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1 内容概述

本文档内容定位为刚开始使用系统的中级用户。

2 如何使用档案排序？

介绍如何使用档案排序。

3 怎样一键清空自定义排序？

介绍快速恢复默认排序的方法。

2 如何使用档案排序？ 返回目录

在“档案管理”中，你可以为任意档案门类（如：文书档案、基建档案、科技档案、照片

档案等）设置 “默认排序规则”，而且不同的档案门类可以有自己的“默认排序规则”，在“默

认排序规则”的基础上，可以对档案数据自由排序（也就是临时排序），当你离开这个档案门

类后，系统会自动恢复到默认排序状态。

系统初始化已经设置好了“默认排序规则”，进入系统，单击“档案管理”，单击右上角的

“当前排序”，看看现在默认排序规则是什么？如下图所示：
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弹出“当前默认排序规则”窗口，现在“默认：档号”，就是系统默认排序规则是按照档

号排序；

“当前：默认”就是当没有临时排序，执行的是系统默认排序，如下图所示：

下面我们通过临时排序看看排序的变化，我们暂时不关闭“当前排序”窗口，便于观察临

时排序的状态。

在数据区标题栏上单击“年度”，那么默认排序失效，所有数据均以“年度”为单位，进

行升序或降序排列。并且在标题栏上通过 表示当前是升序或降序。在“当前排序”窗口中也

同步实现排序状态，如下图所示：
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可以在标题栏上继续单击其他字段进行组合排序，如单击“机构（问题）”，如下图所示：

在标题栏上继续单击其他字段进行组合排序，如单击“保管期限”，如下图所示：
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在标题栏上继续单击其他字段进行组合排序，如单击“件号”，如下图所示：

在“当前排序”窗口可以看到，当前排序为：归档年度-机构（问题）-保管期限-件号。

点击标题栏自定义排序时，同一字段单击一下为升序、单击第二下为降序、单击第三下取

消该字段排序。如果想知道自定义排序状态，点击“当前排序”看看就知道了。

3 如何一键清空自定义排序？ 返回目录

把鼠标放到“标题栏”上，在“标题栏”上单击右键，恢复默认排序。如下图所示：
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在“标题栏”上单击右键，可以看到“标题栏”排序箭头恢复成默认，“当前排序”窗口

中当前排序状态被清空，此时，默认排序生效，如下图所示：

方法二：单击当前门类，即刷新当前门类，也可以达到快速清除的目的，如下图所示：
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单击后恢复默认，如下图所示：

更多帮助与使用技巧请登录九州档案官网：www.9zda.com。

http://www.9zda.com
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