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一、EKG 简介 

内网文档搜索引擎系统是一款针对政府、企业或机构局域网内部文档管理、

搜索与挖掘的软件产品，凝聚了灵玖中科软件（北京）有限公司多年自然语言理

解与精准搜索引擎的技术积累。 

随着信息化的高速发展,社会各界、政府及企业中的电子文档（word、excel、

ppt、txt、pdf 等）也变得越来越多。大量政府和企事业单位的文档是包含着客

户关系、产品信息、市场情报、策划思想等软资产的载体。文档作为一种信息资

源，作为企业生产、技术、科研和经营等活动的真实记录和一项基础性工作，同

时作为与企业同步发展的无形资产，在企业管理等方面积极地发挥着重要作用。 

政府/企事业单位的电子文档日益增多，文档格式的多样化、文档内容分散

存储于各个不同的电脑上等问题，文档的管理存在三大隐患： 

1、文档总量大，单篇文档的篇幅较长，检索与管理的效率极其低下 

据统计，一台工作电脑上，大小、版本不同的电子文档一般都在数千到数万

个以上，这样庞大的文档量，即使浏览一遍标题也需要花费大量的时间，靠人工

有效管理几乎不可能。据统计，用资源管理器等常规手段查找文档，每篇文档平

均需要 3 分钟。按用户每天需要查找 10 篇计算，一个人每年需花费 100 小时

以上。而对于拥有成百上千电脑的单位，对这些文档的管理已经成为“食之无味

弃之可惜”的鸡肋。 

而内网文档搜索引擎在上前万文档中查找文件的速度是 0.1 秒钟以内。 

 

2、文档分散存储，共享困难，协同工作往往靠上级或者个人协调 

目前，除了少量文档通过共享目录、邮件、网络即时通讯软件被少部分员工

共享外，大多数电子文档属于某个员工的“私产”，传统共享方式的效率低下使

员工共享同事的文档比上互联网查找文档更为困难。 

而通过内网文档搜索引擎，大家可以比 Google，Baidu 更快更便利。 

 

3、分散存储，缺乏必要的安全保障措施，安全隐患极大 

安全隐患主要表现在： 

1）大量文档分散成各台电脑上，一旦有员工离职，相关的大量工作文档被

直接带走丢失，或沉落于电脑中，成为“不为人知”的秘密，由此带来大量文档

资产的流失。 

2）由于大量文档处于不被管理的无序状态，文档被病毒感染、意外丢失、

越权使用等情况屡屡发生，使文档的安全性无法得到保障。 

3）由于工作文档经常会被不断地修订，有些文档多达数十，乃至上百个不

同的版本，大量的版本进一步增加了文档管理的难度。为此，很多用户会用新版

本覆盖老版本，但是，这种情况下，一旦用户需要恢复老版本，已经很难找回来。 

而通过内网文档搜索引擎，大家可以避免以上隐患。 
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二、EKG 优势 

内网文档搜索引擎系统包含四大功能： 

1 自动备份：  

每天定时自动采集局域网内部共享的电子文档信息，存储在指定的服务器文

件夹内，并保留同一文档的不同版本，基本信息采用数据库的形式进行存储。用

户可以通过浏览器随时检索并提取任意版本的文档。 

 

2 精准搜索：  

内网搜索引擎提供了多种精准搜索手段，其中包括： 

1）关键词搜索：搜索任意关键词； 

2）空间范围搜索：可以搜索特定员工或特定部门的文档资源； 

3）时间范围搜索：可以搜索任意时间段的文档资源； 

4）文档格式搜索：支持 Word,ppt,excel,pdf,rtx,html 以及程序代码等主

流的文档格式；格式可配置.提供配置项.方便公司特定格式的二次开发. 

5）指定位置搜索：支持标题、正文等不同位置进行搜索； 

 

3 知识分享：  

内网搜索引擎提供了多种知识分享的方式，用户单位可以根据知识分享记录

实行奖惩措施，其中包括： 

1）搜索并阅读或者下载任何同事的文献资料，系统自动记录每一次分享的

时间、分享者与阅读者； 

2）部门统计：统计各部门的知识分享记录，鼓励部门间进行知识分享； 

3）人员统计：统计每个人分享出的文档总数，给出排行榜，鼓励个人分享

文档； 

4）文档 Top10 推荐：推荐关注度最高 Top 10 的文档； 

5）贡献人员 Top10 推荐：推荐贡献度最高 Top 10 的同事； 

6）阅读 Top10 推荐：推荐阅读文档数量最大的 Top 10 同事； 

  

