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编写本使用说明的目的是充分的叙述本软件所能实现的功能及其运行环境，以便使用者了解本软件的使用范围和方法，并为软件的维护和更新提供必要的信息。
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	术语
	解释

	面包屑
	文件列表的表头，里面会包含对文件的可操作功能项，例如新建、上传、下载、链接分享等等。

	文件/夹
	文件及文件夹
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本手册适合如下人员阅读：
· 山东农业大学协同备课办公系统使用者
[bookmark: _Toc31335][bookmark: _Toc4499][bookmark: _Toc17976][bookmark: _Toc5488][bookmark: _Toc12724][bookmark: _Toc22026][bookmark: _Toc8933][bookmark: _Toc18923030][bookmark: _Toc10769][bookmark: _Toc102981437][bookmark: _Toc1991488463][bookmark: _Toc28138][bookmark: _Toc130645928]产品概述
山东农业大学协同备课办公系统通过集群应用和分布式网络存储技术，将网络中大量各种不同类型的存储设备通过应用软件集合起来协同工作，提供企业级数据存储、管理、业务访问，高效协同的应用系统及存储解决方案。

山东农业大学协同备课办公系统重点功能概述如下：
	功能
	简介

	文件、文件夹分发共享
	文件或文件夹可以通过授权、链接、共享等方式分发给学校内部同事或者外部合作伙伴。

	文件预览和编辑
	可以在线预览office文件、pdf文档、音视频等多种格式图片。Web端通过插件的方式可以实现在线编辑的功能。

	评论、消息动态
	用户可以针对文件发起评论，@他人的评论，对方会在消息里面收到提醒。个人收藏的文件有更新时，也会收到消息提醒。

	多人在线编辑
	联想自主开发的多人同时在线编辑功能，支持多人在线编辑一份文档，同时可以基于文件进行讨论。

	全文检索
	支持搜索文件内容的搜索方式，快速高效定位目标文件。

	用户管理
	可以完美嵌套公司的组织架构，方便IT部门的管理。

	自定义权限
	可以按照各种场景配置自定义的用户权限，为管理员提供了依据功能的颗粒化配权方式。

	标签
	可以基于文件打标签，同时可以通过检索快的定位标签文件。

	水印
	可以为系统内的文件预览配置自定义水印。

	收藏
	将网盘的常用的文件收藏，收藏的文件有更新时会有消息提醒

	多终端支持
	支持windows桌面版和虚拟盘符版、网页版、android版、ipad版、iphone版、mac版，随时随地办公。

	多语言支持
	支持简体中文、繁体中文、英文，日语满足学校使用。

	审批功能
	管控用户在分享管控文件时需要通过审批人员的审批。

	智能分级分类
	支持通过上传样本定义规则，再通过规则对文件进行管控。

	主动备份
	未设置同步盘的用户，客户端会提醒其对重要文件进行备份操作。

	安全链接
	支持设置阅读次数，阅读时长等多种限制的链接。

	SmartShare链接
	支持收集并查看链接被访问的详细信息

	文件动态
	查看用户针对具体文件的操作日志

	压缩包提取
	支持将压缩包内的文件在线解压到网盘目录或本地目录
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在介绍协同备课办公系统详细功能之前，首先需要向用户普及协同备课办公系统的几点特殊逻辑。
[bookmark: _Toc24494][bookmark: _Toc32128][bookmark: _Toc21881][bookmark: _Toc18923032][bookmark: _Toc4589][bookmark: _Toc9790][bookmark: _Toc5803][bookmark: _Toc4915][bookmark: _Toc1150307698][bookmark: _Toc17196][bookmark: _Toc102981439][bookmark: _Toc130645930]权限的概念
权限，顾名思义，即是用户对某文件/夹能够执行的操作的范围。基于用户对文件可执行的操作，共设置了11种原子权限：
· 上传
· 下载
· 预览
· 新建目录/文档
· 链接
· 删除
· 重命名
· 复制
· 移动
· 可见列表
· 打印
管理员会基于学校真实组织架构及团队需求，为每个用户在各路径赋予合理的权限，被赋权的用户在该路径下，即可对文件/夹执行相应的操作。
[bookmark: _Toc22624][bookmark: _Toc2462][bookmark: _Toc102981440][bookmark: _Toc3465][bookmark: _Toc3404][bookmark: _Toc12103][bookmark: _Toc30923][bookmark: _Toc22821][bookmark: _Toc7120][bookmark: _Toc1573689992][bookmark: _Toc18923033][bookmark: _Toc130645931]团队的概念
山东农业大学协同备课办公系统根据学校教学、科研、办公场景的需要，加入了团队的概念。
系统中的团队与学校真实组织架构中的团队一一对应，学校中的各团队在系统中被组建为一个团队后，系统也会为该团队自动建立一个团队协作的文件夹，用于该团队内的成员在团队内部文件夹上传/下载相关团队资料。
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[bookmark: _Toc16227][bookmark: _Toc102981442][bookmark: _Toc1655102108][bookmark: _Toc11244][bookmark: _Toc976][bookmark: _Toc19869][bookmark: _Toc19103][bookmark: _Toc10198][bookmark: _Toc23410][bookmark: _Toc18923035][bookmark: _Toc23306][bookmark: _Toc16714][bookmark: _Toc130645933]网页访问登录界面
登录’网上办事服务大厅’—>选择’可用应用’—>选择’公共服务’—>选择’协同备课办公系统’，即可进入山东农业大学协同备课办公系统。
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[bookmark: _Toc130645934]客户端下载
[image: ]登录协同备课办公系统后—>选择’左上角红框位置’—>选择’下载客户端’即可弹出下载页面(如下图)。
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[bookmark: _Toc130645935]客户端安装（以Windows客户端举例，其他客户端类似）
客户端安装完成后，输入用户名及密码（同统一分身认证用户名密码一致）,点击“登录”按钮即可； 
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本章讲述了用户在协同备课办公系统中如何针对文件做分享、下载、收藏、评论、预览、编辑、移动/复制、删除、重命名等操作的使用方法。
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用户登录成功后的系统主界面如下图所示：
[image: ]
系统主界面分为四大部分：
· 导航区：在普通账户的界面下有“企业空间”、“个人文件”、“我的共享”、“收到的共享”、“我的收藏”、“链接管理”、“全部消息”、“回收站”八个入口，用户可以根据需要切换不同的功能。
· 文件操作区：在此区域内，会显示用户的文件及数据，用户可以做对应文件/文件夹的操作。例如在企业空间内，用户可以在此区域做上传、下载、预览、链接，添加/编辑标签、移动/复制、删除等操作。
· 信息扩展区：该区域包括所选择文件或文件夹的扩展属性信息，方便用户查看。在用户选中文件时，还可在此区域内针对文件进行评论操作。 
· 用户中心：包括用户资料的修改（修改名称、手机号、邮箱、密码等）和系统相关设置。
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1.新建
[bookmark: _Toc20173]A.新建文件夹
在需要新建文件夹的目录鼠标hover“新建”，点击“文件夹”，在弹出的对话框中输入文件夹名称并选择数据中心后点击“确定，完成新建文件夹操作。
[image: ][image: ]
[bookmark: _Hlk5572325]B.从模板新建文件夹
在需要新建文件夹的目录鼠标hover“新建”，点击“从模板创建文件夹”，在弹出的对话框中输入文件夹名称并选择模板后点击“确定”，完成“从模板新建文件夹”操作。
用户可以通过这种方式，快速创建出目录结构。文件夹模板是由管理员在管理控制台维护的。
[image: ][image: ]
C. 新建文件
支持新建Word、PPT和Excel文档。
[image: ]
D. 从模板新建文件
在需要新建文件夹的目录鼠标hover“新建”，点击“从模板创建文件”，在弹出的对话框中输入文件名称并选择目标模板后点击“确定”，完成“从模板新建文件”操作。用户可以通过这种方式，快速创建出想要的文件结构。文件模板是由管理员在管理控制台维护的。
[image: ]
[image: ]
在“从模板新建文件”的对话框中，可以通过筛选操作快速找到目标模板，找到模板后，可在右侧预览文件模板的内容和样式。
[image: ]

