
ПРАКТИЧЕСКОЕ РУКОВОДСТВО 2026 · NAS КАК DMS

Папки полны,
поиск пуст?

Ваше NAS

становится
доступным для
поиска.
Двенадцать лет документов на NAS, сканы с именами

вроде Scan_0047.pdf. Это руководство показывает, как

PaperOffice подключает ваше NAS по SFTP или WebDAV,

читает каждый документ и делает его находимым. На

самом NAS ничего не устанавливается.

ПОПРОБУЙТЕ САМОСТОЯТЕЛЬНО ЗА 30 МИНУТ

Одиннадцать файлов за двенадцать лет: PaperOffice находит

договор аренды в «Scan_0047.pdf», помечает копию в папке

«Old» как возможный дубликат и следует за файлом, когда вы

его переименовываете. С тестовой папкой, чтобы повторить

самостоятельно.
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ПРЕДИСЛОВИЕ

ЗАЧЕМ ЭТО РУКОВОДСТВО

NAS заполнено.
Но ничего не знает.
Многие компании годами хранят всё на NAS: договоры, счета, сканы, отчёты. Всё сохранено. Найти

удаётся мало.

NAS — хорошее хранилище. Но что содержится в файле, оно не знает.

Отсканированный договор называется Scan_0047.pdf, счёт лежит в трёх папках,

а поиск знает только имена файлов. Тому, кому нужен договор аренды для Hall

3, приходится перебирать двенадцать лет папок.

Это руководство показывает, как PaperOffice подключает ваше NAS без

установки чего-либо на нём. PaperOffice читает каждый документ, распознаёт

тип и содержание и делает всё доступным для поиска, в том числе для вашего

ИИ-ассистента. Ваши папки остаются как есть. Каждый шаг подтверждён

снимками из приложения. С нашей тестовой папкой вы сможете попробовать

всё сами за 30 минут.

Daniel Schönland

Основатель и генеральный директор PaperOffice

ДЛЯ КОГО ЭТО

Руководство

Вы хотите, чтобы знания из

двенадцати лет документов

снова можно было найти.

IT и администрирование

Вы отвечаете за NAS, сетевые

папки и доступ извне.

Профильные отделы

Вы ищете договоры, счета и

отчёты и не хотите тратить

время на папки.

ЧТО ВЫ СМОЖЕТЕ ПОТОМ

Подключить NAS по SFTP или WebDAV, выбрать между индексом и импортом, читать папки вместе с

вложенными, искать по содержанию, спрашивать ИИ-ассистента и разом переносить старые архивы.
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КОРОТКО

PaperOffice подключается к вашему NAS по SFTP или WebDAV. На NAS ничего не устанавливается.

В режиме «Index» оригиналы остаются на NAS. PaperOffice также читает вложенные папки и следует за

файлами, когда вы их переименовываете или перемещаете.

Каждый документ читается как загруженный: тип, содержание, ключевые слова, поля. Глубину обработки

вы задаёте для каждого Workspace.

Затем вы находите документы по их содержанию — в приложении, а также через Claude или ChatGPT.

Импорт-ассистент переносит старые архивы разом. Файлы, которые уже есть в Workspace, он пропускает.
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НАЧАЛО РАБОТЫ

01 · ДВЕНАДЦАТЬ ЛЕТ ДОКУМЕНТОВ

Договор аренды есть.
Но где?
Вторник, 10:40. В Northstar Industrial Systems в Гамбурге подходит срок продления договора

аренды складского помещения Hall 3. Договор где-то на NAS.

С 2014 года команда хранит всё на NAS: в папках по годам,

в «Scans», в «Новая папка» и в «Old». Договор аренды

отсканирован в 2014 году и называется Scan_0047.pdf. Счёт

за техобслуживание 2016 года есть дважды: один раз как

копия в папке «Old».

Поиск на NAS не находит «lease»: ни один файл так не

называется, а в скане нет текста. Поэтому кто-то открывает

файл за файлом.

