云图管家图档管理模块操作说明书

(标准版)
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 文档管理模块
1.01 文件夹安全权限设置

在文件服务器中建立好目录树的一级目录后，我们可以通过在T盘或软件界面新建文件夹来扩张目录树，并对各级的目录进行授权，选择指定文件夹-----安全权限----添加----选择指定用户----勾选权限----确定
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权限分为 可见、只读、修改、删除、上传、下载、重命名、授权权限（授权权限是指该用户可以对该目录授权给其他用户使用）

1.02 文件上传及删除

1.文件上传

  方法1：打开软件界面，在左边的目录中选择上传目标路径，右键 上传文件，选则 文件夹 或文件 点击上传。
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  方法2：右键目标路径 打开 或打开  计算机----网络位置---T盘----找到目标路径----直接将文件或文件夹拷贝或剪切进去，也可以在T盘内直接新建文件或文件夹进行操作

[image: image3.png]EE | weRR | ERWE | wEsE | owEeR | SRR | c<eEE | xehie | maxl | xR
OEm BN OB QBEER TR

25 BERE A A w2 3 [ I3 T ) ERR 4RIt
B Aninistrators IR v v

B

v
v
x

= ESN

2016/9/141624  FEZIP EEXE  18966KB

=8V
HFBRO)
SHREP)
RIFHE)
SRR
HRP)

HRBSEES)
2 SHIU)
FEPDFEEWord





2.文件删除

在企业使用过程中，我们对企业的文件删除做了一个人性化的设置，在系统设置----权限管理---底层权限中有一个参数设置-文件删除时间参数设定，它的含义是，在T盘内新建 或上传的文件在文件防删除时间内的 都可以直接在T盘内直接删除（为防止用户错误操作或工作内容突然更改，要对对某些新文件进行删除），如果超过文件防删除时间之后，T盘内的文件就无法删除了，必须到软件界面 右键----删除， 删除的内容会在回收站保留一段时间，用户可以根据公司的情况设定防删除时间的间隔，设置成0时 文件从创建开始就无法删除。
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1.03 文件入库及查找

三、文件入库及查找

文件入库

文件上传到服务器时文件是没有任何属性的
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当我们在软件界面对该文件进行操作（剪切移动、入库、发布等）后，文件记录到数据库，会对该文件附加一层属性
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当文件附加完属性之后，可以在软件界面右上角对文件进行搜索，新上传的文件可以对文件的目录右键----批量入库，或选择文件 点击入库修改，可以对文件进行编码 或直接点击确定，让文件入库
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文件查找：

文件查找分为普通搜索和高级搜索，可以选择，高级搜索采用百度等搜索引擎模式，可以对文件任意属性进行查找
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1.04 预览器的安装及使用

客户端在安装软件时一般会自动安装预览器，若未安装成功，我们就需要手动安装

打开预览器E:\Program Files\HGVDM\AutoViewer---------AutoVueX.Bat  双击运行

软件界面---主菜单---预览器----老版本

云图管家的预览器采用的集成模式，将比较稳定的文件预览器集成到软件预览工具中，支持工作中绝大多数的文件预览
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1.05 文件发布设置及操作说明

发布的概念：

针对文件的正式使用版本，云图管家专门设计的专属的文件发布区，在系统管理，文件服务器中新建发布区，重新登陆软件后，找到发布区的文件夹 发布区的文件夹只能在软件界面右键新建，发布区的文件无法被删除，不能随意修改，只能将文件签出后修改，并生成版本记录，文件升级在下一章节会说到。

文件发布设置

系统管理----权限管理----选择用户或分组----菜单权限----勾选快速升版选项----保存

快速升版权限可以让用户试用文件快速发布和正式文件升级功能，勾选了该设置后，被选择的用户登录软件后可以对文件或文件夹进行发布，发布分为文件发布和文件夹发布。

文件发布：选择文件----右键----快速发布----发布至发布区----选择发布路径----确定
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文件发布后前面图标改变
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文件夹发布：当需要一次性发布整个工程文件，文件比较多 比较大时可以使用文件夹发布，

针对各个公司对文件发布的需求不同，云图管家将文件夹发布分为三种类型，文件夹发布（少量）  文件夹发布（海量） 文件批量发布
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三种发布的区别如下：

文件夹发布(少量)：对整个文件夹发布，自动入库、并同时转移权限，写入保护，无法删除修改，权限转移时相对较慢。

文件夹发布(海量)：对整个文件夹发布，自动入库，写入保护，无法删除修改。快速

文件批量发布：可以指定选择文件夹内需要发布的文件，自动入库、并同时转移权限，写入保护，无法删除修改，权限转移时相对较慢

1.06 发布文件签出及版本升级

发布区内的文件无法随意修改、删除，当该文件需要更新时，我们可以对这个文件进行版本升级，操作方法如下：

选择需要升级的发布的文件右键----快速签出----签出至另外路径----选择路径----确定----提示“签出成功”
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这时我们发现 发布区的源文件前面有个[image: image17.png]


 修改中图标，签出目标路径内文件带回撤图标[image: image18.png]


，这时，我们就可以直接打开签出的文件进行修改，修改完成后在软件界面右键----快速发布，文件自动发布到原来的路径。

选择正式版本模块，我们会发现，这个文件已经在我们软件商已经有两个版本了，新的文件自动变成版本2.0，我们可以对每个文件的版本进行备注，比如修改了什么内容等，可以直接在此查看文件的历史版本