4 安全防护： 

内网搜索引擎提供的安全防护包括： 

1）针对每个分享的文件夹严格实行权限管理（由所有者自行设定），权限分

为三级：个人（仅限于分享者个人阅读下载）、部门（限于同部门分享）、所有（局

域网内所有人员分享）； 

2）内网隔离措施：内网搜索引擎只能由授权用户在内网进行访问，外网无

法登录内网服务，真正物理隔离，确保文档资源不被窃取流失； 

3）文档全过程版本备份：文档修改过程中的版本完整备份，实时按需读取

恢复数据； 
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三、管理员操作介绍 

3.1 管理员登陆界面 

输入“http://服务器 IP 地址/Login.html”进入管理员后台登陆界面 

 

截图 1：管理员登陆模式页面展示 

输入管理员用户名、密码和验证码，回车或者点击 跳转 
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截图 2：管理员后台控制页面展示 

3.2 部门管理 

点击“系统设置”“部门管理” 

 
截图 3：部门管理页面展示 
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3.2.1 添加部门 

 

注释 1：以增加“商务部”为例，输入“商务部”，然后点击“增加”按钮。 

3.2.2 删除部门 

 

注释 2：以删除“开发部”为例，在“开发部”一栏点击“删除”按钮 

3.2.3 更改部门名称 

以更改“开发部”名称为例，在“开发部”一栏点击“编辑”按钮 

 

注释 3：弹出新窗口，输入新的部门名称后点击“OK” 

3.3 共享管理 

注，配置共享管理时，需要求客户端 IP 地址固定。 

点击“系统设置”“共享管理” 
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截图 4：共享管理页面展示 

3.3.1 增加共享地址 

 
注释 4：填入增加的共享客户端名字，客户端 IP 地址，并选择所属部门后点击“增加”按钮 

3.3.2 删除共享地址 

 

注释 21：以删除“孙健”共享地址为例，在“孙健”一栏点击“删除”按钮 
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3.3.3 更改共享地址 

 

注释 22：点击“编辑”后对所选共享客户端的名称，IP 和部门重新配置 

3.4 配置共享路径 

点击“目录管理”按钮进入配置共享路径页面 

 
截图 23：共享目录配置页面展示 

3.4.1 新增共享目录 

 

注释：填入共享文件夹名称，客户端电脑的系统用户名和密码，然后选择共享权限并点击“增
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加” 

3.4.2 编辑和删除共享目录 

 

注释：对已经设置好的文件夹可以进行编辑，删除或者立刻对本文件夹建立索引 

 
截图 26：共享文件夹修改界面 

3.4.3 建立此文档索引 

 

注释：点击“建立索引”可以立即对此文件夹建立索引 

注：系统会每天定时建立索引 

3.5 用户管理 

点击“系统设置”“用户管理” 
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截图 26：用户管理界面展示 

3.5.1 添加用户 

 

以此填入“用户名”、“登陆名”、“密码”然后选择“等级”、“部门”、“所属人”。点击“增

加”按钮提交。 

 

“用户名”： 登陆后显示在右上角的用户名称 

“登陆名”： 登陆时输入的名称 

“密码”：   登陆时需要的密码 

“等级”：   三种用户等级，具体查看附录 

“部门”：   用户所属部门 

“所属人”： 和共享目录是创建的客户端名称链接 

 

截图 27：等级选择界面展示 
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3.5.2 编辑和删除用户 

 

注释：对已经设置好的用户可以进行编辑，删除 

3.5 全局设置 

点击“系统设置”“全局设置” 

 
截图 5：全局设置页面展示 

3.6 批量加入 

点击“常用功能”“批量插入”,可以批量加入用户： 
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在空白处以此填入： “ip 名称 用户名 部门名称” 并用空格隔开。然后点击“提交”即可。 
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附录： 用户权限介绍 

EKG 内网文档搜索引擎设置了三种用户： 超级管理员，管理员，和普通用户。 

EKG 内网文档搜索引擎设置了三种权限： 领导和我，部门，公共 

权限\用户 外网用户 未登录用户 普通用户 高级用户 管理员 

搜索文档 X √ √ √ √ 

公共 

标题可见 X √ √ √ √ 

摘要可见 X √ √ √ √ 

下载 X √ √ √ √ 

预览 X √ √ √ √ 

部门 

标题可见 X √ √ √ √ 

摘要可见 X X ○ √ √ 

下载 X X ○ √ √ 

预览 X X ○ √ √ 

领导

和我 

标题可见 X √ √ √ √ 

摘要可见 X X ◎ √ √ 

下载 X X ◎ √ √ 

预览 X X ◎ √ √ 

后台管理 X X X X √ 

注释 X： 限制 

注释○： 只能查看自己部门文章，不能查看其他部门文章 

注释◎： 只能查看自己文章，不能查看他人文章 

注释√： 非限制 
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