 




文盾安全NAS
(网络附属存储)
用户使用手册



目录
快速上手	4
1.首页	5
1.1.应用列表	6
1.2.我的相关文档	6
1.3.我的消息	6
1.4.用户设置	6
1.5.系统设置	7
2.通讯录功能	8
2.1.群组管理	8
2.2.用户管理	10
3.文库	11
3.1. 个人文件夹	11
3.2. 组织文件夹	23
3.3. 群组共享	24
3.4所有文件	24
3.5分享记录	25
3.6. 信息收集	27
3.7. 文件收集	33
3.8. 我的收藏	38
3.9. 保险柜	38
3.10.回收站	39
3.11.操作日志	40
3.12.消息记录	41
3.13.系统设置	41
4.APP	44
4.1登录	44
4.2首页	44
4.3发现	46
4.4我的	47
4.5消息	48
5. 常见问题及处理方法	49










快速上手
1. 接上电源，插上网线，按左下角的开机键开机
[image: ]
开机后屏幕上会显示对应的IP和序列号。
[image: ]
2. 通过浏览器访问 http://IP（如192.168.16.166）/即可访问NAS；如果需要通过外网访问。则通过浏览器访问
http://序列号（如qax001）.yun.hnwendun.com/。
默认用户名为admin,密码为111111。
[bookmark: _Toc12024][bookmark: _Toc17675]1.首页
[image: ]

主页包括应用列表、个人情况统计、文档统计信息、相关文档、个人消息模块。
从应用列表可以快速跳转到相应功能模块；
在个人情况统计中可以查看文件总数统计、个人文件占用空间统计、分享文件数量统计、查询自己的待办事项；
文档统计信息图中可以查看各种不同格式文件的占比，切换图标显示可以屏蔽某些文件类型；
相关文档中可以查看自己上传与分享的文件；
个人消息中可以查看使用信息收集功能收集到的信息、文档以及档案相关的个人消息。
[bookmark: _Toc16467]1.1.应用列表
[image: ]
应用列表首页目前包括文库、同步盘。
增加功能模块后也可以点击添加,新增应用到列表中。
[bookmark: _Toc17218]1.2.我的相关文档
[image: ]
可以查看我上传的以及我分享的文件，可以查看到相关文档的文件类型与上传操作的时间，点击右边的更多按钮可以查看更多详细信息。
[bookmark: _Toc14353]1.3.我的消息
包括信息收集、文档收集、档案相关可以收到相关的消息信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc3323]1.4.用户设置
左边按钮可以进行全屏显示的切换，管理员下拉菜单可以设置系统设置、修改密码、个人信息、退出登录。
[image: 1640660632(1)]
[bookmark: _Toc12197]1.5.系统设置
[image: ]
点击系统设置→左侧齿轮图标即可修改网卡设置，可以选择使用固定IP和自动分配地址。
如果当前没有互联网局域网连接，可以将网线接入网口2与电脑直连并将电脑ip地址及网关修改至192.168.1.x网段可实现无网络直连进行配置。网口2默认地址为192.168.1.5

[image: ]

