmark: _Toc534879889]3.7 团队协作
南京水利科学研究院云盘提供【群组共享】和【文档库】共享方式，实现团队间的文档灵活共享与协作。
[bookmark: _3.7.1_群组共享][bookmark: _Toc534879890]3.7.1 群组共享
  您可以根据需要，为一些需要与不同部门的成员协作的临时性项目，创建群组文档。 同时，您也可为其他群组成员配置访问权限，使其能访问、操作、分享相关群组文档。
点击侧边栏【群组管理】图标，跳转到Web客户端的群组管理，您可以在此进行群组设置（详情参见4.7.1）。
[bookmark: _Toc534879891]3.7.2 文档库协作
南京水利科学研究院云盘支持管理员在控制台，为企业或部门创建文档库，并可指定文档库所有者来管理文档库资料及访问权限，实现企业或部门内的共享协作。
在南京水利科学研究院云盘 PC客户端，您可以基于权限访问文档库资料。如果您是文档库所有者，可以管理文档库资料、为其他用户配置访问权限、或者将文档库所有者的权限授权给其他用户。
[image: ]
图46 文档库协作
[bookmark: _Toc534879892]3.7.3 文件编辑锁定
当您在PC客户端编辑文件时，文件自动锁定，其余客户端也将文件锁定，其它用户不能对该文件进行修改、重命名、删除等操作。
[image: ]
图46 文件锁定
[bookmark: _3.9_搜索文档][bookmark: _Toc534879893]3.8 搜索文档
   南京水利科学研究院云盘提供全文检索和快速定位，帮助用户快速准确地搜索到有访问权限的目标文件或文件夹。
[bookmark: _Toc534879894]3.8.1 快速定位
您可以通过以下两种方式，快速定位到目标文件或文件夹：
· 在右下角的悬浮搜索框中，输入文件或文件夹名称或关键字
· 在右下角的悬浮搜索框中，输入文件或文件夹名称拼音的首字母
您可以直接双击打开搜索到的文件，如果是文件夹，可以直接跳转到文件夹所在的目录。
[image: ]
图47 快速定位
[bookmark: _Toc534879895]3.8.2 全文检索
在快速定位搜索框中，输入文件或文件夹名称或关键字，点击【在全文检索中查看更多结果】，可跳转进入全文检索页面。
进入全文检索页面，您可根据文件标签、搜索范围、匹配内容范围等，快速获取目标文件。
[image: ]
图48 全文检索
关于全文检索的详细操作步骤，请参考网页端全文检索
注意：
· 您只能搜索到具有访问权限的文件或文件夹。
· 如果系统开启了密级体系，您只能搜索到小于等于自身密级的文件。
[bookmark: _3.10_找回文档][bookmark: _Toc534879896]3.9 找回文档
南京水利科学研究院云盘提供历史版本和回收站两种方式，协助您找回文件。
[bookmark: _Toc534879897]3.9.1 历史版本
文件被修改之后，将会自动生成新的版本，生成版本的时间间隔和数量取决于管理员所设置的策略。您可以点击侧边栏【版本】按钮，还原和查看文件的历史版本。
· 选中文件，点击历史版本对应的【查看】按钮，可直接预览历史文件；
· 选中文件，点击历史版本对应的【还原】按钮，便可还原到该时间点的版本。
[image: ]
图49历史版本
注意：
· 您只有对文件具有修改权限，才可以还原文件历史版本。 
[bookmark: _Toc534879898]3.9.2 回收站
您可以点击侧边栏【回收站】图标，进入云端回收站，找回之前删除或误删除的文件或文件夹。
[image: ]
图50 回收站
详细步骤，请参考网页端回收站
注意：
· 文档删除后会被删除到所有者的回收站里，所有者可以彻底删除或还原文件。
[bookmark: _3.11_文档管理][bookmark: _Toc534879899]3.10 文档管理
[bookmark: _3.11.1_文档密级管理][bookmark: _Toc534879900]3.10.1 文档密级管理
目前南京水利科学研究院云盘包含 非密、内部、秘密、机密及绝密 五种文档密级等级，文档所有者可以根据需要，设置文档密级，保证特定文档的机密性。若系统开启了密级体系，您只能查看等于或低于自身密级等级的文档。
南京水利科学研究院云盘文档密级规则如下：
1. 默认情况下，您创建的文档密级与您的用户密级一致的，您也可以将文档密级修改为低于自身密级。
2. 如果您给某用户分享了高于其用户密级的文件，该用户将无法访问此文件。
3. 您可以批量设置多个文件或文件夹的密级。您也可以通过为文件夹设置密级，批量设置该文件夹下的所有文件的密级。
选中文件或文件夹，进入侧边栏【属性】标签页，点击【密级设置】按钮，便可以查看设置文件或文件夹密级。
[image: ]
图51 文档密级管理
[bookmark: _3.11.2_设置文档标签][bookmark: _Toc534879901]3.10.2 设置文档标签
南京水利科学研究院云盘 提供标签功能，使用户可以按照某些特性，对海量的文件进行归类。
您可通过以下步骤，为具有修改权限的文件，设置标签： 
1、 选中具有修改权限的文件；
2、 进入侧边栏【属性】标签页，点击【标签】栏【编辑】按钮；
3、 在弹出的【标签编辑】窗口，点击【添加】按钮，手动添加文件标签；同时，您也可点击【删除】按钮，删除该文件已有的标签。
[image: ]
图52 设置文档标签
如果管理员在控制台添加了文档自动分析选件，系统将会自动根据文件内容、名称等，为文件添加标签。
同时，在南京水利科学研究院云盘中，您可以通过以下两种方式，对标签进行搜索，搜索到具有同一个标签的所有文件。
1、 在南京水利科学研究院云盘 PC客户端，选中文件，点击其标签，系统将跳转到【全文检索】网页，列出具有此类标签的所有文件。
2、 在南京水利科学研究院云盘网页端全文检索页面，输入标签，即可搜索到具有该标签的所有文件。
详细步骤，请参照网页端 全文检索
[image: ]
图53 标签搜索
注意：
1. 您不能为文件夹设置标签
2. 您最多只能为同一个文件，设置五个标签。
3. 通过标签全文搜索时，您只能看到具有访问权限的文件。

[bookmark: _Toc534879902]3.11 消息通知 
[bookmark: OLE_LINK19][bookmark: OLE_LINK20][bookmark: OLE_LINK21][bookmark: OLE_LINK22]目前，南京水利科学研究院云盘消息通知包括【消息中心】和【邮件通知】。【消息中心】包括【共享消息】、【审核消息】和【安全消息】。
共享消息：如果其他用户给您分享或撤销共享了某文件或文件夹，您将会收到一则共享消息。
· 客户端在线时， 南京水利科学研究院云盘客户端右下角会自动显示共享消息提示；
· 客户端离线时，您将会在下次在线时，收到共享消息提示。
审核消息：如果您的审核申请已经过审核，或者您有新的审核申请时，您将会收到一则审核消息。
安全消息：如果您的文件有病毒或因非法内容被隔离，您将会收到一则安全消息。
点击侧边栏【消息中心】按钮，在弹出窗口中，可以查看历史消息。
[image: ]
图54 消息中心
邮件通知：如果其他用户给您权限配置了某文件或文件夹，您将会收到一则邮件消息通知。
[image: ]
图55 邮件通知
注意：如果管理员关闭了消息中心，您将看不到消息中心和消息提醒。

[bookmark: _3.7_联系人管理][bookmark: _Toc534879903]3.12 联系人管理
    在南京水利科学研究院云盘客户端，您可以设置常用联系人分组，在进行权限共享时，可快速便捷地添加常用联系人。同时，您可通过输入邮箱或用户名，将其他组织的人员添加到联系人列表中，实现跨组织的分享与协作。
点击南京水利科学研究院云盘侧边栏【联系人】图标，便可在【联系人】页面，添加、编辑及删除联系人。
详细操作步骤，请参考网页端 【联系人】
[image: ]
图55 联系人管理

