


NextOffice USB Edition

產品描述

NextOffice  USB Edition 是 威 寶 拓 展 國 際 有 限 公 司  (Well  Develop  International  Limited)  的 產
品。NextOffice USB Edition 含以下的應用程式：

• NextWriter 文字文件可以處理 (開啟、編輯、儲存、匯出成 PDF) 你的文字文件，包括
Word*格式文件。

• NextCalc 工作表可以處理 (開啟、編輯、儲存、匯出成 PDF) 你的工作表文件，包括
Excel*格式文件。

• NextImpress 簡報文件可以處理 (開啟、編輯、儲存、匯出成 PDF)你的簡報文件，包括
PowerPoint*格式文件。

• NextDraw 繪圖可以製作向量繪圖。
• NextDict 字典是多語言字典。
• NextMail 電郵用作處理電子郵件。
• TrueCrypt 加密受保護卷管理工具
• Abakt 可以提供一般的備份及還原。
• ClamAV 防毒軟件可以進行病毒掃瞄。
• 其他...

硬體需求

NextOffice 9.2 USB Edition 可運行於 USB 2.0 相容的 USB 手指(閃存盤)，而且可以在視窗
XP/2000/Vista 下直接使用。為達到一定的表現，你的 USB 手指最低需求為：

• USB 2.0 相容，讀出/寫入速度至少為每秒 12Mbit
• 1GB 容量或以上，至少 450 MB 閑置容量
• 兼容 USB 大容量儲存
• 熱插式（隨插即用）USB 插槽
• 支援 Universal USB device ID

套裝軟件

套裝軟件內包含以下的項目：

• NextOffice USB Edition 鏡像光碟
• NextOffice 9 應用指南，在應用指南首頁會印有客戶服務支援證書號碼。
• NextOffice USB Edition 使用手冊

首先，檢查你的套裝是否包含以上所有的項目，如果不齊全的話，請聯絡零售商作更換。每一套
NextOffice USB Edition 可以安裝到一支 USB 手指(閃存盤)內，在軟件啟動過程中你需要提供你的
USB 手指(閃存盤)Unique USB ID 及必須安裝於客戶選定的 USB 手指(閃存盤)後，再經由互聯網登
記才能使用 (一經登記後不能於其他 USB 手指(閃存盤)使用)。

*Windows XP, Windows 2000, Word, Excel, PowerPoint 為 Microsoft 的註冊商標。
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安裝 NextOffice USB Edition
依照以下的步驟來安裝 NextOffice USB Edition。

連接你的      USB      手指  (  閃存盤  )  到電腦或手提電腦  
將你的 USB 手指(閃存盤)插到電腦的 USB 埠 (圖 1)，如果成功連接的話，你的 USB 手指(閃存盤)會
被識別為「USB Mass Storage Device」，並獲自動分派一個磁碟機代號 (圖 2)。

圖 1 將 USB 手指(閃存盤)插到電腦的 USB 埠

複製      NextOffice USB Edition      鏡像到      USB      手指  
在光碟機中放入 NextOffice USB Edition 的鏡像光碟，雙按光碟機的圖示來開啟，打開 命名為
“NextOffice-USB Mirror Image” 的文件夾 (圖 3)，然後拖放所有光碟中的內容到 USB 手指(閃存
盤)，這樣便完成鏡像的基本安裝。在使用 NextOffice USB Edition 的應用程式前，你需要先啟動鏡
像。

圖 2 NextOffice USB Edition 磁碟機 圖 3 NextOffice 鏡像資料夾

安裝      NextOffice USB Edition   後的      USB      手指  (  閃存盤  )  目錄結構  
NextOffice USB Edition 的鏡像包括程式檔、受保護卷及預設的目錄結構，使用戶能有效地在 USB
手指(閃存盤)上管理檔案。USB 手指(閃存盤)中預載的資料夾及檔案如下(圖 4)：