[image: ]
点击左侧磁盘图标可查看磁盘列表，以及磁盘阵列信息。用户可以在此进行阵列的删除新增等操作。（默认为raid5，如没有相关操作经验不建议用户手动设置）
[bookmark: _Toc6519][bookmark: _Toc28961]2.通讯录功能
[bookmark: _Toc18226]2.1.群组管理
[image: ]
1. 点击添加成员，选择已选人员 ，点击确定即可将选中的用户加入到群组中
[image: ]
2. 修改组名：修改群组名称
[image: ]
3. 点击退出群组会从当前群组中退出。
[image: ]
4. 新建群组，新增群组名称以及群组人员，以及查询组员名称功能。
[image: ]
[bookmark: _Toc28831]2.2.用户管理
1.用户可以把联系人设置为星标联系人，随后可以通过星标联系人目录快速找到要找的用户。
[image: ]
[bookmark: _Toc262][bookmark: _Toc16358]3.文库
[bookmark: _Toc17433]3.1. 个人文件夹
个人文件夹下的所有文件只对个人可见，不会被其他用户看到。文库默认展现个人文件夹根目录下的文件信息，如下图所示：
[image: ]
3.1.1 新建文件夹
我们可以在当前所在的目录下创建新的文件夹。点击“新建文件夹”，将弹出新建文件夹的对话框，如下图所示：
[image: ]
录入文件夹名称后，点击“确认”按钮，完成新增文件夹操作。
3.1.2 文件上传
文件上传分为2种类型：文件上传、文件夹上传点击文件上传按钮，选择需要上传的文件类型后将弹出文件选择框。如下图所示：[image: ]
选择需要上传的文件，将会弹出文件上传列表。列表中会展现当前正在上传的文件列表以及上传的进度信息。如下图所示：
[image: ]
对于已上传过的文件，重复上传会直接秒传；对于因网络等原因导致文件只上传了一部分的，也可以进行断点续传。
3.1.3 文件移动
文件移动会将文件移动到目标目录，原文件将被删除。右击文件，在右键菜单中选择“移动到”菜单，或者选中文件后，点击上方的“移动到”按钮，将弹出移动对话框，如下图所示：
[image: ]
选择需要移动到的目录后，点击“确认移动”按钮，完成移动操作。
3.1.4 文件复制
文件复制会将文件复制到目标目录，原文件不会删除。右击文件，在右键菜单中选择“复制到”菜单，或者选中文件后，点击上方的“复制到”按钮，将弹出复制对话框，如下图所示：
[image: ]
选择我们需要复制到的目录，点击“确认复制”按钮，完成复制操作。
3.1.5 文件重命名
右击文件，在右键菜单中选择“重命名”菜单，或者选中单个文件后，点击上方的“重命名”按钮，将弹出重命名对话框，默认会显示文件原名称，如下图所示：
[image: ]
录入需要修改的信息后，点击“确认”按钮，完成重命名操作。
3.1.6 文件删除
文件删除后将会移动到回收站，防止用户误删除。右击文件，在右键菜单中选择“删除” 菜单，或者选中文件后，点击上方的“删除”按钮，将弹出删除文件确认框，如下图所示：
[image: ]
点击“确认”，删除文件。点击“取消”放弃本次操作。
3.1.7 添加标签
标签用于将文件给文件分类，便于查询。右击文件，在右键菜单中选择“添加标签”菜单，或者选中文件后，点击上方的“添加标签”按钮，将弹出添加标签对话框，如下图所示：
[image: ]
默认会展现文件已经添加的标签。点击“新增标签按钮”可以新增标签。点击已有标签按钮后的“X”可删除标签。
3.1.8 内部分享
内部分享用于将文件分享给内部人员。右击文件，在右键菜单中选择“内部分享”菜单，或者选中文件后，点击上方的“内部分享”按钮，将弹出内部分享对话框，如下图所示：
[image: ]
选择需要分享的人员或群组以及录入相关信息后，点击“分享”按钮，即可完成分享操作。 
3.1.9 外部分享
外部分享主要用于将文件以链接的形式分享给外部人员。右击文件，在右键菜单中选择 “外部分享”菜单，或者选中文件后，点击上方的“外部分享”按钮，将弹出外部分享对话框，如下图所示：
[image: ]
录入相关信息后，点击“确定”按钮，将弹出分享成功的对话框，如下图所示：
[image: ]
我们可以点击“复制链接”将链接地址复制。
3.1.10 文件收藏
右击文件，在右键菜单中选择“收藏”菜单，或者选中文件后，点击上方的“收藏”按钮，可对文件进行收藏，收藏的文件可以在收藏夹中快速查找到。
[image: ]
对于已经收藏了的文件，可通过右键菜单选择“取消收藏”按钮进行取消。如下图所示：
[image: ]
3.1.11 文件搜索
在页面右侧的搜索框中输入文件名后，敲回车，可根据文件名查询文件信息。如下图所示：
[image: ]
可点击搜索框后面的 X 清楚搜索条件。
3.1.12 文件排序
点击页面右侧的[image: ]按钮，可以选择按照文件名、文件大小、修改日期进行排序。如下图所示：
[image: ]
3.1.13 文件视图切换
在文件视图页面，点击页面右侧的[image: ]按钮，可将视图切换到列表视图。如下图所示：

