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文 档 说 明
本文档所涉及到文字、图表版权属于深圳市盛世桃源网络科技有限公司，有关内容用于帮助易企存用户使用有关应用。
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1. 手册前言

深圳市盛世桃源网络科技有限公司提供的易企存是一套企业在线文件存储及共享平台，该平台集成企业网络硬盘在线服务（以下简称“系统”），其主要功能是帮助有关用户实现存储、备份、编辑、发送、管理、共享和应用有关电子文件的需求。

该系统构建于高等级数据中心，拥有直通电信、网通等高速接入条件和国际先进软硬件，并对网络层、系统层、应用层设置了十余种安全措施，具有功能强大、性能稳定、安全可靠、告诉实用等优势特点，并保持7*24不间断服务，可充当企业的虚拟网络公文柜。
企业管理员与电子邮局的企业管理员一样拥有很大权利，包括设置角色权限，管理分配该企业服务资源，对企业员工类用户监控、设置、锁定、删除等，当然这是在本系统管理员授权下进行的，其唯一拥有对公共空间的管理权，而这个公共空间是该企业内，所有企业员工类用户都能进入的空间，但进入以后看到什么，做些什么，则是由企业管理员进行设置与管理的。

企业管理员拥有的管理权限还包括角色权限、员工管理、操作日志、个性设置、回收空间等功能，该账号允许二个以上的用户同时进入系统，值得提醒的是企业管理员的设置工作需要根据领导要求和实际需要认真进行，因为在开始的设置不当很可能导致一些用户的不便，所以企业管理员同时也具有服务义务。 
2. 应用说明

    如果您想以企业管理员身份进入企业文件柜系统执行公务，您需要登录企业邮箱管理系统，然后选择邮箱用户管理，链接本系统。
企业管理员用户的工作很专业，您进入系统并得到本手册后需要做很多事情，为了使您未来少些麻烦，希望您在了解完有关应用功能后向领导汇报，在充分征求各方面意见后再进行管理和设置，事实上企业的数据文件非常重要，一旦出问题其影响将可能泄密。
3. 操作界面

企业管理员用户进入系统后，可在浏览器中看到系统主界面，该主界面主要分为两大服务区域，即目录功能树区和公共空间文件目录管理列表区。具体如下图所示：
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需要您了解，或值得您了解十大注意：

1、做企业管理员的第一步是设置角色权限，然后是对公共空间进行操作，前者是为了实现对企业员工用户的管理，后者是为了将一些企业内需要发布的文件发布在公共空间里。

2、公共空间的重要特点是可对目录或文件进行权限管理，通过一些权限的设置，企业管理员可以按照领导要求实现：“让什么人看到什么、用什么，不让什么人，看什么，用不了什么”目标。
3、企业管理员用户对公共空间操作与企业员工类用户对我的空间操作方式相同，必要情况下请企业管理员参照企业员工用户手册的有关内容，本手册不再描述。

4、无论企业管理员做了什么，还是企业员工做了什么，往往能够从操作日志里找到痕迹，所以，常常查看操作日志是一种非常有价值的工作行为与习惯，将问题防止在发生之前是基本原则。
5、本系统分配给一个企业的空间总容量等于分配给各员工的空间容量+公共空间容量，而已使用容量等于公共空间的已使用量+员工空间的已使用量，系统默认一个企业可以免费试用500MB空间30天。
6、您最好在公共空间中提前设置一些目录，例如公司制度、内部发文、外部来文、存档文件、参考资料、产品资料、业务资料、总结报告等，这样让员工类用户进入后能够直接应用。
7、角色权限和员工管理功能是相互配合应用的，那里相对复杂和专业，所以您需要好好熟悉那里的功能再进行操作。
4. 基本配置

本系统允许您设置自己的公司logo和企业文件柜标题，使您和您的企业员工用户进入后感觉是进入了自己公司的系统一样，对统一形象有一定好处，这里没有什么技术含量，需要注意不要传长和宽都超过300像素的图片做您的公司LOGO。
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5. 角色权限

5.1. 添加角色并设置权限

· 在 “角色管理”页面中点击右上方的“添加角色”，输入角色名称，如“总监”、“主管”等。

· 设置新角色的权限，主要有以下四种：

· 允许使用公共空间

· 允许使用个人空间

· 允许共享

· 允许转发

如下图点击“添加角色”，即可完成角色添加。
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5.2. 角色编辑及删除

