山二医云使用说明

[bookmark: _GoBack]山二医云支持各类电脑和移动设备，有PC端客户端、手机客户端、网页版三个版本，基本功能相似，现以PC端客户端为例，介绍平台的基本功能。
1. 用户相关
登录：用户在相应版本的登录界面，输入用户名及密码，点击登录。
密码：密码修改在web端，首次登录必须修改密码后才能登录。
2. 文件上传与下载：
山二医云是基于Windows体验的云盘，本地客户端操作与Windows一致，将文件拖入山二医云中即可；也可在山二医云云盘中新建文件；文件同步详情可实时查看；
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下载分为”触发下载”与”立即下载”
山二医云采用触发即下载的机制，双击打开某个文档时，立即被下载到本地缓存路径中；对于需要一次性缓存大量文件到本地时，采用【立即下载】，下载过程可在同步详情中查看；
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3. 文件共享
选择需要共享的文档，点击【权限配置】选项，首先选择要共享的对象，然后配置相应权限。权限分为9种细粒度；
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点击该文档，页面右边栏会出现该文档的所有权限详情
[image: ]
这样，被共享人“测试”的山二医云界面，【消息中心】中出现张三给他共享文件的消息，并在【共享文档】中出现以共享者名字命名的文档，该文档中存有所有该共享者共享给被共享者的文件。
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4. 内链共享
内链分享用于内部教职工之间收发邮件，写文档引用时很方便快捷；内链共享首先需要共享者与被共享者使用同一版本的山二医云。
首先，需要给该文档配置至少是”显示/预览”权限，然后点击页面右侧【访问链接】>>【内链分享】，将其链接复制到分享的地方,这样,他人在收到链接后，同版本的山二医云客户端在线情况下，点击链接即可查看文件内容；
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5. 缓存设置
清理缓存：
为了提高数据安全性，建议用户及时清理文件缓存。共有2种方式清理缓存：
（1）手动清理：
用户已经缓存到本地的文件可进行手动清理，选中文档，点击右侧边栏【清除缓存】，文档图标变成云朵表示清理成功，节省本地磁盘空间；
    [image: ]
（2）自动清理缓存：
在客户端图标右键鼠标【设置】，可勾选注销或退出时，自动清除所有缓存；自动帮助用户清理本地占用的缓存空间。
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6. 群组管理
群组文档在客户端建立与维护；
占用建立者的个人文档空间，最多只能建立3个群组文档；
适用于小型项目组成员或者跨部门协作时；
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7. 历史版本和云端回收站
历史版本指该文件在系统中保留的版本个数；默认保留32个历史版本，历史版本支持 
预览和恢复；历史版本保存时间为5分钟一个；
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点击+可以预览任意版本，点击回退图标，可以将文档回复至该时间点
[image: ]
云端回收站：
对于PC客户端或者web客户端删除的任何文档，均会放置于web云端回收站中，如果不进行人为手动删除，会永久保留；回收站占用所有者的个人文档空间。
点击客户端回收站选项，跳转到web界面云端回收站，可以进行恢复等操作
   [image: ]
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7. 快速定位及全文检索
客户端搜索框中可基于标题进行快速定位，并查看文档内容；
[image: ]
山二医云支持基于搜索范围、匹配内容、文件类型 的全文检索，不止是检索标题，如果文件内容中有该文字，也会在搜索结果中高亮显示；
[image: ]
[image: ]
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