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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 删除后的数据与回收站

介绍回收站的作用及使用方法。

3 档案还原

介绍如何从回收站中还原档案。

4 如何清空回收站中的数据

介绍清空回收站的方法。

2 删除后的数据与回收站 返回目录

“回收站”是防止档案数据误删除的辅助功能，与 windows 的回收站功能类似。

在“档案管理”中，工具栏上末位的按钮就是“回收站”，如下图所示：
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删除数据可以彻底删除或删除到回收站。注意彻底删除的数据不可还原。下面是彻底删除：
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删除到回收站方法如下：选择数据，单击“删除”按钮，确认后完成删除，如下图所示：
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数据删除后，单击“回收站”按钮，进入“回收站”，如下图所示：

在“回收站”中可以看到刚刚被删除的档案，如单击“退出回收站”按钮可以退出回收站

返回“管理界面”，如下图所示：
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3 档案还原 返回目录

进入“回收站”,选择要还原的档案，单击“还原”按钮，确认后可以还原档案，如下图

所示：
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4 清空回收站数据 返回目录

清空“回收站”有两种方式，分别是“清空任意门类”。“清空全部回收站”。

1、清空任意门类方法：进入“回收站”中，在左侧“门类区”选择一个要清空的门类，

单击“清除”按钮，确认后即可清除当前门类在回收站的档案数据，如下图所示：



九州档案 中级帮助_初级扩展_回收站防止档案误删除

7

2、清空全部回收站方法：进入“回收站”中，单击“清空回收站”按钮，确定后即可一

键清除回收站中所有档案门类的数据，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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