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[bookmark: _Toc11888][bookmark: _Toc4939]访问与登录
[bookmark: _Toc19792][bookmark: _Toc5580]登录
浏览器中输入系统地址打开网页端，在登录界面输入帐号及密码，点击“登录”。
[image: 微信截图_20200205105526]
注：帐号及密码统一由系统管理员在后台中创建，请直接与管理者获取帐号及密码。
[bookmark: _Toc12280][bookmark: _Toc21132][bookmark: _Toc14850][bookmark: _Toc32492][bookmark: _Toc490779534]找回密码
当用户忘记密码时，可以通过找回密码功能重置登录密码。
注：该功能目前仅支持邮箱找回密码，请先在个人设置 → 个人资料中绑定邮箱。

1) 在登录窗口点击“忘记密码”，跳到找回密码页面。根据提示输入帐号/绑定邮箱、验证码，点击“下一步”确认发送邮件到绑定邮箱。  
[image: ]
2) 邮件发送成功后，登录邮箱点击邮件中的“重置密码”按钮。在新窗口中根据提示输入新密码，点击“确认重置”。
[image: ]
[bookmark: _Toc32445][bookmark: _Toc27120][bookmark: _Toc279][bookmark: _Toc3818][bookmark: _Toc490779535]主界面及各功能模块简介
系统主界面如下：
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\海南电网使用说明书\截图\微信截图_20200120114010.png微信截图_20200120114010]
· 文件  用户日常办公区域。包含：我的收藏、我的关注、外链分享、标签、我的文档、
公司文档、同事文档、回收站等入口，用户可自由切换至不同界面。
· 同事  分为通讯录和工作组。通讯录以树型结构显示部门架构及所有成员，可查看所有
用户的文件操作记录，双击用户名称可发起单人对话。工作组显示用户所有已加
入的群组，双击群组名称可发起多人对话。
· 协作  该区域包括：编辑锁、工作流列表，用户可在此查看文件锁定详情、工作流状
态。支持解锁文件或发起解锁申请，处理流程审批。
· 邮件  聚合所有已绑定邮箱的邮件及附件，按邮箱、联系人分类存储。
· 最近  包括：我的访问、被隔离文件列表，可查看近期的文件访问记录、被隔离的文件。
· 管理中心  即后台管理中心入口，仅管理员可见，进入后可对系统进行监控及管理。
[bookmark: _Toc455571068][bookmark: _Toc6762][bookmark: _Toc453772178][bookmark: _Toc11145][bookmark: _Toc16477][bookmark: _Toc490779537][bookmark: _Toc490151082][bookmark: _Toc460355119][bookmark: _Toc6358]文件管理
系统文件可分为三类：我的文档、同事文档、公司文档。

· 我的文档  用于存储个人私有文件，在未授权的情况下，他人（包括管理员在内）
无法访问查看。
· 同事文档  即同事分享的文件。当用户将‘我的文档’中的文件共享给他人后，这
些文件就会出现在‘同事文档’中，并以分享者的名字命名。
· 公司文档  用于存储公司所有文件，统一由文档管理员管理，普通用户在未授权的
情况下无法访问查看。
1. [bookmark: _Toc1966][bookmark: _Toc490779538][bookmark: _Toc7450][bookmark: _Toc15717][bookmark: _Toc17410][bookmark: _Toc453772179][bookmark: _Toc460355120][bookmark: _Toc455571069][bookmark: _Toc490151083]新建
在顶部菜单栏中，选择“新建”→ “文件夹/文件类型”后，输入名称后点击“确定”。
[image: 微信截图_20200120153350]
1. [bookmark: _Toc23093][bookmark: _Toc2265][bookmark: _Toc455571070][bookmark: _Toc17730][bookmark: _Toc490779539][bookmark: _Toc460355121][bookmark: _Toc31240][bookmark: _Toc490151084][bookmark: _Toc453772180]上传
在顶部菜单栏中，选择“上传”，在上传窗口点击“选择文件”，或直接将文件（夹）拖拽至此页面进行上传。
[image: 微信截图_20200120153436]
1. [bookmark: _Toc7768][bookmark: _Toc19174][bookmark: _Toc490151085][bookmark: _Toc455571071][bookmark: _Toc31471][bookmark: _Toc460355122][bookmark: _Toc267][bookmark: _Toc490779540]下载
选择单个或多个文件/文件夹，在功能菜单中选择“下载”。
[image: 微信截图_20200120153713]
1. [bookmark: _Toc14293][bookmark: _Toc27562]预览/播放
点击文件名，可在控件中预览/播放常用的office文件、图片、音视频文件。在控件中，可进行切换查看、放大/缩小、旋转、全屏查看、翻页等操作。
注：编辑、下载按钮，与自身拥有的文件权限有关。
[image: 微信截图_20200120151938]
1. [bookmark: _Toc490779556][bookmark: _Toc14536][bookmark: _Toc6198][bookmark: _Toc11925][bookmark: _Toc1925]在线编辑
1. [bookmark: _Toc19259][bookmark: _Toc11360][bookmark: _Toc725][bookmark: _Toc289]在线编辑控件
用户可借助在线编辑控件，实现文件线上编辑、即改即存的效果。
1) 依照提示安装在线编辑控件。
点击界面右上角的客户端下载图标 [image: ]，在弹窗中可下载在线编辑控件。或右击文件，选择“编辑”，当用户未安装在线编辑控件时，会弹出下载提示窗。
[image: ]
2) 安装完成后，右击文件选择“编辑”，即可调用本地程序打开文件，待编辑保存后可立即提交至系统。
1. [bookmark: _Toc6303][bookmark: _Toc18894]编辑锁
编辑锁是系统在线编辑的一种机制，第一个打开文档的人将获得编辑权，其作用是确保一份文档同一时间仅能由一人编辑，防止多人同时操作而导致的版本混乱。