3.1.14 文件详细信息
文件右击选择“详细信息”菜单，将在页面右侧展现文件的详细信息。如下图所示：
[image: ]
点击详情弹出层的“X”按钮或者点击页面非详情弹出层的任意位置，可关闭详情。
[bookmark: _Toc14695][bookmark: _Toc9050]3.1.15 在线预览
双击文件（非图片），将重新打开一个文件预览的页签。如下图所示:
[image: ]
双击文件（图片）,将弹出图片预览的窗口，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc22152][bookmark: _Toc15421]3.2. 组织文件夹
组织文件夹下展现个人有权限的所有组织文件，默认展现所有有权限的组织结构。点击组织结构后可查看该组织下的文件。如下图所示：
[image: ]
组织文件夹下的文件操作同个人文件夹。详见 1.1-1.14
[bookmark: _Toc12805][bookmark: _Toc7955]3.3. 群组共享
群组共享文件夹下展现个人所在的所有群组的文件，默认展现个人所在的所有群组。点击群组后可查看该群组下的文件。如下图所示：
[image: ]
对于非本人上传的文件，将不具备移动、复制、重命名、删除的权限。
具体的文件操作同个人文件夹。
[bookmark: _Toc13794][bookmark: _Toc14788]3.4所有文件
所有文件展现用户的个人文件、有权限的组织文件、群组文件。如下图所示：
[image: ]
我们可根据文件类型、来源、标签、文件名进行检索。
具体的文件操作同个人文件夹。
[bookmark: _Toc6784][bookmark: _Toc32009]3.5分享记录
分享记录包括分享给我的以及我分享的记录。
3.5.1 分享给我的
分享给我的包括了所有人分享给的我文件记录信息。我们可根据分享人及文件名进行检索。如下图所示：
[image: ]
如果分享人分享的时候设置了允许转存。则我们可以将分享的文件转存到个人文件夹或者有权限的组织文件夹下。
选择需要转存的文件，点击“转存”按钮，将弹出转存对话框，如下图所示：
[image: ]
选择我们需要转存到的目标目录，点击“确认转存”按钮完成操作。
3.5.2 我分享的
我分享的记录包括内部分享记录和外部分享记录。如下图所示：
[image: ]
我们可以通过点击列表后的“取消分享”按钮来取消这次分享。
[bookmark: _Toc17009][bookmark: _Toc8799]3.6. 信息收集
信息收集主要用于收集某些特定信息并生成报表（如人员信息统计、假期出行计划），方便用户对信息进行统计。
3.6.1 模板维护
模板维护主要用于维护信息收集的模板。如下图所示：
[image: ]
模板新增：点击列表上方的“新增模板”按钮，将弹出新增对话框，如下图所示：
[image: ]
我们可以通过“新增字段”按钮，新增模板的字段信息，如下图所示：
[image: ]
录入模板名称及字段信息后，点击“确定”按钮完成新增操作。
模板修改：点击列表操作列的“修改”按钮，将弹出修改对话框，如下图所示：
[image: ]
录入相关信息后，点击“确定”按钮，完成修改操作。
模板删除：点击列表操作列的“删除”按钮，将弹出删除确认框，如下图所示：
[image: ]
点击“确定”完成删除，点击“取消”放弃本次操作。
发起收集：
模板维护好之后，我们可以点击列表操作列的“发起收集”按钮，发起信息收集任务，如下图所示：
[image: ]
录入相关信息后，点击“确定”按钮，完成发起操作。完成后我们可在“我发起的”菜单中查看到本次发起的任务信息。
3.6.2 我发起的
我发起的展现自己发起的信息收集任务，我们可以查看收集情况并导出报表。如下图所示：
[image: ]
导出报表：信息收集完成后，我们可以通过“导出报表”功能导出收集到的信息。如下图所示：
[image: ]
查看收集情况：
我们可以点击“查看收集情况”按钮，查询本次任务的收集情况，包括填报人员统计、未填报的人员列表。如下图所示：
[image: ]
3.6.3 发给我的
发给我的展现需要我填报的信息收集任务，我们可在该页面对信息进行填报。如下图所示：
[image: ]
信息填报：点击列表操作栏的“填写信息”按钮，将弹出填写信息对话框，如下图所示:
[image: ]
填写相关信息后，点击“确定”按钮，完成填写操作。对于“已填报”的任务，如果我们填写有误，可以重新填写。
[bookmark: _Toc5613][bookmark: _Toc10586]3.7. 文件收集
文件收集主要用于收集文件，如老师收集作业、公司部门领导收集员工的工作周报等。
该功能主要包括发起收集、发送给我的记录、我发起的记录，如下图所示：
[image: ]
3.7.1 发起收集
点击列表页面的“发起收集”，将弹出发起收集的对话框，如下图所示：
[image: ]
命名规则：收集的文件必须包含命名规则的字段信息。
自动转存：在设置了失效时间的前提下，我们可以设置成自动转存，这样收集上来的文件在收集失效后将自动保存目录：个人文件夹-我的收集-收集名称的文件夹下。
录入相关信息后，点击“开始收集”按钮，完成发起收集的操作。我们可在我发起的记录中查看到该收集记录。 
3.7.2 发给我的
发给我的展现所有用户对我发起的文件收集记录。如下图所示：
[image: ]
点击列表后的“详情”按钮，进入详情页面。如下图所示：
[image: ]
对于还未失效的收集任务，我们可以在详情页面上传发起人需要收集的文件。如下图所示：
[image: ]
上传后的文件将自动重命名成原文件名_用户姓名_上传时间。
3.7.3 我发起的
我发起的展现所有本人发起的文件收集任务，如下图所示:
[image: ]
点击操作列“取消”按钮可取消本次收集任务。
点击操作列的“详情”按钮，进入详情页面。详情页面将展现收集任务的详细信息以及收集上来的文件列表。如下图所示：
[image: ]
点击“转存”按钮或者“转存所有文件”按钮，将弹出转存对话框，如下图所示：
[image: ]
选择我们需要转存到的目标目录后，点击“确认转存”按钮，完成转存的操作。这样收集上来的文件将可以在目标目录中查看到。
[bookmark: _Toc4992][bookmark: _Toc8738]3.8. 我的收藏
我的收藏展现收藏的文件，方便查找我们比较关心的文件。如下图所示：
[image: ]
收藏文件的具体操作同个人文件夹的文件操作。
[bookmark: _Toc25826][bookmark: _Toc30352]3.9. 保险柜
保险柜用来存储我们的隐私信息或者安全要求比较高的文件。进入保险柜之前我们需要输入保险柜的密码（登录密码）。如下图所示：
[image: ]
输入密码后，点击“确认”按钮可以查看保险柜中的文件。如下图所示：
[image: ]
保险柜中的文件操作同个人文件夹。
[bookmark: _Toc15321][bookmark: _Toc17705]3.10.回收站
回收站用来记录用户删除的文件，我们可在回收站中对文件进行恢复、删除和清空回收站的操作。如下图所示：
[image: ]
恢复：将删除的文件恢复到删除的位置。
删除：彻底删除文件，删除后无法恢复。
清空回收站：彻底删除个人文件夹和群组文件夹下已删除的文件。组织文件只有系统管理员才能彻底删除。
[bookmark: _Toc6476][bookmark: _Toc7460]3.11.操作日志
操作日志记录了个人对文件的操作记录。如下图所示：
[image: ]
我们可根据操作类型和时间范围进行搜索过滤。
[bookmark: _Toc20187][bookmark: _Toc5006]3.12.消息记录
消息记录记录了我们文件分享以及文件收集的消息信息。如下图所示：
[image: ]
重要未读消息的来源包括：
文件分享被设置为重要分享的消息。
文件收集被设置为重要收集的消息。
星标联系人发起的文件收集或文件分享消息。
[bookmark: _Toc9641][bookmark: _Toc6190]3.13.系统设置
系统设置主要包括权限管理、水印设置、回收站 3 个功能。
3.13.1 权限管理
权限管理用来设置各部门对其他部门的组织文件的操作权限。如下图所示：
[image: ]
点击“设置操作权限”按钮，弹出设置对话框，如下图所示：
[image: ]
各部门默认对本部门具有操作权限，不能删除。
3.13.2 水印设置
水印设置用来设置在线预览时的水印信息，如下图所示：
[image: ]
水印信息包括文字、颜色、大小、倾斜角度。
3.13.3 回收站
回收站展现所有已删除的组织文件。如下图所示：
[image: ]
管理员可对已删除的组织文件进行彻底删除。彻底删除后将不能再恢复。