НАСТОЯЩЕЕ ПРЕПЯТСТВИЕ

Всё сохранено. Не хватает знания о том, что находится в файлах. Именно это даёт PaperOffice, без перестройки

ваших папок.
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ИСХОДНАЯ СИТУАЦИЯ

02 · ПОЧЕМУ ПОИСК НИЧЕГО НЕ НАХОДИТ

Четыре причины.
Каждый их знает.
NAS сортирует файлы по папкам и именам. Что написано внутри документа, остаётся для него

скрытым.

Сканы без текста

Отсканированный лист — это изображение. Никакой

поиск по файлам не найдёт в нём слова вроде «lease»

или «Hall 3».

Имена без смысла

Scan_0047.pdf, IMG_4471.pdf, Новый документ 2024-

11-05.pdf: имя ничего не говорит о содержании.

Папки по наитию

Папки по годам, папки по отделам, «Scans», «Old»:

каждый раскладывает по-своему. Один и тот же

документ лежит в двух местах.

Знания в головах

Где что лежит, знают отдельные коллеги. Когда они в

отпуске, остальные ищут.

ЧТО МЕНЯЕТСЯ

PaperOffice читает каждый документ, включая сканы и фото. После этого важно, что внутри, а не как называется

файл и в какой папке он лежит.
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ХОД РАБОТЫ

03 · ПУТЬ В ОБЩИХ ЧЕРТАХ

Пять шагов.

Ваши папки остаются как есть.
От NAS до ответа на ваш вопрос. Настройка занимает час, дальше чтение идёт само.

ШАГ ЧТО ДЕЛАЕТ PAPEROFFICE ЧТО РЕШАЕТ ВАША КОМАНДА

Подключить проверяет соединение, ничего не меняя на NAS какой пользователь и какая папка

Выбрать получает новые и изменённые файлы по

расписанию

индекс или импорт, как часто

Читать распознаёт текст также в сканах и фото какой уровень AI-DMS у Workspace

Найти ищет по содержанию, а не только по имени кто какие Workspaces видит

Спросить отвечает с именем и местом хранения документа какому ассистенту можно обращаться

1

Подключить

Storage Mount

соединяет

PaperOffice с вашим

NAS по SFTP или

WebDAV.

2

Выбрать

Connector забирает

папку: как индекс,

где оригиналы

остаются, или как

импорт.

3

Читать

AI-DMS читает

каждый документ:

тип, содержание,

ключевые слова,

поля.

4

Найти

Поиск находит

документы по их

содержанию во всех

Workspaces.

5

Спросить

Агент в приложении,

Claude или ChatGPT

отвечают с

указанием

источника.
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ТРЕБОВАНИЯ

04 · ЧТО НУЖНО ВАШЕМУ NAS

SFTP или WebDAV.
И путь извне.
PaperOffice работает с тем, что уже есть на вашем NAS. Приложение или программа на NAS не

нужны.

ЧТО КАК НАСТРОИТЬ

Протокол Включите SFTP (SSH) или WebDAV, например WebDAV-доступ Synology. Для индекса

WebDAV требует HTTPS.

Доступность NAS доступно из интернета: через постоянный адрес или DynDNS и проброс порта в

роутере. PaperOffice подключается только к публично доступным серверам.

Без проброса портов «Подключить локальную папку через Reverse-SSH»: компьютер в вашей сети сам

устанавливает соединение изнутри.

Пользователь Отдельный пользователь только для PaperOffice с доступом к той папке, которую

PaperOffice должен читать.

НАША РЕКОМЕНДАЦИЯ

SFTP с отдельным пользователем и общей папкой, например /volume1/Archive. Так PaperOffice видит ровно то,

что должен читать.
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В ПРИЛОЖЕНИИ

05 · В ПРИЛОЖЕНИИ: ПОДКЛЮЧИТЬ ХРАНИЛИЩЕ

Хост, пользователь, папка.
Затем «Проверить соединение».
В разделе Document AI › Storage Mounts  создайте с помощью «Добавить Storage Mount» подключение

к вашему NAS.

1 Добавить Storage Mount. Назначение «Использовать как источник импорта», тип подключения «SSH / SFTP», плюс хост, порт, имя

пользователя, пароль и базовый путь (сверху с примерами значений). Ниже результат «Проверить соединение» для тестового NAS:

проверено только на чтение, в месте хранения ничего не изменено.

