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Part 1
闽大云盘登录及界面功能



闽大云盘WEB端访问方式

1. 登录学校统一身份认证（https://i.mju.edu.cn），点击“网络服务”中“云盘”进行访问，或输入网址：
https://pan.mju.edu.cn进行访问。

2. 在登录界面直接输入统一身份认证账号密码或点击”第三方登录”后输入统一身份认证账号密码即可访问。



闽大云盘PC端下载安装
注意注意!!! 原来有装闽院云盘 6.0客户端现已不能使用，需要重新下载客户端安装。
输入网址：https://pan.mju.edu.cn，在页面登陆窗口右上方点击“下载”，下拉选择”下载客户端“,选择相应
的版本安装。

注：PC端文档域地址默认为：pan.mju.edu.cn，无需修改。



闽大云盘移动端下载安装
输入网址：https://pan.mju.edu.cn，在页面登陆窗口右上方点击“下载”，下拉选择”下载客户端“，用手机
浏览器或者微信扫描下方二维码进行下载安装。

注意注意!!! 原来手机装有爱数Anyshare           APP现已不能使用，需要扫描上图二维码下载客户端安装。

Iphone/Ipad用户也可在Appstore上搜索爱数Anyshare7.0下载安装。

手机APP安装完成后需要手动输入文档域地址：pan.mju.edu.cn



PC客户端界面简介

我的文档库：用于存放您个人资料的办公文档，默认情
况下，他人无法 查看您的个人文档下的内容

部门文档：用于存放部门内部资料。文档库由管理员创建，
并指定所有者。文档库所有者，负责管理文档库及配置权
限；普通用户可根据权限，访问文档库，从而实现学校各
部门间的 团队协作。文档库可以是部门文档库、学校知
识库、教学资源库等。

共享文档库：他人共享给您的文档（个人文档），您可以
根据权限访问 或操作他人共享给您文档



PC客户端界面简介
如果您想切换到升级前版本的文件访问样式，点击客户端左下角的         按钮切换。



Web端界面简介

Web客户端登录之后，可以看到跟PC客户端一样的文档类型，  同时也可
以跟PC端一样上传、下载、共享文件等



Part 2

我的文档库



场景一：如何上传文件

您可以直接拖拽桌面或本地文件到云盘平台，  使其

自动上传备份到云端。

您可以在界面中点击上传文件，可选择单个或 
者批量文件进行上传1 2



场景二：如何下载文件

选中您想要下载的文件或者文件夹，点击下载。1 如果使用Web端下载会直接按照浏览器配置自动 
下载，如果使用客户端下载会出现提示框，可以 
选择下载的位置，也可以配置默认下载位置。