[bookmark: _Toc22331][bookmark: _Toc27113]4.APP
APP下载地为:
http://edoc.hnwendun.com:8088/file/wenku_new.apk
[bookmark: _Toc20563]4.1登录
[image: ]
输入NAS服务器地址（如http://192.168.16.168）、账号、密码后点击“登录”按钮即可。
[bookmark: _Toc23280]4.2首页
登录成功后，进入系统首页，如下图一所示：
[image: ]     			 [image: 71ea489f49a1925b056cfd0978eab30]
图一                             			 图二
顶部导航栏可以搜索、上传文件，下方可对文件进行筛选、排序、按标签查询等功能。点击单个文件左边可以快速预览，文件右边更多选项可以对文件复制、移动、删除、收藏等常用编辑功能(如上图二)。
[image: 3c28f68465c38f3c373751da8aebbb5]   		  [image: ec68ec8d032b70fcb2281a1b7b999ae]       [image: 87f781d719676d0e40f73b74558b3a1]
图三： 添加标签 			   	   图四： 外部分享 			  图五： 内部分享 
[bookmark: _Toc20345]4.3发现
发现模块（如图六），可发起文档收集功能，点击详情可查看别人发给我的文档收集也可以向别人发起文档收集（如图七）。点击底部我发起可以查看我发起的收集列表和新增文档收集（如图八）。点击添加按钮可新增收集。
[image: 671a5eb638e1a023e9a51b266328693]  	 [image: fcc30868cdfa893076aef3c973aa769]	  	[image: a6717ad609fe6c8166000f08800fd2b]
图六： 发现模块		     图七： 文档收集				图八： 文档收集
[image: 0ff8a6460dff6f1e52e01f5b5c9bebb]