圖 4 USB 手指(閃存盤)的目錄結構
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名稱 描述

Autorun.exe 這個檔案是 NextOffice 應用程式啟動器，你可以雙按此檔案來啟動應用程式
啟動器。

Autorun.inf 這是一個設定資料檔，它的內容不應該被更改。

Program Files 儲存所有跟 NextOffice 相關的應用程式及受保護卷，你不應該變更資料夾內
的內容

My Documents 一個空白的資料夾，用作放置你的檔案、文件，放置在此的檔案並沒有受保
護，任何人手持你的閃存盤都可以檢閱及編輯檔案的內容。

大容量儲存磁碟機概念
在複製 NextOffice USB Edition 鏡像到你的閃存盤後，一部份的空間會自動預留給受保護卷。(你的
帳戶類型需要為電腦系統管理員才能使用受保護卷) NextOffice 的相關應用程式大約佔 300MB 的容
量，剩餘的都是 USB 手指(閃存盤)的非受保護空間。(圖 5)

圖 5 大容量儲存磁碟機概念
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啟動 NextOffice USB Edition
雙按代表 USB 手指(閃存盤)的圖示來瀏覽它的內容，然後雙按「Autorun.exe」圖示來啟動
NextOffice 9 應用程式啟動器。

圖 6 應用程式啟動器

如果這是你首次啟動 NextOffice 9 (USB 版)，你需要先啟動你的 NextOffice 9 (USB 版)及選取預設的
用戶介面語言(圖 6)。

如果你的 USB 手指(閃存盤)有 Unique USB ID，它會顯示在 USB序號欄位中。部份非品牌的 USB 閃
存盤並不支援 Unique ID，NextOffice USB Edition 在這些閃存盤上不能啟動。

啟動需要在線上進行，在以上的對話方塊中按「登記」按鈕，便會打開線上登記的網頁以完成啟動
的過程(圖 7)。

圖 7 啟動序號輸入畫面

輸入印在 NextOffice 應用指南背頁的支援證書號碼到「產品序號」欄位，輸入圖 2對話方塊的
「USB序號」到「USB序號」欄位，然後按「傳送」按鈕。

圖 8顯示啟動序號的畫面
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如果資料輸入正確的話，會顯示「啟動序號」(圖 8)，請寫下這個序號及輸入這個序號到圖 2對話方
塊的「啟動序號」欄位中，填寫剩餘的資料，如你的姓名、公司、支援序號，以及選取所需的預設
用戶介面語言，然後按「確定」來完成啟動。完成啟動後，會顯示 NextOffice USB Edition 應用程式
啟動器(圖 9)。

圖 9NextOffice 應用程式面板 圖 10 NextOffice 工具程式面板

NextOffice 應用程式啟動器的應用程式面板提供捷徑來啟動 NextWriter 文字文件、NextCalc 工作
表、NextImpress 簡報、NextDraw 繪圖、NextDict 字典及 NextEmail 電郵，只需選取所需的應用程式
後雙按該項目便可。

「工具程式」面板(圖 10)是供捷徑來啟動 Abakt（個人備份/還原工具）及 ClamAV（GPL 防毒軟
件），兩者均被設置為在 USB 手指(閃存盤)中獨立運行。

圖 11 NextOffice驅動器資訊面板

「閃存盤資訊」面板(圖 11)提供有關閃存盤及產品登記的資訊。
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你可以在面板下方找到幾個按鈕：

按鈕 描述

彈出 在移除你的 USB 手指(閃存盤)前，按「彈出」按鈕來卸載所有受保護卷。請注意你
需要關閉所有 NextOffice 應用程式，否則你的磁碟機會被鎖定為不能移除以保護資
料。

最小化 將 NextOffice 應用程式啟動器縮小到通知區域上，你可以在通知區域的 NextOffice 
USB Edition 圖示上按滑鼠的右鍵來打開快速啟動選單，這個選單提供捷徑來啟動大
部份在「應用程式」或「工具程式」面板中的程式。

按[X]離開應用程式啟動器。離開啟動器並不會卸載受保護卷或預備卸載USB 手指(閃存盤)，這個
動作只會關閉「Autorun」程式，你隨時可以雙按 Autorun 來再次啟動應用程式啟動器。