· “角色管理”页面中列出了每个角色的名称、权限以及该角色的人数情况。您可以在每个角色下方点击“编辑”，即可编辑该角色的名称及权限。

· 在“角色管理”页面中点击每个角色下方的“删除”，即可删除该角色。
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5.3. 用户角色管理

· 在“角色管理”页面中点击每个角色下方的“管理用户”，即可进入该角色下所有用户的列表。

· 在单个用户的右侧点击“设置”，即可重新设置该用户的角色。
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6. 员工管理
6.1. 用户查找

在“查找用户”界面中，在“过滤显示”栏中选择部门，即可列出该部门所有员工。[image: image7.png]£55561 1| | AP B K| GRS RERES) VB





在“查找用户”界面，输入姓名或者电子邮件地址即可进行跑搜索，同时可选择是否模糊查找。

6.2. 用户列表排序

    在搜查找到的用户列表中，点击列表的每列表头，即可实现按照升序或降序排列。

6.3. 用户角色设置

    查找到用户后，在单个用户右方“权限”列下点击“设置”，即可实现角色设置。

6.4. 用户锁定与解锁

    在用户列表中，您可以勾选单个或多个用户，在列表下方执行锁定与解锁操作。

· 锁定：被锁定的用户将不能再登录。
· 解锁：正常用户处于此种状态，可以正常登录。
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6.5. 用户空间分配

在用户列表中，您可以勾选单个或多个用户，在列表下方分配空间大小，只要输入具体的数值，再点击“分配”即可。空间默认单位为M。
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6.6. 删除异常邮箱帐号
在用户列表中点击上方“删除异常邮件”，会列出所有MA中没有的帐号，确定后即可实现删除所选用户。
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7. 公共空间

· 企业管理员拥有完全的操作权限，可以对文件与目录进行上传、下载、创建、修改、删除、复制、剪切、粘贴、共享、转发、编辑、搜索、重命名、添加注释等操作。

· 其它角色或用户的在公共空间的操作权限由企业管理员在权限设置时进行分配，具体如下：
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注意：公共空间相当于企业内的一个文件共享广场，在这个广场上的所有操作，对企业管理员来说都是标准的，即其操作和企业员工类客户操作“我的空间”相类似，不同的是，企业管理员在这里可以对各个文件夹进行一些文件的权限设置，具体设置选项主要在角色权限的服务功能中进行设置，所以，公共空间的管理与维护需要与角色权限的管理与维护工作相互配合。
8. 操作日志

· 点击左侧“操作日志”，即可显示所有的操作行为日志，包括行为、事件、操作时间、操作人等。

· 日志删除：勾选单个或多个日志，点击下方“删除”即可。或者点击“清空日志”，则可清空所有日志。

· 导出日志：点击下方导出日志，即可下载一个日志xls文件。

· 高级查找：查找特定日志，可以下方“高级查找”，设定用户名、事件关键字、事件、行为四个组合条件查找。
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注意：操作日志的作用在于一旦出现问题，能够通过这里找到问题是因为什么操作产生的，另外，企业管理员也可以在这里发现一些企业员工类用户的异常行为，从而避免一些意外的发生。
9. 个性设置

· 默认文件列表排序方式：按照文件的名称、时间、类型、大小来排序

· 文件每页列表数：填写数值，默认为每页显示20行。

· 登录后默认进入空间：选择登录后默认进入“我的空间”或者“公共空间”。

· 默认上传方式：选择“普通上传”或者“批量上传”。

[image: image13.png]EMERE 92

BUSIRHEA
BT
ERRRUBASA :
BA LR

BHAIFHFF [+

&





10. 回收空间

· 回收空间意味着您将全部收回特定用户已经分配的空间，用户空间中的全部目录及文件将被删除，但该用户及其邮箱依然保留在系统中。

· 您可以点击左栏的“回收空间”，按照部门查询、姓名搜索、E-mail搜索来查找特定用户（参照4.1），勾选后点击下方“回收用户空间”即可完成空间回收。
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11. 空间信息
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在这里，能够显示整个企业文件柜的空间使用情况，以及文件与目录情况，在这里我们需要了解两个公式具体如下：
企业的总空间=公共空间+已分配给企业员工的空间+剩余空间

企业的已用空间=公共空间已用空间+企业员工已用空间
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