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DocuShare 生命周期管理器 1

概述
使用 DocuShare 生命周期管理器，您可以通过创建原则有效地管理所有时间敏感文档。
通过在接近到期日时提供电子邮件通知，策略有助于对内容强制实施时效要求。 除了可以
创建通知之外， CPX 用户还可以创建与内容规则配合使用的原则。 原则可以发送内容规则
事件以触发基于时间的操作，比如文档存档或复查。 您可以为站点上的收藏库创建原则。 
原则按定义的时间间隔运行，并且对满足指定条件的文档或收藏库起作用。

生命周期管理器还提供文档报告功能，该功能使您能够导出文档信息以与 Microsoft Excel 
以及其他应用程序一起使用。

本指南描述 DocuShare 生命周期管理器所独有的特性：原则创建、报告生成以及管理使用
界面上的配置页面。 位于帮助台站点上的 DocuShare 用户指南 和 DocuShare 管理员指南 
中说明了所有其他 DocuShare 特性和功能。
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使用生命周期管理器 2

DocuShare 生命周期管理器在 DocuShare 主上提供了一个链接。 如果单击该链接，则会
显示“生命周期管理器原则列表”页面。 您可以使用该页面创建、编辑和删除原则，以及
显示所有原则。

要打开 “ 生命周期管理器原则列表 ” 页面，请执行以下操作：

1. 转到 DocuShare 主页。

2. 在其他链接下面，单击生命周期管理器原则链接。

原则概述
您可以为站点上的单个收藏库、收藏库层次结构或所有收藏库创建原则。 您还可以为相同
收藏库创建多个原则。 当创建原则时，您指定要监视的对象：日期属性和偏移 （偏移指明
原则在日期属性之前执行还是在日期属性之后执行）或者确切日期。 另外，您针对日期选择
搜索文档还是搜索收藏库。

如果您想要生命周期管理器监控分配给文档的日期属性，则在创建原则时从搜索范围菜单中
选择文档。 例如，如果想要监控收藏库中文档的到期日，则应指定收藏库并针对搜索范围
选择文档。 这会指示生命周期管理器检查每个文档的到期日，并在各个文档接近到期日时
执行所选的操作。

如果您想要生命周期管理器监控分配给收藏库的日期属性，则在创建原则时从搜索范围菜单
中选择收藏库。 例如，您可能拥有收藏库层次结构，并且喜欢在收藏库级别监控到期日。您
应指定最顶层收藏库并选择搜索收藏库。 这会指示生命周期管理器检查每个收藏库的到期日，
并在接近到期日时执行所选的操作。

另外，您可以通过创建单独的原则来组合不同类型的搜索。
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创建原则
您可以创建原则以在接近截止日期时或已过了某个日期之后接收通知。 如果您是 CPX 用户，
则可以创建原则以启动在内容规则中定义的自动流程，或启动自动流程并发送电子邮件通知。

当创建原则时，您可以使用到期日属性跟踪将来的日期。 对于将来的日期，当接近该日期时
会发送通知或内容规则事件。 要跟踪过去的日期，您可以使用更改日期属性。 对于过去的
日期，在日期之后经过了指定的时间后会发送通知或内容规则事件。

创建原则以发送电子邮件通知
要创建原则，请执行以下操作：

1. 打开“生命周期管理器原则列表”页面，然后单击创建生命周期管理器原则按钮。

2. 输入原则标题。

该标题出现在 “ 生命周期管理器原则列表 ” 页面上的标题标题下。

3. 在收藏库句柄栏位中，输入包含要搜索的文档或收藏库的收藏库的句柄。

您可以输入全部以搜索站点上的所有收藏库。

4. 从搜索范围菜单中，选择下列各项之一：

• 文档 — 搜索指定收藏库中的文档。

• 收藏库 — 搜索指定收藏库中的收藏库。

5. 从要搜索的对象类型菜单中，选择要搜索的对象的类型。

根据选择的搜索范围以及管理员是否创建了自定义对象，将会显示文档或收藏库。

6. 在原则操作栏位中，选择发送电子邮件通知。

7. 在通知栏位中，选择下列各项之一：

• 在将来日期之前或当天 — 在日期属性值之前的指定时间查找对象。

• 在过去的日期之后 — 在日期属性值之后的指定时间查找对象。

• 在指定的日期 — 在指定的日期查找对象。

8. 根据在步骤 7 中所做的选择，输入所需的日期信息。

9. 在包括过期对象栏位中，选择是否查找具有以下性质的对象：在您创建原则之前已
位于收藏库中，并且要监控的日期属性在原则创建日期之前。 例如，如果您选择
监控文档的到期日，则选择是以让生命周期管理器查找到期日在原则创建日期之前
的文档。