[bookmark: _Toc2800]4.4我的
我的模块（如图十），可以在设置里面修改密码和退出登录，还可以查看我的通讯录、内外部分享记录、问题反馈等功能。
[image: 21517785b05cad9ccedb297180f6dba]			[image: 4a092942b99afa0753cb36af0ce9a3a]			[image: ae98fb26672d94f9a1b59160309c220]
图十： 我的模块				图十一： 设置					图十二： 通讯录

[image: 591876a5d6b27d39e192462e83ec395]			[image: fe44186d34420c5cea428c2e9ecacec]			[image: db3161f2dcbfe40ff83a72bd93c2e21]
图十三： 内部分享记录			  图十四： 外部分享记录			    图十五：问题反馈
[bookmark: _Toc19144]
4.5消息
消息模块（如图十六），可查看文件分享（如图十七）和文档收集（如图十八）的消息。点击文档收集查看详情可上传相关文档资料（如图十九）。
[image: 7b278e1e0917fe69a038fffb4762910]			[image: e77a0f085faf07ccb68ea65bca84d79]			[image: 8c3269ce474088895f8eff4e708a6bd]
图十六： 消息模块			 图十七： 文件分享				图十八： 文档收集


[image: e4052923e3df0e9467564992c666184]
图十九： 内部分享记录
5. [bookmark: _Toc15413]常见问题及处理方法

5.1 无法正常开机
开机正常流程为：按下开机键→听到“滴”蜂鸣声→等待约1分钟后至正面屏幕显示序列号和IP地址。如未听到蜂鸣声且屏幕未显示信息，建议将电源适配器断开并且连续按下开机键，再将适配器接入主机尝试。以上流程也适用于非正常关机和长时间未使用的情况。

5.2 传输速度缓慢
· 首先，请确认文件传输速度较慢的原因不是由于网络连接。
· 请确认您的网线规格，并且确认没有弯曲或损坏，否则也可能导致性能下降。您可尝试更换另一根线缆，检查性能问题是否解决。
· 计算机的 CPU 和存储器性能会影响文件传输的速度。您可尝试用新	的或不同的计算机来传输文件，测试原始计算机的传输速度是否降低。此外，若计算机的硬盘速度不足，可能无法发挥最大的处理性能。您可考虑使用配备更快速硬盘的计算机
· 路由器或交换机问题
5.3更换硬盘
机器本身配备有4*2TB组成raid5阵列的硬盘。如需自行更换或更改阵列类型，需要使用随机钥匙开启硬盘仓。如果没有更换经验不建议尝试该操作，如遇硬盘故障建议联系售后工作人员。
[image: C:/Users/Administrator/AppData/Local/Temp/picturecompress_20211228102617/output_1.jpgoutput_1]
图一：钥匙横向插入即为上锁
[image: C:/Users/Administrator/AppData/Local/Temp/picturecompress_20211228103422/output_1.jpgoutput_1]
图二：钥匙竖向插入即为解锁
[image: C:/Users/Administrator/AppData/Local/Temp/picturecompress_20211228103710/output_1.pngoutput_1]
图三：解锁后可以按下“push”按钮将硬盘仓取出
[image: ]
图四：将图示硬盘仓螺丝拆除即可取下硬盘

5.5 无法登陆NAS页面
请先确认NAS是否处于局域网内，可以尝试PING显示屏上的地址是否连通或IP地址冲突。在地址前加上http://进行尝试或机器重启。

如果以上信息无法解决您的问题，请联系售后技术人员或者拨打客服电话400-128-2886
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