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1 介紹介紹介紹介紹 

 

1.1 目的目的目的目的 這份用戶指南會介紹創域科技環球有限公司（在下文中簡稱為 IA）的電子文件管理系統的特徵 

1.2 本文件的適用範圍本文件的適用範圍本文件的適用範圍本文件的適用範圍 本文檔介紹： 

• 電子文件管理系統的功能和特性 

 

1.3 InnoShare的概述的概述的概述的概述 

INNOSHARE 是一種基於瀏覽器的文檔管理應用程序，以更有效和有組織的方式管理和共享文檔和通信。另外, 提供了許多附加功能和工具欄，方便用戶使用 
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2 假設假設假設假設 

 

2.1 系統設計系統設計系統設計系統設計 

• 用戶界面支持英式英語，中國傳統和只有簡體中國。 

• 使用美國 ASCII字符集唯一的數據輸入。 

• 1920像素寬，1080像素高屏幕分辨率是用於台式計算機客戶端上的用戶界面設計標準。 

• 該系統的限制是受底層操作系統的文件限制，的 Microsoft Windows 10，微軟 Windows 

8，微軟Windows 7，微軟Windows Vista，微軟的Windows XP 

 

2.2 數據庫服務器數據庫服務器數據庫服務器數據庫服務器 

• 基於 2008或更高版本的 Microsoft Windows 

• 基於 Microsoft Internet信息服務器 7或更高 

• 基於微軟的 SQL Server 2008或更高 

 

2.3 桌面客戶端桌面客戶端桌面客戶端桌面客戶端 

• 基於微軟的Windows XP / Windows Vista中/ Windows 7或更高 

• 基於 Microsoft Internet Explorer版本 10.0或以上版本，Chrome，Firefox和 Safari  

• 表單設計是基於屏幕分辨率 1920×1080像素 
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3 存取存取存取存取電子文件管理系統電子文件管理系統電子文件管理系統電子文件管理系統（（（（InnoShare）））） 

 要進入 InnoShare，你需要的是一個網絡瀏覽器。打開Web瀏覽器，輸入 InnoShare HTTP的
URL：//服務器/ InnoShare /其中服務器是通過互聯網進入 InnoShare。 
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4 屏幕佈局屏幕佈局屏幕佈局屏幕佈局 

 所述 InnoShare屏幕分為 3個主面板： 
  
1） 頂部工具欄頂部工具欄頂部工具欄頂部工具欄  - 顯示全文檢索，變化的語言，用戶設置，註銷和用戶指南。 
  
2） 功能功能功能功能列表列表列表列表 - 顯示可用的應用程序和文件夾。 
  
3） 結果列表結果列表結果列表結果列表  - 列出相關的應用程序或文件夾的文件 

 
  
 
 圖 1： 

 

 

頂部工具欄頂部工具欄頂部工具欄頂部工具欄 

功能功能功能功能列表列表列表列表 

 

結果列表結果列表結果列表結果列表 
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5 文檔庫文檔庫文檔庫文檔庫 

 文檔庫是用於存儲所有文件集中的位置。這是構建良好的和分類的文件。你可以去到文檔庫，你會看到該文件夾。點擊上的文檔庫功能的功能菜單的左邊，並在結果列表中展開文件夾樹。樹。 

  

5.1 文件夾結構 

  根據用戶要求文件夾結構已建立，就可以看到該文件夾的名稱，用戶便可存取用戶所需要的文檔。通過點擊文件夾然後打開子文件夾，您可以進一步找到你需要的任何文件夾。而且只需點擊文件夾，可以看到在結果列表中的文件。 
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5.2 文檔列表 

  
 用戶可以看到在文檔列表中顯示的所有文件夾和文件。文檔主題將顯示供您選擇。對於存取該文檔，只需點擊文檔的圖標，就會看到這個文件。 

 
 

5.3 文件夾搜索 

  
  有在文檔列表視圖頂部的文件夾搜索部分。用戶可以輸入在文本框中，然後輸入任何有的關鍵字。搜索結果將在文檔列表視圖中顯示。這將全文搜索所有的文件，包括簡要介紹的文件字段和此文件夾中的文件內容。 
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5.4  文件夾導航文件夾導航文件夾導航文件夾導航 

  在文檔列表的頂部，可以看到文件夾路徑。用戶可以在文件夾上單擊切換之前的文件夾。 

 

 

5.5 文檔功能 

  在功能列表中選擇文檔庫後有功能。  
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：刪除選擇多功能使用的文件。 ： 新增文件夾。用戶可以點擊添加文件夾圖標後，直接添加文件夾。 