2



场景三：文件共享-内部共享

选中您想要共享的文件或者文件夹，点击共享，共享
给指定用户。

1 添加组织成员2

--内部共享适用于学校内部文件共享场景，对方也需要有云盘账号。



场景三：文件共享-内部共享

3 选择您要共享的人或者部门，可以通过搜索或者组

织架构选择。

4 设置共享的权限和共享有效期，点击保存即可完成 

共享。



场景三：文件内部共享

5 共享完成后，您可以主动把共享的连接或者二维码 

发给对方，对方点击连接即可打开您的共享。

6 被共享的用户可以通过共享人发送的链接打开，也 

可以在自己的界面，在共享文档库里找到共享的

文件。



场景四：文件外部共享

选中您想要共享的文件或者文件夹，点击共享。1 选择“共享给任意用户”2

--外部共享适用于学校外部文件共享场景，对方无需账号，只需有链接信息即可。



场景四：文件外部共享

可修改链接标题

选择权限

选择共享链接有效期 

可选择随机密码

可设置限制链接打开次数

点击创建链接，完成配置

完成链接相关配置，点击创建链接。3



场景四：文件外部共享

创建完成后，可选择把链接或者二维码发给外部人员。

外部人员根据收到的信息，打开链接，输入密码，即可访问到共享数据。
4



场景五：如何快速查找文件-快速搜索

快速搜索效果，根据搜索的关键字，可以搜索到包含关键字的文件或文件夹。 
搜索不仅仅可以匹配到文件名，也可以匹配到文件内容。



场景六：如何快速查找文件-精准搜索

界面上面的搜索框实现精准搜索。可根据目录、可匹配内容、文件类型、时间搜索等。



场景七：如何找回误删除、误修改的文件

云盘提供回收站功能
在云盘中，文件即使删除了，也能轻松找回



场景七：如何找回误删除、误修改的文件

我的文档库里文件删除，可以自行还原，部门文档库文件删除，需要文档

库管理员还原。找到被删除的文件，点击还原图标还原到原路径，也可

以永久删除。注：在回收站的文件会占用云盘配额空间。



其他功能菜单简介1
选中文件/文件夹时，上方会跳出功能菜单栏用于文件操作。

1. 复制内链：可将文件链接发送给其他同事，对方复制后，对于有权限看到文件的用户，打开客户端会自动选中对应文件。

2. 收藏：点击收藏后，文件会显示在收藏夹中，实现快速查看。

3. 删除：将文件删除，可通过回收站找回 。



其他功能菜单简介2
点击“更多”按钮会有其他功能。

1. 复制到：将文件复制一份到其他路径。

2. 移动到：将文件完全移动至其他路径。

3. 重命名：修改文件名。

4. 标签：可手动增加标签，便于搜索。

5. 查看大小：查看文件完整容量，包括全部历史版本。



其他功能菜单简介3
1. 锁定：可将文件进行锁定，只有自己能编辑，其他同事只能查看。

2. 摘要：显示该文件内容大纲。



文件详情栏
1. 属性：查看文件的创建人，创建时间，修改人，修改时间等，同时可以查看文档是否被锁定，锁定人。

2. 权限：查看文件的权限列表。

3. 版本：查看文件历史版本，可下载，恢复某个历史版本。



Part 3

部门文档库



场景一：部门文档库权限分配

1 选中部门文档库，点击权限配置。 选择部门共享，可以让部门所有成员都拥有部门 
文档库的权限。

2

--部门文档库所有者把权限分配给部门成员



场景一：部门文档库权限分配

也可以添加某个人员为所有者，同样有部门文档库分配权限。3



Part 4
工作中心



场景一：对学校教职工发起文档收集任务

1 【工作中心】中，点击【文档收集】进入新页面 点击【新建收集任务】，可以进入创建任务页面，

需要输入任务名称，选择任务的提交者，文件的存

放目录等。

2



场景一：对学校教职工发起文档收集任务

3任务创建成功后，在工作中心【我收集的】查看任务收集情况。注：也可以直接在【文档中心】指定某

个目录发起文档收集。则需要发起者右键选择指定目录，在【更多】选项中，选择【文档收集-新建任

务】，即可进入上述步骤的创建收集页面。



场景二：提交他人分发的文档收集任务

1 【工作中心】中，点击【文档收集】，点击【我提交的】，立即提交。



场景二：提交他人分发的文档收集任务

可以点击从本地上传、从【文档中心】上传或者拖拽到空白页面，可以将任务所需的文件提交。同

时，如果提交者想直接提交文档中心的某个文件或者文件夹， 可直接右键选择相应的文件或文件夹，

在【其他】选项中，选择【文档收集-提交文件】，即可进入上述步骤的创建收集页面。

2



Part 5
其他功能说明



客户端其他功能

配置同步盘缓存位置。1
可配置本地电脑文件自动同步到文档库配置。2



客户端其他功能

可配置自动下载，对应文档库文件会自动下载到 

本地同步盘。

3 4 策略下载，可配置自动下载目录树结构和自 

动更新以缓存文件。

更多更详细的功能，请访问https://docs.aishu.cn/help/anyshare-enterprise-60?version=132 


