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1、 [bookmark: _Toc5617]人大云盘简介
中国人民大学云盘（以下简称“人大云盘”）是为在校师生和学校各部门提供教学与科研资源数据文档同步、共享和管理等功能的公共服务。其功能主要包含对文件、文件夹的相关操作，如上传、下载、移动、复制、重命名等基本文件操作及文件共享方式，同时支持微人大、网页端及客户端三种途径进行访问，旨在为我校的教学和移动办公提供更为流畅的文档访问和分享使用体验。
2、 [bookmark: _Toc28897]个人云盘激活和访问
（1） [bookmark: _Toc5001]激活
在校师生首次使用人大云盘前，须于微人大平台完成个人云盘激活。具体步骤如下：
点击云盘模块，仔细阅读“用户须知”，勾选“已知悉且不再提醒”并点击“同意”后，即可完成激活并获取个人云盘空间。
[image: 绘图4]
（2） [bookmark: _Toc32341]访问
校内用户可通过三种方式访问人大云盘。用户于微人大平台完成个人云盘激活后：
1. 在微人大平台点击云盘模块即可进入云盘；
2. 访问https://pan.ruc.edu.cn，输入微人大账号、密码登录云盘网页端；
3. 访问https://pan.ruc.edu.cn，下载对应客户端，手机端用户也可在手机应用商店搜索爱数 AnyShare完成客户端下载，使用微人大账号、密码登录云盘客户端。
3、 [bookmark: _Toc15895]网页端功能
（1） [bookmark: _Toc21776]文档同步
1. [bookmark: _Toc18777]文档上传
网页访问时，您可以采取以下步骤实现文档上传：
（1） 选择点击左侧文档目录；
（2） 您可以选择拖曳文件或文件夹到窗口，或选择点击列表上方“上传”-“上传文件”/“上传文件夹”，完成文件上传。
上传成功后，您可以通过任何设备访问到这些文件。
注意：
超过 1GB 的单个文件和文件夹暂时不支持在网页端上传。
[bookmark: _GoBack][image: ]
2. [bookmark: _Toc19726]在线预览
人大云盘支持文件的在线预览功能，对具有预览权限的文件可直接点击进行查看。
3. [bookmark: _Toc15281]文档下载
您可以采用以下两种方式实现文档下载：
（1） 选中文件，点击列表上方下载按钮，将文件下载到本地；
[image: ]
（2） 在线预览文件，点击右上角下载按钮，下载文件到本地。
[image: ]
（2） [bookmark: _Toc28728]文档共享
您可以在人大云盘网页端，通过“外链”，快速灵活地将文档共享给他人。
外链即为文件或文件夹生成链接，将文件或文件夹通过链接共享给他人。具体操作如下：
（1） 选中文件或文件夹，点击列表上方“外链”按钮；
（2） 在弹出的“外链共享”页面中，点击“开启链接”按钮，开启链接；
（3） 配置访问权限，限制他人对文档的操作。需要注意的是，人大云盘外链接有效期限最长为3日，默认开启访问密码，限制打开次数上限为100次；
（4） 点击“复制链接”，复制外链接；您也可以选择在下方输入邮箱地址，点击“发送”按钮，直接将外链接地址通过邮箱发送给他人；
（5） 您可以用手机扫描外链的二维码，直接预览或下载共享文档。点击“下载二维码”，二维码可直接被复制黏贴到其他文件中。
[image: ]
注意：
访问密码：访问者在输入正确的访问密码后，才可以访问共享内容；
有效期限：有效期限到期后，链接将自动失效，访问者将无法根据链接继续访问共享文档；
外链打开次数：访问者打开链接的次数超过限定次数后，共享文档将不能继续被访问。
（3） [bookmark: _Toc18494]设置文档标签
人大云盘提供标签功能，使用户可以按照某些特性，对海量的文件进行归类。
您可通过以下步骤，为具有修改权限的文件，设置标签：
（1） 选中具有修改权限的文件；