编辑锁有三种状态：
	状态
	说明

	[image: ]
	表示当前无人锁定该文件，点击将锁定编辑。

	[image: ]
	表示自己正在锁定该文件，点击可解锁。

	[image: ]
	表示该文件已被他人锁定，鼠标指向图标可查看锁定人姓名。点击可申请解锁。



1) 右击文件选择“编辑”，系统将调用本地程序打开文件，并上锁。
[image: 微信截图_20200120155820]
2) 编辑并保存后，在弹窗中点击“确定”即可将修改提交至系统。同时可在桌面右下角的弹窗中查看传输进度及状态。
[image: 微信截图_20200120152949]
[bookmark: _Toc3016][bookmark: _Toc9634][bookmark: _Toc13890][bookmark: _Toc10206]申请解锁
如果急需编辑他人正在锁定的文件，可向对方申请解锁。

1) 点击文件后方红色编辑锁图标[image: ]，在弹窗中点击“请求对方解锁”。
[image: 微信截图_20200120160252]
2) 请求发送出去后，对方会收到申请解锁的提示，可选择“同意”或“拒绝”。
[image: 微信截图_20200120160422]
3) 对方同意/拒绝解锁后，申请人都会收到相应的提示。
[image: 微信截图_20200120160543]
[bookmark: _Toc31794][bookmark: _Toc13378][bookmark: _Toc18202][bookmark: _Toc25599]编辑锁列表
在协作模块下，点击“编辑锁”，即可显示所有可见，且正在被锁定的文件列表。点击后方的图标[image: ]，可解锁或申请解锁。
[image: 微信截图_20200120161225]
[bookmark: _Toc25764][bookmark: _Toc14634][bookmark: _Toc490151097][bookmark: _Toc460355134][bookmark: _Toc453772191][bookmark: _Toc490779541][bookmark: _Toc455571083][bookmark: _Toc460355123][bookmark: _Toc490151086][bookmark: _Toc455571072][bookmark: _Toc453772181]云编辑
右击文件，选择“云编辑”，系统将调用云编辑控件在新页面中打开文件。
注：支持常用的Word、Excel、PowerPoint文件。
[image: 微信截图_20200120162404]
1. [bookmark: _Toc23141][bookmark: _Toc12430][bookmark: _Toc25540][bookmark: _Toc25311]搜索
在左侧目录架构中选择目录名，接着在主界面右上方的‘搜索框’中输入关键字后回车，搜索结果将会以列表形式，显示当前目录中匹配的文件/文件夹。用户还可按文件名/标签/文件内容、文件类型、时间段等条件对搜索结果进行筛选。
注：搜索范围为当前目录，仅支持搜索我的文档、公司文档、同事文档中的文件/文件夹。
[image: 微信截图_20200120163444]
[image: 微信截图_20200120163409]
1. [bookmark: _Toc25125][bookmark: _Toc2525][bookmark: _Toc27332]剪切/复制
右击文件/文件夹，选择“剪切”或“复制”。打开目标目录后选择“粘贴”，即可将文件/文件夹移动位置，或复制文件/文件夹的副本到指定位置。
注：对文件/文件夹需具备移动和删除权限，才可剪切文件。
1. [bookmark: _Toc271][bookmark: _Toc15886]删除
右击文件/文件夹，选择“删除”。在弹窗中点击“确定”后，删除的文件/文件夹将会被放入‘回收站’中。  