[bookmark: _3.13_个人账号管理][bookmark: _Toc534879904]3.13 个人账号管理
南京水利科学研究院云盘支持用户登录PC客户端，修改个人账号密码，确保个人账号信息的快速安全管控。
您可以右击菜单栏中的南京水利科学研究院云盘托盘后，点击【修改密码】，修改个人账号密码。
[image: ]
注意：
· 只有本地用户才能修改个人账号密码；
· 如果管理员在控制台设置了“不允许用户自主修改密码”，您将无法修改个人账号密码；
[bookmark: _Toc534879905]第四章 网页访问
本章节旨在指导用户如何网页访问南京水利科学研究院云盘，以及如何在南京水利科学研究院云盘网页端对文档进行同步、分享、搜索、管理等操作。
本章主要包含的常用问题列表，如下：
· 如何将文档同步备份到云端？
· 如何将文档分享给他人？
· 如何搜索文档？
· 如何找回文档？
· 如何找回屏蔽共享的文档？
· 如何添加文档标签？
· 如何实现部门间的文档团队协作？
· 如何审核他人共享的文档？
· 如何添加联系人？
· 如何远程擦拭移动设备数据？


[bookmark: _Toc534879906]4.1 网页登录
在浏览器中，输入南京水利科学研究院云盘服务器地址（http://pan.nhri.），即跳转到南京水利科学研究院云盘网页登录页面。
输入用户名和密码后，即可通过网页访问南京水利科学研究院云盘中的文档。
[bookmark: _Hlk494556367]如果管理员启用验证码策略，您在用网页访问南京水利科学研究院云盘时还需要输入验证码来提高账号的安全性。
[image: ]
图4-1 网页访问
目前，南京水利科学研究院云盘可以兼容主流的浏览器，例如IE、Firefox 及Chrome等。
关于南京水利科学研究院云盘与其他浏览器的兼容性，请参考《南京水利科学研究院云盘云盘.28 兼容性列表》
[bookmark: _Toc534879907]4.2 网页简介
[bookmark: _Toc534879908]4.2.1 界面简介
网页访问南京水利科学研究院云盘，您将看到与PC客户端一样的文档库类型和文档内容，如下图所示：

[image: ]
图4-2 Web界面简介
南京水利科学研究院云盘网页界面主要包括三个部分：
· 左侧区域为导航栏，分为【文档访问】、【共享管理】、【审核管理】及【个人中心】四个功能模块。您在此可以点击进入各文档目录，对各目录下的文档进行分享、操作、管理等操作。
· 中间区域为操作面板，您可以在此对文件，进行上传、下载、共享、删除等操作。
· 右侧区域为侧边栏，您可以在此设置文件标签，查看文件属性及文件密级。
[bookmark: _Hlk502865676]注意：您在页面顶端的【帮助】里，可以点击【常见问题】查看对您有帮助的解答。
[bookmark: _Toc534879909]4.2.2 文档简介
南京水利科学研究院云盘网页端包含以下五类文档：
· 个人文档：用于存放您个人的办公文档，默认情况下，他人无法查看，您的个人办公文档。 
· 共享文档：用于存放他人共享给您的文档，您可以根据权限，访问、操作或分享此共享文档。
· 群组文档：您或他人创建的文档共享协作空间，您可根据权限访问群组文档，或为其他用户配置对群组文档的访问权限。
· 文档库：用于存放企业或部门内部资料。文档库由管理员创建，并指定所有者。文档库所有者，负责管理文档库及配置访问权限；普通用户可根据权限，访问、操作或分享文档库。文档库可以是部门文档库、企业知识库、教学资源库等。
· 归档库：用于存放企业内部的归档资料，是一种特殊的文档库。管理员根据内部资料固化要求创建归档库，归档库一旦创建便不可被删除和编辑，管理员可指定归档库所有者，负责管理归档库，并为普通用户配置归档库访问权限。
[bookmark: _Toc534879910]4.3 文档同步
[bookmark: _Toc534879911]4.3.1 基本操作
网页访问南京水利科学研究院云盘，您不仅可以查看所有具有访问权限的文件，而且可以新建文件夹、移动或复制文件或文件夹，对文件或文件夹进行重新名、删除等操作。
您还可以通过【权限配置】或【外链】的形式，将文件或文件夹共享给他人。
[image: ]
图4-3 基本操作
您可以通过以下步骤，对文件或文件夹进行删除、复制、移动等一系列项基本操作：
1、 选择点击左侧的文档目录，进入特定目录下的文档列表；
2、 选中文件或文件夹，点击列表上方按钮，您便可对文档进行一系列对应操作
此外，您还可以直接点击选中文件，进行实时在线预览。目前支持的在线预览的格式主要包括：word、ppt、excel、txt、pdf、mp3、mp5、rmvb等主流文件格式。但暂不支持预览，压缩/执行格式的文件。
[bookmark: _4.3.2_上传文档][bookmark: _Toc534879912]4.3.2 上传文档
网页访问时，您可以点击上方工具栏【上传】按钮，通过拖拽或点击选择文件的方式，将本地文件上传到南京水利科学研究院云盘。
上传成功的文件，将会实时同步到云端，您可以通过任何设备访问到这些文件。
您可以通过以下步骤，上传文件：
1、 选择点击左侧文档目录；
2、 点击列表上方[image: ]；

3、 在弹出的窗口中，您可以拖拽或点击【选择文件】的方式，上传文档。
[image: ]
图4-4上传文件
注意：
· 您可以在网页端同时上传一个或多个文件。
· 超过1GB的单个文件和文件夹暂时不支持在网页端上传。
[bookmark: _Toc534879913]4.3.3 下载文档
在南京水利科学研究院云盘网页端，您可以通过点击下载按钮，下载文件。您也可以在线预览文件时，选择下载文件。
1、选中文件，点击列表上方      ，将文件下载到本地。[image: ]

2、在线预览文件，点击右上角下载按钮，下载文件到本地。
[image: ]
图4-5 在线预览
注意：您不能在线下载文件夹。
[bookmark: _4.3.4_在线预览][bookmark: _Toc534879914]4.3.4 在线预览
南京水利科学研究院云盘支持视频、文件的在线预览功能，对具有预览权限的文件可直接点击进行查看。
当视频过大转码时间较长，会进行相关提示。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1534572442(1).png]转码排队时，显示加载图标，提示：前面还有 x 个文件正在等待转码，请稍候...（x为0时，提示语为：即将开始转码，请稍候...）

正在转码时，显示进度条和剩余时间，自动倒计时，提示：视频正在转码，请稍候...（剩余时间 时：分：秒）

[image: ][image: ]转码完成即可进入视频播放界面。

[bookmark: _4.4_文档分享][bookmark: _Toc534879915]4.4 文档分享
您可以在南京水利科学研究院云盘网页端，通过【权限配置】或【外链】，快速灵活地将文档共享给他人。
	权限配置：通过配置访问权限，将文档共享给他人。您可以为不同的人配置不同权限，限制其对文件或文件夹的操作。
外链：使文件或文件夹生成链接，将文件或文件夹通过链接共享给他人。选中某文件或文件夹，点击【外链】，便可通过发送外链接的方式，在线共享文件或文件夹。
[bookmark: _Toc534879916]4.4.1 权限共享
您可以在南京水利科学研究院云盘网页端，通过配置权限的方式，将文档分享给他用户。南京水利科学研究院云盘网页端与PC客户端一致，目前也支持8种细粒度权限。您可以在线为他人配置访问权限，限制其对文档的操作。
	访问权限
	权限描述

