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蚁云信息管理软件
操作手册
 浙江蚁云科技有限公司
  ZheJiang  YiYun  Technology  Co. Ltd
                   
版权声明

   本文件以及所提及的数据、图标、名称、所有权皆属于浙江蚁云科技有限公司所有。未得到浙江蚁云科技有限公司的书面认可，任何个人或组织均不得以任何手段与形式对本方案内容进行复制、转印和传播。

   本文件中的内容，浙江蚁云科技有限公司拥有最终解释权。
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前言

蚁巢云文档管理系统（简称：蚁巢云文档）是智能、快速、方便搭建公司文件服务器的管理软件，使用蚁巢云文档可以瞬间搭建一台强大的文件服务器，主要用于企业内部文档集中管理、归档、共享、审核、借阅、高效查找、分发，分公司和移动PC的快速办公，手机移动端的方便接入，极大的提高工作协同管理水平和效率。同时有员工公告 员工去向牌，快递管理 通讯录 协同管理等。

   蚁巢云文档可以按客户的要求部署私有云、公有云。

       蚁巢云文档采用 C/S 架构模式，由客户端、服务端、移动端（手机端）三部分组成。客户端部署在每台需要使用的终端计算机上，用于使用人员日常操作。服务端部署在服务器上。移动端安装在安卓手机端或者苹果手机端。

系统使用 

   2.1 平台介绍

   2.1.1 服务端

     蚁巢服务程序包含三部分：“服务器信息”、“设置”、“工具”  “关于”
  服务器信息  
[image: image169.png]



  ① 项目说明
    图标说明： [image: image2.png]


 停止状态 [image: image3.png]®l0




 开启状态    （点击图标转换）

      “设置”: 用于蚁巢的基本连接与存放目录

  “工具”: 用于后台的设置  “关于”: 用于PC客户端升级服务

  “ 关于”: 公司的信息

 “版本”: 版本号，例V9.5  20220215是版本号 2022.02.15是发布日期

     “电脑用户数”: 接入的PC用户数

 “移动用户数”: 接入的移动用户数

 “用户编号”: 每一个客户都有一个唯一的编号，可以用于远程登陆。

 “用户名称”: 使用客户的公司名

“用户许可”: 剩余使用时间

“登记时间”:开始使用时间

“序列号”：录入序列号并注册

   ② 系统注册

 系统在没有注册的情况下不能使用，在服务端服务器信息里面，录入注册号，点在线注册并成功。如果新换电脑或者新装系统请与蚁云科技或者合作伙伴联系。
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  服务器设置  
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      “设置”: 用于服务端数据库和文件存放目录的设置及相关配置

       ( 配置数据库参数：一般是第一次安装的时候设置
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 数据库地址：127.0.0.1 默认本地，建议不要修改

 数据库密码：SA密码

 数据库名称：默认为inest

 服务器地址：本机服务器的ip地址

 端口号：默认为9890和9891

( 升级参数的设置
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windows：指升级到版本

手机：苹果手机和安卓手机升级的版本

   数据库升级：系统升级点击就可以数据库升级，一般用于服务端升级                          

    升级之前这个按钮必须先点
  ( 磁盘分配管理的设置
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   “文件服务器磁盘管理”: 管理存储目录分配    
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    分区名称：区分与其它发布地址的名称。可以自定义

[image: image10.png]



     设置为活动分区：设置存储文件在那个目录

     矫正默认分区：设置当前默认的目录

  工具：
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 “检测开启预览”：检测浏览服务是否开启 

 “检查数据量”：当前数据量在数据库使用的情况

“查看在线人数”：当前有多少用户在使用客户端

“数据库备份”：设定数据库多久时间备份和备份的目录
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“其他”：当管理员账号密码忘记了，可以在这里设置

“关于”：公司的简介

2.1.2 客户端
① 客户端登陆

客户端登陆界面
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   “配置”：设置内网外网的IP输入   

   “用户名”：管理员用户名为system 其它用户名可以由管理员生成

   “密码”：由管理员提供密码

   “记住密码”：当下次登陆的时候，不用录入密码

   “版本号”：左下角V 9.5  20220215是版本号

     服务器IP（内部）：所在服务器的IP地址。

     服务器公网IP或用户编号： 如果有公网固定IP地址，可以直接录入，如果是动

态IP地址，应录入用户编号。
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     直接确定保存
②  客户端界面介绍
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蚁巢云文档由设置功能区和操作区构成