 ：添加文檔。用戶可以點擊添加文檔圖標後，這個文件夾下添加文檔。 

 ：刪除文件夾/文件。用戶可以選擇文件夾和/或文件做刪除。 ：切文件夾/文件。用戶可以選擇文件夾和/或文件進行切割。 ：粘貼文件夾/文件。用戶可以夾/文件粘貼到所選文件夾。 ：複製結構法。用戶可以複製粘貼文件夾結構。 ：粘貼結構。用戶可以把一個複製的文件夾結構粘貼到所選文件夾。 ：  安全設置。有一個安全設置上的文件夾按鈕。用戶可以按下設置按鈕進入設置頁面。 
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添加：允許用戶添加文件到該文件夾。 編輯：允許用戶編輯這個文件夾的文檔內容。 刪除：允許用戶在此文件夾下刪除該文件。 查看：允許用戶在此文件夾下查看文檔。 管理員：允許用戶管理文件夾的安全和文件夾的索引此文件夾。 

 重新命名文件夾：用戶可以選擇重命名標籤重命名文件夾。 
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6 功能列表功能列表功能列表功能列表 

 功能列表是用於選擇 InnoShare的不同部分中的導航區。用戶可以通過方便地存取不同的部分只需單擊該節的主題。 
  

6.1 我的工作區 

  我的工作區是 InnoShare 歡迎頁面的用戶。有供用戶觀看文件的不同部分，如文檔類，最近查看文檔，書籤，標籤和圖表。 

 

 

6.1.1 文檔類文檔類文檔類文檔類  在 InnoShare文件將被劃分為不同的文檔類。本節的文檔的文檔類編組。 

“查看全部”：用戶可以通過類通過點擊“查看全部”每班查看完整文檔列表。 

“搜索”：用戶可以通過搜索類文件和用戶定義的索引。 

“添加”：用戶可以直接與該文檔類添加文檔。 
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6.1.2 書籤書籤書籤書籤 用戶在查看文檔可以書籤該文件。用戶可以簡單地輸入書籤名稱, 文件書籤將會顯示在我的工作區。 

   

6.1.3 標籤標籤標籤標籤 標籤是用於文檔編組的第二種方法（除文檔類除外）。標籤可以將文檔編置於不同組別。 用戶可以在文檔索引頁添加標籤。 

 標籤下的文檔將被分組在一起，供用戶查看。。 

 

6.2 添加文檔添加文檔添加文檔添加文檔 用戶可以通過“添加文檔”功能將文檔上傳到 InnoShare。此功能位於左側功能列表，頂欄和文檔庫內。用戶可以選擇可用的文檔類別進行上傳。 
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 選擇文檔類後，將顯示輸入畫面。文檔類的輸入字段是根據文檔類設置。 

 
 
* 是一個強制性字段，它必須輸入值 夾 文件存儲到用戶定義的文件夾 回复 文件回复到另一個文件。系統將自動創建一個關聯關係到目標文檔。 標籤 文檔可以按標籤分組。用戶可以輸入任何標籤值，系統將自動集合標籤，並顯示在我的工作區上。 選擇文檔 實際文件的記錄。多個文件可以上傳到同一個記錄。系統支持不同類型的文件一樣的：Office文檔，PDF，圖片和視頻。 

 文件索引後, 用戶可以按“保存”即可完成添加文件。“保存及新加”是完成當前上傳，並會使用相同的文檔類再添加新的文檔。 
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6.3 文件詳細信息文件詳細信息文件詳細信息文件詳細信息 文件詳細信息是 InnoShare 上每個文檔的主要內容顯示。文檔細節有不同的部分。用戶可以創建書籤，創建標籤編輯索引並可在文檔細節部分分配指定工作。。 

 

 
 

 

6.3.1 主文檔主文檔主文檔主文檔 

 本節主要查看上傳到 InnoShare的文件。我們提供了一個瀏覽器差並有繪圖功能。用戶可以繪畫的文件，然後按 草圖將存儲在每個文件上。 
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6.3.2 上傳新版本上傳新版本上傳新版本上傳新版本 

 是上傳新文件。文件允許將新文件上傳到 InnoShare，它將成為原始文檔的新版本 

 

6.3.3 文檔切換文檔切換文檔切換文檔切換 

 用戶可以通過點擊文件主題查看瀏覽器不同的文件。 

 

6.3.4 刪除文件刪除文件刪除文件刪除文件 是僅刪除查看文件。列表中的其他文件將不會被刪除。。 

 