	显示
	只允许显示文件或文件夹

	预览
	允许打开并查看文件内容，但无法对文件进行复制、删除、重命名等操作

	下载
	允许将文件从云端下载到本地

	复制
	允许复制文件及其内容

	修改
	允许对文件执行 重命名、编辑、同名文件覆盖及还原历史版本等操作

	新建
	允许在文件夹下放入或新建文件和子文件夹

	删除
	允许删除文件或文件夹

	所有者
	允许对文件或文件夹的任何操作，并且允许共享给其他用户

	拒绝访问
	不显示文件或文件的存在，并且不允许用户对文件进行任何操作。


注意：不允许对个人文档目录下的文件配置“所有者”权限，归档库中的文件不能被配置修改和删除权限。
[bookmark: _Hlk527024267]权限共享操作
您可以通过以下步骤，在线将文档通过权限共享给他人：
1、 选择点击左侧文档目录，进入特定目录下的文档列表；[image: ]；

2、 选中文件或文件夹，点击列表上方
3、 [bookmark: _Hlk502865606]在弹出的【权限配置】页面，添加访问者；支持基于组织、用户和安全组进行权限配置。如果管理员设置了搜索策略，您在添加访问者时，将看不到访问者的用户名，只能看到显示名。
4、 点击访问者对应的【访问权限】下拉菜单，配置访问权限。同时，您也可以点击下拉菜单的【高级配置】按钮，自定义配置访问权限。
5、 设置访问有效期限，到期后共享将自动失效。默认访问有效期为永久生效。
[image: ]
图4-6 配置权限
您完成权限配置后，文档分享给被共享者的同时，被共享者还会收到一封邮件提醒。
[image: ]图4-7 邮件提醒
[bookmark: _Hlk522620615]搜索用户/部门时完整路径
用户在配置权限时，搜索用户名时，能够显示用户的完整路径，定位相似名字的用户；搜索部门名时，能够显示部门的完整路径，区分相同名字的部门。
1.WEB客户端
点击【权限配置】或者【内链共享】，在弹出的窗口中的 添加访问者搜索框 输入关键字时，下拉框展示所有结果，如图所示：
[image: /var/folders/xy/0m967jqs4957tl4jdp0rhrpw0000gn/T/com.microsoft.Word/WebArchiveCopyPasteTempFiles/%E4%BC%98%E5%8C%96%E6%9D%83%E9%99%90%E9%85%8D%E7%BD%AE.png?version=4&modificationDate=1536050395000&api=v2]
[image: /var/folders/xy/0m967jqs4957tl4jdp0rhrpw0000gn/T/com.microsoft.Word/WebArchiveCopyPasteTempFiles/%E5%86%85%E9%93%BE%E8%AE%BF%E9%97%AE%E8%80%85WEB.png?version=5&modificationDate=1536050413000&api=v2]
图4-8、9 web端搜索显示完整路径
默认显示10个结果，每次滑到滚动条底部将自动加载剩余的10个结果
1）搜索结果是部门，则部门名称后展示其完整路径
· 如果部门的完整路径显示不全，则鼠标悬停该部门名称时显示提示：部门名（部门）-完整路径
2） 搜索结果是用户，显示名（用户名）后展示其完整路径
· 如果用户的完整路径显示不全，则鼠标悬停该用户时显示：显示名（用户名）-完整路径；
· 如果用户属于多个部门，则鼠标悬停时随机显示一条完整路径
3） 对于已添加的访问者
· 鼠标悬停部门时，悬浮显示：部门名（部门）-完整路径
· 鼠标悬停用户时，悬浮显示：显示名（用户名）-完整路径
2.PC客户端
在权限配置搜索框输入关键字，下拉框出现所有结果，如图所示：
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\优化权限配置PC.png]
图4-10 PC端搜索显示完整路径
默认显示10个结果，点击【显示更多】每次展开剩余的20条结果
1）搜索结果是部门，部门名称后展示其完整路径
· 如果部门的完整路径显示不全，鼠标悬停该部门名称时显示完整路径
2）搜索结果是用户，用户名称后展示完整路径（原有表现为展示直属部门）
· 如果完整路径显示不全，则用省略号表示多出的部分，鼠标悬停时显示完整路径
· 如果用户属于多个部门，则鼠标悬停时随机显示一条完整路径
3）已添加至访问者列表中的用户/部门
· 鼠标悬停部门时，悬浮显示：部门名（部门）-完整路径
· 鼠标悬停用户时，悬浮显示：显示名（用户名）-完整路径
注：
1）管理员开启了【屏蔽组织结构用户成员信息】，则用户在权限配置时，
· 如果搜索结果是部门，则部门名称后展示其完整路径
· 如果搜索结果是用户，则直接显示 显示名（用户名）
2）管理员开启了【屏蔽组织结构信息】，则黑名单内的用户成员在权限配置时，搜索结果均不显示完整路径
文件到期提醒
可在后台开启文件到期提醒开关，开启后，文件所有者可设置文件到期提醒。
勾选所设置的文件，点击上方【文档有效期】按钮，设置提醒周期、所要提醒的用户和所要提醒的内容。
[image: ][image: ]
图4-8、9 设置文件到期提醒
注：
1.提醒周期默认值为1；
2.提醒周期可输入1~600的整数数字，且不可为空； 
3.若提醒周期中输入的数字不可大于有效期限。

[image: ]可选中文件，在右侧侧边栏点击【到期时间】后的[image: ]按钮删除到期设置
图4-10 删除文件到期提醒
[image: ]设置到期时间提醒后，系统根据提醒周期在上午9:00向提醒用户发送消息
图4-10 删除文件到期提醒
注：
1.只有文件所有者可设置到期提醒，多个所有者对同一文件设置有效期，以最新设置为准；
2.到期时间为到期当天的23:59，发送提醒消息时间默认为早上9：00。若设置时间早于9：00，则设置当天能够收到到期提醒；若设置时间晚于9：00，则设置当天收不到到期提醒
[bookmark: _4.4.2_外链共享][bookmark: _Toc534879917]4.4.2 外链共享
您可以在南京水利科学研究院云盘网页端，通过发送外链接的方式，将文件或文件夹共享给他人。
您可以通过以下步骤，发送外链接，实现文档共享：        ;


1、 选中文件或文件夹，点击列表上方[image: ]
2、 在弹出的【外链共享】页面中，点击【开启链接】按钮，开启链接；
3、 勾选访问权限，配置访问权限，限制他人对文档的操作；
4、 点击【复制】按钮，复制外链接；
5、 输入邮箱地址，点击【发送】按钮，直接将外链接地址通过邮箱发送给他人；您也可以通过聊天软件，将此外链接地址发送给他人。
6、 您可以用手机扫描外链的二维码，直接预览或下载共享文档，此功能适用于无纸化会议。同时，点击【下载二维码】，二维码可直接被复制黏贴到其他文件中，此功能可使他人随时随地访问您的共享文件。
[image: ]
图4-8 外链共享
同时，您也可设置外链接的【访问密码】、【访问期限】及【限制外链打开次数】来保障链接的安全。访问者需要输入正确的访问密码，才可以访问或下载共享内容； 访问期限到期后，链接将自动失效；外链打开次数超过限定次数后，共享文档将不能继续被访问。
您可以在外链共享某文件夹时，为他人配置上传权限，使其在通过外链接打开此文件夹时，可以在此文件夹里上传文档，实现跨企业（部门）间的文档协作。
注意：外链接访问期限默认是一个月，您可以根据需要设置访问期限。

[bookmark: _4.4.3_邀请共享][bookmark: _Toc534879918]4.4.3 邀请共享
在Web客户端，您可以通过共享邀请，一键配置访问权限，快速将文件或文件夹共享给内部同事。
您可以通过以下步骤，发送邀请链接，实现文档共享：
1. 选中文件（夹），在列表上方【更多】下拉菜单中，点击【共享邀请】；
2. 点击【访问权限】下拉菜单，配置访问权限，被邀请只能基于权限访问共享文件；
3. 点击【权限有效期】或【链接有效期】，配置权限或链接的有效期限，保证文件及文件的安全性；
4. 点击【复制】按钮，复制外链接；
5. 通过聊天软件，将邀请链接发送给他人；
他人可以直接扫描二维码或点击邀请链接，加入邀请，访问共享文件（夹）。
[image: ]
图4-9 共享邀请
注意：只有文件所有者，才能为文件开启共享邀请；
[bookmark: _4.4.3_取消共享][bookmark: _Toc534879919]4.4.4 取消共享
网页访问时，您可以撤销通过【外链】和【权限配置】，分享出去的文档。撤销分享后，其他用户将无法再继续访问。
取消权限共享
网页访问时，您可以通过一下步骤，撤销通过【权限配置】，分享出去的文档：
1、选中已分享的文件或文件夹，点击列表上方        ；[image: ]