设置功能区
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操作区
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   2.2 基础设置

   2.2.1个人配置

      个人配置：个人对自己的操作相关的设置
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   ①开启文件编辑副本保存到个人文件并保留几天（ 指当你文件修改的时候是否要在本地保留一份。0表示不会删除）

   ②我的默认打开文件夹 （设置自动登入到你设置的文件夹的配置信息）

   ③鼠标滑过文件夹\文件显示其基本属性 (建议不要打开，打开状态会影响速度)   

   ④显示面板 新建文件夹功能按钮
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   ⑤ 显示面板 上传文件功能按钮
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        其他

      ①最小化到托盘     ② 主面板显示数量100条（设置界面上显示多少文件）

     2.2.2系统设置

      系统设置：设置公司的名称，在员工档案及岗位设置，分组管理，权限角色，流程设置，公共参数。
 [image: image23.png]@ ‘ Wsnam L SR DE R OR8 - X B Q% 82 -

— qanzeraco) RARS RPEH BIRS B R E3YS
system E o001 EHR e
PRP—— wooo1 WDEER o001 BHRR e
2, G0t =] o001 BRIR e
% mizas 2, oot =8 o001 4208 e
2, swoo1 hEER o001 ER e
S mrER = b
8 2, wvoo1 ) o001 R hEER
o paEeE S Lot o001 ER e
S— 2, oot oot E
o~ 2, oot R o001 R
2 4 oot EHR L)
st
oot ER e
& mEOR 2, oot *= poot EHR 28
2, eopo0t EZ ] o001 EHR 18





“导入用户”：点击[image: image24.png]0 SARP



，进行统一导入。
   “新增”：点击[image: image25.png]


，新增用户 。

   “打开”：点击[image: image26.png]=%t



，浏览员工信息。
   “复制”：点击[image: image27.png]Bl



,复制部门并修改

   “停用”：点击[image: image28.png]&R



，员工离职的时候可以停用此帐号。 同时按图片下拉箭头可以恢复此帐号   

“删除”：打开已有的部门点击[image: image29.png]® s



, 注：如果员工还在使用这个部门，是不能删除的，在员工档案里面把要删除的部门换成其它部门即可。

  2.2.3分组管理

       分组管理：自定义组，不同部门的人组成一个组。
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“导入分组”：点击[image: image31.png]i SanE



，快速导入分组
“新增”：点击[image: image32.png]


，新增组，并选择添加组员。

   “复制”：点击[image: image33.png]Bl



,复制组并修改。

   “删除”：打开已有的组点击[image: image34.png]® s



, 

   2.2.4权限角色设置

   权限角色分配：主要是设置用在操作时的全局权限规则，划分成一个一个的角色，只对角色进行设置进行权限的分配，用户可以选择不同的角色，这样方便有效的统一设置，不用在一个用户一个用户的划分权限
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新建角色权限

① 复制权限，把老的权限复制一份，在这基础上修改
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配置说明
①  新建[image: image38.png]


控制项目

    先点击修改，在点击[image: image39.png]


作业名称，选择作用名称
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  ② 项目控件说明

新增：是否在这个模块增加内容
修改：是不在这个模块修改内容
查看： 是不在这个模块查看内容
浏览：对相应的模块有没有查看的权限

删除：是不在这个模块删除内容

登级 ：分成3个，普通员工、部门经理、总经理
        权限级别： 普通员工-只能显示自己录入的数据
         部门经理-只能显示整个部门的数据
         总经理-能显示全部数据
   2.2.5 员工档案

员工档案：主要配置公司内部员工的基本档案和分配蚁巢的用户名和权限，部门，岗位，设置相对应的权限

员工档案
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  “导入用户”：快速导入信息。
“新增”：新增员工档案 。

   “打开”：浏览员工档案 ，可以修改注：岗位编号不能修改

   “复制”：,复制员工档案并修改

   “刷新”：重新载入用户列表

   “停用”：对某个员工停止使用帐号

       “删除”：删掉已有的员工档案。

停用员工档案

①  停用员工档案
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② 查看停用清单
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 ③ 重新启用
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员工项目说明
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 “用户编号”：按公司设置编号。可以直接用员工的工号,例如CY001