2.查看文件夹属性
在相应文件夹右侧hover [image: ]或者右键菜单列表中点击“属性”查询该文件夹的属性。
例如在测试文件夹中，可以看到该文件夹的属性。
[image: ]
3.查看文件夹动态
点击[image: ]展开右侧栏后，选中文件夹或打开文件夹后，右侧栏选中动态tab，即可查看该文件夹状态。
[image: ]
4.查看文件夹授权记录
[image: ]
选中文件夹，或打开文件夹后，右侧栏显示该文件夹授权记录，如果有授权权限，可直接修改或添加权限。
5.重命名文件夹
鼠标右键需要重命名的文件夹，点击“重命名”，直接在原文件夹名称位置重命名后点击确认按钮即可。
[image: ]
6. 移动/复制文件夹
鼠标右键需要移动或者复制的文件夹，点击“移动/复制”，弹出移动/复制界面，选择目标路径后点击“移动”、“复制”完成操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc102981448][bookmark: _Toc15732][bookmark: _Toc27852][bookmark: _Toc5823][bookmark: _Toc18923044][bookmark: _Toc17180][bookmark: _Toc1841654306][bookmark: _Toc19543][bookmark: _Toc19691][bookmark: _Toc21666][bookmark: _Toc21024][bookmark: _Toc130645940]文件夹打包下载
打包下载支持若干个文件夹的整体下载，用户选中需要下载的一个/多个文件夹，点击“打包下载”即可完成下载。
[image: ]
[bookmark: _Toc1002116731][bookmark: _Toc102981449][bookmark: _Toc130645941]WebTool下载
若超过打包下载的边界，则可通过WebTool批量下载目标文件到用户电脑本地。
[bookmark: _Toc102981450][bookmark: _Toc26755][bookmark: _Toc25697][bookmark: _Toc18923045][bookmark: _Toc24065][bookmark: _Toc26493][bookmark: _Toc7027][bookmark: _Toc26843][bookmark: _Toc2009138143][bookmark: _Toc19748][bookmark: _Toc8669][bookmark: _Toc130645942]创建链接共享
详见6.4 链接分享。
[bookmark: _Toc18923046][bookmark: _Toc30968][bookmark: _Toc31009][bookmark: _Toc15093][bookmark: _Toc551903973][bookmark: _Toc278][bookmark: _Toc14156][bookmark: _Toc9151][bookmark: _Toc19315][bookmark: _Toc102981451][bookmark: _Toc15539][bookmark: _Toc130645943][bookmark: _Toc18852]个人文件夹共享（授权）
文件夹的拥有者可以将文件/文件夹共享给协同备课办公系统范围内的任何其他用户，用于文件的协同管理和操作。在要授权的文件夹右侧“分享”中，点击“共享文件/共享文件夹”进入共享管理界面，可以在此界面为用户分配不同的权限。
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[bookmark: _Toc5916][bookmark: _Toc15464][bookmark: _Toc9482][bookmark: _Toc18923047][bookmark: _Toc13557][bookmark: _Toc102981452][bookmark: _Toc868202818][bookmark: _Toc10792][bookmark: _Toc19511][bookmark: _Toc26831][bookmark: _Toc16572][bookmark: _Toc130645944]文件夹定期清理
在文件夹名称右侧[image: ]的菜单列表中点击“设置定期清理”进入设置页面，可以选择自动清理、到期清理、定时清理三种模式，从而有效地释放系统空间。
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在需要上传文件的路径下单击“上传文件”或者“上传文件夹”按钮
[image: ]
从本地选取需要上传的文件/文件夹。 
在添加文件过程中支持Ctrl+A、Ctrl、Shift多选操作，添加上传后在右下角显示上传进度，上传完成后显示“已完成”。
[bookmark: _Toc728821416][bookmark: _Toc102981454][bookmark: _Toc130645946]文件发布流程
用户可以在“我的审批”中选择文件发布流程，将文件发布到流程指定的目录内。文件发布流程被发起后，涉及的审批者将在“待我审批”中查看相应的审批请求，通过审批请求后，文件将被上传至指定目录中。
用户可通过以下两种方式发起文件发布流程：
1.在文件列表中，右键点击文件，或在页面头部的按钮中选择“更多-文件发布”即可进入文件发布的流程。
[image: 图形用户界面, 应用程序&#xA;&#xA;描述已自动生成]
2.在“我的审批”中“我的申请”页面中，点击“申请文件发布”按钮，即可进入文件发布的流程。
[image: 图形用户界面, 应用程序&#xA;&#xA;描述已自动生成]
上述操作后，用户可在页面中查看到自己可以发起的全部文件发布流程，包含流程名称、审批模式、审批者以及发布后保存的目录等信息。用户选择需要的后，点击左下角的“提交流程”按钮后即可发起申请。
[image: 图形用户界面, 应用程序&#xA;&#xA;描述已自动生成]
提交流程后，用户将进入文件发布的详细设置页面，用户可从系统或本地上传需要发布至指定目录的文件，并根据管理员设置的规则为文件添加标签。设置完成后，点击左下角的“提交流程”按钮即可提交申请。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件&#xA;&#xA;描述已自动生成]
用户可在“我的申请”中查看并管理已提交的文件发布申请。若已有申请存在问题需要取消，用户可点击申请记录中的“删除”按钮将此条申请删除。
[image: 图形用户界面, 应用程序, Teams&#xA;&#xA;描述已自动生成]
[bookmark: _Toc54816224][bookmark: _Toc16398][bookmark: _Toc3311][bookmark: _Toc23968][bookmark: _Toc27117][bookmark: _Toc102981455][bookmark: _Toc18923049][bookmark: _Toc12465][bookmark: _Toc19634][bookmark: _Toc18193][bookmark: _Toc17765][bookmark: _Toc130645947]下载文件
进入目录后，对于单个文件下载，选中文件后点击下载图标进行下载，对于多个文件或文件夹下载详见6.3.2文件夹打包下载。
若管理员对文件夹创建下载策略管控规则，则受管控的用户则无法下载该文件夹内的文件。