· 公司文档中删除的文件，会统一放入管理员的‘回收站’中，需要联系公司文档管理员进行恢复或永久删除。
· 个人文档中删除的文件，可在用户自己的‘回收站’中恢复或删除。
1. [bookmark: _Toc28756][bookmark: _Toc20528][bookmark: _Toc25186][bookmark: _Toc25205]回收站
删除的文件会统一存放在回收站中，用户可在此恢复误删文件、永久删除文件。
[image: 微信截图_20200120171020]
1. [bookmark: _Toc8675][bookmark: _Toc12578][bookmark: _Toc19958][bookmark: _Toc6438][bookmark: _Toc21247][bookmark: _Toc455571079][bookmark: _Toc490151092][bookmark: _Toc490779543][bookmark: _Toc460355130][bookmark: _Toc1843][bookmark: _Toc455571077][bookmark: _Toc460355128][bookmark: _Toc490151090]重命名
1) 右击文件/文件夹，选择“重命名”，在弹窗中输入新名称后点击“确定”，即可重命名选中的文件/文件夹。
2) 勾选多条记录后，依次点击“更多” → “重命名”，可批量重命名文件/文件夹。
[image: 微信截图_20200120174711]
1. [bookmark: _Toc17509][bookmark: _Toc6783]收藏
点亮文件/文件夹后方的星型图标[image: ]，可将其放入我的收藏中，方便用户快速访问。
[image: 微信截图_20200120175055]
1. [bookmark: _Toc11525][bookmark: _Toc24097][bookmark: _Toc5181][bookmark: _Toc17936][bookmark: _Toc490151093][bookmark: _Toc490779544][bookmark: _Toc460355131]关注
点击文件/文件夹后方的灯泡按钮[image: ]，可对文件/文件夹设置关注。同时可在我的关注列表中，查看及操作所有已关注文件/文件夹。
[image: 微信截图_20200120175343]
关注状态包含以下3种：
	状态
	说明

	[image: ]
	表示尚未关注。

	[image: ]
	仅文件可设，表示文件被下载时通知我。

	[image: ]
	表示文件被修改时通知我。


1. [bookmark: _Toc13877][bookmark: _Toc490779547][bookmark: _Toc23663][bookmark: _Toc3284][bookmark: _Toc24970]日志
右击文件/文件夹选择“日志”，可查看该文件/文件夹的操作日志。当文件被用户下载、上传、新增、编辑、删除、还原、复制、剪切、重命名、权限变更时，系统会记录操作痕迹，列表显示谁在什么时间对这个文件做了哪些操作，同时可根据操作类型进行筛选。
[image: 微信截图_20200120180549]
1. [bookmark: _Toc8107][bookmark: _Toc455571078][bookmark: _Toc460355129][bookmark: _Toc16961][bookmark: _Toc8797][bookmark: _Toc453772186][bookmark: _Toc20645][bookmark: _Toc490151091][bookmark: _Toc490779548]历史版本 
右击文件选择“版本”，可查看该文件的历史版本记录。点击版本号可下载相应的版本内容；双击备注可针对每一个版本填写备注信息。
[image: 微信截图_20200120182442]
注：仅文件具备版本功能。如果需要将文件恢复到某个版本，请先另存后重新上传。
1. [bookmark: _Toc13948][bookmark: _Toc2299][bookmark: _Toc14573][bookmark: _Toc490779560][bookmark: _Toc20123]文件夹属性
右击文件夹选择“属性”，可查看文件夹的详细信息。文档管理员可修改限制容量，设置目录所属部门、只读属性等。
[image: 微信截图_20200120183103]
注：只读属性仅应用于当前目录，其子项不包含在内。勾选“只读”后，该文件夹禁止删除、重名、剪切。
1. [bookmark: _Toc23270][bookmark: _Toc750][bookmark: _Toc3867][bookmark: _Toc6793]文件夹排序
在顶部菜单栏中，选择“排序”，可通过拖拽的方式对当前目录的第一级子目录进行排序，最后点击“保存”即可完成排序。点击“重置”可取消自定义排序。
[image: 微信截图_20190726175015]
注：
· 仅公司文档管理员可设置公司文档的排序，普通用户可对个人文档进行排序。
· 设置自定义排序后，系统默认按自定义排序来排，否之则默认按文件名进行排序。
· 点击文件名字段可进行：按自定义排序 [image: ]、按文件名升序、按文件名降序。
1. [bookmark: _Toc2918][bookmark: _Toc28416][bookmark: _Toc16178]病毒查杀
[bookmark: _Toc1183][bookmark: _Toc490779545]当上传的文件带有病毒时，系统会对该文件进行拦截并取消该文件的上传任务。
1. [bookmark: _Toc5714][bookmark: _Toc13555][bookmark: _Toc12677]标签
1） 右击文件/文件夹选择“标签设置”，可查看当前文件/文件夹的所有标签，还可添加新标签，删除已有标签等。
[image: 微信截图_20200120184302]
2） 点击搜索框输入关键字，在条件中选择“按标签”搜索，即可搜索到带有此标签的文件/文件夹。
[image: 微信截图_20200121100233]
3） 用户自己添加的标签均会显示在“标签”列表中。点击标签名，即可查看所有拥有此标签，且用户可见的文件/文件夹。同时还支持将标签从列表中删除。
注：在此处删除标签后，该标签将会从常用标签列表中移除。已添加了此标签的文件/文件夹不受其影响（即文件/文件夹的‘标签设置’中，依然会保留有这个标签）。
[image: 微信截图_20200121103340]
1. [bookmark: _Toc9666][bookmark: _Toc8613][bookmark: _Toc14621][bookmark: _Toc15586]我的访问
在最近模块下，点击“我的访问”，可查看自己近期的文件访问记录。
[image: 微信截图_20200121181444]
[bookmark: _Toc26031][bookmark: _Toc10074][bookmark: _Toc14257][bookmark: _Toc26503][bookmark: _Toc490151100][bookmark: _Toc460355137][bookmark: _Toc455571086][bookmark: _Toc490779551][bookmark: _Toc453772193]文件授权分享
1. [bookmark: _Toc28581][bookmark: _Toc7853][bookmark: _Toc11433][bookmark: _Toc21585]权限设置
通过“权限设置”功能，文档管理员可将文件/文件夹授权分享给他人。系统目前支持11级细颗粒度权限，同时具备预览、下载、编辑、不可见、全权限、受限制等6种常用权限组及自定义权限项，可对全体人员、部门、职位、帐号、角色等进行单独授权。

