
友虹（北京）科技有限公司

文档工具套件

管理员用户手册

友虹（北京）科技有限公司

2023 年 5 月 30 日



友虹（北京）科技有限公司

修改记录

时间 章节 修改类型 描述 作者 版本

2023/06/06 全部 A 撰写文档 1.0 版本 齐文亮 1.0

*修改类型分为 A - 新增 M - 修改 D –删除



友虹（北京）科技有限公司

目录

1. 文档概述 ............................................................................................ 1

2. 系统介绍 ............................................................................................ 2

3. 操作指南 ............................................................................................ 3

3.1. 登录 ........................................................................................... 3

3.2. 组织管理 ................................................................................... 4

3.2.1. 部门创建 .......................................................................... 5

3.2.2. 添加用户 .......................................................................... 7

3.2.3. 用户重置密码 ...................................................................8

3.2.4. 用户删除 ........................................................................ 10

3.2.5. 批量导入用户 .................................................................11

3.3. 报表统计 ................................................................................. 13

3.4. 个人信息 ................................................................................. 14

3.5. 修改密码 ................................................................................. 15

3.6. 系统退出 ................................................................................. 16

3.7. 关于 ......................................................................................... 17

4. 技术支持 .......................................................................................... 18

4.1.1. 用户 QQ群 ..................................................................... 18

4.1.2. 电话联系 ........................................................................ 18



友虹（北京）科技有限公司

第 1 页 共 21 页

1.文档概述

《文档工具套件管理员用户手册》主要内容是提供友虹文档工具

套件管理员用户对系统管理与使用手册，用户单位的系统管理员按照

使用手册进行对文档工具套件系统进行管理配置。
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2.系统介绍

文档工具套件一款综合型办公工具辅助软件，集合了目前市场上

常见的各种文件处理工具，可以为政府、企事业单位和个人提供方便、

快捷的文件处理服务，包括格式转换、图片处理、安全保护、制作加

工、内容处理等多个方面；解决通用办公软件无法解决的周边问题，

为日常办公提供方便，提升办公效率。
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3.操作指南

3.1.登录

企业管理用户使用文档工具套件前，必须先登录系统。

第 一 步 ： 浏 览 器 中 访 问 文 档 工 具 套 件 地 址

“http://{ip}:{port}/login.html”，跳转到系统统一认证的登录

界面。

第二步：输入登录账号、密码、验证码。认证成功后会自动转到

文档工具套件，管理员初始用户（账号：admintenant 密码：yh123456

），如图所示：
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3.2.组织管理

组织管理模块，是企业管理员，对企业的部门以及用户进行管理

维护功能，支持对部门的创建、重命名、删除操作，并且支持对用户

的创建以及通过模板方式批量导入用户，可以对用户进行管理与维

护。

管理员登录成功后，鼠标放置头像位置，系统弹框菜单框，分别

为：【组织管理】、【报表统计】、【个人信息】、【修改密码】、

【系统退出】，点击选择【组织管理】按钮，如下图所示：
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3.2.1. 部门创建

按照下图的标记，点击创建按钮，进行创建部门
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根据系统弹框提示，输入想要创建的部门名称，点击确定按钮

随后，部门将会创建完成，后续可进行添加用户的操作
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3.2.2. 添加用户

部门创建完成后，在【组织管理】模块页面中，点击“添加用户”

按钮，下图所示：

需要管理员根据弹框内容，输入用户信息，点击确定按钮，用户

将会被创建，下图所示：
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注意：创建的用户，系统会自动生成初始密码，初始密码规则为：

用户的密码系统自动生成密码，生成初始密码格式为：用户姓名首字

母+手机号码后 6 位；

举例：用户姓名：张三，手机号码：13483680549；初始密码为：

zs680549

3.2.3. 用户重置密码

在系统的使用的过程中，可能会遇到部分的用户，忘记密码的操
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作，遇到这种情况，可联系系统管理员，对该用户的密码进行重置，

帮助用户重新设置新的密码，下图所示：

管理员需要根据系统弹框内容，输入用户的新密码，并点击“确

定”按钮。下图所示：
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3.2.4. 用户删除

系统支持用户的删除操作，在用户列表页面，点击“删除”功能

按钮，将会对创建的用户进行删除操作，下图所示：

点击确定按钮，将会对用户进行删除，下图所示：
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3.2.5. 批量导入用户

系统支持批量导入用户的操作，通过下载系统 excel模板，根据

模板输入相应的信息，进行导入系统用户。

3.2.5.1. 下载导入模板

在【组织管理】模块中，点击“下载导入模板”按钮，下图所示：
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3.2.5.2. 填写导入模板信息

根据模板的内容提示，填写相应的模板内容，模板第一条记录为

填写样例，填写时，可进行删除，在填写过程中，要注意：填写的模

板的部门，必须在【组织管理】模块中创建完成，否则，系统将提示

导入失败。下图所示：
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3.2.5.3. 模板导入

在【组织管理】模块中，点击“导入通讯录”按钮，选择填写好

的人员信息列表，点击确定，即可完成用户的导入操作，下图所示：

3.3.报表统计

【报表统计】模块，主要展示了文档工具套件，工具的使用情况

的次数，便于企业了解工具的使用使用频次与使用次数，下图所示：
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3.4.个人信息

【个人信息】模块，主要展示个人的信息情况，系统提供用户可

完善个人的个人信息功能，下图所示：
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3.5.修改密码

【修改密码】模块，提供用户修改登录密码，保证用户的使用安

全，建议用户不定期的修改系统的登录密码，下图所示：
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3.6.系统退出

【系统退出】按钮，用户点击后，将注销用户的登录信息，退出

系统，下图所示：
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3.7.关于

【关于】模块，记录系统的版本号与厂商名称，便于用户能够查

询自身系统版本，下图所示：
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4.技术支持

文档工具套件系统，提供多种技术支持方式，帮助用户解决问题，

用户可根据自身的需求条件进行咨询。

4.1.1. 用户 QQ 群

用户可添加“文档工具套件”QQ 群，在使用过程中，遇到的问

题皆可在群中提问，里面相应的技术老师，可为其解决问题。

4.1.2. 电话联系

以下为文档工具套件技术相关技术人员与联系方式：

姓名：齐文亮，联系方式：15600173212，微信号：qi18032063079
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