[image: 图形用户界面, 应用程序, Word&#xA;&#xA;描述已自动生成]
[bookmark: _Toc23214][bookmark: _Toc759][bookmark: _Toc13467][bookmark: _Toc9372][bookmark: _Toc4806][bookmark: _Toc102981456][bookmark: _Toc19500][bookmark: _Toc18923050][bookmark: _Toc18998][bookmark: _Toc25792205][bookmark: _Toc14415][bookmark: _Toc130645948]文件管理
1.预览文件
对于部分常见文件，如有预览权限，点击文件名即可进行预览操作。
2.在线打印文件
在预览页面，若点击打印功能，则可将文件内容在线打印。若文件带有水印，则打印文件也带有水印。支持在线打印的文件类型为word类、ppt类、pdf、txt、visio等文件。
3. 删除文件
（1）单个文件删除
打开文件所在的目录，点击文件右侧[image: ]菜单列表下的“删除”，出现删除确认界面。点击“确定”完成删除，点击“取消”可以取消删除操作。
（2）多个文件删除
多个文件的删除类似于单个文件的删除，用户选中多个文件后点击“删除”，出现删除确认界面。点击“确定”完成删除，点击“取消”可以取消删除操作。
[image: ]
4.恢复文件
删除的文件会进入回收站中，用户可以从中找回文件。回收站中支持单个文件和多个文件的恢复。勾选想要恢复的文件/文件夹，点击上方的还原按钮[image: ]，在弹出的确认窗口点击确认即可。
[image: ]
5.文件锁定
当您希望其他人无法修改更新某一文件时，可以在有编辑权限的前提下，在文件右侧找到“锁定”按钮，点击进入。之后可以为锁定设置时间，如果在此时间内别人想修改文件，只能通过邮件请求您解锁。
[image: ]
[bookmark: _Toc21932][bookmark: _Toc18923051][bookmark: _Toc102981457][bookmark: _Toc19324][bookmark: _Toc1845376388][bookmark: _Toc26060][bookmark: _Toc18301][bookmark: _Toc31587][bookmark: _Toc9680][bookmark: _Toc4320][bookmark: _Toc24731][bookmark: _Toc130645949]搜索功能
点击搜索框进入搜索页面。
[image: ]
搜索页面支持按照条件对搜索结果进行筛选。
[image: ]
在搜索结果列表中，关键字会以黄色标识出，点击相应的文件/文件夹名就可以完成相应的操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc27885][bookmark: _Toc757][bookmark: _Toc19935][bookmark: _Toc18923052][bookmark: _Toc1282123142][bookmark: _Toc4607][bookmark: _Toc3480][bookmark: _Toc11350][bookmark: _Toc1768][bookmark: _Toc12952][bookmark: _Toc102981458][bookmark: _Toc130645950]收藏文件/文件夹
当用户需要收藏某些文件/文件夹时，可以通过以下操作步骤：
选中特定文件/文件夹，在[image: ]的菜单列表中点击“收藏”。
[image: ]
收藏成功后，可以通过左侧导航栏“我的收藏”模块进行查看。在“我的收藏”模块中用户可以进行常规操作。
[bookmark: _Toc24297][bookmark: _Toc30004][bookmark: _Toc102981459][bookmark: _Toc18923053][bookmark: _Toc16850][bookmark: _Toc1125][bookmark: _Toc792733596][bookmark: _Toc30125][bookmark: _Toc7976][bookmark: _Toc4651][bookmark: _Toc1437][bookmark: _Toc130645951]添加文件/文件夹标签
管理员用户可以对任意文件/文件夹进行标签化管理。操作方式为：选中任意文件/文件夹，右键或hover右侧[image: ]出现菜单列表，在菜单列表中选择添加/编辑标签，在弹出框内输入标签名称。每个标签最多可输入30个字符。最多创建10个标签，输入完成后点击“保存”创建标签。
[bookmark: _Toc11921][bookmark: _Toc7829][bookmark: _Toc102981460][bookmark: _Toc6462][bookmark: _Toc2349][bookmark: _Toc18923054][bookmark: _Toc22714][bookmark: _Toc11739][bookmark: _Toc16752][bookmark: _Toc485001984][bookmark: _Toc26743][bookmark: _Toc130645952]针对文件进行评论
选中文件，其右侧栏会出现评论界面，可以看到用户对该文件的留言和评论，用户可以在右侧栏的底部新增评论（如图所示）。
[image: ]