	权 限
	说        明

	预览
	包含显示/预览，受限用户仅能预览文件。

	下载
	包含显示/预览/下载/创建外链，受限用户仅能查看及下载文件。创建外链时，仅能授予预览、下载等权限。

	编辑
	包含显示/预览/下载/移动/上传/修改/删除/创建外链，受限用户可对文件进行查看、下载、修改、重命名、删除等操作。

	全权限
	包含显示/预览/下载/移动/上传/修改/删除/创建外链/授权，除文件所有操作外，受限用户还可将文件授权给其他人。

	不可见
	包含禁止访问，受限用户对文件/文件夹不可见。

	受限制
	仅文件夹可设置，受限用户在文件夹内只能看到自己上传的文件。

	自定义
	可从10项细分权限中自由组合需要的权限。


1. [bookmark: _Toc28181][bookmark: _Toc23893]设置权限
右击文件/文件夹选择“权限设置”，在权限设置面板左侧选择受限对象，在右侧为已选对象单独授权，最后点击“保存”。
[image: 微信截图_20200121105017]
注：清空权限并保存后，当前文件/文件夹将自动继承父级目录的权限。
1. [bookmark: _Toc21944][bookmark: _Toc10404]复制/粘贴权限
右击带有共享标志[image: ]的文件/文件夹，选择“复制权限”。接着右击一个有‘授权’权限的文件/文件夹，选择“粘贴权限”。则可将权限复制到另一个文件/文件夹，以实现快速授权。
注：粘贴权限后，会覆盖掉文件原有的权限。
[image: 微信截图_20200121155237]
1. [bookmark: _Toc9299][bookmark: _Toc32295][bookmark: _Toc455571097][bookmark: _Toc453772204][bookmark: _Toc460355149][bookmark: _Toc31920][bookmark: _Toc490779552][bookmark: _Toc490151110][bookmark: _Toc12403]外链
通过“外链”功能，用户可将文件/文件夹以链接的形式分享给外部人员。同时可限制此链接的访问权限、有效期、密码、查看次数等，一个文件/文件夹可以生成多条外链。
1. [bookmark: _Toc455571099][bookmark: _Toc32285][bookmark: _Toc6812][bookmark: _Toc460355151][bookmark: _Toc490151112][bookmark: _Toc490779553][bookmark: _Toc453772206][bookmark: _Toc28620][bookmark: _Toc8821]创建外链
1) 右击文件/文件夹，选择“创建外链”。
2) 在创建外链窗口，勾选权限，设置密码、有效期及限制次数后，点击“确定”。
[image: 微信截图_20200121160058]
注：仅文件夹可设置以下两种权限，勾选了‘上传’后权限才会激活：
· 只允许看到本次上传的文件。
· 上传同名文件时自动加上序号。