10. 在附加条件栏位中，通过指定另一个属性条件来精细搜索。

11. 从周期菜单中，选择想要原则运行并发送电子邮件通知的频率。

12. 在要为“将电子邮件发送到”显示的帐户类型栏位中，选择要在将电子邮件发送到
栏位中显示的帐户的类型：用户或组群。
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13. 在将电子邮件发送到栏位中，执行以下操作之一以指定要将电子邮件通知发送到的
帐户：

• 对于用户帐户，首先键入用户名、名字、姓氏或电子邮件地址的第一部分，
直到显示想要的帐户为止；然后选择该帐户。

• 对于组群帐户，首先键入组群标题或电子邮件别名的第一部分，直到显示想要
的帐户为止；然后选择该帐户。

14. 在包括所有者栏位中，选择是否向原则所有者发送电子邮件通知。 选择是以通知
该所有者；否则，选择否。

15. 在外部收件人栏位中，输入不是 DocuShare 站点注册用户的收件人的电子邮件地址。 
用逗号将电子邮件地址分隔开来。

16. 在评论栏位中，输入要随电子邮件通知一起发送的任何信息。

17. 在原则状态栏位中，选择下列各项之一：

• 已启用 — 激活原则。

• 已为特定的日期范围启用 — 设置原则处于活动状态的时间周期。 使用日期范围
栏位指定时间周期。

18. 单击应用。

创建原则以发送内容规则事件
要创建原则，请执行以下操作：

1. 打开 “ 生命周期管理器原则列表 ” 页面，然后单击创建生命周期管理器原则
按钮。

2. 输入原则标题。

该标题出现在 “ 生命周期管理器原则列表 ” 页面上的标题标题下。

3. 在收藏库句柄栏位中，输入包含要搜索的文档或收藏库的收藏库的句柄。

您可以输入全部以搜索站点上的所有收藏库。

4. 从搜索范围菜单中，选择下列各项之一：

• 文档 — 搜索指定收藏库中的文档。

• 收藏库 — 搜索指定收藏库中的收藏库。

5. 从要搜索的对象类型菜单中，选择要搜索的对象的类型。

根据选择的搜索范围以及管理员是否创建了自定义对象，将会显示文档或收藏库。

6. 在原则操作栏位中，选择发送内容规则事件。

7. 在事件发生栏位中，选择下列各项之一：

• 在将来日期之前或当天 — 在日期属性值之前的指定时间查找对象。

• 在过去的日期之后 — 在日期属性值之后的指定时间查找对象。

• 在指定的日期 — 在指定的日期查找对象。

8. 根据在步骤 7 中所做的选择，输入所需的日期信息。
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9. 在包括过期对象栏位中，选择是否查找具有以下性质的对象：在您创建原则之前已
位于收藏库中，并且要监控的日期属性在原则创建日期之前。 例如，如果您选择监控
文档的到期日，则选择是以让生命周期管理器查找到期日在原则创建日期之前的
文档。