[bookmark: _Hlk5573682][bookmark: _Toc26517][bookmark: _Toc12876][bookmark: _Toc9065][bookmark: _Toc102981462][bookmark: _Toc15385][bookmark: _Toc17621][bookmark: _Toc473321080][bookmark: _Toc18923056][bookmark: _Toc13482][bookmark: _Toc4353][bookmark: _Toc19145][bookmark: _Toc130645953]文件历史版本
右键点击文件名，在弹出的菜单中选择历史版本选项，会打开文件的历史版本列表。在该列表中用户可以查看上传文件的所有历史版本。用户可以对历史版本文件下载、预览，添加说明和标记，也可以将某一版本置为当前最新版本。
[image: ]
[bookmark: _Toc28890][bookmark: _Toc25130][bookmark: _Toc102981463][bookmark: _Toc827963072][bookmark: _Toc17791][bookmark: _Toc18708][bookmark: _Toc504][bookmark: _Toc17640][bookmark: _Toc18923057][bookmark: _Toc15258][bookmark: _Toc5114][bookmark: _Toc130645954]最近访问
用户可通过左侧导航栏，进入最近访问。最近访问页，展示了当前用户近期访问过的文件、链接分享。通过最近访问文件列表，用户可以快速找到最近访问的文件，并进行文件操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc10131][bookmark: _Toc18923058][bookmark: _Toc2028802191][bookmark: _Toc28863][bookmark: _Toc102981464][bookmark: _Toc11947][bookmark: _Toc30321][bookmark: _Toc11243][bookmark: _Toc6773][bookmark: _Toc31613][bookmark: _Toc6578][bookmark: _Toc130645955]Web端本地编辑
Windows操作系统下的用户在web端可直接调起本地的Office或WPS办公软件对系统内文件进行编辑，在本地应用保存后，更新的内容会自动保存至协同备课办公系统。本地编辑目前支持的文档包括：Office，WPS，文本文档。
在文件列表中选某个文件，点击[image: ]或者在右键菜单列表中点击“zOffice编辑”。
系统会判断你的电脑是否安装了LDWebTool插件，如果安装了，则通过LDWebTool插件直接调起本地应用程序打开文件（如下图所示）。用户在本地编辑文件的过程中，该文件在系统文件列表中会被自动加锁，其他人无法移动、删除或修改该文件。如果没有安装LDWebTool插件，系统会提示没有安装插件，并会一步步引导下载安装LDWebTool插件。
[image: ]
[bookmark: _Toc102981465][bookmark: _Toc4413][bookmark: _Toc27104][bookmark: _Toc22360][bookmark: _Toc9182][bookmark: _Toc17599][bookmark: _Toc18923059][bookmark: _Toc19906][bookmark: _Toc333077071][bookmark: _Toc3372][bookmark: _Toc1597][bookmark: _Toc130645956]文件动态
用户可以通过文件动态来了解每个文件近期的所有动态，在文件动态详情中，用户可以看到文件被哪些用户操作过，以及对应的操作者的用户名和操作时间。文件动态中记录的操作包括：预览、下载、创建链接、移动、复制、更新、评论等。
展开右侧栏后，在文件列表中选中文件，在右侧栏中的“详细信息”中可以看到文件动态统计（如下图所示），统计了文件的常用操作：预览、更新、下载、评论。用户也可以通过点击“预览”、“更新”、“下载”、“评论”去过滤筛选，在文件动态详情中只保留对应操作。如果想看更全的文件动态信息，可以点击[image: ]，在新的对话框中展示该文件的所有文件动态详情（如下图所示）。
用户可以根据自身需要，去调整显示文件动态的天数，可以查看7天内，15天内，30天内，45天内，60天内发生的动态。
[image: ]
[bookmark: _Toc1683948215][bookmark: _Toc11916][bookmark: _Toc16269][bookmark: _Toc17589][bookmark: _Toc18231][bookmark: _Toc18923060][bookmark: _Toc102981466][bookmark: _Toc14774][bookmark: _Toc4073][bookmark: _Toc2200][bookmark: _Toc23618][bookmark: _Toc130645957]压缩包在线解压
支持对压缩包内文件直接在线查看和解压。
（1）压缩包文件在线查看和预览，需要用户拥有预览权限
在文件列表找到目标压缩包，鼠标左键单击压缩包文件后，可在线打开压缩包（如下图所示）。可看到压缩包内的文件/文件夹，鼠标左键点击文件，即可在线预览。支持预览的文件格式：Office文档、PDF、.txt 文件。鼠标左键点击文件夹后，可进入文件夹下的文件列表。
[image: ]
（2）压缩包内文件在线解压，需要用户具有下载权限
选中压缩包内的某个文件或文件夹，在该文件/文件夹列表的右侧点击“解压到”，会弹出选择解压位置的对话框。可以选择解压到本地目录或者系统指定目录，如下图所示。
注意：如果压缩包需要解压密码，则在预览文件，提取或下载文件/文件夹时，需要先输入解压密码，解压密码验证正确后，即可完成对应操作。
[image: ]
[image: ]
支持对文件/文件夹的批量解压，选择对话框右下角的全部解压，可将压缩包内的文件全部解压到指定位置，如下图所示。或者点击文件/文件夹左边的多选框，即可多选文件，进行批量解压。
[bookmark: _Toc430665692][bookmark: _Toc102981467][bookmark: _Toc130645958]个人置顶
支持对已上传的文件夹/文件操作置顶和取消置顶。个人置顶的优先级低于全局置顶，但高于团队文件夹的排序。若存在多个文件/文件夹置顶，则按照置顶时间倒序排列，并且个人指定的文件/文件夹具有单独的icon标识。
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[bookmark: _Toc1178395054][bookmark: _Toc102981468][bookmark: _Toc130645959]重名文件上传处理方式
用户可在“用户设置”中设置重名文件上传产生冲突时的处理方式。
[image: ]
如果管理员已为用户设置处理方式，则此处仅显示处理方式，用户无法修改。
[image: ]
如果管理员允许用户自定义重名文件处理方式，则用户可如上图自行选择。
（1） 用户选择“总是询问”后，则上传重名文件时，系统将询问此次上传选择何种处理方式。
（2） 用户选择“生成新版本”后，则上传重名文件后，新文件将成为重名文件的最新版本。
（3） 用户选择“自动重命名”后，则上传重名文件后，系统将自动为新文件重命名。
[bookmark: _Toc1191479944][bookmark: _Toc130645960]zOffice收集表
用户可以快速通过zOffice收集表创建表单分享给他人收集信息，可以选择协同备课办公系统内用户作为填写者和协作者。收集表的“创建者”、“协作者”和“填写者”会收到与此表单消息通知和邮件，“创建者”和“收集者”可以将收集结果转存到协同备课办公系统内。
1、进入zOffice收集表
在网盘“Filez应用”内点击“zOffice收集表”，进入zOffice收集表页面。
[image: ]
2、新建收集表选择“协作者”和“填写者
添加好收集表内容后，可以选择协同备课办公系统内的用户作为“填写者”和“协作者”，并且可以选择是否允许共享人外的其他人填写收集表。
[image: ]
3、
导出收集到的结果
收集完成后，点击“去表格查看结果”进入zOffice表格内查看结果。
[image: ]
若用户觉得收集结果需要保存时，可以将收集到的表格数据导出。
[image: ]
导出时可以选择，将表格导出到网盘的“企业空间”或“个人空间”内。
[image: ]
[bookmark: _Toc2065894180][bookmark: _Toc22786][bookmark: _Toc30393][bookmark: _Toc22481][bookmark: _Toc8826][bookmark: _Toc102981469][bookmark: _Toc15987][bookmark: _Toc18923061][bookmark: _Toc296][bookmark: _Toc1126][bookmark: _Toc967878564][bookmark: _Toc23278][bookmark: _Toc130645961]链接分享
[bookmark: _Toc10394][bookmark: _Toc18626][bookmark: _Toc29840][bookmark: _Toc19385][bookmark: _Toc25526][bookmark: _Toc102981470][bookmark: _Toc12638][bookmark: _Toc18923062][bookmark: _Toc2093882770][bookmark: _Toc6109][bookmark: _Toc9092][bookmark: _Toc130645962]链接功能
用户可以通过链接的方式将文件分享给他人。他人可以通过这个链接访问你共享的内容，可以进行“上传”，“下载”和“预览”的操作，链接下载可以“设置密码”和“有效期”进行限制。用户分享单个文件夹或文件时，分享链接分为两种，普通链接和安全链接，安全链接较普通链接而言对分享文件的管控更为严格；若用户分享多个文件时可以通过MixShare聚合分享。
[bookmark: _Toc29479][bookmark: _Toc28051][bookmark: _Toc18923063][bookmark: _Toc27010][bookmark: _Toc1073192001][bookmark: _Toc27640][bookmark: _Toc19115][bookmark: _Toc14882][bookmark: _Toc4012][bookmark: _Toc15781][bookmark: _Toc102981471][bookmark: _Toc130645963]文件/文件夹链接
1. 普通链接
生成文件链接时，文件菜单点击“分享”选项，选择“新建链接”，进入设置界面。
[image: ]
在此界面可以进行上传，下载，预览、是否添加链接水印的权限控制，可以添加提取码，设置链接的有效期，设置是否始终连接到文件最新版本，添加链接的说明，设置链接的访问方式。
若开通zOffice编辑功能，则支持在链接设置页面勾选“允许协同编辑”。勾选后，访问模式仅可以选择“身份认证后可访问”和“内部成员认证后可访问”，默认选择“身份认证后可访问”。链接访问者可在认证后使用zOffice在线编辑链接中的文件。
[image: ]
若开通链接水印功能，则支持在链接设置页面勾选“下载时添加链接水印”。勾选此项后，链接页面下载的文件将会增加链接水印内容，并且文件格式转换为pdf。链接水印的内容由管理员配置。
创建链接时，可以选择三种访问模式“无需认证即可访问”、“身份认证后可访问”和“内部成员认证后可访问”，若选择“无需认证即可访问”访问该链接的用户可直接访问链接内容，若选择“身份认证后可访问”访问该链接的用户可以通过微信、手机号、邮箱和网盘账户四种方式认证后访问链接内容，若选择“内部成员认证后可访问”访问链接的用户需要通过本学校账号密码才可访问链接内容。
文件夹创建链接时，若只选择允许上传，则访问该链接的用户上传文件时，仅能查看自己上传的文件，无法查看别人上传的内容。
上述设置完成后，点击创建链接就会生成一个待复制的链接（如下图）。复制链接手动粘贴发送，或者通过下方的邮件模式发送。点开生成的文件链接地址，即可进入该链接，输入提取密码就可以在线访问链接中的内容。
[image: ]
进入链接文件页面后，可预览、下载文件或将文件转存至网盘。
2. 安全链接
除普通链接外，还支持创建安全链接。选择需要创建安全链接的文件/文件夹，点击“分享”，选择“新建安全链接”，进入设置界面。
[image: ]
在安全链接的设置界面，权限方面仅有“允许下载”和“允许预览”两个选项，安全链接中不能像普通链接一样设置上传。安全方面，安全链接在除提取码和有效期之外还可以设置阅读的次数，时长，是否允许打印，是否只读，失效后删除和添加阅读水印选项。
[image: ]