3) 外链创建成功后跳至设置外链窗口，点击名称后方的 [image: ] 复制外链的相关信息（名称、地址和密码），随后可粘贴至微信、QQ等第三方程序发送给他人。同时可在此页面修改外链的密码、权限等信息，修改完成后需点击“保存修改”。
[image: 微信截图_20200121160746]
1. [bookmark: _Toc18208][bookmark: _Toc6442]查看外链
右击文件/文件夹，选择“查看外链”，可查看该文件/文件夹已创建的外链。当文件/文件夹拥有多条外链时，则会以列表显示，点击记录可查看外链详情，点击“创建新外链”可创建新的外链。
[image: 微信截图_20200121162413]
1. [bookmark: _Toc453772208][bookmark: _Toc12136][bookmark: _Toc13027][bookmark: _Toc490151114][bookmark: _Toc490779555][bookmark: _Toc455571101][bookmark: _Toc460355153][bookmark: _Toc25075][bookmark: _Toc13594]管理外链
在文件模块下，点击“外链分享”，显示所有已创建的外链。点击后方的图标[image: ]，可查看及设置外链信息。
[image: 微信截图_20200121163356]
注：用户仅能查看自己创建的外链。
[bookmark: _Toc26303][bookmark: _Toc13964][bookmark: _Toc16443][bookmark: _Toc15739][bookmark: _Toc490779561]密级设置
开启“密级”功能后，文档管理员可根据文件内容的安全性要求将文件划分为多个密级。仅允许用户密级≥文件密级的用户看见该文件，同时配合共享权限使用，进一步增强文件的安全及可控性。
1. [bookmark: _Toc32631][bookmark: _Toc25307][bookmark: _Toc13864][bookmark: _Toc10281]设置文件密级
右击文件/文件夹，选择“密级设置”，在弹窗的下拉菜单中选择密级后点击“确定”。
[image: 微信截图_20200121164656]
注：
· 新上传的文件密级 = 上传者自身密级。
· 仅文档管理员及上传者可修改文件密级。
· 文件夹本身无密级，对文件夹设置密级时，相当于批量修改目录下所有子文件的密级。
· 支持选择多个文件/文件夹批量修改密级，此操作会覆盖文件原有的密级。
1. [bookmark: _Toc8703][bookmark: _Toc32516][bookmark: _Toc22240][bookmark: _Toc5949][bookmark: _Toc9241]查看文件密级
鼠标指向文件名称，可查看文件的密级。
[image: 搜狗截图20200121170106]
1. [bookmark: _Toc10098][bookmark: _Toc27245][bookmark: _Toc12117][bookmark: _Toc12751][bookmark: _Toc27228]查看密级更改记录
右击文件/文件夹选择“日志”，在日志类型中选择“密级”，即可查看所有关于密级变更的记录。
[image: 微信截图_20200204193655]
[bookmark: _Toc5077][bookmark: _Toc9131][bookmark: _Toc27733][bookmark: _Toc9621]同事
[bookmark: _Toc455571091][bookmark: _Toc453772198][bookmark: _Toc490779562][bookmark: _Toc490151105][bookmark: _Toc460355142]在同事模块，可查看人员的组织架构及同事活动记录，还可进行一对一或一对多对话。
1. [bookmark: _Toc23827][bookmark: _Toc2261][bookmark: _Toc11368][bookmark: _Toc23860]即时通讯
在同事模块左侧的通讯录/工作组列表中，双击单个用户名/工作组名称，即可发起对话。
[image: 微信截图_20200121171249]
1. [bookmark: _Toc27530][bookmark: _Toc2136][bookmark: _Toc25064][bookmark: _Toc18809]管理工作组
1. [bookmark: _Toc12988][bookmark: _Toc7819][bookmark: _Toc2224][bookmark: _Toc490151106][bookmark: _Toc3945][bookmark: _Toc490779566]重命名工作组
1) 在同事模块下的工作组列表中，右击工作组名称，选择“工作组重命名”。
2) [bookmark: _Toc460355145][bookmark: _Toc490151107][bookmark: _Toc453772201][bookmark: _Toc455571094]在弹窗中输入新名称后，点击“确定”。
[image: 微信截图_20200121172248]
[bookmark: _Toc490779567][bookmark: _Toc29749][bookmark: _Toc11107][bookmark: _Toc24973][bookmark: _Toc22803]删除/退出工作组
右击单个工作组，选择“删除工作组”/“退出工作组”。
[image: 微信截图_20200121171640]
注：
· 仅创建者才能删除工作组。
· 当用户以‘单个用户’的方式加入工作组，则可自主选择退出工作组。
· 当用户所属‘部门’被加入了工作组，则用户无法自主退出工作组，仅能由组管理者进行操作。
[bookmark: _Toc9383][bookmark: _Toc4355]管理群成员
打开工作组，在群成员处点击图标[image: ]，可添加全体人员/指定部门/单个用户作为新成员。右击已添加的成员，可将其从工作组中移除。
注：仅工作组创建者可添加参与人。
[image: 微信截图_20200121172942]
[bookmark: _Toc490779569][bookmark: _Toc460355147][bookmark: _Toc9051][bookmark: _Toc455571096][bookmark: _Toc31335][bookmark: _Toc490151109][bookmark: _Toc28454][bookmark: _Toc453772203][bookmark: _Toc18463]管理常用文件
打开工作组，在群共享文件处点击图标[image: ]，可添加文件到工作组。点击文件名可在线预览文件内容，还可点击按钮下载、移除文件。
注：
· 仅工作组创建者可添加、移除群共享文件。
· 需对文件拥有相应的权限才可查看及操作文件。
[image: 微信截图_20200121175340]
1. [bookmark: _Toc453772192][bookmark: _Toc455571085][bookmark: _Toc490779570][bookmark: _Toc490151099][bookmark: _Toc460355136][bookmark: _Toc3321][bookmark: _Toc27893][bookmark: _Toc21164][bookmark: _Toc25163][bookmark: _Toc455571104][bookmark: _Toc453772211][bookmark: _Toc490151117][bookmark: _Toc460355156]同事活动记录
在同事模块左侧的通讯录列表中，点击部门/单个用户，右侧会显示指定部门成员/指定用户近期的活动记录。
[image: 微信截图_20200121175421]
[bookmark: _Toc11046][bookmark: _Toc8714][bookmark: _Toc950][bookmark: _Toc6910]工作流
通过“工作流”功能，用户可将文件按预定的流程在各业务节点间流转，规范及协调多人之间的协作。发起人可根据需求选择指定模板发起流程，还可添加多个云文件作为附件一起提交，整个工作流程可见且多端消息同步。
1. [bookmark: _Toc455571107][bookmark: _Toc490151120][bookmark: _Toc453772214][bookmark: _Toc460355159][bookmark: _Toc2276][bookmark: _Toc21000][bookmark: _Toc23592][bookmark: _Toc18571][bookmark: _Toc490779574]工作流状态
流程的状态有5种：
	图标
	描述
	说明

