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1. 概述 

1.1 简介 

新员工入门指南系列文档主要面向新入职的员工，使大家能够快速部署好自己的办公软件环境。 

欢迎新员工加入一配网络科技公司研发中心，新员工入职常用系列目前分为四个分册： 

 第1分册是描述常用办公软件安装，适用于公司所有人员，包括行政、财务、开发等团队的人

员； 

 第2分册是描述常用开发工具安装，适用于公司开发团队的人员； 

 第3分册是常用开发资源，主要描述公司研发中心开发参考资源：参考网站、视频学习资源、

竞争对手信息等。 

 第4分册是入职须知，主要描述入职后须知的一些注意事项，避免出现各种问题。 

这些文档的目的是使新员工能快速地获取信息，适应新环境，融入研发中心大家庭，在工作上尽

快上手。本文档是该系列的第1分册。 

1.2 适用范围 

本文档适用于一配网络公司研发中心的新入职员工或由其他部门调配到研发中心的员工，调配员

工除无需办理入职手续外，其他事项同新入职员工。长期实习生和外包合同员工除入职手续及个别方

面不同外，其他同样适用说明本文档的适用范围。 

1.3 缩写和术语 

无。 

1.4 参考资料 

《1pei-IS 2014-0009.2-新员工入职常用系列-2.开发工具安装》 

《1pei-IS 2014-0009.3-新员工入职常用系列-3.开发资源》 

2. 资源分配 

系统管理员需要为新员工和实习生分配以下资源： 

工位 

办公用机+显示器+无线网卡（驱动程序） 

 

2.1 各种账号 

注意：新员工可忽略本章节。 

邮箱账号：管理员访问ym.163.com，通过admin@1pei.com.cn账号登陆后分配邮箱账号，初始密码

为12345678abc。 
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恩布即时沟通账号：通过ricky@100006管理员账号登陆一配云客户端来设置，用户名为个人邮箱

账号，初始密码为111111。 

日事清日志填写账号：用户名为个人邮箱账号，通过向邮箱发送邀请来注册。 

代码账号：用户名为个人邮箱账号。 

 

请大家加入公司内部一配群：557212068，这个是公司内部成员沟通交流的园地。 

加入一配云粉丝群：484482381，这个是用户群， 公司内部信息不要在这里面发表。 

加入一配云微信群，这里是公司内部成员微信沟通交流园地。 

加入一配-精品文档微信群，这个是一些精品技术文档交流园地。 

2.2 FTP资源 

公司内部FTP Server访问： 

可访问ftp://tools:tools@192.168.1.100来访问各种软件工具。 

可访问ftp://newmember: newmember@192.168.1.100来访问公司内部统一文档。 

 

3. 机器安装 

新员工和实习生首先确保自己的办公用机（Windows操作系统或Linux操作系统）和显示器已经连

接正常。 

4. 常用办公软件安装 

4.1 无线网络连接 

需要确保正确地安装无线网络：可通过USB口插入无线网卡，安装无线网卡驱动，办公用机可通

过无线WiFi网络（ssid为1pei，密码为1143011pei）访问因特网。 

4.2 防病毒软件 

推荐采用百度卫士防病毒软件来保护自己的机器。 

4.3 压缩解压缩软件 

下载并安装winrar压缩解压缩软件，可参见http://www.pc6.com/softview/SoftView_47256.html。 

4.4 输入法软件 

安装搜狗拼音http://pinyin.sogou.com/、五笔输入等常用输入法软件。 

http://www.pc6.com/softview/SoftView_47256.html
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4.5 微软Office2013软件 

可访问ftp://tools:tools@192.168.1.100，该地址是ftp server服务器地址，用户名和密码都是1pei，然

后安装office 2013软件。 

首先利用winrar解压SW_DVD5_Office_Professional_Plus_2013_W32_ChnSimp_MLF_X18-55126.iso

文件, 然后安装。 

 