2、在弹出的【权限共享】页面中，点击特定用户所对应的【x】,便可取消对此用户的权限共享。
[image: ]
图4-10 取消权限共享
撤销外链共享
网页访问时，您也可以通过以下步骤，关闭外链共享： 
1、 点击左导航栏的【外链共享】，所有通过【外链】共享的文档，都会列出来；
2、 选中文件或文件夹，点击列表上方的【关闭外链】，便可关闭文档的外链共享
[bookmark: _4.4.4_一键撤销共享][bookmark: _Toc534879920]4.4.5 一键撤销共享
网页访问时，您可以一键撤销通过【权限配置】、【外链】及【发现共享】，所共享的文档。一键撤销共享后，所有用户将无法，继续访问共享文档。
一键撤销权限共享
您可以通过以下步骤，一键撤销所有文档的权限共享。撤销文档权限共享后，所有人都无法再继续根据权限访问此文档：
1、 点击左导航栏的【权限共享】，所有通过【权限配置】共享的文档，都会列出来；[image: ]

2、 选中文件或文件夹，点击列表上方          ，便可撤销文档的权限共享
[image: ]
图4-11 一键撤销权限共享
一键关闭外链共享
 网页访问时，您可以通过以下步骤，一键关闭所有文档的外链共享。一键关闭共享文档的外链后，所有人都无法通过链接，继续访问文档。
1、 点击左导航栏的【外链共享】，所有通过【外链】共享的文档，都会列出来；
2、 选中文件或文件夹，点击列表上方        ，便可关闭文档的外链共享[image: ]

[image: ]
图4-12 一键关闭外链共享
一键关闭发现共享
网页访问时，您可以通过以下步骤，一键关闭所有文档的发现共享模式，取消所有人对文档的访问权限：
1、 点击左导航栏的【发现共享】，所有开启【发现共享】模式的文档，都会列出来；
2、 选中文件或文件夹，点击列表上方，便可一键关闭所有文档的发现共享模式
[image: ]
图4-13 一键关闭发现共享
[bookmark: _4.4.4_屏蔽共享][bookmark: _Toc534879921]4.4.6 屏蔽共享
如何屏蔽共享
如果他人共享给您的文档，是您暂时不需要的，您可以在线，屏蔽该共享。屏蔽共享后，此共享文档的顶级目录，将不会在您的【共享文档】目录下显示。
[image: ]
图4-14 屏蔽共享
您可以通过以下步骤，在线屏蔽共享：
1、 点击左侧导航栏的【共享文档】，进入【共享文档】页面；
2、 选中屏蔽文件或文件夹的顶级目录，点击列表上方的[image: ]，便可屏蔽此共享文档

如何取消屏蔽
如果您需要访问屏蔽共享的文档，您可以通过网页访问，取消对这些文档屏蔽。取消屏蔽后，您可以重新接收此共享文档，和此文档的共享消息通知。
[image: ]
图4-15 取消屏蔽共享
您可以通过以下步骤，取消文档的屏蔽共享：
1、 点击左导航栏的【已屏蔽共享】，进入【已屏蔽共享】页面；[image: ]，     
  

2、 选中已屏蔽共享的文档，点击列表上方的          便可重新接收到此共享文档。
[bookmark: _4.5_共享审核_1][bookmark: _4.5_共享审核][bookmark: _Toc534879922]4.5 共享审核
[bookmark: _Toc534879923]4.5.1 审核简介
南京水利科学研究院云盘支持开启文档审核机制，防止用户随意共享文档，导致文档资料泄露。管理员在控制台开启文档审核机制，并指定文档审核员，审核普通用户的共享文档及共享行为。只有通过审核的文档才能被共享出去，满足涉密企业和机构对文档安全性的要求。
文档审核员是一种附加在普通用户身上的管理角色，对指定范围的文档具有审核权限。文档审核员只能查看或下载审核的文件，但无法对审核文件进行修改和删除操作。
注意：若系统开启了文档审核机制，您在南京水利科学研究院云盘网页端，通过【权限配置】和【外链】分享的文档，需经过审核员审核， 审核通过后才能被分享出去。
[bookmark: _Toc534879924]4.5.2 审核流程
若系统开启审核机制，网页访问时，您分享的文件或文件夹，需通过审核后才能被分享出去。
如果您是普通用户，点击左导航栏【审核管理】或【提示】框中的蓝色字体，进入【审核申请】页面，查看审核状态。
[image: ]
图4-16 审核申请
如果您是文档审核员，您可通过以下步骤，查看及审核他人的审核申请：
1、 点击左导航栏【审核管理】，进入【审核管理】页面；
2、 点击页面中的蓝色字体【审核】，在弹出【审核】页面，进行审核；
3、 您可以选择“通过”或“否决”本次申请；否决审核时，输入否决原因及补充内容。
[image: ]
图4-17 审核管理
文档审核员审核通过后，文档将会自动被共享出去。审核之后，普通用户在PC客户端，也会收到一则审核消息，告知审核结果。
注意：如果管理员在控制台，启用了文档共享审核机制，您在此部门内共享不高于特定密级的文件时，不需要经过审核。