3. SmartShare链接
SmartShare链接可以收集链接每次被访问的记录，分享者可以直观查看链接的访问情况。
SmartShare链接目前仅支持Office、wps、文本文件、图片类文件，点击“分享”，选择“新建SmartShare链接”，进入设置界面。
[image: ]
用户创建SmartShare链接时，可以选择要求访问者填写邮箱或手机号，并且可以选择通过验证码校验所填邮箱或手机号的真实性；
[image: ]
如果创建成功，则会看到如下页面，且该SmartShare仅对当前文档版本进行统计。
[image: ]
如果用户填写邮箱或手机号需要验证真实性，会收到验证码，且支持国际手机号验证码输入。
[image: ]
创建的SmartShare链接，可以从链接管理页面、分享功能处的历史链接、系统左侧边栏的SmartShare面板中查看相关的数据统计及分析，详见5.4.3
[bookmark: _Toc17128][bookmark: _Toc14012][bookmark: _Toc12099][bookmark: _Toc422809654][bookmark: _Toc102981472][bookmark: _Toc130645964]SmartShare数据统计和分析
在系统界面的左侧导航栏中，新增“SmartShare”页面，该页面用于展示SmartShare的历史数据统计和单个SmartShare的详情页面。主要分为数据概览、SmartShare排行、最受关注内容、SmartShare列表、SmartShare详情页等模块构成。同时，该模块支持多语种。
[image: ]