访问http://free.appnee.com/microsoft-toolkit/下载到Microsoft Toolkit 2.6.5版本（也可以访问

ftp://tools:tools@192.168.1.100/T00-常用办公

/Windows/Office2013/AppNee.com.Microsoft.Toolkit.v2.6.5/Microsoft Toolkit.exe），该版本可以适用于

win7、win8、win10，office2013、office2016等软件。安装完成后按照下面方法激活软件。 

激活 Microsoft Office 2013 帮助说明 

(1)运行激活工具 Microsoft Toolkit_2.6.5.exe（下面窗口 Title 都应当是 2.6.5） 

 

 (2)点击红圈所示按钮，进入步骤 3 
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(3) 点击红圈所示按钮，进入步骤 4 

 

 

(4) 点击 EZ-Activator 激活即可 
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(5) 激活成功。 

4.6 Adobe Acrobat Reader软件 

pdf格式的文件需要安装adobe acrobat reader软件，可参见http://www.adobe.com/downloads.html。 

4.7 邮件客户端软件 

下载并安装foxmail邮件客户端软件，下载链接可参见http://www.foxmail.com/。 

在客户端设置管理员分配的用户名（格式通常为XXX@1pei.com.cn）和初始密码12345678abc， 接

收服务器协议选择“IMAP” ，接收服务器填写imap.1pei.com.cn，端口等采用缺省值；如果接收服务

器协议选择“POP” ，接收服务器填写pop.1pei.com.cn；发送服务器协议选择“SMTP” ，发送服务器

填写smtp.1pei.com.cn，端口等采用缺省值。 

然后就可以进入邮箱，请首先自行修改邮箱密码，然后就可以接收和发送公司内外网的邮件了。 

 

手机端可下载网易邮件大师，其中可方便地配置接收自己的多个邮箱（支持新浪、腾讯、网易、

Google等各个公司）的邮件。 

http://www.foxmail.com/
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4.8 FTP服务器与客户端软件 

4.8.1 FTP服务器软件 

安装Serv-U FTP Server 14.0软件，下载链接可参见http://down.51cto.com/data/934717，相关的破解

与配置文档可参见：http://wenku.baidu.com/link?url=WxNEk-

l21BaDCIjc6zduFZ9fvEBBWyR2UF0Ol7nQp2tNQVDUGW69ci2UQ3g_qGBuveyqMF06_YvBmyM5Yg3sU

HfI9Dq5JNnWkbqNDEjvnla 

4.8.2 SFTP客户端软件 

在Windows系统机器上安装免费SFTP客户端软件WinSCP，下载链接可参见

http://winscp.net/eng/download.php。利用该客户端软件可方便地与Centos Linux服务器通过安全的FTP 方

式来传输文件。  

4.9 截屏软件 

截屏软件推荐采用Quick Screen Capture，可通过http://www.etrusoft.com/ 下载V3.0版本。 

Quick Screen Capture 可以捕获屏幕图像并保存为图像文件，可保存为JPG、GIF、PNG 等格式，有

多种捕获方式，捕获后能自动放入剪贴板、显示捕获的图像、对捕获的图像进行编辑、并能自动保

存，通过 PrintScreen 或者 F12 功能键进行捕获屏幕的操作，每按一次捕获热键，磁盘盘上就会自动保

存一个文件。 

截取的文件格式推荐采用JPG格式，然后可插入到WORD或PPT文档中。 

 

