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(一) 概述

工作中，总是遇到部门间资源共享、部门内文件管理、新老员工信息传递等耗费时间成本与沟

通成本的需求。企业网盘旨模块化构建安全、智能、易用的定制化企业网盘，方便员工随时随地

创建、查询、利用、分享组织的各类知识文档。

使用账号登录企业网盘，如下图所示：

随后进入网盘页面
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(二) 文件管理

企业网盘首页展示了文件名、大小、更新时间、当前用户的操作权限等文件信息，侧边栏

树状列表，以及上传、新建、删除等文件操作。具体文件操作说明如下：
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（1） 上传文件：点击从本地选择文件上传，可一次上传多个文件。

（2） 下载文件：列表选中文件进行操作，可下载文件到本地。

（3） 新建文件夹：可新建文件夹。

（4） 重命名文件（夹）：可重命名文件（夹）。

（5） 新的图表：可直接新建图表文件，并进入编辑界面。

（6） 新建文档文件：可直接新建文档文件，并进入编辑界面。

（7） 文档：可直接新建文档，并进入编辑界面。

（8） 电子表格：可直接新建电子表格，并进入编辑界面。

（9） 演示文档：可直接新建演示文档，并进入编辑界面。

（10） 删除文件（夹）、清空文件夹：可单个或批量删除文件及空文件夹，可清空文件 夹

（即批量删除文件夹里的文件，若文件夹里含有子文件夹则无法清空）。

注意：



5

首次打开企业网盘，可看到排在文件列表首位的是“全部文件夹”，该文件夹为全部内

容展示，默认 Admin（超级管理员）对该文件夹有管理权限，企业所有成员对该文件夹

有下载权限。

(三) 照片管理

企业网盘照片展示了照片名、地点、更新时间等照片信息，侧边栏树状列表，以及上传、

新建、删除等文件操作：

(四) 动态管理

企业网盘动态展示了操作记录，包括日期、类型、状态等动态信息，侧边栏树状列表，以

及点击查看具体详情：
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(五) 回收站

点击企业网盘首页左下角“已删除文件”按钮，即可进入该功能，如下图所示。
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（1） 恢复：可还原已删除文件到文件夹
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（2）彻底删除文件：可将已删除文件彻底删除，回收站中将不再显示该文件。

(六) 权限管理

默认 Admin（超级管理员）具有整个企业网盘的管理权限。Admin 可为企业成员分配网

盘配额；为部门创建部门文件，并设置部门权限。

1) 新建用户：添加角色名、密码、电子邮件并为其分配群组和配额，也可直接为成

员添加配额等，如 下图所示。

(七) 公共文件夹

默认 Admin（超级管理员）具有整个企业网盘的管理权限。Admin 可为企业部门创建部

门文件，设置公共文件夹（包含公共文件夹的创建、权限管理、配额设置等），并设置部门

权限（ 部门组）。
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1) 创建公共文件夹：通过填写文件夹名称点击创建为部门创建文件夹，列表展示组文件

夹对应的部门等，如下图所示。

2) 设置部门权限：通过为已创建的公共文件夹分组，选定配额，和分配相应的部门

权限等为不同部门分配公共文件夹权限，如下图所示。
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3) 设置部门权限：通过为已创建的公共文件夹分组，选定配额，和分配相应的部门

权限等为不同部门分配公共文件夹权限，如下图所示。

(八) 语言设置

用户可以通过设置→个人信息→语言里进行多国语言切换的语言设置，如下图所示。

(九) 群组设置

默认 Admin（超级管理员）具有整个企业网盘的管理权限。Admin 可为企业部门进行群

组设置（部门群组设置），并添加角色等。通过用户→管理员进行群组设置，如下图所示。
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(十) 设置界面主题

设置主题使得方便地定制您的实例的外观和体验成为可能，所有用户都可以使用。包括了

名字、网站链接、标语、颜色、图标、登录图标等基础设置，还有法律声明、隐私声明、顶栏

图标、网站图标等高级选项，如下图所示。
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(十一) webDAV挂载

除了移动应用程序和桌面客户端 以外，您还可以将支持 WebDAV / CalDAV / CardDAV 

协议的任何其他软件连接到 AliCloud，点击通过 WebDAV 访问文件按钮跳转到教程页面学习

并设置，如下图所示。
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