[bookmark: _4.6_流程审核][bookmark: _Toc534879925]4.6 流程审核
为了简化企业内部的文档审核与发布流程，南京水利科学研究院云盘支持管理员在控制台，设置流程审核，用户可以通过对发布文档及跨网络交换的文档发起流程，申请审核员审核。同时，审核通过的文档，将会自动被存储到指定的目录下，便于企业对固化文档的统一存储与管理。
[bookmark: _Toc534879926]4.6.1 流程简介
南京水利科学研究院云盘包括三种流程审核模式：同级审核、汇签审核及逐级审核，管理员可以在控制台设置流程审核模式，您可以根据实际需要，选择发起特定流程审核。
同级审核：在同级审核模式下，存在一个或多个审核员，只要其中一个审核员审核结束，则表示流程结束，其他审核员将无法再继续审核。
汇签审核：在汇签审核模式下，存在至少两个审核员，所有审核员审核通过，才表示该文档通过审核，流程结束；但只要任意审核员审核拒绝，则流程结束，表示该文档未通过审核。
逐级审核：在逐级审核模式下，存在至少两位审核员，低级别审核员审核结束后，高级别的审核员才能开始审核，直到级别所有审核员审核通过后，流程才会结束；但只要其中任意审核员审核拒绝，则流程结束，表示文档未通过审核，高级别的审核员无需继续审核。
[bookmark: _Toc534879927]4.6.2 发起流程
如果管理员在控制台，设置了流程审核模式，您可以在南京水利科学研究院云盘 Web客户端，通过对文档发起流程的方式，申请他人审核发布文档或跨网络交换的文档。
如果您是普通用户，您可以通过以下步骤，对具有修改权限的文档发起流程：
1. 选中某文件或文件夹，在列表上方【更多】按钮下拉菜单中，点击【发起流程】，弹出【发起流程】页面；
2. 选择流程模式，输入申请理由，便可以对此文件或文件夹发起流程；
[image: ]图4-18 发起流程
点击左导航栏【流程申请】或【提示】框中的蓝色字体，进入【审核申请】页面，您便可以查看审核状态。
如果您是流程审核员，您可以通过以下步骤，查看并审核他人的流程申请：
1. 点击左导航栏【流程管理】，进入【流程管理】页面；
2. 点击页面中的蓝色字体【审核】，在弹出的页面中，进行审核；
3. 您可以选择“通过”或“否决”本次申请；否决审核时，输入否决原因及补充内容。
[image: ]图4-19 审核流程申请
[bookmark: _4.6_团队协作][bookmark: _Toc534879928]4.7 团队协作
网页访问时，您可以通过【群组共享】和【文档库】，实现团队间的文档灵活共享与协作。
[bookmark: _Toc534879929]4.7.1 群组共享
网页访问时，针对一些需要与不同部门的成员协作的项目，您可以通过访问、操作群组文档，实现跨部门间的文档灵活共享与协作。
创建群组文档
    您可以根据需要，为一些需要与不同部门的成员协作的临时性项目，创建群组文档。 创建群组文档步骤如下：
1、 点击侧边栏【群组文档】->【群组文档管理】按钮；
[image: ]图4-20 创建群组文档
2、 在弹出的【群组管理】窗口中，点击【创建群组文档】，输入群组名称和配额空间，点击【确定】，便可创建群组文档；
[image: ]
图4-21 创建群组文档
同时，您可以直接删除无数据的群组，但如果某群组中存在数据，您只能再对其数据迁移后，才可将其删除。
注意：
· 创建的群组文档将出现在南京水利科学研究院云盘【群组文档】目录下
· 您创建群组的数目不受限制，但您需为其合理分配空间大小
群组权限配置
如果您是群组文档的所有者，可以管理群组文档资料、为其他用户配置访问权限、或者将群组文档所有者的权限授权给其他用户。
[image: ]
图4-22 群组权限配置
[bookmark: _Toc534879930]4.7.2 文档库协作
南京水利科学研究院云盘支持管理员在控制台，为企业或部门创建文档库，并可指定文档库所有者来管理文档库资料及访问权限，实现企业或部门内的共享协作。
点击进入界面左侧【文档库】页面，您可以根据权限，对文档库中的文档进行访问、操作、管理，满足企业组织对文档管理和共享的需求。
如果您是文档库所有者，可以管理文档库资料、为其他用户配置访问权限、或者将文档库所有者的权限授权给其他用户。
[image: ]图4-23 文档库协作
[bookmark: _Toc534879931]4.7.3 在线编辑
南京水利科学研究院云盘支持office在线编辑，对office文件有编辑权限的人，可以通过南京水利科学研究院云盘提供的office online工具进行在线编辑协作。
[image: ]图4-24 在线编辑
当多个人同时在线编辑同一个文档时，可以提示当前文档正在编辑的人有哪些，同时其他人编辑的内容也会实时刷新。
[bookmark: _Hlk520481613][bookmark: _Toc534879932]4.7.4 文件收集
当需要进行文件收集时，任务发起者可创建任务时自动为任务接收者创建以接收者名称命名的子文件夹，并配置权限。任务接受者可以提交文件到自己的目录下，且只能看见自己的目录和文件，支持对自己的文件进行编辑/修改/删除，且任务发起者可以查看谁提交、谁未提交文件，并可以给未提交者发送提醒消息。
您可以通过以下步骤创建收发任务：
[image: ]1.在网页端左侧侧边栏选中【收发任务】-【创建任务】
[bookmark: _Hlk520481650]图4-25 创建收发任务
[image: ]2.设置收发目录、任务接受者、访问权限、有效期及上传任务说明附件
图4-26 设置任务需求
[image: ]3.也可对创建的任务进行编辑和删除
图4-27 编辑/删除任务
注意：需将任务的所有接收者全部删除之后方可删除该任务。
[bookmark: _Hlk521055514][image: ][image: ]4.任务发起者可以通过查看“任务详情”查看谁提交、谁未提交文件，并可以给未提交者发送提醒消息；.
图4-28/29 查看提交详情
对于任务接收者，可进行如下操作：
[image: ]1.任务接收者可通过【收发任务】-【我接收的任务】进行查看
图4-30 查看任务需求
[image: ]2.点击【立即提交】，则会跳转至收发目录下，可进行文件的提交及其他权限操作。任务提交者上传的文件相互不可见；
图4-31 完成任务需求
[image: ]3.可在【消息中心】查看收发任务变更提醒
图4-32 查看收发消息提醒
[bookmark: _4.7_搜索文档_1][bookmark: _4.8_搜索文档][bookmark: _4.7_搜索文档][bookmark: _Toc534879933]4.8 搜索文档
面对海量的资料，网页访问时，您可以通过【全文检索】，快速准确地搜索到有访问权限的目标文件或文件夹。
您可以通过以下步骤，在线搜索到目标文件或文件夹：
1、 在网页右上方的【搜索框】中，输入文件或文件夹名称或关键字，选择搜索范围，搜索到的文件或文件夹都会列出来；
2、 点击【Enter】键，跳转到全文检索页面，详细搜索文件或文件夹
3、 在全文检索页面，点击【搜索】按钮，进行高级搜索。点击【重置】按钮，撤销输入的关键字，及设定的过滤项，重新进行全文搜索。
[image: ]
图4-33 全文检索
您也可以在【标签】搜索框中，输入标签，搜索具有此类标签的所有文档；点击【搜索范围】、【匹配内容】或【文件类型】下拉菜单，限定搜索范围，作为组合搜索过滤项，快速定位目标文件或文件夹。
同时，您可将属性值作为组合搜索过滤项，快速定位到目标文件；在属性类型中，输入属性值，您便可以快速搜索到具有此属性值的所有文件。
注意：
· 您只能搜索到具有访问权限的文件或文件夹。
· 如果系统开启了密级体系，您只能搜索到小于等于自身密级的文件。
[bookmark: _4.8_找回文档][bookmark: _Toc534879934]4.9 找回文档
所有在PC客户端或移动端，删除的文件或文件夹，都会保存到云端【回收站】。您可以通过网页访问，进入云端【回收站】，找回之前误删除的所有文件或文件夹。
[bookmark: _4.8.1_回收站][bookmark: _Toc534879935]4.9.1 回收站
网页访问时，您可以通过以下步骤，设置回收站策略和还原、清空或彻底删除回收站里的文件：
1、 点击左导航栏【回收站】，进入云端回收站；选择点击【回收站】图标，查看之前删除的所有文件；
2、 不选中任何文件或文件夹时，点击列表上方的【回收站策略】按钮，您可以设置回收站内文件的保留时间，进入回收站超过该时间的文件会被自动删除；
[image: ]
图4-34 回收站-回收站策略
3、 不选中任何文件或文件夹时，点击列表上方的【清空】按钮，您可以手动清理回收站里指定时间段内的文件，快速释放本地磁盘空间；
[image: ]
图4-35 回收站-清空
4、 选中文件或文件夹，点击列表上方的【还原】按钮，还原误删除的文件或文件夹到原目录。
5、 您也可以点击列表上方的【删除】按钮，彻底删除此文件或文件夹；
您也可以点击列表上方的【查看大小】按钮，在云端回收站，查看文件或文件夹的大小。
[image: ]
图4-36 回收站-还原、删除、查看大小
注意：
· 通过【delete+shift】，删除的文件或文件夹，将不会显示在回收站里。
· 文档删除后会被删除到所有者的回收站里，所有者可以彻底删除或还原文件。
[bookmark: _Toc534879936]4.10 文档管理
[bookmark: _4.9.1_文档密级管理][bookmark: _Toc534879937]4.10.1 文档密级管理
网页访问时，您可以在线对文档密级进行管理，目前包含 非密、内部、秘密、机密及绝密 五种文档密级等级。文档所有者可以根据需要，设置文档密级，保证特定文档的机密性。若系统开启了密级体系，您只能查看等于或低于自身密级等级的文档。
南京水利科学研究院云盘文档密级规则如下：
1. 默认情况下，您创建的文档密级与您的用户密级一致的。如果管理员开启文件改密审核策略，那么当您修改文件密级时，需经过文档审核员审核，审核通过后更改才能生效。
2. 如果您给某用户分享了高于其用户密级的文件，该用户将无法访问此文件。
3. 您可以批量设置多个文件或文件夹的密级。您也可以通过为文件夹设置密级，批量设置该文件夹下的所有文件的密级。
选中一个或多个文件或文件夹，点击侧边栏【属性】处的【密级设置】按钮，便可以批量设置文件或文件夹密级。
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图4-37 设置文件标签
[bookmark: _4.9.1_设置文档标签][bookmark: _Toc534879938]4.10.2 设置文档标签
网页访问时，您可以对具有修改权限的文件，设置文件标签，将同一类型或特性的文件进行归类。
您可以通过以下步骤，在线为具有修改权限的文件，设置标签：
1、 选中具有修改权限的文件；
2、 点击右侧【标签】栏【编辑】按钮，进入【编辑标签】页面；
3、 点击【添加】按钮，手动添加标签；同时，您也可以点击【删除】按钮，删除该文件已有的标签。
如果管理员在控制台添加了文档自动分析选件，系统将会自动根据文件内容、名称等，为文件添加标签，便于您将统一特性或特性的文件进行归类。
[image: ]
图4-38 设置标签
[bookmark: _4.10.3_文档属性管理][bookmark: _Toc534879939]4.10.3 文档属性管理
网页访问时，您可以根据文件属性类型，为此文件设置属性，实现海量文件的细粒度分类。
您可以通过以下步骤，为具有修改权限的文件，设置属性：
1、 选中具有修改权限的文件；
2、 点击右侧“更多属性”栏【编辑】按钮，进入【编辑更多属性】页面；
3、 在对应的属性类型栏中，输入属性值，自定义文件类型；
[image: ]图4-39 设置文件属性
同时，您也可以编辑或删除文件的属性值，及通过属性值，快速定位与搜索到目标文件。
详细步骤，请参看搜索文档
[bookmark: _4.10.4_文件评论功能][bookmark: _Toc534879940]4.10.4 文件评论功能
网页访问时，您可以通过评论和评分文件，发表自己对文件的看法和认可度，实现文件高效协作，利于文件所有者根据文件评论优化文件内容。
您可以通过以下步骤，对文件进行评论与评分：
    1. 选中文件，点击进入右侧“评论”栏；
    2. 在“评论对话框”里，为文件评分或输入评论文字；
    3. 点击“发表”按钮，发表评论或评分；
4. 点击发布评论或评分下的“删除”按钮，您可以删除自己发布的评分或评分；
[image: ]图4-40 文件评论
您也可以在他人的评论下，点击“回复”按钮，直接回复他人的评论，实现文件协作。
注意：
· 您不能对文件夹进行评论和评分；
· 您无法删除他人发布的评论和评分；
[bookmark: _Toc534879941]4.10.5 被隔离文件申诉
如果您是文件所有者，发现有文件被误隔离了，您可以在隔离区查看文件的信息及其内容，并且在一段时间内发起申诉。
[image: ]
图4-41 被隔离文件申诉
注意：
· 申诉具有时效性，超过一定期限则不能发起申诉；
· 一个文件在被还原前只能申诉一次；
· 申诉通过后文件还原到原位置，申诉被否决后文件还是存放在隔离区；
[bookmark: _Hlk494555674][bookmark: _Toc534879942]4.10.6 文档排序
如果您文档库或文件夹中的文件过于繁杂，为了方便您管理，当您网页访问时，您可以通过【文档排序】，快速地对文档按照文件名称、文件大小、文件类型、修改时间进行升序和降序排列。
[image: ]
图4-42 文档排序
[bookmark: _4.11_消息通知][bookmark: _Toc534879943]4.11 消息通知
目前，南京水利科学研究院云盘消息通知包括【消息中心】和【邮件通知】。【消息中心】包括【共享消息】、【审核消息】和【安全消息】。
共享消息：如果其他用户给您分享或撤销共享了某文件或文件夹，您将会收到一则共享消息。
审核消息：如果您的审核申请已经过审核，或者您有新的审核申请时，您将会收到一则审核消息。
安全消息：如果您的文件有病毒或因非法内容被隔离，您将会收到一则安全消息。
点击右侧导航栏【消息中心】或列表上方【消息】按钮，进入【消息中心】页面，查看共享、审核和安全消息。点击页面右上方“全部消息”下拉菜单，查看全部消息，已读消息及未读消息。
[image: ]
图4-43消息中心
邮件通知：如果其他用户给您权限配置了某文件或文件夹，您将会收到一则邮件消息通知。
[image: ]
图4-44 邮件通知
注意：如果管理员关闭了消息中心，您将看不到消息中心和消息提醒。