1、数据概览
在SmartShare的面板中，该模块显示链接总数、阅读文件人数、阅读文件总数、下载总次数、链接阅读总时长、人均阅读时长、阅读完成度统计数据。此处的统计周期支持近3天、近7天、近1个月、近3个月、自定义时间段。
同时，用户可以通过右侧地图查看不同省份区域的统计数据。
[image: ]
2、 SmartShare排行榜：
该模块通过柱状图的形式，展示不同文件的SmartShare的排行数据。其中X轴表示不同的SmartShare链接，Y轴表示不同的维度的时长。目前支持人均阅读时长、人均阅读完成度、访问链接总数、下载次数等维度的排行统计，且统计时间可由用户自由设置。
同时，点击SmartShare的内容，可进入SmartShare的详情页，具体内容见下文Smarshare详情页部分。且点击文件名，可快速查看该文件内容。
[image: ]
3、 最受关注内容
在最受关注内容模块，用户可以查看到每月平均阅读时长排名前5的Smartshaere链接，点击对应图片可进入到该SmartShare的详情页。
[image: ]
4、 SmartShare列表
该模块支持用户查看历史的SmartShare链接，且支持用户导出数据内容，以及查看对应的SmartShare详情内容。
[image: ]
5、 SmartShare详情页
在SmartShare详情页，支持查看该链接的使用统计数据、文件页面人均阅读时长、访问者详情，以及支持设置该SmartShare，同时支持查看和导出访问者详情内容。
1、 链接使用统计数据
该模块内容展示链接的阅读文件总人数、阅读文件总数、连接总阅读时长、人均阅读时长、人均阅读完成度、下载总次数。同时，右侧的地图展示不同省份的访问者数量。
[image: ]
2、 文件页面人均阅读时长
通过柱状图的形式，展示该链接对应文件不同页面的阅读时长，支持切换展示顺序和统计时间段。
[image: ]
3、 访问者详情
通过列表的形式，展示该链接的访问者信息，且支持查看详情，以及导出访问者信息。
[image: ]