	[image: ]
	未提交
	表示该流程已创建但未提交，此时除发起人外其他人不可见。

	[image: ]
	流转中
	表示该流程正在处理中。

	[image: ]
	拒绝
	表示该流程被拒绝，且已归档。

	[image: ]
	打回
	表示该流程被打回，需要发起人重新提交。

	[image: ]
	通过
	表示该流程已通过并归档。


1. [bookmark: _Toc12779][bookmark: _Toc490779558][bookmark: _Toc17053][bookmark: _Toc5826][bookmark: _Toc814]发起工作流
1. [bookmark: 使用模板文件发起][bookmark: _Toc27379][bookmark: _Toc5133][bookmark: _Toc3753][bookmark: _Toc19400][bookmark: _使用模板文件发起流程]使用模板文件发起流程
1) 依次点击 协作 → 工作流，在【我发起】中点击“新建”。在弹窗中选择模板后点击“确定”，打开工作流详情。
[image: 微信截图_20200203121001]
注：从此处发起时，‘选择模板’窗口仅会显示有“模板文件”的流程模板。

2) 在工作流详情窗口，点击 [image: ] 查看/修改文件内容，点击“添加附件”添加相应的云文件作为附件后，点击“提交”。
[image: 微信截图_20200203122341]
3) 在弹窗中填写工作流标题、备注、选择下一个处理人后，点击“确定”提交流程。
[image: 微信截图_20200203125722]
注：
· 用户可选择一个或多个处理人，当选中多个时，被选者将同时接收到该审批提醒。
· 流程提交后，系统将会以‘标题’命名流程文件。
[bookmark: _Toc30170][bookmark: _Toc5439][bookmark: _Toc16261][bookmark: _Toc10612]通过文件发起流程
1) 右击单个文件选择“发起工作流”，在‘选择模板’窗口中选择模板后点击“确定”。接下来的操作同使用模板文件发起流程。
[image: 微信截图_20200203132211]
2) 在工作流详情窗口，可添加相应云文件作为附件，最后点击“提交”。
[image: 微信截图_20200203143556]
注：
· 点击文件名后方图标[image: ]，可查看/修改文件内容。
· 当此模板无“模板文件”时，则选中的文件会替代模板文件，显示在主文件位置。
· 当此模板有“模板文件”时，则选中的文件会自动添加到“附件”中。