10. 在附加条件栏位中，通过指定另一个属性条件来精细搜索。

11. 在原则状态栏位中，选择下列各项之一：

• 已启用 — 激活原则。

• 已为特定的日期范围启用 — 设置原则处于活动状态的时间周期。 使用日期范围
栏位指定时间周期。

12. 单击应用。

要创建与原则一起使用的内容规则，请参阅第 2–7 页上的 “ 将内容规则与原则配合使用 ”。

创建原则以发送电子邮件通知和内容规则事件
要创建原则，请执行以下操作：

1. 打开“生命周期管理器原则列表”页面，然后单击创建生命周期管理器原则按钮。

2. 输入原则标题。

该标题出现在 “ 生命周期管理器原则列表 ” 页面上的标题标题下。

3. 在收藏库句柄栏位中，输入包含要搜索的文档或收藏库的收藏库的句柄。

您可以输入全部以搜索站点上的所有收藏库。

4. 从搜索范围菜单中，选择下列各项之一：

• 文档 — 搜索指定收藏库中的文档。

• 收藏库 — 搜索指定收藏库中的收藏库。

5. 从要搜索的对象类型菜单中，选择要搜索的对象的类型。

根据选择的搜索范围以及管理员是否创建了自定义对象，将会显示文档或收藏库。

6. 在原则操作栏位中，选择发送两者。

7. 在事件发生栏位中，选择下列各项之一：

• 在将来日期之前或当天 — 在日期属性值之前的指定时间查找对象。

• 在过去的日期之后 — 在日期属性值之后的指定时间查找对象。

• 在指定的日期 — 在指定的日期查找对象。

8. 根据在步骤 7 中所做的选择，输入所需的日期信息。

9. 在通知栏位中，选择下列各项之一：

• 在事件之前或在事件当时 — 在事件发生之前的指定时间发送电子邮件通知。

• 在事件之后 — 在事件发生之后的指定时间发送电子邮件通知。

10. 根据在步骤 9 中所做的选择，输入所需的日期信息。
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11. 在包括过期对象栏位中，选择是否查找具有以下性质的对象：在您创建原则之前已
位于收藏库中，并且要监控的日期属性在原则创建日期之前。 例如，如果您选择
监控文档的到期日，则选择是以让生命周期管理器查找到期日在原则创建日期之前
的文档。

12. 在附加条件栏位中，通过指定另一个属性条件来精细搜索。

13. 从周期菜单中，选择想要原则运行并发送电子邮件通知的频率。

14. 在要为“将电子邮件发送到”显示的帐户类型栏位中，选择要在将电子邮件发送到
栏位中显示的帐户的类型：用户或组群。

15. 在将电子邮件发送到栏位中，执行以下操作之一以指定要将电子邮件通知发送到的
帐户：

• 对于用户帐户，首先键入用户名、名字、姓氏或电子邮件地址的第一部分，直到
显示想要的帐户为止；然后选择该帐户。

• 对于组群帐户，首先键入组群标题或电子邮件别名的第一部分，直到显示想要
的帐户为止；然后选择该帐户。

16. 在包括所有者栏位中，选择是否向原则所有者发送电子邮件通知。 选择是以通知
该所有者；否则，选择否。

17. 在外部收件人栏位中，输入不是 DocuShare 站点注册用户的收件人的电子邮件地址。 
用逗号将电子邮件地址分隔开来。

18. 在评论栏位中，输入要随电子邮件通知一起发送的任何信息。

19. 在原则状态栏位中，选择下列各项之一：

• 已启用 — 激活原则。

• 已为特定的日期范围启用 — 设置原则处于活动状态的时间周期。 使用日期范围
栏位指定时间周期。

20. 单击应用。
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查看、更改和删除原则
从 “ 生命周期管理器原则列表 ” 页面中，您可以查看您拥有的所有原则，也可以更改、
禁用或删除任何原则。

查看原则
1. 打开 “ 生命周期管理器原则列表 ” 页面。

此时会显示您拥有的所有原则。

2. 要导出原则列表，请单击导出选项之一。 然后打开或保存文件。

更改原则
1. 打开 “ 生命周期管理器原则列表 ” 页面。

2. 单击想要更改的原则标题旁边的编辑按钮。

“ 编辑生命周期管理器原则 ” 页面会显示您可以更改的属性。

3. 更改所需的属性，然后单击应用按钮。

禁用原则
如果不再想让原则处于活动状态，则可以禁用它。 您可以在以后的某个日期启用原则。

1. 打开 “ 生命周期管理器原则列表 ” 页面。

2. 单击想要禁用的原则标题旁边的编辑按钮。

3. 在原则状态栏位中，选择已禁用，然后单击应用按钮。

删除原则
1. 打开 “ 生命周期管理器原则列表 ” 页面。

2. 单击想要删除的原则标题旁边的编辑按钮。

3. 在 “ 编辑生命周期管理器原则 ” 页面的底部，单击删除此原则按钮。

4. 单击确定以确认删除。
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将内容规则与原则配合使用
您可以创建内容规则以在生命周期管理器原则事件发生时触发操作。 这允许您自动执行操作
（如文档删除或文档传阅）。 如果使用属性设置，则可以利用单个原则或多个原则根据时效
来运行内容规则。 您还可以为单个原则创建多个内容规则，或者为多个原则创建多个内容
规则。