Надёжно сохранено

PaperOffice хранит учётные

данные в зашифрованном виде и

никогда больше не показывает

пароль.

Всегда на виду

Столбец «Доступность»

показывает, доступно ли NAS. С

помощью «Уведомлять по

электронной почте при

возникновении проблем»

сообщение уходит на пять

адресов максимум; отбой

приходит сам.

Уже в бесплатном тарифе

Один Storage Mount уже входит в

бесплатный тариф. В больших

тарифах их больше.
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РЕЖИМ

06 · ИНДЕКС ИЛИ ИМПОРТ

Оставьте оригиналы на NAS.
Или заберите их полностью.
Connector забирает файлы из папки вашего Storage Mount. Он работает в одном из двух режимов,

который вы выбираете при создании.

ИНДЕКС ИМПОРТ

Оригиналы остаются без изменений на NAS забираются; потом остаются, переносятся в

архивную папку или удаляются

Вложенные папки читаются тоже (по умолчанию) выбранная папка

Переименование,

перемещение

PaperOffice следует за файлом файл уже забран

Удаление на NAS документ попадает в корзину, с

предохранителем

документ остаётся в PaperOffice

Синхронизация по расписанию, вплоть до каждых 15 минут по расписанию, вплоть до каждой минуты

Подходит для больших архивов, которые должны

оставаться на NAS

папки входящих, которую регулярно

очищают

Рабочая копия

Для чтения PaperOffice хранит

зашифрованную рабочую копию.

Оригинал на NAS остаётся

нетронутым.

URL для пробуждения

Помимо расписания, секретный

webhook-URL запускает

синхронизацию сразу, например

из скрипта.

Забрать полностью

«Сохранить навсегда» сохраняет

постоянную зашифрованную

копию документа из индекса и

отделяет его от индекса.

Оригинал остаётся как есть.

ПОЛЕЗНО ЗНАТЬ

Режим, папку и целевой Workspace вы задаёте при создании. Для другого пути просто создайте второй

Connector.
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CONNECTOR

07 · НАСТРОИТЬ CONNECTOR

Выберите папку, режим «Index»,
целевой Workspace.
В разделе Document AI › Connectors  подключите папку вашего Storage Mount к Workspace.

1 Создать Connector. Источник импорта — Storage Mount «NAS Archive», отслеживаемая папка — его базовый путь, целевой Workspace —

«NAS Archive». В режиме «Index» файлы остаются на вашем хранилище и никогда не меняются. Как часто PaperOffice проверяет, задаётся

на вкладке «Действие»; в тесте — каждые 15 минут.

Целевой Workspace

Документы попадают в

выбранный вами Workspace. Там

вы задаёте уровень AI-DMS.

Системные папки

PaperOffice сам пропускает

корзины, папки предпросмотра и

снимков, например #recycle и

@eaDir в Synology.

Новые файлы

PaperOffice читает новый файл,

только когда он пять минут не

меняется. Так приходят только

полностью скопированные

файлы.
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РЕЗУЛЬТАТ

08 · ЧИТАЕТСЯ КАК ЛЮБОЙ ДОКУМЕНТ

Из Scan_0047.pdf
становится договор аренды.
Через несколько минут после первой синхронизации файлы находятся в Workspace, с типом,

кратким содержанием и ключевыми словами.

1 Workspace после синхронизации. Скан из папки 2014 года появляется в списке как «Lease Agreement for Commercial Premises», с

арендодателем, залом и датой. У каждой строки есть «Index»: оригинал остаётся на NAS.

2 Копия из папки «Old». PaperOffice сообщает «Возможный дубликат документа» со ссылкой на «Invoice Kaltwerk.pdf»: одинаковое

содержание, тот же номер документа, тот же поставщик, та же сумма. Ниже показано, откуда взят документ.

Тип и содержание

Договор, счёт, полис, протокол: PaperOffice распознаёт

тип документа и кратко передаёт содержание.

