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1.产品简介

企业网盘是网易企业邮箱在Webmail里（即与企业邮箱管理后台无关），为客户提供的企业级文件柜功能，通过管理员的设置，企业域内的成员可上传、下载文件，方便的实现域内文件共享。
企业网盘的文件夹可分为三类：公共文件夹、网盘文件夹、回收站。

· 公共文件夹：默认域下全体员工均可访问，并可下载里面的文件。但只有admin可向公共文件夹上传、删除文件。
· 网盘文件夹：由管理员设置具体自定义文件夹，并给员工设置相应使用权限，当员工具备使用权限时，才可访问、上传、下载里面的文件。

· 回收站：存放已删除的文件，只有admin可访问，并在此还原被删除文件。
企业网盘的使用者可分为四类：超级管理员（即每个域的admin帐号）、管理员、普通用户、初始使用者。
· 超级管理员（admin）：具备企业网盘的全部管理权限及使用权限。
· 管理员：是指网盘文件夹管理员（与管理后台的部门管理员无关），只在所管辖的文件夹内具备相应管理权限，并具备普通用户的一切使用权限。

· 普通用户：最终使用公共文件夹或网盘文件夹的用户，对文件夹只拥有管理员授予的使用权（如上传、下载、上传及下载），无管理权。
· 初始使用者：只能使用公共文件夹，无法访问及使用网盘文件夹。当管理员设置了网盘文件夹的使用权后，相当于普通用户。
2.产品定价

网易企业邮箱为旗舰版客户免费提供50G的企业网盘容量（标准版和商务版邮箱客户免费提供5G企业网盘容量），支持付费扩容，需按照5G的整数倍进行扩容，价格为800元/5G/年。

3.企业网盘权限示意

[image: image19.png]超级管理员（admin）：可上传/下载/删除文件

全体员工：只可访问/下载文件


超级管理员（admin）：具备管理权及使用权


管理员（即文件夹管理员）：具备管辖文件夹的管理权及使用权


普通用户（需由管理员授予使用权）：具备管理员指定的使用权



超级管理员（admin）：可还原被删除的文件


4.具体功能

4.1文件夹

4.1.1公共文件夹
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在公共文件夹处，默认域下全部员工帐号都可以直接访问，并下载里面的文件，因此公共文件夹处，建议存放企业日常管理必须的文件，如公司规章制度、新人须知、IT制度等等。

只有超级管理员（admin）可向公共文件夹上传、删除文件。
4.1.2网盘文件夹
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     网盘文件夹在初始时刻只有超级管理员（admin）可以访问。当admin创建自定义文件夹，并给自定义文件夹设置了相应的使用者之后，使用者才可使用某个具体的网盘文件夹。例如，admin创建一个名为“2011工作汇报”的网盘文件夹，并设置部门A的全部员工拥有“2011工作汇报”文件夹的下载使用权，则部门A的员工才可访问并下载“2011工作汇报”中的文件，未经授予权限的帐号，将无法访问及使用这个网盘文件夹。
4.1.3回收站
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回收站内存放着企业域下所有已删除的文件，admin可选择彻底删除或还原文件。
说 明：
1）只有admin具备回收站功能，其他任何用户帐号暂时都不具备。
2）误删的文件可由admin进行还原，可还原至该文件在删除前所在的文件夹内。
3）如果在admin还原某文件时，该文件先前所在的网盘文件夹已被删除，则该文件暂时无法还原。
4）回收站的文件也占据整个企业网盘的容量。
4.2使用者

4.2.1超级管理员（admin）

      超级管理员在企业网盘应用中，具备最高权限。每个企业在开通企业网盘之初，只有admin可使用企业网盘的全部功能，并为本企业进行初始设置，例如给公共文件夹上传文件、新建网盘文件夹、为网盘文件夹添加权限、分配容量等。如下图所示，admin管辖下的企业网盘界面示意。
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超级管理员可以进行的具体操作有：
· 上传文件：如下图所示，首先选定要上传文件的路径，如具体的某个网盘文件夹，再点击“上传”按钮，选择待上传的文件进行上传。
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说 明：
1）上传文件是可能会弹出安装插件的提示，本插件与网易企业邮箱“超大附件”功能所用同个插件，如果已经在超大附件处安装过本插件，则此处不会弹出安装提示，除非插件版本更新。
2）旗舰版邮箱企业网盘初始容量为50G（标准版和商务版初始5G），上传的单个文件最大可达1G。
3）由于各地网络环境差别，上传速度也有所不同。
4）上传文件的机制与超大附件相同，可支持暂停后续传，且在上传前经过系统分析，如果云存储服务器上已存在相同的文件，则无需上传。
5）已上传的文件，只要没有人为删除，文件可一直保存下去。
· 新建文件夹：如下图所示，admin可在网盘文件夹内新建文件夹，目前最多支持二级文件夹。
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· 添加权限：如下图所示，admin可为整个企业网盘或某个具体的网盘文件夹指定权限，可指定两类权限：管理员，普通用户。其中管理员具备管辖文件夹内的一切权限，而普通用户只可上传或下载、上传及下载文件。关于管理员和普通用户的具体权限可见后文。
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说 明：