通知區域選單
通知區域選單 (圖 12) 提供捷徑來啟動以下的功能：

功能 描述

圖 12通知區域選單

顯示 AppLauncher 還原應用程式啟動器

文字文件 啟動 NextWriter 文字文件

工作表 啟動 NextCalc 工作表

簡報 啟動 NextImpress 簡報

繪圖 啟動 NextDraw 繪圖

字典 啟動 NextDict 字典

電子郵件 啟動 NextMail 電子郵件

備份 啟動 Abakt 個人備份工具

ClamAV清除病毒 啟動 ClamAV清除病毒

安放受保護卷 安放 "NextMail" 受保護卷

卸載所有受保護卷 卸載所有受保護卷

預備卸載卸除式磁碟 關閉所有 NextOffice 應用程式及卸載所
有受保護卷，以便預備卸載USB 手指
(閃存盤)。
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受保護卷

NextOffice USB Edition 內有預先設置了容量為 100MB 的 "NextMail"受保護卷，受保護卷就好比一
個在 USB 手指(閃存盤)內的保護區域，它是由 USB 手指(閃存盤)內儲存的數據檔案 
(\truecrpyt\nextmail.rc)構成的虛擬 NTFS 檔案系統。受保護卷內的資料會被隱藏，要訪問這些資訊必
須安放受保護卷。所以，就算其他人使用你的 USB 手指(閃存盤)，在不知道密碼的情況下，亦不能
訪問受保護卷中的資料。

使用容量較大的受保護卷
NextOffice 的應用程式大約佔用 350MB 的空間，NextOffice 鏡像包含一個 100MB 的受保護卷，來配
合使用 1 Gb 容量的 USB 手指(閃存盤)。如果你使用儲存量更大的 USB 手指(閃存盤)，如 2G/4G/8G 
的話，你可能會希望使用容量較大的受保護卷，在這種情況下，你可以從「300MBSecured 
Volume」資料夾中，複製檔案「NextMail.tc」到「Program Files\TrueCrypt」來替代原來的 100MB
受保護卷。複製前請確保預載的受保護卷是全新的，又或者你已經預先備份受保護卷中的資料。

安放受保護卷
在存取受保護卷中的資料前，你需要首先輸入正確的密碼來安放保護卷。當安放完成後，受保護卷
會顯示成另一個磁碟機，你可以當作一般硬碟機來存取檔案，例如拖放檔案來複製檔案到磁碟機(圖
9)。你可以在「驅動器資訊」面板下找到關於受保護卷的資訊。(圖 13)

圖 13 驅動器資訊 圖 14 受保護卷安放為磁碟機"G"

有以下的選項：

按鈕 描述

瀏覽 打開 Windows 檔案總管來瀏覽磁碟機的內容。

安放/卸載 提供捷徑來安放或卸載受保護卷。

以下是受保護卷中的檔案結構 (圖 14)：
名稱 描述

Documents and 
Settings

儲存所有 Next 電郵相關的用戶設定資料，你不應該更改資料夾的內容。如果
你需要為閃存盤中的電子郵件作備份，只需要備份這個資料夾便可。

My Documents 一個空白的資料夾，用作放置你的檔案、文件，放置在此的檔案是受保護
的，除非知道安放的密碼，否則即使手持你的閃存盤，也不能檢閱或編輯檔
案的內容。
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NextMail 預設將電子郵件儲存在 "NextMail"受保護卷內，當你雙按應用程式啟動器上的電郵時，受
保護卷會自動被安放，並要求你輸入密碼來安放受保護卷。如果你從未變更密碼，預設的密碼為 
"NextMail"。由於在所有 NextOffice USB Edition 上預設密碼都相同，這個密碼並不安全，所以系統
會建議你變改密碼(圖 15)。

圖 15建議變更密碼 圖 16 安放受保護卷

當你變更密碼後，輸入新密碼(圖 16)來安放受保護卷。請注意當你變更密碼後，只有輸入正確的新
密碼才能安放受保護卷，如果你忘記你的新密碼，我們的客戶服務代表亦不能還原受保護卷中的資
料，建議你備份受保護卷中的資料。