Поля

Номера, даты, суммы и стороны доступны как поля; с

AI-DMS Premium — в полной глубине.
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АКТУАЛЬНОСТЬ

09 · ПЕРЕИМЕНОВАТЬ, ПЕРЕМЕСТИТЬ, УДАЛИТЬ

Вы наводите порядок на NAS.
PaperOffice следует за вами.
В режиме «Index» источником остаётся NAS. Что вы там меняете, PaperOffice подхватывает само.

НА NAS В PAPEROFFICE

Переименовать файл Путь и имя файла следуют за ним, самое позднее — через чуть больше часа. Имя,

под которым PaperOffice показывает документ, например от AI-DMS, сохраняется.

Переместить файл Путь следует за файлом. Заметки, поля и связи сохраняются.

Изменить файл С AI-DMS создаётся новая версия того же документа, не чаще одной в час. Без AI-

DMS новый документ заменяет старый.

Удалить файл Если файл отсутствует в двух полных синхронизациях и не менее шести часов,

документ попадает в корзину. Если файл снова появляется, PaperOffice возвращает

документ сам.

1 После переименования. На NAS Scan_0047.pdf стал «Lease Hall 3.pdf». Подсказка вверху показывает новый путь. Имя, резюме и поля

остаются прежними.

ПРЕДОХРАНИТЕЛЬ

Если внезапно пропадает много файлов — 500 и более либо 20 и более при доле больше десяти процентов,

например потому что диск не подключён, PaperOffice не отправляет ничего в корзину. Синхронизации

продолжают работать; администратор снимает удаление кнопкой «Подтвердить удаление». Если папка вообще

не возвращает файлов, она считается пустой только после «Папка действительно пуста».
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ПОИСК

10 · НАХОДИТЬ ВМЕСТО ПОИСКА

Введите «Hall 3».
Найдите договор аренды.
Поиск знает содержание каждого документа. Вы находите договор по тому, что в нём написано, а

не по имени файла.

1 Поиск по «Hall 3» в Workspace. «3 results»: накладная, договор аренды из скана и ниже счёт за рулонные ворота на Hall 3. Каждый

результат показывает свою релевантность.

ИСКОМОЕ НАЙДЕНО В ТЕСТЕ

«Hall 3» Договор аренды (Scan_0047.pdf), счёт MK-23-0412, накладная LS-24-17730

«refrigeration system» Протокол проверки 2024, счёт Kaltwerk 2016 года с копией из «Old», письмо

из районного управления

«inspection» Письмо из районного управления в «Новая папка», протокол проверки 2024

«Покрытие» Полис страхования ответственности предприятия за 2022 год

ПОЛЕЗНО ЗНАТЬ

С «Все Workspaces» PaperOffice ищет по всему, что вам разрешено видеть: документы с NAS и все остальные.
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ВОПРОС

11 · СПРАШИВАТЬ В ПРИЛОЖЕНИИ, У CLAUDE ИЛИ CHATGPT

Спросите ваше NAS.
Источник придёт вместе с ответом.
То, что PaperOffice прочитал с NAS, может ответить и агент: в приложении с помощью «Спросить

агента» или в Claude и ChatGPT через коннектор PaperOffice.

1 «Спросить агента» в Workspace «NAS Archive». Агент читает срок из отсканированного договора, учитывает продление и называет «Lease

Hall 3.pdf» как источник.

В приложении

«Спросить агента» вверху

PaperOffice. Workspace, в котором

вы находитесь, уже задан как

источник.

В Claude или ChatGPT

С коннектором PaperOffice

ассистент ищет сам и называет

документ и Workspace. Как это

сделать, показано в руководстве

по ИИ-ассистентам.

С вашими правами

Ассистент видит то, что может

видеть подключённый ключ,

Workspace за Workspace.

ВОПРОС ОТВЕТ АГЕНТА В ТЕСТЕ

До какого срока нужно расторгнуть договор аренды

Hall 3?

до 30.09.2026: первый срок истёк 31.03.2024, с тех пор договор

действует до 31.03.2027

Когда следующая проверка холодильной установки? 12.03.2025, то есть срок уже прошёл, согласно протоколу

проверки от 12.03.2024

Какова страховая сумма страхования ответственности

предприятия?