[bookmark: _Toc534879944]4.12 个人账号管理
网页访问时，您可以通过以下步骤，修改个人密码，查看个人账号信息和账号配额空间：
1、 点击左侧导航栏【个人资料】，进入【个人资料】页面，查看个人账号信息和配额空间；
2、 点击用户名对应的蓝色字体【修改密码】，您可以在线修改个人账号密码；
[image: ]
图4-45 个人资料
注意： 只有本地用户才能修改个人账号密码
[bookmark: _4.10_联系人管理][bookmark: _Toc534879945]4.13 联系人管理
网页访问时，您可以新建常用联系人分组、快速及批量添加常用联系人，在进行权限配置时，可快速便捷地添加常用联系人。
您也可以通过输入邮箱或用户名，将组织外部人员添加到联系人列表中，实现跨组织的分享与协作。
您可以通过以下步骤，添加部门内部成员，为常用联系人：
1、 点击左导航栏【联系人】，进入【联系人】页面；
2、 点击列表上方的【批量添加联系人】；
3、 在弹出【添加联系人】页面中，输入内部成员的用户名，或点击组织架构，直接添加组织内部成员；添加成功后，点击【确定】按钮，保留此次操作。
[image: ]
图4-46 联系人
同时，您也可点击列表上方【添加联系人】按钮，通过输入邮箱或用户名，添加组织外的人员到联系人列表（您只能添加同一个南京水利科学研究院云盘体系中的其他组织成员）
[image: ]
图4-47 快速添加联系人
[bookmark: _4.11_移动设备管理][bookmark: _Toc534879946]4.14 移动设备管理
智能手机或iPad安装南京水利科学研究院云盘移动客户端后，您可以在网页端，远程擦除移动设备上的数据，或禁用该账号在此移动设备上，登录南京水利科学研究院云盘。此功能可以防止移动设备丢失时，移动数据的泄露。
您可以通过以下步骤，在线禁用设备或进行数据擦拭：
1、 点击左导航栏【移动设备】，进入【移动设备】页面，查看登录的移动设备；
2、 您可以选中移动设备，点击列表上方的【数据擦拭】按钮，清除移动设备上的缓存数据；
3、 您也可以选中移动设备，点击列表上方的【禁用设备】按钮，禁止当前账号在此移动设备上，登录南京水利科学研究院云盘。
[image: ]
图4-48 移动设备
第5章 [bookmark: _Toc534879947]移动客户端
您可以通过智能手机或Pad，下载、登录南京水利科学研究院云盘移动客户端，实现对办公资料的移动访问。
目前，南京水利科学研究院云盘移动端包括iOS客户端和安卓客户端。
[bookmark: _Toc430617342][bookmark: _Toc534879948]5.1 iOS客户端
南京水利科学研究院云盘支持iPhone或iPad，通过安装iOS客户端，访问南京水利科学研究院云盘中的文档资料。
在App Store中，搜索【南京水利科学研究院云盘】，下载安装即可。
[image: ]
图5-1 安装iOS客户端
注意：iOS客户端支持iOS6.0以上的系统
[bookmark: _Toc430617343][bookmark: _Toc534879949]5.2 安卓客户端
南京水利科学研究院云盘支持Android系统的智能手机或平板，您可以安装南京水利科学研究院云盘客户端，访问南京水利科学研究院云盘中的文档资料。
访问“安卓市场” 、“百度应用”、“小米应用”等，搜索【南京水利科学研究院云盘】，下载安装应用即可。
注意：Android 客户端支持Android 2.2以上的系统
[bookmark: _Toc534879950]5.3 移动客户端简介
南京水利科学研究院云盘 iOS客户端和安卓客户端的操作机制，完成遵循用户在此移动端的操作习惯。以下以iPad为例，简介iOS移动客户端功能：
[bookmark: _Toc534879951]5.3.1 界面简介
跟PC端和Web端文档类型一致，南京水利科学研究院云盘移动端也包含个人文档、文档库、群组文档和共享文档。
[image: ]
图5-2 IOS界面简介
· 个人文档：用于存放您个人的办公文档，默认情况下，他人无法查看，您的个人办公文档。 
· 共享文档：用于存放他人共享给您的文档，您可以根据权限，访问、操作或分享此共享文档。
· 群组文档：您或他人创建的文档共享协作空间，您可根据权限访问群组文档，或为其他用户配置对群组文档的访问权限。
· 文档库：用于存放企业或部门内部资料，实现内部文档的共享协作。文档库由管理员创建，并指定所有者。文档库所有者，负责管理文档库及配置访问权限；普通用户可根据权限，访问、操作或分享文档库。文档库可以是部门文档库、企业知识库、教学资源库等。
[bookmark: _Toc534879952]5.3.2 功能简介
在线预览
在南京水利科学研究院云盘移动客户端，您可以通过点击文件，进行直接在线预览。
[image: ]
图5-3 在线预览
您可以点击页面下方【常用】按钮，进入【常用】页面，快速地查看到您最近预览过的文件。
新建/上传文件
您可以在iOS移动端，点击左侧区域的加号，进行新建文件夹、拍摄上传、上传图片或视频等操作。
[image: ]
图5-4 上传文件
下载文件
在iOS移动端，您可以点击文件下拉菜单，将常用的文件下载到本地南京水利科学研究院云盘。使这些文件，在无网络的情况下，也能被访问。 
[image: ]
图5-5 下载文件
已经下载到本地的文件，右下角将标有同步完成图标     。您也可以点击页面下方【下载】按钮，进入【下载列表】，查看下载文件，并选择全部清除下载文件。[image: ]