複製檔案到  /  受保護卷  
在「我的電腦」下，你可以找到代表 USB 手指(閃存盤)內保護卷的新圖示，你可以當作一般硬碟機
來儲存檔案。

卸載受保護卷
當你完成使用後，你可以卸載受保護卷。即使你意外遺失了你的 USB 手指(閃存盤)，除非其他人知
道你的密碼才能安放及瀏覽保護卷內的資訊。

圖 17 卸載受保護卷發生錯誤

如果任何在受保護卷中的檔案正被存取，會出現一個錯誤訊息對話方塊(圖 17)，這時候你需要按
「否」及：

• 關閉所有正在存取受保護卷中檔案的 NextOffice 應用程式。
• 關閉所有其他正在存取受保護卷中檔案的應用程式，例如 Windows 檔案總管。
• 關閉Next 電郵應用程式。
• 再嘗試卸載受保護卷。

如果你在對話方塊中按「是」的話，系統便會強行卸載受保護卷，這有機會導致數據流失。
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檔案副檔名連繫
安放受保護卷還有其他的用途，NextOffice USB Edition 會盡量避免影響到連接電腦上的登錄項，但
是為了方便應用，在安放受保護卷時會建立副檔名連繫，在卸載後會還原。以下是詳細的建立規
則：

當安放保護卷時：
• 如果連接的電腦沒有 MS Word，建立".doc", ".dot"副檔名跟 NextOffice USB Edition 文字文

件的連繫。 
• 如果連接的電腦沒有 MS Excel，建立".xls", ".xlt"副檔名跟 NextOffice USB Edition 工作表

的連繫。 
• 如果連接的電腦沒有 MS PowerPoint，建立".ppt", ".pot"副檔名跟 NextOffice USB Edition

簡報的連繫。 
• 如果連接的電腦沒有 NextOffice，建立".sxw", ".sxc", ".sxi"及所有 OpenDocument 檔案副檔

名跟 NextOffice USB Edition 文字文件的連繫。 

當卸載保護卷時：
• 取消所有在安放時變更的登錄項

變更用戶介面語言
NextOffice USB Edition主要為出外公幹的流動用戶而設計，這些用戶有時不會隨身攜帶他們的手提
電腦，但當有需要使用辦公室軟件處理文件或收發電郵，他們可以在其他的電腦上插入載有
NextOffice USB Edition 的 USB 手指(閃存盤)。

在一些情況下，你可以將你的 USB 手指(閃存盤)連接到不同語言版本視窗的電腦上使用。由於
NextOffice USB Edition採用統一碼，你可以隨時轉換用戶介面語言來配合不同的視窗，包括英文、
繁簡體中文版，你只需要在應用程式啟動器的「工具程式」面板下雙按「Next 設定助理」便可(圖
18, 19)。

圖 18 Next 設定助理

圖 19 變更用戶介面語言
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從電腦  移除      USB      手指  (  閃存盤  )  
首先，關閉所有 NextOffice 應用程式，然後在應用程式啟動器上按「彈出」按鈕或在通知區域的清
單上選取「預備卸載卸除式磁碟」。

然後在通知區域的「安全地移除硬體」圖示上按滑鼠右鍵並選取「安全地移除硬體」，在打開的
「安全地移除硬體」對話方塊中(圖 20)，選取要移除的「USB Mass Storage Device」，然後按「停
止」。當視窗成功移除裝置後，你便可以將 USB 手指(閃存盤)拔出。

圖 20 移除USB 手指(閃存盤)

圖 21 移除USB 手指(閃存盤)錯誤

如果在 USB 手指(閃存盤)中的檔案仍在存取中的話，會出現一個錯誤訊息對話方塊(圖 21)。這時候
你需要：

• 關閉所有正在存取 USB 手指(閃存盤)檔案的 NextOffice 應用程式。
• 關閉所有其他正在存取 USB 手指(閃存盤)檔案的應用程式，例如 Windows 檔案總管。
• 關閉Next 電郵應用程式。
• 卸載所有受保護卷，你可以按應用程式啟動器上的「彈出」按鈕來卸載。
• 再嘗試卸除 USB 手指(閃存盤)，方法是在通知區域的「安全地移除硬體」圖示上按滑鼠