5 000 000 € за вред здоровью и имуществу, 500 000 € за

финансовые убытки
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СТАРЫЕ АРХИВЫ

12 · СТАРЫЕ АРХИВЫ И СОБСТВЕННОЕ ХРАНИЛИЩЕ

Перенести всё сразу.
Или хранить на собственном NAS.
Два пути для особых случаев: импорт-ассистент для больших старых архивов и собственное

хранилище для Workspace, документы которого должны храниться на вашем NAS.

Импорт-ассистент

В разделе «Document AI» › «Workspaces» выберите

Workspace, затем «Действия» › «Импорт

документов». Источник — ZIP-архив до 5 ГБ или

папка вашего Storage Mount вместе с вложенными

папками. До 2 000 файлов на задание. Входит,

начиная с тарифа Starter.

Собственное хранилище (BYOS)

При создании Workspace выберите «Собственное

хранилище (BYOS)». Каждый документ затем

хранится как зашифрованный архив (AES-256) на

вашем SFTP-хранилище, защищённый паролем

шифрования длиной не менее 16 символов.

1 Проверить импорт. Источник: Storage Mount, папка /Archive,

одиннадцать файлов в одиннадцати папках. Флажок

«Автоматически пропускать дубликаты (на основе хеша)»

установлен. Затем документы проходят то же распознавание,

что и любая загрузка.

С ЗЕРКАЛОМ

Для собственного хранилища можно указать второе SFTP-NAS как цель репликации. Каждое изменение

передаётся туда. Режим хранения Workspace фиксируется после создания.
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СТАРТ

13 · ЧТО СПРАШИВАЮТ КОМАНДЫ В НАЧАЛЕ

Семь вопросов
перед стартом.

Нужно ли что-то устанавливать на NAS?

Нет. PaperOffice использует SFTP или WebDAV, оба протокола есть на вашем NAS.

Изменяет ли PaperOffice наши файлы?

В режиме «Index» оригиналы остаются без изменений. В режиме «Import» вы решаете, остаётся ли файл, переносится он или

удаляется.

Какие NAS подходят?

Любое NAS с SFTP, например от Synology, QNAP или ASUSTOR. Через WebDAV индекс работает только с HTTPS. Порт 5006

Synology PaperOffice распознаёт как HTTPS самостоятельно.

Наше NAS недоступно извне.

Тогда «Подключить локальную папку через Reverse-SSH» подключает папку изнутри. Компьютер в вашей сети удерживает

соединение.

Сколько файлов выдерживает индекс?

До 200 000 файлов за одну синхронизацию. Сверх этого синхронизация считается неполной, и ничего не считается удалённым.

Для больших архивов создайте несколько Connectors на вложенных папках.

Кто видит документы?

Все, у кого есть доступ к целевому Workspace. Права назначаете, как для любого Workspace, через Группы пользователей.

Сколько это стоит?

Каждая синхронизация и каждая обработка стоит Credits. Что именно, показывает страница с ценами: paperoffice.ai/ru/tseny.
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ПРОВЕРИТЬ САМОМУ

14 · ПРОВЕРИТЬ САМОМУ ЗА 30 МИНУТ

Положите тестовую папку на NAS.
Затем ищите и спрашивайте.
Одиннадцать вымышленных файлов за двенадцать лет в структуре папок, как на многих NAS:

папки по годам, «Scans», «Новая папка», «Old».

ТЕСТОВАЯ ПАПКА NAS КАК DMS

Одиннадцать файлов в одиннадцати папках и инструкция

(README.txt)

2014/Scan_0047.pdf Договор аренды склада Hall 3, отсканирован

2016/Invoice Kaltwerk.pdf Счёт за техобслуживание

2019/03/Scan_20190314_001.pdf Счёт за логистику, отсканирован

2021–2025 Договор аренды погрузчика, полис, счёт, протокол проверки, накладная, предложение

New folder, Old Письмо из районного управления, копия счёта 2016 года

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-test-folder-nas.zip

Сколько стоит тест, показано на странице с ценами: paperoffice.ai/ru/tseny

Все компании, имена, адреса, номера и суммы в тестовой папке вымышлены.

