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1 简介
1.1 引言
[信息化助理]是中国电信使用“云技术+3G技术”构建的智能机器人，企业购买信息化助理后即可一次实现企业邮局、企业网站、文件管理、桌面备份、网络存储、个人信息助理、即时通讯、手机管理、企业短信（可选）、网络传真（可选）等多项应用，极大地提高办公效率，而且可以节省80%以上的服务费，大幅度地降低企业的运行成本。
本文档出现的企业指使用中国电信信息化助理产品的企业用户。
本文档为企业管理员管理使用中国电信信息化助理产品提供参考。
1.2 面向读者
本文档面向使用信息化助理的企业的管理员。
1.3 企业管理员的工作
1.3.1 工作内容
企业管理员负责企业在使用信息化助理过程中的管理工作，具体包括以下内容：
企业管理：

· 企业基本信息查看与管理

· 设置企业的宽乐通信号码及密码
· 企业短信及传真监控

用户管理：

· 企业组织架构的管理
· 创建、删除、修改企业用户

· 设置用户使用邮件、网站、传真、短信的权限

企业邮局管理：

· 设置邮件监控功能

· 设置邮件列表功能

· 设置企业域别名

企业网站管理：

· 企业网站的建站，管理，发布

· 企业网站信息的更新与发布

企业通讯录管理：

· 维护企业客户通讯录

1.3.2 工作流程
企业管理员在进行有关设置工作时，可以遵循以下流程，如某项功能没有使用，请跳过该项功能：
1． 管理企业基本信息
具体参见第2.2节
2． 企业组织架构的管理
具体参见第2.3节
3． 创建、删除、修改企业用户

具体参见第2.3.1  2.3.2  2.3.3节
4． 维护客户通讯录
具体参见第2.3.4节
2 基本管理
2.1 登陆与退出系统
企业管理员登陆的地址为http://www.smeia.cn，用户名为管理员邮件地址，密码为管理员信箱密码。下图为登陆界面：
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图 2.1.1 登陆界面

点击图 2.1.2右上角的退出系统，即可退出信息化助理。
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图 2.1.2 退出界面
2.2 企业基本信息管理
登陆到信息化助理后，点击上方的“我的帐号”，再点击右侧的“企业基本信息”，进入企业基本信息设置界面，如下图：
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图 2.2 企业基本信息界面

企业的基本信息包括：

· 只能浏览的信息：企业ID、名称、企业申请的空间大小、企业到期时间。

· 可更改的信息：企业联系人及地址、企业的宽乐通信捆绑电话及密码、网络传真号码。

企业宽乐通信号码是企业在申请电信宽乐通信产品时所捆绑的电话号码。企业网络传真号码是电信所分配的网络传真号码。一般情况下，电信已经根据您的申请做好了宽乐通信与网络传真的设置，系统管理员只需要授权给企业的哪些员工使用，如企业管理员在授权时有任何疑问，请致电4008-830-308咨询。
2.3 企业用户管理
2.3.1 增加删除用户

登陆到信息化助理后，点击上方的“我的帐号”，再点击右侧的“企业用户管理”，进入企业用户管理界面，如下图：
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图 2.3.1-1 企业用户管理界面

管理员可新增部门，删除或修改部门。
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图 2.3.1-2 企业部门管理界面

管理员可新增、删除用户，新建用户界面如下：
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图 2.3.1-3 新建用户界面

新增用户后会提示修改企业通讯录的联系方式，企业通讯录是与企业组织架构同步的，即增删部门和用户后，企业通讯录会同时修改。
2.3.2 批量增加用户

如果一次要增加多个用户，您可以使用批量增加用户功能。在“我的帐号”下，点击右侧的“批量增加用户”，如下图：
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图 2.3.2 批量新建用户界面

您可以使用一个外部的用户列表文本文件，每个新增的用户帐号一行。
2.3.3 用户信息修改

如果您希望修改现有用户的信息，请进入“企业用户管理”界面，点击用户帐号的邮件地址，即可进入用户的属性界面。
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图 2.3.3 修改现有用户的信息
用户类型：您可以授权该用户为管理员，默认为普通用户。
帐号状态：如果该用户帐号已经停止使用，但仍希望保留用户帐号的数据，可以选择将该帐号停用，默认为正常。

空间配额：您希望分配给该用户多少空间。

备份版本数：信息化助理具有完备的文件版本管理功能，当用户个人文件更新时，系统会根据备份版本数确定保留的文件历史版本数。
网站管理授权：您可以授权该用户进行网站的管理和维护，默认为无权限。

企业短信收发：您可以授权该用户使用企业短信功能且授权使用哪个企业短信号码，默认为不允许。您还可以设置短信监控，避免通过短信泄漏公司机密。
网络传真收发：您可以授权该用户使用网络传真功能，默认为不允许。您还可以设置传真监控，避免通过传真泄漏公司机密。
如果您使用了信息化助理的邮件功能，您可以选择为该用户开通邮箱，但邮箱地址的后缀必须和您企业的域名一致。

2.3.4 企业通讯录管理

信息化助理产品的通讯录分为个人通讯录，企业通讯录和客户通讯录。个人通讯录是指该帐号私人的联系通讯录；企业通讯录与企业的组织架构、员工列表同步，实时反映企业内部的人员架构，无须编辑维护，当管理员修改了企业组织架构和员工列表后自动会更新；客户通讯录指企业公用的通讯录，只有企业管理员能够编辑维护，管理员更新客户通讯录后，企业内所有用户将看到新的客户通讯录。
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图 2.3.4 企业通讯录管理界面