1）为网盘文件夹添加权限时，可针对整个部门进行操作，具体做法是：点击部门名称，则系统将自动将该部门下的全部帐号添加至右侧。

2）如果将整个部门都添加了权限，如果有新帐号加入该直属部门（不含新帐号加入子部门的情况），则新帐号将自动获得该部门具有的网盘权限。
· 分配容量：admin可为所有网盘一级文件夹分配容量，如下图所示，输入容量后确定即可。
说 明：
1）目前只可对一级文件夹分配容量，不支持给二级文件夹分配容量。
2）如果不对文件夹进行容量分配，则文件夹容量无限制，最大不超过当前未使用的总容量。
3）分配过容量的文件夹，暂时无法恢复到未分配容量的初始状态。即分配过容量之后，只可进行容量大小的修改。
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· 删除文件夹：admin可对企业网盘文件夹进行批量删除，删除文件夹的前提是清空该文件夹内的文件和文件夹，如果有文件或文件夹存在，则无法删除。
重要提示：删除文件、清空文件夹是非常高危的操作，请管理员务必谨慎。
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· 单个文件夹的其他操作：如下图所示，可对单个文件夹进行改名、删除、清空、备注操作，例如备注后，文件夹名称后会以灰体字显示备注的内容。
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· 权限管理：管理员可在此修改、删除当前已经设置的权限。其中，右侧默认展示整个企业网盘的管理员和普通用户，点击左侧具体某个文件夹，右侧则展示该文件夹的管理员和普通用户。
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说 明：
1）可能存在某个文件夹有多个管理员、多个普通用户的情况，也可能某个帐号是某些文件夹的管理员，同时也是其他某些文件夹的普通用户。
2）由于企业网盘的管理权限都是针对文件夹的，需要先选中左侧的文件夹，再查看或搜索本文件夹的管理员或普通用户，暂时无法直接搜索到某个具体帐号具备哪些文件夹的管理或使用权。
3）如上图所示，用户名称下的小图标有两种显示效果，第一种树状显示效果代表整个部门（含义为整个部门具备该权限），第二种人像显示效果代表单个帐号。
4.2.2管理员（即文件夹管理员）

如前文所描述，网盘文件夹管理员不仅可使用所管辖的文件夹（上传、下载文件），还可管理文件夹的权限。
· 使用文件夹：如下图所示，该文件夹管理员可管辖2个网盘文件夹，则具备文件夹的改名、删除、清空、备注的使用权。具体点击某个文件夹后，可以上传和下载文件、删除文件或文件夹，方法与前文admin的使用方式一样。
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· 管理文件夹：且在具体的文件夹内，如“网易企业邮箱”文件夹内，可新建文件夹、添加权限（为文件夹新增其他管理员和普通用户），方法与前文admin的使用方式一样。同时，在“权限管理”处可查看和修改已有的管理员和普通用户权限。
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4.2.3普通用户

普通用户只可使用公共文件夹和指定的网盘文件夹，如下图所示，该用户只可使用公共文件夹及一个具体的网盘文件夹。
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    如果该用户具备该网盘文件夹的上传及下载权，则可在此网盘文件夹内上传或下载文件，对于自己上传的文件，还可进行改名、删除、备注操作，如下图所示。
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    如下图所示，对于不是自己上传的文件，普通用户（且具备下载权的）只可下载该文件，无法改名、删除、备注。
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说 明：
1）如果普通用户只有上传权限而无下载权限，则只能下载自己上传的文件，他人上传的文件无法下载。
2）如果普通用户只有下载权限而无上传权限，则只能下载文件，无法上传文件。

4.2.4初始使用者者

如果一个用户帐号没有被任何管理员设置为某个网盘文件夹管理员或普通用户，则他只可使用企业网盘的公共文件夹，如下图所示。
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只有当管理员为初始使用者设置了具体网盘文件夹的使用权后，他才相当于普通用户，可访问及使用具体的网盘文件夹。
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