的右鍵

開啟、儲存、編輯你的 Office 文件

如果你安放了受保護卷，你可以雙按 Office 文件來打開。否則，依照以下的步驟來開啟：

要開啟文件，你可以 1)先啟動合適的 NextOffice 應用程式，或 2)按功能表「檔案」→「開啟舊
檔」，然後選取你所需的檔案，NextOffice 會自動根據檔案的類型，以適當的應用程式來開啟檔
案。

要儲存檔案，按功能表「檔案」→「另存新檔」，選取MS Office 為檔案類型。

匯出你的      Office      文件為      PDF      格式  
要匯出你的 Office 文件為 PDF，按功能表「檔案」→「匯出成 PDF...」及輸入檔案名稱便可。

為      NextOffice USB Edition   作備份  
如果你需要騰出 USB 手指(閃存盤)的儲存空間，可依照以下的步驟：

1. 為全部內容作備份，並儲存到光碟或硬盤上。
2. 刪除USB 手指(閃存盤)中所有的檔案。
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還原 NextOffice USB Edition
要還原 NextOffice，先確定 USB 手指(閃存盤)內有足夠的空間，然後將備份檔複製到 USB 手指(閃存
盤)便可。

使用      NextMail  
你可以使用 NextOffice USB Edition 中的 NextMail 以便隨時收發電子郵件。但你需要注意一些事
項：

當NextOffice USB Edition 中的 NextMail 被首次啟動，它並不包括任何帳戶設定，你可以選擇從連
接電腦上的 NextMail 或 Thunderbird 中匯入帳戶設定到 USB 手指(閃存盤)。所以，首次啟動
NextMail時，請連接你的 USB 手指(閃存盤)到包含帳戶設定的電腦。(圖 22)

圖 22 複製 NextMail帳戶設定

如果你在電腦上使用 Outlook, Outlook Express 或 Eudora 的話，選取「否」。在 NextMail 啟動之後，
按功能表「工具」→「匯入」，從電腦匯入帳戶設定到 USB 手指(閃存盤)中(圖 23)。

圖 23 匯入 Outlook, Outlook Express 設定

按功能表「工具」→「帳號設定」來打開帳戶設定。選取「伺服器設定」，在每一個帳戶設定下，
剔選「不刪除伺服器上的郵件」方法(圖 24)，這樣的話，電子郵件只會複製到 USB 手指(閃存盤)
中，當你使用你的電腦接收郵件時，郵件會依舊下載到你的電腦中。
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圖 24 帳號設定

如果你儲存送出的郵件，按功能表「工具」→「帳號設定」打開 帳號設定 。在每一個帳戶設定
下，選取「備份與資料夾」，剔選「寄送密件副本(Bcc)至」方法，並輸入收取的電郵地址，這樣，
每次寄送郵件時便會寄送副本到指定的電郵地址(圖 25)。

圖 25 設置自動複製副本郵件
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Clam AV 病毒掃瞄

NextOffice USB Edition 中載有一個病毒掃瞄器，你可以使用這個掃瞄器來為你的電腦掃瞄病毒，在
應用程式啟動器的「工具程式」面板下雙按「ClamAV」來啟動。(圖 26, 27)

圖 26 ClamAV 病毒掃瞄 圖 27ClamAV 病毒掃瞄

使用 Abakt 備份工具

Abakt 是一個備份及還原工具，讓你可以快速地備份你的磁碟、資料夾及檔案。以下的例子會示範
如何備份電腦內的「我的文件夾」。

在應用程式啟動器的「工具程式」面板雙按「備份」來啟動 Abakt 備份工具。(圖 28)

圖 28 Abakt 備份工具 圖 29 選取來源

在主要畫面下，按「加入」按鈕並選取「我的文件夾」來加入目錄。(圖 29)
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你可以指定篩選的條件，例如包含或剔除指定的檔案，或者選擇是否壓縮備份。只需要在工具列上
按「2 – 篩選」按鈕便可。(圖 30)

圖 30 定義篩選

如果你還需要選取其他的動作(例如指定壓縮模式)，可以按「3 – 動作」來選取。(圖 31)

圖 31 選取其他的動作
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然後選取「F10 – 目的地」來指定備份檔案的目的地。(圖 32)

圖 32 選取目的地

最後，按右上方的「執行動作」按鈕來開始備份。(圖 33)

圖 33 執行動作

*** 完 ***
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