2.3.5 企业短信号码管理

如果企业申请了企业短信业务，则可以在短信号码管理位置添加号码，并为每个用户分配授权使用的短信号码。短信号码管理界面如图：
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图 2.3.5 短信号码管理界面
填入企业短信号码及密码，并发送验证短信，验证通过后保存。
然后点击企业用户管理，可为每个用户授权使用企业短信的号码。授权操作参见第2.3.3节。
2.3.6 企业短信及传真监控
如果用户帐号被授权可监控短信或传真（具体授权方式见2.3.3），在我的帐号菜单下将出现企业短信监控，企业传真监控的栏目，点击后可以浏览企业已发送和接收的短信与传真。
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图 2.3.6 企业传真监控界面
3 企业邮局管理
信息化助理集成了完善的邮局功能，除了具有传统邮件系统的功能外，还针对中小企业的实际需求增加了相应的功能，以下将描述管理员如何进行企业邮局管理。
3.1 域名解析
如果您使用信息化助理的邮件功能，则需将企业的域名解析到“信息化助理”系统，域名解析的方法有两种：
3.1.1 使用信息化助理的解析系统

您直接将企业域名的注册DNS服务器指定为信息化助理的专用DNS服务器：
　　ns1.iadns.net  (主域名服务器)
　　ns2.iadns.net  (辅助域名服务器)
　　完成后联系信息化助理技术服务商4008-830-308申请开通相应域名解析服务即可。
3.1.2 使用其他服务商的域名解析系统

由其他服务商提供域名解析服务，这种方法需要设置多条相关记录，具体如下：
最重要的一条记录是MX（Mail eXchange) 记录，设置内容为 antispam.smeia.net.( 注意保留最后的句点)，优先级一般设置为10，这条解析必须设置才能正常接收外部邮件。
另外做3条别名（CNAME）记录，具体如下：
　　smtp   CNAME  smtp.smeia.net.
　　pop3   CNAME  pop3.smeia.net.
　　mail   CNAME  mail.smeia.net.  ( 注意保留最后的句点)
3.2 建立邮件帐号

见2.3.1节所述，将在“本系统上为本用户开通电子邮件”的复选框选中，即可建立邮件帐号，注意电子邮件帐号必须和您企业注册的域名一致方可。
3.3 邮件监控

信息化助理的邮局具有完备的邮件监控功能，您可以设置将某些用户发出和接收的邮件监控到指定邮件地址。登陆到信息化助理后，点击“我的帐号”，点击右侧的“企业邮局管理”，即可看到邮件监控界面，如下图
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图 3.3 设置邮件监控界面


选择启用邮件监控，选择监控的目的信箱，选择您希望监控的邮件，选择被监控帐号，点击保存设置即可完成监控。

注意根据被监控帐号的邮件量多少确定目的信箱的大小，目的信箱应保留足够的空间以便能保存监控到的邮件。
由于监控邮箱的邮件较多，需要定期清理以免因为空间已满而失效。
3.4 邮件列表

邮件列表是用一个邮件地址代表一批邮件地址，当邮件发送到邮件列表中时，就会同时发送给这批邮件地址。该功能可以实现一个群组对外只使用一个邮件地址，便于沟通。
登陆到信息化助理后，点击“我的帐号”，点击右侧的“企业邮局管理”，点击“邮件列表”，即可看到设置界面，如下图：
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图 3.4 设置邮件列表界面
3.5 域别名

域别名指您的企业域名的另一个名字，如您的企业拥有域名 domain-a.com 和 domain-b.com 两个域名，您在邮件域名处设置了domain-a.com 为您的邮件域名，并建立一个邮箱为 user@domain-a.com ，此时如果您设置domain-b.com为域别名，则外部的邮箱无论是发送邮件到 user@domain-a.com 还是 user@domain-b.com ，您都可以在 user@domain-a.com 中看到该邮件。
登陆到信息化助理后，点击“我的帐号”，点击右侧的“企业邮局管理”，点击“邮局域别名”，即可看到设置界面，如下图：
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图 3.5 设置邮局域别名界面
注意您设置的别名也需要按照企业域名一样做域名解析。
4 企业网站管理
信息化助理企业网站智能发布平台是最新的网站建设工具，它突破了传统的模版建站思想的束缚，用动态管理、动态构造、标准化、组件化的思想去构建网站，从而达到如下效果： 

不受模板局限的发布系统： 用户可以通过组件的简单的复制、粘贴、设置就可任意的建立栏目，展现任意栏目版面内容，无需模版也不受模版限制，从而达到B/S系统版面构建的最高境界-任意风格，任意效果。 

所见及所得的网站维护： 对于网站内容，栏目，版面等的增删改，任何时候都可通过预览，看到最终的页面效果。 

无须程序员参与的网站维护： 业务人员经过简单培训，只要使用鼠标操作，即可轻松维护、修改整个网站的各个栏目、各个版面等，并保留网站的多种不同版本，无需技术人员编写或修改程序。
4.1 域名解析
网站的域名解析和邮件的域名解析类似，也有两种方法，第一种使用信息化助理的域名服务器解析同邮件解析（参见3.1.1节）；第二种由其他服务商提供域名解析服务，做一条别名（CNAME）记录：

www    CNAME   username.smeia.net.

注：不同的企业对应不同的username，请联系信息化助理技术服务商4008-830-308申请开通。
4.2 网站备案

根据工业与信息化部的规定，所有网站上线前必须备案。详细的备案流程及手续，请致电4008-830-308咨询。
4.3 进入自助建站管理系统
登陆到信息化助理后，点击“我的帐号”，点击右侧的“企业网站管理”，即可进入信息化助理企业网站智能发布平台，如下图：
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图 4.3 企业网站智能发布平台
企业网站智能发布平台的具体操作请参考平台中的用户手册。
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