6.3.5 設置默認文檔設置默認文檔設置默認文檔設置默認文檔  

 

 是在打開此記錄時選擇默認顯示該文檔。 

 

6.3.6 編輯索引編輯索引編輯索引編輯索引  

 用戶可以在“文檔詳細信息”頁面上編輯文檔索引。 
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 用戶可以編輯文檔記錄主題和說明。 

 

6.3.7 存取存取存取存取歷史和審計日誌歷史和審計日誌歷史和審計日誌歷史和審計日誌 

 

 用戶可以單擊“訪問歷史記錄“和“審計日誌“查看有關記錄。 

 

 
 

 
 

6.3.8 下載和刪除文件下載和刪除文件下載和刪除文件下載和刪除文件 用戶可以通過點擊下載文件  

 ：下載所有文件 

 
 具有刪除權限的用戶可以刪除此文檔 

 ：刪除所有文件和當前的記錄。 
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6.4 創建郵件創建郵件創建郵件創建郵件，，，，任務和工作流程任務和工作流程任務和工作流程任務和工作流程  用戶可以通過瀏覽文檔“指定工作”部分在 InnoShare上發送消息，任務和工作流程。 

 
 
 用戶可以輸入”工作標題”，選擇”分配至”，向 InnoShare用戶發送” 訊息”。該訊息將顯示在其”訊息”文件夾中。 

 用戶可以輸入”工作標題”，選擇”分配至”，向 InnoShare用戶發送”任務”。該訊息將顯示在其”任務”文件夾中。 

 

6.5 信息信息信息信息 您可以看到您已經分發給其他用戶的文檔。通過單擊功能列表中的“信息”圖標，文檔將顯示在結果列表的右側。

 

 信息 用戶可以點擊 以查看信息。紅色圓圈表示從 InnoShare 未讀郵件。 所有/未讀 用戶可以查看所有的信息或僅查看未讀信息 由我來的 信息由我發出 崗位 用戶可以在每個信息中發表評論，點擊“發布”發送出去。 
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6.6 任務 

  任務部份允許用戶管理與在 InnoShare 文檔的任務分配。這裡顯示其他用戶已分配給你的任務。您還可以選擇狀態及查看任務的不同狀態，包括”未完成”及” 完成”或”所有任務”。 預設設定下，您將在任務列表顯示圖中看到未完成的任務。 

 

 任務 用戶可以點擊 查看任務。紅色圓圈表示從 InnoShare的未完成的任務。 所有/未完成/完成 

用戶可以查看所有任務，未完成任務或完成任務。 由我發送 任務由我發送 發布 

 

用戶可以對每個任務發表評論，點擊“發布”發送出去。 用戶可以設置每個任務的狀態。 新任務是未完成的，將顯示在”未完成”視圖。 正在進行中 - 任務正在進行中，並將在未完成的視圖中顯示。 完成 – 任務完成，並將在完成的視圖顯示。 用戶可在任務頁面放置文檔在“拖拽文件到此上傳”塊上傳文檔 
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6.7 我的簡歷 我的簡歷顯示用戶個人資料。您可以通過單擊我的簡歷中的更改密碼來更換密碼。每個用戶帳戶的默認密碼為”password”。 

 

 然後，您可以輸入您的原始密碼，然後輸入兩次新密碼。點擊“確認更改”新密碼，然後將更新並啟用。 
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7 文檔搜索文檔搜索文檔搜索文檔搜索 

 您可以搜索兩種不同的方式文件： 

1. 全文搜索 

2. 簡單搜索 

 

7.1 全文搜索 

 如果您只知道文檔的關鍵字，則可以使用全文搜索，這是查找文檔的最簡單方法。只需在頂部欄中的文本框中輸入關鍵字，然後按輸入鍵，搜索結果將顯示在新窗口中。搜索將包括主題，文檔內容和用戶定義的字段。 

 
 搜索結果 
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 搜索結果將顯示所有與文檔類匹配搜索條件的文檔。用戶可以單擊查看文檔。 

 

 
 
 滙出搜索結果 

 用戶可以通過在搜索結果頁面右上角點擊“試算表匯出”將搜索結果滙出到試算表中。
 

 試算表會自動產生。試算表將包含不同的工作表，如果搜索結果匹配多個文檔類，每個表將是
InnoShare其中一個文檔類。
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7.2 簡單搜索 每次當用戶登錄到 InnoShare 時間，系統會引導用戶到我的工作區的屏幕。如果您想了解有關要搜索的文檔的更多詳細信息，可以單擊文檔類下的“搜索”尋找所需文檔。 

 
 

 