3) 在弹窗中填写工作流标题、备注、选择下一个处理人后，点击“确定”。

[image: 微信截图_20200203144415]
1. [bookmark: _发起工作流][bookmark: _Toc5791][bookmark: _Toc13519][bookmark: _Toc490779573][bookmark: _Toc24715][bookmark: _Toc8982]处理工作流
当用户接收到工作流处理请求时，可在工作流的待处理中，查看所有待用户处理的流程。点击记录可查看详情信息，点击按钮可打回/通过/拒绝该流程。
[image: 微信截图_20200203145714]
· 打回  即打回流程，让接收人重新修改后再行提交。当流程模板设置了‘允许打回
到任意节点’，则可选择已处理的任意一个节点作为打回目标。
· 通过  流程通过后，会流转至下一节点。当流转至结束时，流程会自动归档。
· 拒绝  流程被拒绝后，会停止流转并自动归档。
注：当流程节点设置了‘允许编辑文件’，则该节点审批人可在线编辑流程文件，添加附件。
1. [bookmark: _Toc406][bookmark: _Toc27020][bookmark: _Toc17326][bookmark: _Toc13854]管理工作流
在协作模块下，点击“工作流”，可分类查看所有待处理、我发起、流转中、已归档的流程，点击记录则可查看详情信息以及审批流程。在已归档中，可根据‘我提交/我参与’进行筛选。
[image: 微信截图_20200203151834]
注：用户可删除自己发起的流程，但云文件不会随流程删除而删除。
[bookmark: _Toc29342][bookmark: _Toc14637][bookmark: _Toc4484][bookmark: _Toc25250][bookmark: _Toc490779557][bookmark: _Toc453772184][bookmark: _Toc455571075][bookmark: _Toc490151089][bookmark: _Toc460355126]邮件聚合
在邮箱设置中绑定多个邮箱后，系统将会抓取邮箱中的邮件及附件存储到邮件模块中。点击邮件模块，左侧树显示所有绑定的邮箱及发件人，右侧显示邮件及附件文件。用户可在此界面统一管理邮附件、查看邮件详情、按时间搜索邮件、隐藏无附件邮件等。
[image: 微信截图_20200203154559]
1. [bookmark: _Toc32442][bookmark: _Toc18448][bookmark: _Toc490151123][bookmark: _Toc15349][bookmark: _Toc19147][bookmark: _Toc460355162][bookmark: _Toc490779577][bookmark: _Toc490779579][bookmark: _Toc490151126]查看邮件
在右侧列表中，右击文件选择“查看邮件”。可在弹窗中查看发件人、收件人、邮件主题、正文、包含的附件等信息，点击附件名称可在线查看文件内容，点击“删除邮件”可删除此邮件及其附件。
[image: 微信截图_20200203163338]
注：从邮件模块中删除，并不会影响到原邮箱中的邮件，仅会删除系统中抓取到的数据。
1. [bookmark: _Toc9129][bookmark: _Toc10467][bookmark: _Toc26226][bookmark: _Toc6920]发送邮件
在文件模块下，右击文件选择“发送邮件”，会弹出发送邮件窗口。已选中的文件会默认添加至附件处，下拉选择发送邮箱，填写收件人、主题和正文后点击“发送”，即可将邮件发送出去。
注：发件箱只能是已绑定的邮箱。
[image: 微信截图_20200203170211]
1. [bookmark: _Toc15651][bookmark: _Toc490779578][bookmark: _Toc490151124][bookmark: _Toc13573][bookmark: _Toc9162][bookmark: _Toc27601]检测新邮件
出于性能考虑，系统设置了短时间的延迟自动抓取，如有需要可右击‘所有邮箱/单个邮箱地址’，选择“检查新邮件”立即获取新邮件。
[image: 微信截图_20200204102449]
1. [bookmark: _Toc490151125][bookmark: _Toc11432][bookmark: _Toc6338][bookmark: _Toc30154][bookmark: _Toc26774]测试邮箱连接状态
右击邮箱地址，选择“测试连接”，可测试指定邮箱的连接状态。
[image: 微信截图_20200204102512]