分享文件	
在iOS移动端，您可以点击文件下拉菜单，通过信息、邮件、或是微信等方式分享文件或文件夹。
[image: ]
图5-6 分享文件
全文检索
您可以在iOS移动客户端，在检索栏输入拼音、首字母、关键字，快速搜索到具有访问权限的目标文件或文件夹。
[image: ]
图5-7 全文检索
应用设置
在iOS客户端，您可以点击页面下方的【设置】按钮，进行如下操作：
· 个人账户查询：查看南京水利科学研究院云盘配额空间，点击【头像】，查看个人账户信息；
· 清除缓存：点击蓝色字体【清除缓存】，清除已缓存到移动设备的资料，释放移动空间内存；
· 仅在Wi-Fi上传/下载：系统默认开启“仅在Wi-Fi上传/下载”功能，可以防止您在移动网络上传/下载文件，造成大量的流量费用
· 手势密码锁定：您可以点击设置南京水利科学研究院云盘登录手势密码锁，防止他人恶意登录您的南京水利科学研究院云盘移动客户端，造成移动资料泄露
· 点击【注销】，退出登录南京水利科学研究院云盘移动客户端
[image: C:\ShareCache (23)\李四\IMG_0139.PNG]
图5-8 应用设置
[bookmark: _Hlk513827431][bookmark: _Toc534879953]5.4 移动Web端
[bookmark: _Toc534879954]5.4.1 界面简介
与PC端、Web端文档类型一致，南京水利科学研究院云盘移动Web端也包含个人文档、文档库、群组文档和共享文档。

[image: C:\Users\Administrator\Desktop\906945260858235523.png]图5-9 移动web界面
· 个人文档：用于存放您个人的办公文档，默认情况下，他人无法查看，您的个人办公文档。 
· 共享文档：用于存放他人共享给您的文档，您可以根据权限，访问、操作或分享此共享文档。
· 群组文档：您或他人创建的文档共享协作空间，您可根据权限访问群组文档，或为其他用户配置对群组文档的访问权限。
· 文档库：用于存放企业或部门内部资料，实现内部文档的共享协作。文档库由管理员创建，并指定所有者。文档库所有者，负责管理文档库及配置访问权限；普通用户可根据权限，访问、操作或分享文档库。文档库可以是部门文档库、企业知识库、教学资源库等。
[bookmark: _Toc534879955]5.4.2 功能简介
在线预览
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\649612436087955976.png]在南京水利科学研究院云盘移动Web端，您可以通过点击文件，进行直接在线预览。
图5-10 在线预览
新建/上传文件
您可以在移动Web端，点击左侧区域的加号，进行新建文件夹、拍摄上传、上传图片或视频等操作。

[image: C:\Users\Administrator\Desktop\351976869914886237.png]图5-11 上传/新建 文件/文件夹
文件/文件夹操作
点击文件/文件夹右侧的【[image: ]】符号，您可以进行内链共享、重命名、删除、复制、移动等操作。


[bookmark: _Hlk504730065][image: C:\Users\Administrator\Desktop\779594003100807903.png][image: C:\Users\Administrator\Desktop\324446199212569270.jpg]5-12 文件/文件夹操作


第6章 [bookmark: _Toc534879956] Office插件
为了更好的与您熟悉的办公系统结合，您可以通过下载安装 Office插件，实现Office文件到南京水利科学研究院云盘的无缝衔接，将办公闭环搬上云端。
[bookmark: _Toc534879957]6.1 安装和登录
[bookmark: _Toc534879958]6.1.1 安装和卸载
环境要求
目前， Office插件兼容Office2007、Office2010、Office2013 及office2016版本。
安装 Office插件前，您需要先查看office版本。
关于 Office插件与其他软件操作的兼容性，请参考《Office6.0.X 兼容性列表》
安装插件
   通过浏览器访问南京水利科学研究院云盘服务器地址（http://pan.nhri.cn），下载 Office插件。
[image: ]
图6-1 安装插件
	下载完成后，双击安装程序执行安装，  Office插件安装步骤如下：
1、设置安装语言，目前插件支持简体中文和英语两种语言。
[image: ]
图6-2 选择安装语言
2、设置客户端安装路径， 用户可将 Office插件安装到指定的路径
[image: ]
图6-3 选择安装路径
设置完成后，点击【安装】按钮，便可安装 Office插件到电脑。
卸载 Office插件
	在电脑上，卸载 Office插件，需执行步骤如下：
1、 打开电脑【控制面板】，选择【程序和功能】项，点击【卸载程序】；
2、 选中 Office，右击鼠标，点击【卸载】，便可卸载 Office插件。
[image: ]
图6-4 卸载南京水利科学研究院云盘
注意：您在安装插件后，如果Office界面上未显示插件按钮，您可以通过打开Office加载项，勾选启用 Office插件。
[bookmark: _Toc534879959]6.1.2 登录插件
如果您已经登录了南京水利科学研究院云盘客户端，插件检测到之后会自动登录。您也可以通过插件的【设置】按钮，手动切换登录账户。
[image: ]
图6-5 切换登录用户
[bookmark: _Toc534879960]6.1.3 插件设置
	安装 Office插件后，您可以通过【设置】按钮，切换账号、进行附件设置、查看版本信息。
账号设置
进入【账号设置】标签页，您可以对 Office进行如下设置：
· 登录/注销账号
· 切换账号所在服务器
[image: ]
图6-6 账号设置
附件设置
进入【附件设置】标签页，您可以更改 Office保存文件的路径、设置附件自动生成南京水利科学研究院云盘链接的阈值、更改插件的语言。
· 【保存路径】：您在进行word、ppt、excel编辑文件时，可以将编辑好的文件保存到南京水利科学研究院云盘中您指定的位置；或者您通过outlook接收邮件时，可以将邮件附件以及邮件里的图片保存到南京水利科学研究院云盘中您指定的位置。您可以在此为文件设置默认的保存路径。
· 【限制大小】：您可以在此设置阈值，设置成功后，当您在发送附件时，如果附件大小小于该阈值，则附件作为普通附件上传；如果附件大小大于该阈值，则附件自动上传至南京水利科学研究院云盘并作为链接发送。
· 【设置语言】：您可以在此为插件选择适合的语言，目前有简体中文和英文两种语言。
[image: ]
图6-7 附件设置
版本信息
在【版本信息】标签页，您可以查看当前插件的版本信息。
[image: ]
图6-8 版本信息
[bookmark: _Toc534879961]6.2 功能简介
[bookmark: _Toc534879962]6.2.1 Word、Excel、PowerPoint使用场景
打开南京水利科学研究院云盘中的文件
[image: ]您在打开Word、Excel、PowerPoint后，可以点击            按钮，从南京水利科学研究院云盘中选择文件进行编辑。
保存当前文件至南京水利科学研究院云盘
当您打开一个现有的Word、Excel、PowerPoint文件进行编辑，编辑完成后，你可以通过点击[image: ]云保存按钮，将文件一键保存至南京水利科学研究院云盘中指定的路径下；也可以采用设置的默认路径保存。
[bookmark: _Toc534879963]6.2.2 Outlook使用场景
保存附件/邮件
1.保存附件
您通过Outlook接收邮件时，可以通过点击【保存附件】按钮，将邮件中的附件以及邮件里的图片保存到南京水利科学研究院云盘中您指定的位置。
2.保存邮件
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\1522631651(1).png]您通过Outlook接收邮件时，可以通过右键-【邮件保存至南京水利科学研究院云盘】，将该邮件保存至南京水利科学研究院云盘中您指定的位置。