也可以直接使用QQ的快捷键CTRL+ALT+A，但这个快捷键在一些图像截屏时存在问题。 

4.10 思维导图 

4.10.1 思维导图工具-XMind  

XMind 是一款非常实用的商业思维导图软件，不仅可以绘制思维导图，还能绘制鱼骨图、二维

图、树形图、逻辑图、组织结构图。并且，可以方便地从这些展示形式之间进行转换。可以导入

MindManager、FreeMind数据文件。灵活的定制节点外观、插入图标。具有丰富的样式和主题。输出格

式有：HTML、图片。XMind 能与Office软件紧密集成，“XMind 文件”可以被导出成Word / 

PowerPoint / PDF / TXT / 图片格式等。 

推荐安装XMind 6 (v 3.5.3.201506231508)，安装包及破解补丁访问ftp://tools:tools@192.168.1.100，

从“T00-常用办公\思维导图\xmind\”下载。 

破解方法： 

步骤1：将net.xmind.verify_3.5.3.201506231508.jar文件拷贝到XMind安装目录的plugins目录下。 

步骤2：启动XMind应用程序，点击“帮助”“序列号”，然后输入Serial For XMind 6 Pro.txt中的

序列号，邮箱可任意填写几个字符，点击“确定”按钮即可。 

http://down.51cto.com/data/934717
http://wenku.baidu.com/link?url=WxNEk-l21BaDCIjc6zduFZ9fvEBBWyR2UF0Ol7nQp2tNQVDUGW69ci2UQ3g_qGBuveyqMF06_YvBmyM5Yg3sUHfI9Dq5JNnWkbqNDEjvnla
http://wenku.baidu.com/link?url=WxNEk-l21BaDCIjc6zduFZ9fvEBBWyR2UF0Ol7nQp2tNQVDUGW69ci2UQ3g_qGBuveyqMF06_YvBmyM5Yg3sUHfI9Dq5JNnWkbqNDEjvnla
http://wenku.baidu.com/link?url=WxNEk-l21BaDCIjc6zduFZ9fvEBBWyR2UF0Ol7nQp2tNQVDUGW69ci2UQ3g_qGBuveyqMF06_YvBmyM5Yg3sUHfI9Dq5JNnWkbqNDEjvnla
http://winscp.net/eng/download.php
http://www.etrusoft.com/
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4.11 浏览器软件 

除了Windows系统自带的IE浏览器意外，还需要安装以下常用浏览器： 

 

Google Chrome：可访问 http://pan.baidu.com/s/1qWPshOC#path=%252F%255BChrome%255D 来下

载Chrome浏览器软件，或通过百度下载来下载chrome浏览器。 

 
 

Mozilla Firefox：可参见http://www.firefox.com.cn/download/ 

 

苹果Safari：可参见http://www.apple.com/cn/safari/。 

4.11.1 翻墙软件—红杏（不幸光荣了） 

安装完Chrome浏览器后，需要安装红杏等翻墙软件，以便能够及时访问各种国外技术资源站点。 

离线安装"红杏"插件： 

 1、访问"红杏"离线安装链( http://honx.in/crx/hongxing.crx ) 

http://www.apple.com/cn/safari/
http://jingyan.baidu.com/album/f7ff0bfc7fe5532e26bb139c.html?picindex=3
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 2、打开chrome的扩展列表页，把安装包拖到扩展列表页（Mac需要先拖到桌面，再拖回扩展列表

页） 

4.11.2 翻墙软件—lantern 

lantern是一个免费的翻墙利器，其官方网站http://www.getlanternn.com/虽然可以访问但无法下载。

可从http://pan.baidu.com/s/1hrgqgGc下载lantern-installer-beta-2.0.10-Windows软件，该软件对于

AmazonAWS等shadowsocks无法翻越的网站都可以顺利下载。 

4.11.3 翻墙软件—Shadowsocks 

Shadowsocks是一种新的基于Sock5的加密协议，不同于其他协议的是，Shadowsocks需要一个本地

客户端对您的数据进行加密，然后客户端再将加密后的数据发送的服务器上进行访问，服务器将最终

结果返回给您。 

所以，Shadowsocks相对于其他同类产品的优势是安全。 

 

2015年，访问https://www.shadowsocks.biz/user/login.php，用户名zhangsy@1pei.com.cn，密码

u2shadowsocksbiz。 

登录进去后参照https://s-s.pw/archives/43来配置Windows下的使用： 

开始之前我们先下载客户端： Shadowsocks2.5.8（或访问ftp://tools:tools@192.168.1.100/T00-常用办

公/浏览器与上外网） 下载后解压到一个目录上，方便你下次使用。 

打开我们官网 节点列表 点击产品详情， 选择你要用的服务器，点击二维码。让二维码显示出来，

二维码部分不要被挡住，也不要隐藏网页，因为下一步软件要扫码 

我们打开软件，在屏幕右下角任务栏找到软件的小飞机图标，右键 ->  服务器节点 -> 扫描屏幕上

的二维码 

好的，软件已经自动扫描出来了，只需要点击确定即可。 

最后一步，在任务栏找到软件的小飞机图标，右键 -> 启用系统代理 即可。需要注意的是，如果你

的电脑安装了360、金山毒霸等安全软件时，可能会拦截注册表，请暂时退出，软件设置完成后再开启

即可。 

默认是PAC模式，即智能访问。需要翻的网站才会启用，不需要翻的网站则使用本地IP 

如果需要全局模式，则在系统代理模式选为全局即可。 

 