例如，当具有需要针对不同文档以不同方式处理的共同时效要求时，您可能希望利用单个
原则来运行多个内容规则。 假定您使用 DocuShare 管理每年必须复查的原则和程序。 您
可以为所有这些文档创建单个原则，并可以将其发出以便进行年度复查。 但是，如果不同
的同事复查特定类型的文档，则可以创建由相同的原则触发的多个内容规则。 创建每个内容
规则时，您要定义不同的属性条件以确保每种类型的文档由相应的人员进行复查。

例如，您可能想要通过多个原则触发单个内容规则以自动执行简单的操作，比如，在文档
类型无差异的情况下进行删除。 您可能有大量的原则，这些原则定义许多具有相同最终结果
的时效类型：文档删除。

DocuShare 提供了一个向导，用于指导您创建内容规则。 使用该向导，您可以指定要使用
的原则的标题。 要获取包括标题的所有原则的列表，请参阅第 2–6 页上的 “ 查看原则 ”。 
有关内容规则的更多信息，请参见 DocuShare 用户指南。

要创建将与原则一起使用的内容规则，请执行以下操作：

1. 查找为其创建了用于发送内容规则事件的原则的收藏库。

2. 执行下列操作之一：

• 单击收藏库的内容规则图标。

• 单击收藏库的属性图标。 然后单击内容规则链接。

3. 在 “ 内容规则” 页面上，单击创建新的内容规则。

此时将显示 “ 创建新的内容规则 ” 向导。 下列步骤对必需的栏位进行了说明。 
有关向导中任何可选栏位的信息，请单击相应的栏位名称。

4. 在 “ 说明” 页面上，为内容规则输入标题，然后单击下一步。

5. 在 “ 事件触发条件” 页面上的当下面，执行以下操作：

a. 选择生命周期管理。

b. 选择生命周期原则。

c. 根据需要选择对象类型，如果是文档，则选择文档类型。

6. 如果对象是容器（收藏库、日历等），请从事件应用于菜单中选择下列选项之一。 
然后单击下一步。

• 本容器和直接内容 — 在容器以及仅其第一嵌套层的对象发生此事件时触发操作。

例如，如果收藏库包含多个对象和子收藏库，则在任意这些对象和子收藏库
发生此事件时，会触发此操作；在子收藏库中的对象发生此事件时，不会触发
此操作。

• 本容器和所有级别的内容 — 在容器以及其中的所有对象发生此事件时触发操作。

例如，在收藏库中任意嵌套层次的任意对象发生此事件时，均会触发此操作。

注：您的管理员会设置 DocuShare 检查的最大对象数以决定是否发生了事件。 
默认值为 30,000 个对象。

7. 在 “ 内容属性条件” 页面上的特定的应用程序条件应用的位置下面，在包含后面
输入原则标题。 然后单击下一步。
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8. 在 “ 执行操作” 页面上，选择事件发生时要运行的操作，然后单击下一步。

此时将显示 “ 操作设置 ” 页面。 该页面上的选项将因您在前面步骤中选择的操作
而有所不同。

9. 输入适当的信息，并单击下一步。

10. 在 “ 完成设置” 页面上，可以选择在内容规则完成时为对象设置属性值。 另外，
还可以将属性值附加到任何现有的属性值。 然后单击完成。

此时将显示内容规则的 “ 查看属性 ” 页面，并提供内容规则的概要。
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生成报告
从收藏库列表或 “ 搜索结果 ” 页面中，可以生成文档报告以导出 DocuShare 属性信息。 
您的管理员决定在报告中显示的属性。 生成的报告采用逗号分隔值 (CSV) 格式，这使您
能够在电子表格应用程序中打开该报告。