（2） 进入侧边栏“属性”标签页，点击“标签”栏“编辑”按钮；
[image: ]
（3） 在弹出的“编辑标签”窗口，点击“添加”按钮，手动添加文件标签；
（4） 可点击已存在标签右侧的“×”，删除该文件已有的标签。
[image: ]
同时，在人大云盘网页端，您可以通过以下方式，对标签进行搜索，搜索到具有同一个标签的所有文件：
在人大云盘网页端全文检索页面，输入标签，即可搜索到具有该标签的所有文件。
[image: ]
4、 [bookmark: _Toc14982]PC客户端功能
PC客户端首次登录需要进行服务器地址设置，如图所示：
[image: ]
服务器地址设置完毕后，用户可使用微人大账号和密码进行登录。
[image: ]
（1） [bookmark: _Toc8980]文档同步
1. [bookmark: _Toc24554]自动同步
存放到人大云盘本地目录的资料，都会自动同步到云端备份。云盘客户端在线时，如果您云盘本地或云端资料发生了变化，这些变化将会实时自动同步。云盘客户端离线时，人大云盘本地或云端资料发生了变化，这些变化将会在您下次在线时，自动进行同步。
操作步骤：登录云盘PC客户端后，点击右下侧边栏“设置”按钮，进入“设置”页面，您可对云盘PC客户端进行基本项设置。
[image: ]
（1） 指定目录同步：您可以在“本地同步”标签页，点击“添加”按钮，指定本地某目录保持其与云端某目录实时双向同步。
[image: ]
（2） 指定目录下载：您可以进入“自动下载”标签页，点击“添加”按钮，根据需要指定云盘目录，使其在您每次上线时，自动从云端同步和更新到本地。即便在无网络的情况下，您也能访问已经同步至本地的文件。
[image: ]
2. [bookmark: _Toc26584]同步详情
您可以在侧边栏处，实时查看同步状态；也可以点击侧边栏“详情”按钮，查看详细的同步状态。在弹出的“同步详情”窗口中，您可以暂停或取消文档的同步任务，查看同步完成和同步失败的文档。
[image: ]
3. [bookmark: _Toc28397]文档上传
人大云盘PC客户端支持用户通过新建、拖拽等方式上传文档。
目前，人大云盘PC客户端支持用户将多个文件或文件夹同时拖拽上传到人大云盘；同时，指定目录下新建的文件和文件夹将会在客户端在线时，自动同步到云端。
4. [bookmark: _Toc11909]文档下载
您可以通过两种方式将云盘云端的文档下载到本地：
选中文件或文件夹，通过具体操作下载，如双击打开、复制等；
选中一个或多个文件、文件夹，点击侧边栏 ，将文件下载到本地。
[image: ]
（2） [bookmark: _Toc7399]设置文档标签
人大云盘PC客户端提供标签功能，使用户可以按照某些特性，对海量的文件进行归类。
您可通过以下步骤，为具有修改权限的文件，设置标签：
（1） 选中具有修改权限的文件；
（2） 进入侧边栏“属性”标签页，点击“标签”栏“编辑”按钮；
（3） 在弹出的“标签编辑”窗口，点击“添加”按钮，手动添加文件标签；同时，您也可点击标签右侧的“×”按钮，删除该文件已有的标签。
[image: ]
同时，在人大云盘PC客户端，您可以采取以下方式对标签进行检索，检索到具有同一个标签的所有文件：
选中文件，点击其标签，系统将跳转到“全文检索”网页，列出具有此类标签的所有文件。
（3） [bookmark: _Toc1840]文档共享
1. [bookmark: _Toc12597]外链接共享
您可以通过发送外链接的方式，将文件或文件夹共享给人大云盘内外部用户。
您可通过以下步骤，发送外链接，实现对内外部人员的共享：
（1） 选中文件或文件夹，点击侧边栏“访问链接”；
（2） 在弹出的窗口中，点击进入“外链接分享”，点击“开启链接”按钮；
（3） 配置“访问权限”，限制他人对文档的操作；
（4） 开启链接后，点击“复制”按钮，复制文档外链接；
（5） 将外链接地址发送给外部人员。
[image: ]
