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[bookmark: _Toc66278644]海大云盘简介
海大云盘是一款基于私有云体验的企业级文档共享平台，为全校师生（学生账号，后续开通）打造安全、高效、可管理的企业云盘系统，面向全校教职工提供服务。在校师生可将电脑和手机中的文件资料上传至云盘中，实现随时随地查阅文档、共享文件、移动办公。
[bookmark: _Toc66278645]网页端使用指南
介绍如何通过浏览器访问和使用云盘完成日常工作。
1、 [bookmark: _Toc66278646]网页访问
（1）输入网址：http://pan.shou.edu.cn/直接进入登录

（2）登录海大综合服务平台进行登录

建议使用谷歌、火狐以及其他相关谷歌内核的浏览器登录。
2、 [bookmark: _Toc66278647]基本操作
（1）创建新的群组文档，并分配空间大小。
（2）进入文档后，可上传文件或文件夹。
（3）选中要编辑的文件或文件夹，可显示可进行的操作。






3、 [bookmark: _Toc66278648]权限共享
您可在海大云盘网页端，通过权限配置共享文件或文件夹。点击列表上方的【共享】图标，便可通过配置权限共享文件或文件夹，并限制用户对文件或文件夹的操作。



4、 [bookmark: _Toc66278649]外链共享
您可以发送外链地址或者二维码，将文件或文件夹在线共享给外部人员。同时，您也可为访问者配置访问权限，设置外链接共享的【访问期限】【访问密码】【访问次数】。



[bookmark: _Toc66278650]PC客户端使用指南
介绍如何在PC上安装和使用云盘完成日常工作。
1、 [bookmark: _Toc66278651]下载客户端
打开浏览器，访问云盘Web客户端地址，下载PC客户端（https://pan.shou.edu.cn）。

2、 [bookmark: _Toc66278652]安装客户端
登陆前，设置服务器地址：IP


3、 [bookmark: _Toc66278653]界面简介


4、 [bookmark: _Toc66278654]文件上传或下载


5、 [bookmark: _Toc66278655]PC客户端文件离线使用说明
海大云盘中的文档有4种状态，您可以通过文件图标来辨别文档状态。
	状态图标
	状态描述

	
	文件或文件夹在云端，未缓存到本地时，则处于未缓存状态


	
	文件或文件夹正在上传或下载，则处于正在同步的状态


	
	文件或文件夹已下载到本地，则处于已同步状态


	
	文件已被具有修改权限的其他用户打开，则处于锁定状态



注：
在PC客户端处于登录状态时：
如果已缓存到海大云盘本地的文件或文件夹发生变化， 这些变化都会被实时同步到云端。
当PC客户端处于离线状态时：
已经缓存到海大云盘本地的文件或文件夹可以正常访问，此时如果修改文件，待下次客户端登录后，文件的变化都会被同步到云端；
未缓存到海大云盘本地的文件或文件夹不能访问；
6、 [bookmark: _Toc66278656]权限及共享
[bookmark: _GoBack]海大云盘支持用户通过配置权限实现共享。权限配置，即在共享文档的过程中，限制共享对象对文档的操作。当您想共享某个文件或文件夹时，可点击侧边栏【共享】按钮，为他人配置权限，实现文件或文件夹共享。

7、 [bookmark: _Toc66278657]内链共享与外链共享
内链共享：点击访问链接，当您想给内部人员分享文件或文件夹时，您可通过发送文件内链地址，实现分享。
注：
必须给文件配置访问权限后，对方才可以通过内链访问文件。


外链共享：您可以发送外链地址，将文件或文件夹在线共享给外部人员。同时，您也可为访问者配置访问权限，设置外链接共享的【访问密码】【访问期限】【访问次数】


8、 [bookmark: _Toc66278658]快速定位
  在搜索定位栏中输入关键字或拼音首字母，进行查找,关键字均高亮显示，点击文件即可打开

9、 [bookmark: _Toc66278659]全文搜索
  关键字均高亮显示，文件会显示相关摘要，可在线预览搜索结果

10、 [bookmark: _Toc66278660]历史版本
  基于历史版本，可实现历史版本预览和还原

11、 [bookmark: _Toc66278661]回收站
基于云端回收站，可实现删除文件还原

[bookmark: _Toc66278662]云盘安全说明
1、 [bookmark: _Toc66278663]云盘数据隐私性
（1）云盘中的个人文档只有本人可以查看，其他任何人都无法查看其个人文档，除非所有者将其个人文档的文件对某用户配置了共享权限后，才能被查看；个人文档权限只能由本人自行配置，其他任何人包括管理员都无权分配及查看。
（2）云盘系统中文件共享均基于权限管控体系，有权限即可查看对应文件，无权限则无法查看文件。
（3） 只有所有者身份可进行权限配置操作，其他权限身份只能查看文件，无法对文件进行权限共享配置。
2、 [bookmark: _Toc66278664]云盘数据安全性
	对比项
	海大云盘
	U盘等移动介质

	上手难易程度
	易
	易

	文件上传下载速率
	基于网络传输，效率高
	用过USB接口访问，遇到大量小文件时传输速率低下

	文件共享
	基于权限共享
	设备携带，热插拔使用

	文件共享效率
	基于权限配置完成共享，可实现秒级完成，无视文件大小，效率极高

	需要拷贝文件，传输效率差，大文件场景下，耗时长，需等待文件拷贝完成


	共享安全性
	细粒度权限管控，安全性高
	可随意插拔，已感染病毒，已丢失或误删数据

	数据安全性
	数据逻辑隔离，私密性高，无相互影响，避免病毒交叉感染数据文件，整体安全性高，高安全管控策略配套，文件及用户行为可追溯
	拿到设备的任何人都可以访问数据，无任何访问行为记录
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