要从收藏库列表中生成文档报告，请执行以下操作：

1. 打开包含要纳入报告中的文档的收藏库。

2. 要选择单个文档，请单击每个文档旁边的复选框。

注：如果想在报告中纳入所有文档，请不要单击任何复选框。

3. 从编辑所选的菜单中选择生成报告。

4. 在文件下载窗口中，选择相应的选项以保存报告。

要从 “ 搜索结果 ” 页面生成文档报告，请执行以下操作：

1. 运行搜索以查找想要纳入报告中的文档。

2. 要选择单个文档，请单击每个文档旁边的复选框。

注：您可以单击 “ 类型 ” 列标题左侧的复选框以选择所有文档。 如果有多个搜索
页面，请首先从显示菜单中选择全部显示。

3. 从编辑所选的菜单中选择生成报告。

4. 在文件下载窗口中，选择相应的选项以保存报告。
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DocuShare 生命周期管理器提供管理使用界面中的配置页面。 如果您是管理员，则可以使用
这些页面选择文档报告和电子邮件通知中所显示的属性。

配置文档报告属性
如果使用“文档报告属性”页面，则可以选择属性及其出现在文档报告中的顺序。 此配置
用于用户在 Web 用户界面上生成的所有报告。

注：标题属性始终包括在报告中。

要配置文档报告属性，请执行以下操作：

1. 在 DocuShare 导航栏上，单击管理主页。

2. 从管理菜单中，单击内容管理 | 生命周期管理 | 文档报告属性。

3. 单击在报告中包含对象标签复选框以在报告中显示文档标签。

对于标准文档，标签为 “ 文档 ”。 对于自定义文档，创建对象时会定义标签。

4. 在可能的属性栏位中，选择希望出现在报告中的属性，然后单击添加按钮。 要选择
多个属性，请使用 Ctrl 键 (Windows) 或者 Command 键（苹果电脑）。

5. 在选定的属性栏位中，选择不希望出现在报告中的属性，然后单击移除按钮。 
要选择多个属性，请使用 Ctrl 键 (Windows) 或者 Command 键 （苹果电脑）。

注：如果先前选择了报告的自定义属性，并且删除了该属性，则该属性仍然会出现
在选定的属性栏位中。 此时将针对删除的自定义属性显示系统名称。 您应该移除
该属性。

6. 要对选定的属性栏位中的属性进行重新排序，请选择一个属性，然后执行下列操作
之一：

• 要将属性移至另一个属性之前，请单击上移。

• 要将属性移至另一个属性之后，请单击下移。

7. 单击应用。
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配置电子邮件通知属性
如果使用“电子邮件通知属性”页面，则可以选择属性及其出现在电子邮件通知中的顺序。 
此配置用于原则发送的所有电子邮件通知。

注：标题属性始终包括在通知中。

要配置电子邮件通知属性，请执行以下操作：

1. 在 DocuShare 导航栏上，单击管理主页。

2. 从管理菜单中，单击内容管理 | 生命周期管理 | 电子邮件通知属性。

3. 在可能的属性栏位中，选择希望出现在电子邮件通知中的属性，然后单击添加按钮。 
要选择多个属性，请使用 Ctrl 键 (Windows) 或者 Command 键（苹果电脑）。

注：可能的属性栏位显示文档和收藏库属性。 因此，无论属性是否适用于对象类型，
您选择的属性都将针对两种类型的对象出现在通知中。 用于多个文档或收藏库类型
的属性会被指明（例如用星号指明）。

4. 在选定的属性栏位中，选择不希望出现在电子邮件通知中的属性，然后单击移除
按钮。 要选择多个属性，请使用 Ctrl 键 (Windows) 或者 Command 键（苹果电脑）。

注：如果先前选择了通知的自定义属性，并且删除了该属性，则该属性仍然会出现
在选定的属性栏位中。 此时将针对删除的自定义属性显示系统名称。 您应该移除
该属性。

5. 要对选定的属性栏位中的属性进行重新排序，请选择一个属性，然后执行下列操作
之一：

• 要将属性移至另一个属性之前，请单击上移。

• 要将属性移至另一个属性之后，请单击下移。

6. 单击应用。
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