   “员工名称”：录入员工的姓名

   “部门”：选择相对应的部门

   “岗位”：选择相对应的岗位

“权限模板”：选择相对应的模板

“手机号码”：录入员工的手机号，可以由手机号登录

    “系统管理员”：如果是系统管理会有更大的权限，一般选择否

    “是否移动用户”：移动用户可以登录蚁巢手机端

   “绑定上次登陆电脑”：可以锁定这个帐号只能在这台电脑上登录

2.2.6 公共参数设置

[image: image46.png]»
&
o

4 BERGRE-AREH

H &
REATHR

LR SRR GRS

I/ E B
Bk 09599 V] e FrirBSARITRS "

IHRAZE

REMEIE

BE2HHEERE

RETIHREEE

st Bt ARSI — RIS TSR (@) 1000)
FiHET
i [spal bl gl spes] G 5757 |

BITRAKHEEE, BI0: Jpo/ivea/bmp/ ORER HAFHEATIHHTAIRE





设置相关参数

① 设置公司简称

② 分享参数   设置分享时间

③ 版本参数   文件保存历史版本。默认为3个版本，

④ 日志保留天数  

⑤ 禁止编辑的文件类型。特针对于图片格式

2.2.6 修改密码

[image: image47.png]



   修改登陆用户的密码
2.3 公司文档库

公司文档库为单位提供一个文档集中存储平台，可统一管理单位内部及各分支机构的所有文档，实现文件异地办公，协调操作，实现知识的积累和传承。

蚁巢采用windows的风格，不改变使用者的操作习惯,简单方便

2.3.1 功能菜单
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 点击[image: image49.png]


 可以按需求选择功能菜单。一般全选
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菜单展示
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2.3.2 目录管理

     蚁巢支持按系统管理员或有权限的员工可以管理目录。包括“新增目录”“共享目录”“修改目录”“删除目录”“上移”“下移”““目录控制” 等

① 新增目录
       新增目录有二种方法

1:点击菜单栏中文件夹图标
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       目录可以无限级增加 

   2: 在右边功能区，右键新建文件夹
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 ② 重命名
     选择要修改文件夹，按右键选择重命名

         [image: image56.png]



     修改确定即可
③ 剪贴目录 

   选择要剪贴的目标目录。右链选择目录，剪贴目录。

④ 上移目录 下移目录 

    按CTRL+左箭头，向上移动

按CTRL+右箭头，向下移动

按CTRL+上箭头，移到顶部

按CTRL+下箭头，移到低部

⑤  下载目录及其文件
    如果用户有批量下载功能，用此功能可以批量下载目录及文件

⑥  整批删除目录
   批量删掉目录及以下的文件
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⑦  删除目录
   删掉想要删掉的目录。如果目录下面有文件是不能删掉，一定要先删掉此目录以

下的所有目录及文档。

    如果一定要删掉目录，需要此登录帐号有删掉权限，并录入此帐号的目录
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   2.3.2文件夹操作权限
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 文件夹操作权限由系统管理员或有管理权限的员工才能设置。
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① 新建文件夹

此功能可以让以下人员可以设置新建文件夹功能

② 重命名

此功能可以让以下人员可以重命名

③ 上传文件夹

此功能可以让以下人员上传文件

④ 剪贴文件夹

  此功能可以让以下人员把整个文件夹剪贴到另外一个文件夹

⑤ 删除文件夹

    此功能可以让以下人员删除文件夹

⑥ 下载文件夹

      此功能可以让以下人员下载整个文件夹

⑦ 显示文件夹

      此功能可以让以下人员可以查看文件夹

  2.3.3文件共享

      文件共享是控制员工预览 只读  下载 编辑 重命名 复制 剪贴 删除 分发 评论 临时新建流程 编辑标签 允许打开历史版本 设置提醒
█ 未设置，所有的人可以操作所有的权限
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█ 按人员或者部门共享
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“保存-只替换当前文件夹下文件权限”：只对选中的文件夹设权限

“保存-替换当前及下级文件夹下文件权限”：对选中的文件夹及以下的文件夹设置权限
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█  可以选择单个文档设置权限
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①文件夹分享