Создайте папку: скопируйте папку «Archive» из ZIP на ваше NAS, например в /volume1/paperoffice-test.1

Создайте Workspace: на app.paperoffice.ai, например «NAS Archive Test», с уровнем AI-DMS «Premium».2

Storage Mount: SFTP с хостом, пользователем, паролем и базовым путём /volume1/paperoffice-test, затем

«Проверить соединение».

3

Connector: отслеживаемая папка — базовый путь, режим «Index», цель — тестовый Workspace.4

Искать и спрашивать: когда документы появятся, найдите «Hall 3», затем «Спросить агента».5

Переименовать: на NAS переименуйте Scan_0047.pdf в «Lease Hall 3.pdf» и дождитесь следующей синхронизации.6
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ФИЛЬМ

15 · ФИЛЬМ И ДРУГИЕ МАТЕРИАЛЫ ПО ТЕМЕ

Предпочитаете смотреть?
Фильм о подключении NAS.
Короткий фильм на paperoffice.ai на английском языке. Отсканируйте QR-код камерой телефона

или откройте ссылку.

Подключить NAS

SFTP, WebDAV и собственное хранилище, шаг за шагом.

paperoffice.ai/ru/ai-nas-integratsiya-sftp-webdav-predostavte-sobst

vennoe

ЕЩЁ В ACADEMY

Все уроки и вебинары вы найдёте по адресу paperoffice.ai/l/academy, по темам — от первого Workspace до

интеграции.

ЧИТАТЬ ДАЛЕЕ

NAS

Synology

NAS

QNAP

NAS

ASUSTOR

0:58
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ПИЛОТ

16 · ПОИСКОВОЕ NAS ЗА ПЯТЬ ДНЕЙ

Начните с одной папки.
Потом всё NAS.
Для старта достаточно Storage Mount, одного Connector и одной папки с годом документов.

1
День 1 · Доступ

Включите SFTP, создайте отдельного пользователя, настройте доступ извне.

2
День 2 · Подключение

Создайте Storage Mount, «Проверить соединение», включите уведомления по электронной почте при проблемах.

3
День 3 · Первая папка

Connector в режиме «Index» на одну папку с годом, Workspace с AI-DMS Premium.

4
День 4 · Проба

Попробуйте десять типичных поисков из повседневной работы и вопросы агенту.

5
День 5 · Расширение

Добавьте другие папки как Connectors, переносите старые архивы импорт-ассистентом.

ИЗМЕРЬТЕ ЭТИ ЧЕТЫРЕ ПОКАЗАТЕЛЯ

Прочитано

доля файлов в папке,

распознанных как

документы

Найдено

доля из десяти поисков с

верным результатом

Время на поиск

от вопроса до документа

Дубликаты

обнаруженные

повторяющиеся документы

Измеряйте до и после пилота. Только сравнение показывает, сколько времени поиска вы сэкономите.
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ЧЕК-ЛИСТ

17 · ЧЕК-ЛИСТ И СТАРТ

Прежде чем расширять.

НАЧАТЬ СЕЙЧАС

Создайте учётную запись, настройте Storage Mount и Connector и дайте прочитать

тестовую папку. Начните бесплатно с тарифа Free, без кредитной карты.

app.paperoffice.ai

ВОПРОСЫ ПО РУКОВОДСТВУ?

Напишите нам, если у вас есть вопросы о подключении NAS.
paperoffice.ai/contact

По состоянию на октябрь 2026. Изображения из приложения взяты из тестового аккаунта. Все примеры, компании, имена и значения в этом руководстве

вымышлены. Synology, QNAP и ASUSTOR являются товарными знаками их владельцев. PaperOffice, paperoffice.ai.

SFTP или WebDAV включён, с отдельным пользователем для PaperOffice.

NAS доступно извне или настроена папка Reverse-SSH.

Storage Mount проходит «Проверить соединение» без ошибок.

Ясно, какие папки поступают через индекс, а какие через импорт.

Целевой Workspace имеет подходящий уровень AI-DMS.

Команда знает про поиск по содержанию.

Старые архивы запланированы для импорт-ассистента.

Проход с тестовой папкой выполнен.
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