[bookmark: _Toc29416][bookmark: _Toc22848][bookmark: _Toc18952][bookmark: _Toc14857][bookmark: _Toc17183][bookmark: _Toc18497]文件隔离
开启“非法内容管控”功能后，会对上传的文件进行监控。当用户上传了名称/内容中带有敏感词的文件，系统会将文件放至隔离区。文件未移出隔离区前，用户是无法查看其内容的。上传者可在最近模块下，点击“被隔离的文件”，查看所有自己上传但被隔离的文件，以及文件详情、隔离原因等信息。
[image: 微信截图_20200204110304]
[bookmark: _Toc3767][bookmark: _Toc25885]个人信息及设置
在系统界面的右上角，显示了：当前登录的人员姓名、个人空间使用量、客户端下载入口、个人设置入口、退出当前帐号按钮等。
[image: 微信截图_20200204113956]
[bookmark: _Toc26925][bookmark: _Toc988][bookmark: _Toc490779536]注：鼠标指向图标 [image: ]，可查看个人空间的使用量及限定额度。
1. [bookmark: _Toc19757][bookmark: _Toc16785]个人设置
点击系统界面右上角的图标 [image: ]，进入“个人设置”界面。可查看个人资料、修改密码、设置系统语言、重置网络盘密码、远程删除移动设备、管理邮件模块的绑定邮箱等。 
1. [bookmark: _Toc2716][bookmark: _Toc14475][bookmark: _Toc892][bookmark: _Toc8016]个人资料
在 个人设置 → 个人资料 页面中，用户可查看帐号、性别、职位、部门等详细信息。点击“修改”，可设置绑定邮箱，方便用户忘记密码时能够通过该邮箱找回密码。点击“绑定”，可绑定钉钉帐号，方便用户使用钉钉扫码登录系统。
[image: 微信截图_20200204115825]
注：一个邮箱/钉钉帐号，仅能绑定一个帐号。
[bookmark: _Toc19066][bookmark: _Toc9420][bookmark: _Toc30768][bookmark: _Toc21999]修改密码
在 个人设置 → 修改密码 页面，根据提示输入正确的原密码、新密码及确认密码后，点击“保存”。
[image: 微信截图_20200204120646]
[bookmark: _Toc10531][bookmark: _Toc25846][bookmark: _Toc24357][bookmark: _Toc29933]语言切换
在 个人设置 → 多语言设定 页面，可更改系统的语言环境。
[image: 微信截图_20200204122234]
[bookmark: _Toc24519][bookmark: _Toc8827][bookmark: _Toc3982][bookmark: _Toc6586]网络盘帐号
当用户挂载网络盘失败时，可在 个人设置 → 网络盘帐号 页面中“重置”密码。
[image: ]
[bookmark: _Toc28484][bookmark: _Toc22608][bookmark: _Toc15982]移动设备管理
使用手机、平板登录系统后，用户可在 个人设置 → 擦除设备 页面中查看该帐号的移动登录详情、设备信息等。点击“清除数据”可一键清除指定设备中的访问痕迹（如记住的帐号及密码等）。
[image: 微信截图_20200204122410]
[bookmark: 邮箱设置][bookmark: _Toc30548][bookmark: _Toc4746][bookmark: _Toc15056][bookmark: _Toc6671]邮箱设置
在 个人设置 → 邮箱设置 页面，可绑定新邮箱、管理已绑定的邮箱。邮箱绑定成功后，系统会抓取邮箱内的附件及正文，集中保存到‘邮件模块’中。
[image: 微信截图_20200204122444]
1） 点击“添加邮箱”可添加新邮箱，在弹窗中根据提示选择邮箱类型，输入邮箱帐号及密码，设置是否自动抓取后点击“测试链接”，待链接成功后点击“保存”。
[image: 微信截图_20200204142512]
注：
· 当邮箱类型为‘163邮箱/QQ邮箱’时，密码处填写的是授权密码。
· 当邮箱类型为‘内部邮箱’时，需登录邮箱获取授权码。
· 当邮箱类型为‘手动填写’时，密码处填写的是登录密码。
· 详情请参考说明中的《邮箱功能操作指南》。

2） 点击“修改”可修改邮箱信息，点击“删除”可解除邮箱绑定。解除绑定后，系统将停止抓取该邮箱的内容，同时在邮件模块中不再显示该邮箱及已抓取的邮件。
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