点击详情进入该访问者的详情页面，包含访问时间、地点、访问设备、阅读时长、下载次数、阅读完整度、不同页面阅读时长等内容。同时，支持快速导出该访问者的详情内容。
[image: ]
[bookmark: _Toc26651][bookmark: _Toc138466855][bookmark: _Toc102981473][bookmark: _Toc26654][bookmark: _Toc130645965]链接管理
在系统界面左侧导航栏的“链接管理”下，可以对历史链接进行管理，包含普通链接、安全链接、SmartShare。安全链接通过[image: ]标志同普通链接加以区分。同普通链接一样，选择需要管理的安全连接后，点击[image: ]可以对链接进行设置，点击[image: ]可以删除链接。
[image: ]
[bookmark: _Toc1487642284][bookmark: _Toc102981474][bookmark: _Toc130645966]MixShare
MixShare链接可将跨目录、跨空间的多个文件聚合后统一分享，分享者可针对文件单独设置权限、也可针对链接设置安全配置项等。
1、选择文件并创建MixShare
当分享的文件在同一目录下，用户可在文件列表中多选并点击页面上方“创建MixShare” 按钮，进入创建页面。
[image: ]
当用户分享的多个文件分散在不同目录时，可先将文件加入临时存放文件的区域——临时舱。如下图所示，用户可在浏览文件列表时、搜索时、预览时将文件添加至“临时舱”，再统一从“临时舱”中选择文件并创建MixShare。
[image: ]
[image: ]
用户也可点击页面头部的“应用”按钮进入MixShare页面（如下图所示），点击页面中的“创建MixShare”进入创建页面，点击“添加云端文件”选择各空间、各目录中的文件。
[image: ]
[image: ]
用户进入创建页面后，可设置MixShare中各文件的权限、文件顺序、链接安全。对每个文件，用户均可设置访问者能否预览、能否下载、最多下载次数，也可拖拽调整文件顺序。此外，针对整个链接，分享者也可添加链接名称、链接说明，设置链接有效期、是否添加提取码、是否跟随源文件更新、访问是否需要登录。
若开通链接水印功能，则支持在更多设置页面勾选“下载时添加链接水印”。勾选此项后，链接页面下载的文件将会增加链接水印内容，并且文件格式转换为PDF。链接水印的内容由管理员配置。
[image: ]
上述设置完成后，点击“创建MixShare”就会生成一个可复制的链接（如下图）。复制链接后可手动发送给接收者，或者通过邮件分享给其他人。接收者点击生成的MixShare链接地址，输入提取码并登录后即可以在线访问链接中的文件内容。
[image: ]
2.管理MixShare
用户从系统主界面上方的“应用”图标可选择进入MixShare页面，在该页面中管理创建过的所有MixShare链接。
[image: ]
历史MixShare链接分为未过期和已过期两类，用户可通过链接名称搜索目标链接并查看和修改，也可在此页面查看链接的名称、已下载次数、创建时间、有效期和当前状态。
对于未过期的链接，用户可对其修改、删除或启用/禁用。禁用后的链接将变为失效状态，无法正常访问，用户可通过暂时禁用链接及时叫停分享，并在修改后重新启用链接。
对于已过期的链接，用户可延长有效期或删除无用链接，完成对历史MixShare链接对集中统一管理。
[bookmark: _Toc130645967]复制地址
用户可将文件/文件夹的网盘地址直接复制到剪切板后，分享给其他用户。通过地址可以快速进入网盘并打开对应的文件/文件夹。
[image: ]
需要分享的文件/文件夹“分享”菜单中点击“复制地址”按钮后，即可将地址复制到操作系统剪切板，例如在以下场景中可以使用文件/文件夹地址：
通过IM分享给其他用户：
[image: ]
在文档中将文档地址作为超链接：
[image: ]
[bookmark: _Toc102981475][bookmark: _Toc13663][bookmark: _Toc1799248814][bookmark: _Toc21080][bookmark: _Toc25413][bookmark: _Toc18923065][bookmark: _Toc1343][bookmark: _Toc23592][bookmark: _Toc20275][bookmark: _Toc10160][bookmark: _Toc1704][bookmark: _Toc130645968]文件夹共享功能
用户可以在个人空间中将自己的文件夹共享给其他用户，用于文件协同管理。用户在将要共享的文件夹，点击“分享”，选择“共享文件夹”后进入共享管理界面，在此界面可以设置共享者和相应的权限。[image: ]
[image: ]
共享完成后，文件夹拥有者可以在系统左侧“个人空间-我的共享”页面对已经共享出去的文件夹进行统一快速的管理。 
[image: ]
在“我的共享”界面，用户可以通过“移交权限”，将此共享文件夹移交给其他用户管理。
[image: ]
用户也可以通过“取消共享”按钮，将此文件夹取消共享。收到共享的用户，可以通过系统左侧“个人空间-收到的共享”，对收到的所有共享进行统一快速的管理 。
[bookmark: _Toc13853][bookmark: _Toc1257583491][bookmark: _Toc30733][bookmark: _Toc102981476][bookmark: _Toc12697][bookmark: _Toc18923066][bookmark: _Toc3495][bookmark: _Toc21652][bookmark: _Toc134][bookmark: _Toc29131][bookmark: _Toc24844][bookmark: _Toc130645969]在线编辑
在线编辑功能可实现Word、Execl、PPT三种格式的多人同时在线编辑。
[bookmark: _Toc1932][bookmark: _Toc13426][bookmark: _Toc21900][bookmark: _Toc26433][bookmark: _Toc27555][bookmark: _Toc671679463][bookmark: _Toc2414][bookmark: _Toc4027][bookmark: _Toc14205][bookmark: _Toc102981477][bookmark: _Toc18923067][bookmark: _Toc130645970]进入在线编辑
右键选中文件，点击操作菜单中的“zOffice编辑”按钮。
[image: ]
进入在线编辑页面后，可进行文档编辑：
[image: ]
当文件进入在线编辑状态时，文件列表页面中文件后将添加[image: ]icon：
[image: ]
[bookmark: _Toc14852][bookmark: _Toc18923068][bookmark: _Toc18219][bookmark: _Toc17131][bookmark: _Toc1742686009][bookmark: _Toc30080][bookmark: _Toc6876][bookmark: _Toc9242][bookmark: _Toc129][bookmark: _Toc102981478][bookmark: _Toc20189][bookmark: _Toc130645971]多人协同
可选中文档某区域点击[image: ]，在该处添加注释：
[image: ]
选中某用户添加的注释，可进行回复：
[image: ]
多人在线编辑时，可在在线编辑页面查看在线用户及多人编辑轨迹：
[image: ]
可在页面右侧查看当前在线编辑人数及文件注释：
[image: ]
[bookmark: _Toc11689][bookmark: _Toc1941775477][bookmark: _Toc23665][bookmark: _Toc11877][bookmark: _Toc12654][bookmark: _Toc15255][bookmark: _Toc102981479][bookmark: _Toc1974][bookmark: _Toc17883][bookmark: _Toc18923069][bookmark: _Toc24117][bookmark: _Toc130645972]主动备份
用户首次登录新版PC客户端，会弹出“主动备份”提醒，用于备份重要文档。
[bookmark: _Toc14178][bookmark: _Toc10139][bookmark: _Toc111458480][bookmark: _Toc3132][bookmark: _Toc32245][bookmark: _Toc5106][bookmark: _Toc102981480][bookmark: _Toc18923070][bookmark: _Toc23823][bookmark: _Toc24222][bookmark: _Toc28322][bookmark: _Toc130645973]选择扫描位置
用户可以在下图界面选择想要扫描的盘符，完成勾选之后点击开始闪电扫描，将启动扫描任务。（若不想设置同步文件，也不想收到系统提醒，选择“不再提醒”，点击右上角的关闭按钮关闭弹窗，以后的登录就不会受到主动备份的提醒。）
[image: ]备份文档扫描任务结束后，会出现一个包含扫描结果详情的弹窗。在该弹窗中，用户可以查看扫描结果的名称，大小，修改时间，路径等。用户可以勾选想要备份的文档点击备份，或者选择本次不处理，则退出备份系统（如下图）。
[image: ]
点击“下一页”可以进行翻页浏览操作，同时也支持跳页操作，在输入框输入页码，点击“前往”即可。点击右侧路径[image: ]按钮，可前往该文档所在的文件夹位置。勾选完想要备份的文件后，点击“一键备份”，会进入正常的备份流程，用户等待备份结束便可完成备份。备份完成后文档存放在个人空间下“重要工作备份”文件夹中。
[bookmark: _Toc9246][bookmark: _Toc3487][bookmark: _Toc1390][bookmark: _Toc27762][bookmark: _Toc29654][bookmark: _Toc6424][bookmark: _Toc6265][bookmark: _Toc676933176][bookmark: _Toc23898][bookmark: _Toc18923071][bookmark: _Toc102981481][bookmark: _Toc130645974]管理备份
用户可以在Windows客户端‘设置’弹窗中，打开主动备份的入口，调整备份规则，重新扫描电脑中的文件。
[bookmark: _Toc1995010873][bookmark: _Toc102981482][bookmark: _Toc130645975]文件备份
若用户被文件备份管控，则在首次登录时会弹出“隐私政策”，用户确认后才能正常使用协同备课办公系统，否则将无法登录。登录成功后，被管控用户的本地文件将会根据管理员设置的管控规则强制备份到系统备份空间。
[image: 图形用户界面, 文本, 应用程序, 电子邮件&#xA;&#xA;描述已自动生成]
[bookmark: _Toc5730][bookmark: _Toc27336][bookmark: _Toc102981483][bookmark: _Toc23230][bookmark: _Toc26256][bookmark: _Toc9481][bookmark: _Toc21856][bookmark: _Toc18923072][bookmark: _Toc28605][bookmark: _Toc1485561900][bookmark: _Toc28889][bookmark: _Toc130645976]Windows&Mac客户端自动锁定
当管理员开启客户端自动锁定设置后，普通用户在使用windows或Mac客户端时，如果连续一定时间内无操作，客户端将会自动锁定。用户需要在解锁界面，输入账户密码解锁，方可接续使用客户端。
[image: ]