[image: C:\Users\Administrator\Desktop\1522632215(1).png]图6-9、10 保存邮件至南京水利科学研究院云盘
添加附件
通过 Office插件，您有三种方式可以发送邮件附件。
1.添加云端附件
您在新建邮件时，可以点击【添加云端附件】按钮直接从南京水利科学研究院云盘中添加附件，您可以选择将需要添加的附件作为外链或者内链发送，并且可以设置外链的访问权限（预览&下载，仅预览）。步骤如下：
· 点击【添加云端附件】，在弹出的南京水利科学研究院云盘文件列表中选择文件，点击【确定】；
[image: ]
图6-11 添加云盘附件
· 选择将文件生成外链或者内链，如果生成外链，可以设置外链的访问权限、有效期及开启外链访问密码；

[image: ]图6-12 设置外链访问权限、有效期及开启外链访问密码
· 选中的文件将以云附件链接的形式插入邮件正文；
[image: ]图6-13 生成云盘附件
2.添加本地附件
您在新建邮件时，可以点击【添加本地附件】按钮从本地选择需要发送的文件，文件会先上传到南京水利科学研究院云盘，再作为外链或者内链发送。您可以设置外链的访问权限（预览&下载，仅预览）。步骤如下：
· 点击【添加本地附件】，在弹出的本地文件列表中选择文件，点击【打开】；
[image: ]图6-14 添加本地附件
· 选择将文件生成外链或者内链，如果生成外链，可以设置外链的访问权限、有效期及开启外链访问密码；
[image: ]图6-15 设置外链访问权限、有效期及开启外链访问密码
· 选中的文件将以云附件链接的形式插入邮件正文；
[image: ]图6-16 生成云盘附件
3.用Outlook原生的方式添加附件
您在新建邮件时，可以点击Outlook中的【附加文件】按钮从本地选择需要发送的文件，您可以选择将文件上传到南京水利科学研究院云盘再作为链接发送，或者您也可以选择将文件作为普通附件发送。步骤如下：
· 点击【附加文件】，在弹出的本地文件列表中选择文件，点击【插入】；
[image: ]图6-17 outlook原生工具添加云附件
· 弹出【云附件提醒】对话框，选择【上传普通附件】，文件作为普通附件上传；选择【上传云附件】，文件先上传到南京水利科学研究院云盘，再作为链接发送，如图：
[image: ]图6-18 outlook原生工具添加云附件
[image: ]图6-19 生成云盘附件
4.从桌面拖拽文件到Outlook 
您在新建邮件时，可以从桌面直接拖拽一个或多个文件到Outlook中，插件自动识别您拖拽的文件，您可以选择将文件上传到南京水利科学研究院云盘再作为链接发送，或者您也可以选择将文件作为普通附件发送。步骤和第三种场景相同。
注意：1、如果您拖拽的文件是未缓存的南京水利科学研究院云盘文件，并且您选择了将文件上传作为云附件，未防止您数据丢失，文件将无法上传;
      2、如果您从Outlook的【附加文件】中选择的文件是未缓存的南京水利科学研究院云盘文件，并且您选择了将文件上传作为云附件，未防止您数据丢失，文件将无法上传;

[bookmark: _Toc534879964]第七章 常见问题解答
[bookmark: _Toc534879965]1、南京水利科学研究院云盘是否限制同步文档的格式？
南京水利科学研究院云盘是完全的本地化操作，不限制文档格式，任何类型的文档都可以存放到南京水利科学研究院云盘。文档操作，依赖于本地的第三方应用程序。
[bookmark: _Toc383696834][bookmark: _Toc430617354][bookmark: _Toc383784329][bookmark: _Toc534879966]2、南京水利科学研究院云盘一个文件的历史版本数是多少？ 
南京水利科学研究院云盘默认永久保存文件的历史版本。历史版本生成的时间间隔和版本个数，由安全管理员根据实际需要设置。
[bookmark: _Toc430617357][bookmark: _Toc534879967]3、给父目录配置权限，子目录文件会继承权限吗？
	南京水利科学研究院云盘采用“权限继承”原则，给父目录配置权限，子目录会默认自动继承父目录的权限。
	根据“拒绝优先”原则，你也可以在子目录，重新设置某项权限， 拒绝继承权限。

[bookmark: _Toc383696835][bookmark: _Toc383784330][bookmark: _Toc430617355][bookmark: _Toc534879968]4、南京水利科学研究院云盘中编辑的文档会自动同步吗？
	南京水利科学研究院云盘客户端在线时，编辑并保存成功的文档会实时同步。若客户端离线了，文档会保存在本地，等客户端上线时，自动同步。
[bookmark: _Toc534879969]5、删除的文档为什么在回收站里没有找到？
在南京水利科学研究院云盘删除的文档都会保存到所有者的南京水利科学研究院云盘回收站，如果您不是文档所有者，您将无法在南京水利科学研究院云盘回收站查看及还原删除文档。同时，您通过【delete+shift】，删除的文档，将不会显示在南京水利科学研究院云盘回收站里。
[bookmark: _Toc534879970]6、如何修改南京水利科学研究院云盘密码？
您可以在网页访问时，点击左导航栏【个人资料】，进入【个人资料】页面，修改南京水利科学研究院云盘账号密码。
注意：如果您不是本地用户或管理员在控制台设定了“不允许用户自主修改密码”，您都将无法自主修改密码。
[bookmark: _Toc534879971]7、为什么我对文档的访问权限与他人为我配置的权限不一致？ 
南京水利科学研究院云盘权限遵循“叠加”原则，如果多人为您配置了，对某文档的访问权限，您最终对此文档的访问权限，将为这些访问权限的叠加。
但是必须以“拒绝优先”原则为前提，只要其中有人为您了配置某项“拒绝”权限，您就无法根据此权限，访问此文档。
[bookmark: _Toc534879972]8、如何清除本地已缓存的文档？
登录南京水利科学研究院云盘 PC客户端，点击侧边栏【设置】按钮，进入【缓存】页面，您便可以启动退出或注销时，自动清除本地缓存功能。
管理员也可以在控制台，进入【安全策略】->【客户端策略】页面中，为所有用户启动自动清除缓存功能。
清除缓存，只是清除从云端已缓存到您本地的文件，但是并没删除该云端文件。清除缓存后，您仍然可以访问该文件。
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