您也可设置外链接的“访问密码”、“截止有效期限”及“限制外链打开次数”来保障链接的安全。人大云盘外链接有效期限最长为3日，默认开启访问密码，限制打开次数上限为100次。
2. [bookmark: _Toc7419]取消共享
在人大云盘中，您可以取消对他人的共享，取消分享后，其他用户将无法再继续访问。
取消外链接分享：在人大云盘PC 客户端，您可通过以下步骤，关闭共享文档的外链接地址，其他人将无法继续根据外链接，访问共享的文档：
（1） 选中已分享的文件或文件夹，点击侧边栏“访问链接”；
（2） 在弹出的“链接分享”窗口，点击进入“外链接分享”；
（3） 点击“关闭链接”按钮，便可取消外链接分享。
[image: ]
5、 [bookmark: _Toc28376]移动端功能
人大云盘支持 Android 系统的智能手机或平板，也支持iPhone 或 iPad，您可以安装相应客户端，访问人大云盘中的文档资料。
Android系统设备访问手机应用商店，搜索“爱数 AnyShare”，下载安装应用即可；
iOS系统设备在 App Store 中，搜索“爱数 AnyShare”，下载安装即可。
（1） [bookmark: _Toc414]Android移动端
1. [bookmark: _Toc6249]首次登录
首次使用需进行服务器设置，设置如图所示：
[image: ]
设置后，可使用微人大账号、密码登录。
2. [bookmark: _Toc28199]在线预览
在人大云盘Android移动端，您可以通过点击文件，进行直接在线预览。您可以点击页面下方“常用”按钮，进入“常用”页面，快速地查看到您最近预览过的文件。
3. [bookmark: _Toc18496]新建/上传文件
您可以在Android移动端，进入个人文档后，点击右上角的“+”号，进行新建和上传。
[image: ]
4. [bookmark: _Toc27370]下载文件
在Android手机端，您可以通过点击文件右侧的“…”按钮，在弹出的窗口内选择“下载”，下载该文件。
[image: ]
您也可以点击页面下方“传输”按钮，查看“下载列表”。
5. [bookmark: _Toc26432]分享文件
在Android手机端，您可以通过点击文件右侧的“…”按钮，在弹出的窗口内选择“外链分享”，将该文件共享给他人。
点击顶部“已开启”按钮，能够进行访问有效期限、访问密码、限制外链打开次数等设置。人大云盘外链接有效期限最长为3日，默认开启访问密码，限制打开次数上限为100次。
[image: ]
[image: ]
（2） [bookmark: _Toc8114]iOS移动端
1. [bookmark: _Toc7854]首次登录
首次使用需进行服务器设置，设置如图所示：
[image: 微信图片_20210305224311]
设置后，可使用微人大账号、密码登录。
2. [bookmark: _Toc22193]在线预览
在人大云盘iOS移动端，您可以通过点击文件，进行直接在线预览。您也可以点击页面下方“常用”按钮，进入“常用”页面，快速地查看到您最近预览过的文件。
3. [bookmark: _Toc17906]新建/上传文件
您可以在 iOS 移动端，点击右侧区域的加号，进行新建文件夹、拍摄上传、上传图片或视频等操作。
[image: ]
4. [bookmark: _Toc20422]下载文件
在 iOS 移动端，您可以点击文件下拉菜单，将常用的文件下载到本地。使这些文件在无网络的情况下，也能被访问。 
[image: ]
您也可以点击页面下方“传输”按钮，进入“下载列表”/“上传列表”，查看下载文件或上传文件。
[image: ]
5. [bookmark: _Toc4919]分享文件
在 iOS 移动端，您也可以点击文件右侧“…”按钮，以外链方式分享文件或文件夹。
[image: ]
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