
产品数据表 · 捕获 · 导入与迁移

要把旧档案一个文件一个文件地上传？
一个任务即可导入整个文件夹。
导入向导可一次性将现有文件导入 Workspace：来源可以是 ZIP 压缩包、Storage Mount中的文件夹或电子邮件

邮箱。开始前提供预览，并具备重复项匹配和报告。专为迁移到 AI-DMS 打造。

一览

每个任务最多 2,000 个文件，ZIP 最大 5 GB，包括子文件夹：开始前有预览，通过

SHA-256 匹配重复项，每个任务均有实时进度和报告。
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捕获

01 · 内容概述

旧文件散落各处。
一个任务即可全部导入。
旧 DMS 的导出文件、服务器上的扫描文件夹、NAS 上多年积累的文件。逐个上传需要好几天。导入向导

会读取来源，事先显示即将导入的内容，跳过重复项，并将每份文档归入目标 Workspace，在那里进行处

理。

来源

来自您电脑的 ZIP 压缩包、Storage Mount中的文件夹（SFTP、

S3、WebDAV）、电子邮件邮箱

范围

每个任务最多 2,000 个文件，ZIP 最大 5 GB，单个文件最大 200

MB

结果

每个文件作为一份文档进入目标 Workspace，并按其 AI-DMS 等级

处理

访问方式

网页应用、REST API 和 MCP；自 Starter 套餐起包含在内

三种来源

通过 计算机和网络 导入 ZIP，从 Storage Mount 导入包含子

文件夹的来源文件夹，或通过 电子邮件存档 导入邮箱文件

夹。

开始前预览

审核步骤会在导入任何文件之前，显示文件数量、总大小、

文件夹以及 文件预览（前20个）。

通过 SHA-256 识别重复项

目标 Workspace 中已存在内容完全相同的文件将被跳过。该

选项默认开启，也可以关闭。

实时进度

导入进行期间，显示每秒文件数、每秒 MB 数以及剩余内

容。 取消导入 可将其停止，且此前已导入的内容保留。

每个任务都有报告

结束时，报告会显示导入、跳过或失败的文件数量。每个任

务都会保留其详细信息。

与 Workspace 一样处理

每个文件都会按目标 Workspace 的 AI-DMS 等级进行处理。

原始文件夹路径以元数据形式保留在文档中。
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捕获

02 · 工作原理

四个步骤。
然后档案即可迁入。
向导在目标 Workspace 中启动。对于服务器和存储桶，请先在 Storage Mounts 下创建一个作为导入来源的

连接。

1 打开向导

在 Document AI › Workspaces 下，选择目标 Workspace，然后点击 操作 › 导入文档 。

2 选择来源

ZIP 压缩包选择 计算机和网络 ，服务器或存储桶上的文件夹选择 Storage Mount ，邮箱选择 电子邮件存档 。

3 审核

检查文件数量、大小和文件夹，保持 自动跳过重复项（基于哈希） 勾选，然后确认处理。

4 导入

进度实时显示。完成后，报告会显示导入、跳过或失败的内容。

技术数据

功能 详情

来源 ZIP 压缩包，通过 SFTP、S3 或 WebDAV 的Storage Mount，通过 IMAP 并使用密码的电子邮件邮箱

每个任务的限制 最多 2,000 个文件，ZIP 最大 5 GB，单个文件最大 200 MB

AI-DMS 可读取 PDF、Office、OpenDocument、RTF、TXT、CSV，JPG、TIFF 和 HEIC 等图像，EML、MSG、JSON、

XML

存储 音频和视频文件作为文件保存在 Workspace 中

重复项 在目标 Workspace 中通过 SHA-256 匹配，默认开启

REST API import/upload-source、import-create、import-scan、import-start、import-status、import-cancel

MCP 工具 po_import_create、_scan、_start、_status、_cancel、_jobs_list 以及 po_ingest_email
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捕获

03 · 实际应用

一次迁移，三种模式。
团队的做法。

迁出旧 DMS

旧系统将文档导出为 ZIP 文件。每年

一个任务将它们导入档案

Workspace，过程中因导出范围重叠

而产生的重复项会被剔除。

分阶段导入服务器文件夹

服务器上的扫描文件夹通过 SFTP 挂

载即可使用。对于超过 2,000 个文件

的情况，团队为每个子文件夹创建一

个任务，并逐一审阅报告。

导入邮箱档案

旧邮箱中的“发票”文件夹通过

电子邮件存档 一次性导入财务部

门。每封邮件及其附件都作为独立文

档进入。

常见问题

我的文件夹结构会被保留吗？

文件会进入目标 Workspace，原始文件夹路径以元数据形式保留在

每份文档中，因此您始终能看出文件来自何处。

如果有超过 2,000 个文件怎么办？

将档案拆分为多个任务，例如按子文件夹或年份划分。每个任务都

有各自的报告。

如果文件应保留在原处呢？

那就使用索引模式的 Connector，而不是导入。原件保留在您的存

储上，PaperOffice 读取它们用于搜索和 Agent。

我需要哪种套餐？

导入向导自 Starter 套餐起包含在内。按用量计费，处理费用取决于

AI-DMS 等级。详情见定价页面。

开始使用

今天就导入您的第一份档案

在 app.paperoffice.ai 创建账户，创建一个目标 Workspace，并在其中选择 操作 › 导入文档 。第一

次测试只需一个小型 ZIP 文件即可。

paperoffice.ai/zh/ai-import-migration-pi-liang-dao-ru-wen

了解更多模块

paperoffice.ai/zh/ai-import-migration-

pi-liang-dao-ru-wen

价格

paperoffice.ai/en/pricing

联系我们

paperoffice.ai/zh/lianxi
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