[bookmark: _Toc12691][bookmark: _Toc7156][bookmark: _Toc20683][bookmark: _Toc30689][bookmark: _Toc11159][bookmark: _Toc1193973278][bookmark: _Toc26840][bookmark: _Toc21244][bookmark: _Toc102981484][bookmark: _Toc30434][bookmark: _Toc18923073][bookmark: _Toc130645977]设备绑定
当管理员开启设备绑定功能后，普通用户在使用客户端时，只能在被管理员授权的设备上进行登录使用。如果设备未经管理员授权，用户在登录时会被拒绝。系统会在登录界面给出当前设备的设备名称和设备ID。如果用户需要继续登录，需要将设备名称和设备ID提供给管理员。管理添加绑定授权后，用户即可在当前设备上登录网盘客户端。
[image: ]
[bookmark: _Toc12150][bookmark: _Toc20426][bookmark: _Toc18923074][bookmark: _Toc1021685778][bookmark: _Toc28581][bookmark: _Toc11487][bookmark: _Toc29666][bookmark: _Toc17596][bookmark: _Toc14170][bookmark: _Toc4076][bookmark: _Toc102981485][bookmark: _Toc19123][bookmark: _Toc130645978]消息功能详解
当存在未读消息时，消息节点会出现红点提示。点击右上角的[image: ]可进入消息界面。
[bookmark: _Toc193629434][bookmark: _Toc102981486][bookmark: _Toc130645979]消息界面
消息界面包括“通知”、“@我的评论”和“公告”。用户可通过切换动态tab来查看对应的消息类型。
[bookmark: _Toc578][bookmark: _Toc30294][bookmark: _Toc7608][bookmark: _Toc18923077][bookmark: _Toc102981487][bookmark: _Toc5595][bookmark: _Toc353][bookmark: _Toc12672][bookmark: _Toc22016][bookmark: _Toc892172033][bookmark: _Toc27739][bookmark: _Toc130645980]消息设置
点击右上角的“消息设置”，进入消息和邮件设置界面。在此界面，可以选择提醒的消息类型，如下图。
[image: ]
[bookmark: _Toc25979][bookmark: _Toc18923078][bookmark: _Toc25745][bookmark: _Toc12330][bookmark: _Toc28603][bookmark: _Toc24755][bookmark: _Toc19973][bookmark: _Toc12987][bookmark: _Toc18819][bookmark: _Toc1004535277][bookmark: _Toc102981488][bookmark: _Toc130645981] 我的审批
[bookmark: _Toc22000][bookmark: _Toc20069][bookmark: _Toc27951][bookmark: _Toc6038][bookmark: _Toc3059][bookmark: _Toc11543][bookmark: _Toc1855451472][bookmark: _Toc102981489][bookmark: _Toc18923076][bookmark: _Toc32314][bookmark: _Toc29751][bookmark: _Toc130645982][bookmark: _@我的评论]全部审批
点击左侧导航栏中[image: ]，可查看我的审批，我的审批页面包括“我的申请”和“待我审批”。用户可通过切换tab页来查看对应的审批内容。
我的申请
[image: ]
待我审批
[image: ]
[bookmark: _Toc28260][bookmark: _Toc16445][bookmark: _Toc1488][bookmark: _Toc5783][bookmark: _Toc12269][bookmark: _Toc13929][bookmark: _Toc16092][bookmark: _Toc102981490][bookmark: _Toc18923079][bookmark: _Toc5196][bookmark: _Toc962851817][bookmark: _Toc130645983]提交审批
用户在被管控的目录里进行对应操作时会触发审批，需要提交审批申请。
[image: ]
[image: ]
提交审批后，可前往“全部消息”中的“全部审批”查看审批进度，审批通过后操作即可生效。
[bookmark: _Toc78][bookmark: _Toc20674][bookmark: _Toc13867][bookmark: _Toc27446][bookmark: _Toc32127][bookmark: _Toc7106][bookmark: _Toc102981491][bookmark: _Toc24725][bookmark: _Toc1361208174][bookmark: _Toc25354][bookmark: _Toc18923080][bookmark: _Toc130645984]处理审批
当用户被管理员分配为管控人员时，可以处理他人的审批。在左侧导航栏“全部消息”中的“待我审批”查看并处理审批消息，点击想要处理的审批，在弹出的窗口中查看审批详情，点击“同意”、“拒绝”处理审批，同时 可以在输入框键入审批反馈供申请者查阅。
[image: ]
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