注： 

1.若之前有安装其他类似红杏什么的代理插件，记得关闭，避免被影响到导致无效。 

2.火狐浏览器下默认不使用代理，需要到设置、网络那里设置下使用系统代理 
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2016年，可以访问https://www.ishadowsocks.biz，参照首页的配置后，就可以免费上网了。从

https://github.com/shadowsocks/shadowsocks-windows/releases可以下载最新版本。 

开始之前我们先下载客户端： Shadowsocks3.3.6（或访问ftp://tools:tools@192.168.1.100/T00-常用办

公/浏览器与上外网） 下载后解压到一个目录上，方便你下次使用。 

 

4.11.4 Chrome下扩展插件 

4.11.4.1 JSONView 

一般我们在对接api接口的时候，一般都是默认返回json格式，想要查看具体返回哪些内容的时候

通过Chrome查看全乱的，而且中文编码也不对，而有了这个插件就不一样了，自动跟你排列出Json数

据，不管返回数据有多复杂，你都可以很直观的了解他的数据格式，简直开发者必备。 

https://chrome.google.com/webstore/detail/jsonview-jsonviewer-

json/hdmbdioamgdkppmocchpkjhbpfmpjiei，这个超链接比下面的HSONView更棒。 

 

 
 

下面是安装后的效果图： 

https://chrome.google.com/webstore/detail/jsonview-jsonviewer-json/hdmbdioamgdkppmocchpkjhbpfmpjiei
https://chrome.google.com/webstore/detail/jsonview-jsonviewer-json/hdmbdioamgdkppmocchpkjhbpfmpjiei
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4.11.4.2 JSON 格式化 

     可以直接访问json.cn，输入json串后查看格式化信息。 

 

4.12 花生壳动态域名与VPN访问 

步骤1：在花生壳上注册免费的动态域名。 

net1pei.vicp.cc与net1pei1.vicp.cc，用户名: net1pei，密码：XXX 

 

步骤2：在万网上配置net1pei.vicp.cc与m.1pei.com.cn绑定，net1pei1.xicp.net与test.1pei.com.cn绑

定。 
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步骤3：以下参照http://service.oray.com/question/1824.html，以及

http://service.oray.com/question/1828.html：使用花生壳（内网版）搭建Openvpn 内容来做： 

从下面这里下载花生壳内网版软件： 

 

下载后启动运行，输入用户名与密码： 

 

 

5. 团队协同办公工具 

5.1 邮件沟通 

邮箱系统管理员通过网易免费邮箱ym.163.com为新员工分配邮箱账号，一些邮件往来可通过公司

邮箱来沟通。 

由系统管理员向新员工的邮箱账号发送主题为“Welcome”的欢迎邮件，新员工收到欢迎测试邮件

后，在设置中统一邮箱名片，然后向系统管理员发送主题为 “收到”的邮件，来确认邮件收发正常。 

 

注意事项： 

(1) 需要公司所有人员统一邮箱名片，以对外展示统一的公司形象。 
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5.2 日志填写 

一旦新员工邮箱系统收发正常，则系统管理员通过日事清向新员工的邮箱发送邀请邮件，邀请新

员工进入日事清系统。用户名为个人邮箱账号，初始密码由个人注册时填写。 

每天自己的工作计划和每天工作日志在www.rishiqing.com上填写，其他同事的日志与每天工作计

划也可以在日事清中查看。 

5.3 即时系统沟通 

整个公司内部不采用QQ通信，统一采用恩布即时沟通软件来即时沟通。 

可访问https://www.1pei.me下载PC客户端，访问http://www.entboost.com/usercenter/login下载IOS和

Android移动版本客户端。用户名为个人邮箱账号，初始密码为111111。 

6. 附录 

列出本文档的附件资料（可裁剪） 

http://www.rishiqing.com/
https://www.1pei.me/
http://www.entboost.com/usercenter/login