  [image: image66.png]Eard ctlso
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添加分享授权人员
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有效时长：对文件夹有效时长设置

访问次数:  对文件访问次数设置

含子文件夹：文件夹下的子文件夹
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上传：文件上传权限

预览：文件预览权限

下载：文件下载权限

编辑：文件编辑权限

删除：文件删除权限
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新建：文件夹新建权限

重命名：文件夹重命名权限

删除：文件夹删除权限
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查看分享文件夹内容：外网、内网。

内网：直接分享里查看
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外网：地址栏-输入外网地址-账户密码-登录
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②文件分享
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分享-允许下载
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分享-仅预览

有效时长:对文件有效时长设置

允许下载\预览：对文件次数设置
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访问-地址栏输入进行访问
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2.3.4 权力下放 
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         设置员工有文件夹权限设置的权限,例如业务部由业务经理设置
 2.3.5 文件上传

   文件上传分为，文件直接上传。

    文件上传首先要上传目标文件夹，再选择[image: image80.png]o=




   █ 文件直接上传——点击“上传”选择文件上传项，可以选择要上传的文件
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       █ 直接拉入上传
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         直接选择文件，按左键直接拖入对应的文件目录中，即可以上传

   █ 文件夹上传

选择要上传的目标文件夹，按上传。可以自动上传文件夹及文件夹下面的文件
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 2.3.7 文件下传

   选择一个或多个文件再选择[image: image84.png]


。或者按右键选择文件下载。
  █ 多文件下载

  █ 直接拖拉下载

选择你要下载的文件，同时按下CTRL。直接拖到桌面或者第三方软件，例如QQ

  █ 文件夹下载

    选择要下载的文件夹，

[image: image85.png]w2 »
Earid cxlso
] R
@ =
=5 curlsc
= curlex
s sy
< HE
e culeD
BREAITT T
RESREA AR
e ]
=5 >
Ed »
e curlsa
C B £
R ,
SRR »
B R





   2.3.8 文件浏览

        可以不装AUTOCAD PRO_E等大型软件可以直接浏览。

        支持浏览的程序包括：Ofiice，pdf , jpg, Pro-E、UG、SolidWorks、

   AutoCad等二百种格式。
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2.3.9 文件操作

① 文档查找

   蚁巢可以按权限快速查找对应的文件

  █ 快速查找文件或文件名

   [image: image87.png]



    可以按文件名 版本 上传人 备注等查询
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② 文档重命名

   选择文件按右键，选择文件重命名。
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③ 文档复制

    支持把文件重新复制一份，也可以从这个目录复制到另外一个目录

    第一步先选择文件, 按Ctrl+C
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第二步 选择要拷贝的目录，右键粘贴（Ctrl+V）
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④ 文档剪贴

    支持把文件这个目录移动到另外一个目录

    第一步先选择文件, 按Ctrl+X
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    第二步 选择要拷贝的目录，右键粘贴（Ctrl+V）
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⑤ 文档删除

   蚁巢可以单个和批量删除。批量选择方式：按windows方式选中   删除以后，会转到文档回收站里，如果要恢复，可以进入文档回收箱，选择删除的文件，恢复。

   █ 选择文档，直接键入键盘上DEL键
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 █ 选择文档，按右键直接删除 

        [image: image95.png]780 curl+p.
B

FWEREFUE CulsS
=8 culsc
= curlex
s clsv
S Cul+D
e





⑥ 文档回收站

   文档回收站，是把删掉的文件暂时存放箱，只有管理人员才能恢复回收箱的文件。
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 █ 选择删除文件，按右键还原.
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   如果回收站里面删掉，文件会永久删掉

⑦ 文档日志

   文档的操作日志
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⑧ 文档备注

选中文件右键“属性”，可以对重要文件（如合同等类似的文件）进行注解，方便后面查询。
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⑨ 文件收藏
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收藏文件，会出现在的主界面右边界面里面
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2.3.10 文件在线编辑及历史版本

① 文件在线编辑

  在蚁巢文档库里面打开

选择要编辑的文件“双击”打开文件，保存后将自动替换原文件，并同时对原文件保存，生成历史版本

   ② 文档替换

将需要替换的文件拖到蚁巢上，选择替换
③ 历史版本

单击文件，选择下方的历史版本，可查看这个文件之前的版本，历史版本可右击打开，将文件另存为到自己电脑上
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2.3.11 文件附件

