دستورالعمل كاربري مديريت فايل‌ها و اطلاعات
1.استفاده از فايل‌هاي به اشتراك گذاشته شده:

1.1.براي استفاده از فايل‌هايي كه ساير كاربران به اشتراك گذاشته‌اند بايد روي گزينه نگاشت‌هاي پوشه‌ها راست كليك كرد و گزينه نگاشت پوشه را انتخاب كرد.
1.2.نام افرادي كه اطلاعاتي را به اشتراك گذاشته‌اند ديده مي‌شود با كليك روي علامت + كنار اسم افراد پوشه‌هايي كه به اشتراك گذاشته‌اند ديده مي‌شود.

1.3.با كليك روي پوشه مورد نظر و تائيد گزينه انتخاب پوشه مورد نظر در دسترس كاربر جهت استفاده از اطلاعات آن قرار مي‌گيرد.
2.به اشتراك گذاشتن فايل براي ديگران:

1.در صفحه اصلي مديريت فايل‌ها روي اولين گزينه كليك راست كرده.

2.گزينه پوشه جديد را انتخاب كرده و اطلاعات مربوط را وارد مي‌كنيم تا پوشه جديد ساخته شود.

3.با كليك راست كردن روي پوشه ساخته شده امكان اضافه كردن فايل را به پوشه داريم.
4.با راست كليك كردن دوباره مي‌توانيم تعيين كنيم كه پوشه را به اشتراك بگذاريم و اگر اين عمل را انجام ندهيم صرفاً به عنوان آرشيو شخصي مورد استفاده قرار مي‌گيرد.

5.مي‌توانيم پوشه را به صورت كلي براي همه يا به صورت خاص براي افرادي كه مد‌نظر هستند به اشتراك بگذاريم.
6.مي‌توان اطلاعات به اشتراك گذاشته را فقط براي افراد به صورت خواندني به اشتراك گذاشت تا نتوانند در آن تغييري بدهند.
7.مي‌توان براي پوشه به اشتراك گذاشته شده رمز تعيين كرد تا فقط افرادي كه رمز آن را دارند بتوانند از اطلاعات آن استفاده كنند.
3.به اشتراك گذاشتن آيتم براي ديگران:
1.زماني كه لازم باشد فايلي را به اشتراك بگذاريم به‌طوري كه هر فرد آن را كاملتر كند از آيتم استفاده مي‌كنيم به عبارت ديگر آيتم فايلي است كه نسخه‌هاي مختلف دارد (مثلاً تمپليتي قرارداد كه هر كاربر قسمتي به آن اضافه مي‌كند يا آن را كاملتر مي‌كند).
2.پس از اينكه پوشه را ساختيم با استفاده از انتخاب گزينه افزودن آيتم فايلي را كه مي‌خواهيم به اشتراك بگذاريم تا ديگران آن را كاملتر كنند را انتخاب مي‌كنيم.
3.طريقه به اشتراك گذاري دقيقاً شبيه به فايل‌ها مي‌باشد.

4.در قسمت اشتراك گذاري براي افراد خاص اگر گزينه دسيترسي به نسخ قديمي را انتخاب كنيم افراد انتخاب شده در هر مرحله نسخه‌هاي قديمي فايل را مي‌بينند و تغييرات اعمال شده را مشاهده مي‌كنند كه در هر مرحله چه شخصي چه تغييري را انجام داده.
5.اگر آيتمي براي ما به اشتراك گذاشته شده باشد و بخواهيم روي آن تغييراتي بدهيم بايد روي آيتم موردنظر راست كليك كرده و گزينه check out را انتخاب كنيم و پس از اتمام عمليات گزينه commit را انتخاب كنيم.

6.زماني كه فردي فايلي را check out  مي‌كند از دسترس ديگران براي check out كردن خارج مي‌شود.
7.مي‌توان با استفاده از گزينه اضافه كردن نسخه روي آيتم نسخه جديد را اضافه كرد.
8.گزينه ويرايش فقط در مورد فايل‌هاي word روي آيتم‌ها عمل مي‌كند و با انتخاب آن ويرايشگرword  را باز مي‌‌كند و پس از تغيير دادن و ثبت كردن آن را در حالت commit قرار مي‌دهد.
4.بازيابي فايل‌ها و اطلاعات:
زماني كه فايل يا آيتمي را كه در كارتابل شخصي مديريت فايل‌ها و اطلاعات خود اضافه كرديم و ديگر نيازي به آن نداريم را حذف كنيم به آيكن بازيابي فايل‌ها و اطلاعات اضافه مي‌شود و مي‌توان در صورت نياز از آن قسمت فايل يا آيتم مورد نظر را بازيابي كرد.
براي اين كار روي آيكن بازيابي فايل‌ها و اطلاعات كليك كرده و فايل‌ها يا آيتم‌هائي را كه از پوشه‌هاي خود حذف كرديم مشاهده مي‌كنيم براي بازيابي روي فايل مورد نظر راست كليك كرده و گزينه بازيابي را انتخاب مي‌كنيم و اگر نيازي به آن فايل نداشتيم مي‌توانيم آن را براي هميشه پاك كنيم براي اين كار پس از راست كليك از گزينه حذف دائمي استفاده مي‌كنيم لازم به ذكر است كه مي‌توان تمامي فايل‌هاي موجود در آيكن بازيابي فايل‌ها و اطلاعات را بصورت كلي و با انتخاب حذف دائمي همه حذف كرد.