[image: image19.png]=] Bﬂ’iE
Sy

Rt
& e0i6.9.27 TR
&5 T
=
=

s
SR
o B
© [ IO FREIE
SoemeA
e
o o HOTHE
ER=E—Y
ER
@@ 3 -
@ 363 -

EE | ®RR | ERE | mEsE | owEeR | SmRR | c<eEE | xR | maxl | xReR
aEss (O pene Qs (I IR 2R
St SR S w2 BRL|  REAmEEE  RRRAD B
0 3333, doex 2.00 2016.9. 218 JREHT EER 2 16 2016/9/27 13:31
3 Er T B = o a0t6/6/17 8:44





1.07 管理图档设置

在文件编辑过程中，我们有的公司需要用到关联图文档功能，比如说，某一个主文件，其中，有引用到其他文件，我们可以在软件界面对这个文件添加关联属性，将几个文件关联起来，方便自己查找，操作方法如下：

选择主文件----点击关联图档模块----添加关联----选择需要添加关联的文件----确定
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 系统管理（管理员）

2.01 文件服务器

在软件安装完成后，我们要在服务器上创建一个文件服务器，操作如下：

选择系统管理----文件服务器---左边窗口文件服务器右键----添加文件服务器----配置文件服务器信息----确定 退出软件， 配置完成后需要打开服务器服务选项 选择HGVDMServices 右键 重新启动，重启软件的主服务，使新配置的文件服务器生效，具体操作请参考软件安装说明
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重启服务后，登陆软件，我们会看到文档中心里多了个T盘(注：T盘是虚拟出来的硬盘，不能与公司内有在使用的盘符名称重复)，回到系统管理内文件服务器，我们可以对添加的文件服务器添加一级目录，选择已添加的文件服务器右键----添加空间（个人区：为已存在的组织管理内的用户按分组为每个用户建立一个已经分配好权限的工作区，部署时不建议使用），添加完成后 注销软件，重新登陆即可

文件服务器下的空间是文档中心的一级目录，必须在文件服务器中添加，可以建立多个草稿区和发布区，以方便工作。

(文件服务器的具体操作请参考软件安装说明)

2.02 组织管理

组织管理可以对公司的员工信息进行设置，给每个员工设置一个登陆账号密码，及所属部门，我们在分配权限和管理的时候可以对整个部门或单个员工进行授权，支持组织管理批量导入导出，也可在软件界面进行单个用户的添加和信息修改。
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当公司员工比较多时，建议使用编码代替登陆账号，如：hg001 hg002

2.03 进程定义

进程定义中定义的是每个软件所附带的文件格式，我们可以定义，通过什么软件生成的文件不能保存在本地，或某个软件只有什么格式的文件可以存放在本地，与进程策略相关
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2.04 权限管理----功能权限

功能权限分为系统权限和菜单权限两种，说明如下：

系统权限：系统管理内各个模块的管理权限，分配了系统权限的用户能看到系统管理内的模块，并可以进行设置
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菜单权限：文档管理内对文档的操作菜单的权限，比如文件发布，编码修改等，都需要拥有菜单权限才可以进行操作
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分配权限时，可以按分组，直接分配权限，减少工作量

2.05 权限管理----底层权限

底层权限内可以设置放开底层权限，在客户端安装完软件后需要再安装底层，底层是用来执行管理员设置的权限的，当我们选择了用户 勾选放开底层权限时，这个用户登录的客户端，本地保存文件，新建等都能正常使用，底层权限不生效
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当没有放开底层权限，且进程策略里程序被禁止，这时，客户端就无法在本地存储、新建、另存，且打开受控文件自动进入只读状态
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2.06 权限管理----进程策略

进程策略可以控制客户端各个用户在本地能保存和不能保存的文件类型，是我们强制集中的关键所在，如我们想控制某个用户word 和CAD图纸不能保存在本地 必须上传到服务器，设置如下：
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文件不能存在本地，就只能存放到服务器上了，从服务器上打开文件时，自动调用本地程序，对文件进行操作，文件存在服务器上，强调了文件资料的归属性，也不用担心因为电脑系统损坏或人为因素删除文件

2.07 权限管理----授权范围

授权范围是指在文档中心----安全权限  对文件开放了授权权限的用户，只能对特定的用户进行授权，如果没有设置授权权限并且拥有授权权限，则可以给所有人进行授权。
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2.08 权限管理----同步盘参数

此功能正在调整优化中 (敬请期待)

2.09 编码管理

编码管理有部分公司企业会用到，我们可以根据已经设定好的编码规则新建一个编码方案，可添加类别 编码 流水号，可选值等，设置编码长度、累加数，开始和终止值
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编辑好编码规则后，我们在文档管理----文件属性----选择文件----入库修改----编码----选择编码规则节点----确定----提示编码生成成功，这样 第一个编码就成功了
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然后可以继续对其他文件进行编码

2.10 备份设置

为防止因磁盘损坏，或人为因素（员工离职前将文件删除等）将文件服务器内的资料销毁，我们可以在备份设置里添加备份方案，将设定的源路径增量备份到目的文件夹内，并可自行设置备份时间，按每天 每周 每月 时间可以自己设置
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