右击选择附件[image: image103.png]


，添加与这个文件相关的附件，附件可从本地电脑上传，也可以是蚁巢的文档库里面

直接上传文件 
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   在直接上传附件同时可以创建目录

①文档借阅功能
借阅功能需要通过审核
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2.3.12 默认登录文件夹

①  设置默认登录文件夹
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② 取消默认登录文件夹
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2.3.13 文件其它功能

① 解除文件占用

打开文件时，提示这个文件已被A同事打开时，让那个人A同事右击文件，选择解除文件占用即可
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② 文件评论
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③ 文件标记

任何文件都可按自己的操作习惯做颜色标注，比如电子发票、不定时打印的，时间久了会忘记是否打印，有了标注功能轻松解决这个问题。同理已定稿，待审核等文件都可做颜色标注来区分。

[image: image116.png]]
o miseE

ctlso

3
R

crrisp.

crriss.

crlsc
crlsx
crlsv

crlsD

A

Fs

*
*
*
*





④ 截图
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   截图以后会自动上传到对应的目录.

   ⑤设置文件夹颜色
   可以自主设置文件夹的颜色，不同的颜色表示不同的意思

此功能设置用于个人，不同的人可以对于同一个目录设置不同的颜色
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⑥ 模板使用
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也可以在里面上传自己创建的模板
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可以设置模本权限-比如财务部的模本只让财务部下载
2.3.14流程管理

① 添加流程
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新增流程
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流程名称：自定义               绑定作业：文档

流程类别：审签                  添加对应的人员

②设置流程
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协同：一般工作人员都是协同，可以提交意见。

审核：与协同一样，区别一般是部门管理人员

审批：与协同一样，区别一般是经理

定稿：当文档通过这个节点的时候，此文档已定稿，不能删掉和修改
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  默认是选中，处理完以后会通知发起人
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当此节点以后的员工处理以后会通知此节点的员工
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 通过此节点后必须提交附件
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  通过此节点后必须提交附件
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 此节后处理好以后自动可以归档
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 通过此节点会自动删掉，用于没有删掉权限的员工申请删除功能 
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 通过此节点可以对文件编辑，无选中只能浏览权限
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  此功能主要是用于借用
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 通过此节点可以对文件自动解密
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 通过此节点自动生成分享链接 

③ 流程创建
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按需求创建流程

限制人员：只有选中的员工才能看到此流程

④ 发起审签
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发起审签

 ⑤ 接收并处理

 程序会提供你收到新的处理事项
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右边栏目中可以提交协同内容。也可以提交附件，注此处可以直接截图
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提交意见：此处理事项一直会有待办处，一直可以处理

完成：完成以后，不会出现在待办处。如果下面有流程，可以直接流到下一级

加签：如何还需要其它人处理，可以加签把其它加入到此流程中。注协同人员不能加签，

只有审核 审批，定稿人员才能加签。

⑥ 自动发起审签

 先定义审签流程
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⑦权限锁定

 1.右键文件夹或者文件-权限-权限设置 如下图
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点击未锁定权限-是
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已锁定权限即可
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锁定权限就是将此文件夹的权限锁住，不允许再次变更，除非先解除锁定
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⑧ 文件夹自定义编号

1.右键文件夹属性
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2.找到条件设置
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右键空白处点新增
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4.输入类别名称以及编号，如下图
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5.选中测试编号-确定
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6.作用到当前文件夹
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7.设置好上传文件，如下图
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⑨.文件夹条件设置

1.文件夹条件设置-右键文件夹属性
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第二步：条件设置-文件夹上传文件限制条件
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3.第三步：设置允许上传文件后缀名为：.xls/.xlsx/
 单个文件大小上限制   ：2MB
 作用到当前文件夹
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4.第四步：文件夹会变成红色并且有禁止图标
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5.第五步：上传文件
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:测试.doc因为限制后缀名，文件后缀不满足要求，无法上传
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：文件.xlsx因为文件夹下限制了文件大小为2M,已经超过允许上限，无法上传
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故：蚁巢（仅文档）实施规范和报价单符合限制上传成功

简单管理  触手可及


