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一、 登录 

具体操作： 

1. 地址：http://msc.lzu.edu.cn:8080/ 

或在学院网站右上方点击【管理系统】→【文档管理系统】 。 

 

2. 打开界面后在登录窗口输入用户名密码即可登录；若无用户名或忘记密码，请

联系实验室与信息服务中心张新满（0931-8915931）。

   

二、 上传 

上传文件有四种方式：单个上传、批量上传、粘贴上传、扫描上传、历史版

本上传，在此介绍常用的几种上传方法。 

（一）单个上传 

适用于单个文件的上传。 

http://msc.lzu.edu.cn:8080/
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具体操作： 

1. 点击上传按钮即可进行相应的上传操作 

 

（二）批量上传 

可直接将整理好的文件夹按原有内容上传至此系统。适用于多个

文件且文件内容较大的情况。 

具体操作： 

1、选中要上传文件进去的系统中的文件夹。 

2、用右键点击它，调出右键菜单，从中选择“批量上传”这一项；或点击上图

中【上传】旁边的小三角出现下拉框选择。 

 

或： 
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3、设置源文件夹：根据自己需要进行设置，选择需要上传文件夹的电脑本地路

径，其他一般不用设置，点击【保存设置，开始任务】即可。 

 

 

（三）粘贴上传 

上传方便，但单个文件大小超过 3G 不适用。 

具体操作： 

1. 在电脑中选择并复制要上传的文件。对于同一文件夹下的文件，可以一次选

择多个文件进行复制； 
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2. 在文档管理系统中，点击选中要存放文件的文件夹； 

 

 

3. 在右侧文件区域的菜单栏里，点击“上传”右侧的小黑三角，展开上传菜单，

从中选择“粘贴上传”； 

 

 

4. 系统会立刻开始上传你在第一步复制的文件，并在上传窗口中显示上传的情

况； 
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5. 当蓝色进度条走到头，文件上传结束后，点击“确定”关闭该窗口即可。 

（四）历史版本上传 

适用于同一版本修改后的上传（此操作可不删除原始版本）。 

具体操作： 

1. 选中要上传新版本的文档，右键选择【更多上传】下的【上传最新版本】上传

即可。 
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三、 下载 

(一) 下载车下载（同购物车） 

适用于多个文件选择性下载 

具体操作：  

1. 在“管理文档”界面的右边的文件区域选择多个文件，点击文件区域右下角的

“将选中文件加入下载车”，可以在不同的组，不同的目录下将多个文件加入下

载车。 

 

2. 加入下载车以后，点击上图中的“查看下载车”，根据自己需要进行操作即可。    

 

(二) 批量下载 

适用于下载整个文件夹下的所有内容。 

具体操作： 

1. 在“管理文档”界面，选中某个文件夹，在文件夹操作区域右键鼠标或者点
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击文件夹区域菜单栏的“菜单”，调出文件夹操作菜单，选中“批量下载”。 

 

2. 设置目标文件夹，根据自己需要选择要下载到本地电脑的路径，其他一般不

用设置，点击【保存设置，开始任务】即可。 

 

四、 搜索 

文档管理系统提供了强大的搜索功能，支持全文检索，支持中文
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分词，支持相关搜索，介绍最常用的两种搜索。 

(一) 关键词搜索 

在搜索框中输入关键词查找相关的文档。 

 

(二) 高级搜索 

点击搜索旁边的高级搜索可按条件查找。 

注意：选择文件创建人搜索时点击选择系统中给定的用户名名称，自己

输入的可能会与系统中的不相符。 

 

五、 推送 

在文档管理系统中，可以将文件的链接发送给其他用户，发送的方式有“站

内消息”和“邮件消息”，可用于提醒他人查看相关的文档内容。 
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(一) 站内消息 

发送站内消息后，用户登录文档系统时会提醒查看被推送的文档。

可在上传时发送站内信或者在上传后发送。上传时发送适用于单个文

件上传时选择、上传后发送适用于发送多个文件链接。 

具体操作： 

1.上传单个文件的同时选择【发送站内消息】，上传之后即可选择系统中的

用户进行站内消息推送。 
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2.若想推送已上传的多个文件，先将文件选中，右键弹出菜单，选择【消息】

→【站内消息】 

 

3.弹出发送站内消息对话框，注意点击【选择联系人】，选择文档系统中存在的用

户名称可以收到站内消息。 
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(二) 邮件消息 

可以直接将文档系统中的文件链接以邮件方式推送给需要查看

的人，被推送人可收到相关邮件。 

注：发布之后的文档可直接预览；未发布的文档点击链接需登录

文档管理系统。（文档发布见第六点） 

具体操作： 

1.若想推送已上传的多个文件，先将文件选中，右键弹出菜单，选择【消息】→

【邮件消息】。 
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2. 弹出的发送邮件网页后，在【收件人】栏按下方例子输入接收人邮箱

或者选择联系人（前提是用户注册时已添加了邮箱信息）。编辑好内容点

击【发送】即可。 

 

(三) 推荐 

可把自己认为重要或价值的文档推荐给系统中的其他用户查看。 

具体操作： 

1. 先将需要推荐给他人的文件选中，右键弹出菜单，选择【文件其他操作】→

【推荐】 
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六、 文档发布 

发布是将上传的文档生成链接，可设置密码进行推送。 

具体操作： 

1. 选中需要发布的文档，右键弹出菜单，点击【文件权限及密级】→【文件发

布】即可发布成功。 

    

 

2.发布成功后，即可弹出消息框，如果需要推送则选择相应的推送方式。 

 


