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1 内容概述

为了初级用户能够按照文档次序学习，建立此文档对官网上的系统帮助进行说明。

版本更新

历次版本更新时间及更新栏目，便于已经学习过的快速找到更新位置

2帮助说明

在安装系统后，初始化数据作用，一、为模拟数据，二、为快速帮助。经过十几分钟简单

的了解后，可以掌握系统基本的操作，如增加档案、查询档案、删除档案、增加电子文件等。

在这里对初始化快速帮助提供了图文说明文档，文档序号与系统中的数据相对应。

3初级应用

内容为系统入门基础操作，如增加、删除、修改档案数据，打印档案报表、快速查询档案

信息、增加扫描后的电子档案、档案数据备份等。每一步操作均有图文说明。

4手册下载

提供较为详细的各种说明书，如系统安装用户指南、系统说明书等，除了系统安装用户指

南外，大部分手册更适用于已经使用系统一段时间的用户。

5初级视频

对系统中常见，用户普遍关心的功能，通过视频方式进行直观学习。

你可以在播放窗口右下角将播放窗口放大以获得好的播放效果，或者下载到本地播放。

6应用技巧

适用于已经掌握系统基本操作，希望通过掌握更多的系统使用技巧来提升管理的用户。

7中级应用

适用于已将掌握系统基本操作，希望掌握系统更多功能的用户，为初级应用扩展。

8中级视频

对应内容为中级应用文档内容，帮助用户更快掌握中级帮助文档内容。
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2 帮助说明 返回目录

版本更新

通过版本更新索引，帮助老用户快速获得更新内容，有针对性进行学习。

更新时间 更新范围 内容说明

2018.06.23 初级应用
系统入门级帮助：初步了解系统

对系统基本的常用操作有个基本了解，进行基本管理及查询。

2018.08.13 中级应用
初级扩展帮助：进一步了解系统

了解系统更多的基本功能，运用这些功能进行管理利用。

2018.11.17 应用技巧
录入技巧系列文档：也是基础的应用技巧

合理使用各种录入技巧，会成倍增加档案录入的工作效率。

2019.02.20 进阶应用
门类管理系列文档：我的系统我做主

给系统更多扩展空间，在标准管理基础上根据实际档案业务自由扩展。

2019.05.13 资料下载
应广大用户要求，提供部分资料的可编辑文档格式。

并更新了档案信息化建设意义与价值 PPT。

系统初始化快速帮助文档对应表

在安装系统后，初始化数据作用，一、为模拟数据，二、为快速帮助。经过十几分钟简单

的了解后，可以掌握系统基本的操作，如增加档案、查询档案、删除档案、增加电子文件等。

在这里对初始化快速帮助提供了图文说明文档，文档序号与系统中的数据相对应。

文档名称 对应序号 对应档号

序号 02_查看详细数据信息 2 9ZDA-2018-BGS-D10-0002

序号 03_通过智能查询快速查询档案 3 9ZDA-2018-BGS-D10-0003

序号 04_卡片查询（查询档案） 4 9ZDA-2018-BGS-D10-0004

序号 05_查询档案（更多查询） 5 9ZDA-2018-BGS-D10-0005
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序号 02_查看详细数据信息 6 9ZDA-2018-DAS-D30-0001

序号 07_如何修改数据 7 9ZDA-2018-DAS-D30-0002

序号 08_如何增加电子文件 8 9ZDA-2018-DAS-D30-0003

序号 09_浏览原文（电子文件） 9 9ZDA-2018-DAS-D30-0004

序号 10_在录入档案过程中加原文 10 9ZDA-2018-DAS-D30-0005

序号 11_录入档案技巧（复制录入） 11 9ZDA-2018-JSB-Y-0001

序号 12_录入档案技巧（空白录入） 12 9ZDA-2018-JSB-Y-0002

序号 13_录入档案技巧（值继承） 13 9ZDA-2018-JSB-Y-0003

序号 14_修改数据技巧（连续修改） 14 9ZDA-2018-JSB-Y-0004

快速帮助数据位置提示

进入档案系统，在档案管理中，左侧单击文书档案中的简化方法整理，右侧数据区的初始

化模拟数据为快速帮助数据。
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3 初级应用 返回目录

内容为系统入门基础操作，如增加档案、删除档案、修改档案数据，打印档案报表、快速

查询档案信息、增加扫描后的电子档案、档案数据备份等。每一步操作均有图文说明。

初级应用每个文档均有对应视频，详见《第 5部分初级视频》部分。

文档名称 格式 内容概述

001_登陆系统_如何获得登陆帮助？ PDF 可忽略

002_登陆系统_登陆时如何切换风格 PDF 系统具备 7套不同的风格可在登陆时选择

003_登陆系统_如何更换浏览器登陆系统 PDF 系统支持各种内核主流浏览器，可自由选择

004_初识系统_初始化数据介绍 PDF 介绍初始化模拟数据的作用

005_初识系统_概要帮助说明 PDF 介绍如何使用系统中自带的概要帮助

006_初识系统_系统中如何切换风格 PDF 如何在系统中对 7 套风格中进行切换

007_初识系统_档案管理界面介绍 PDF 对档案管理界面布局进行介绍

008_基础功能_档案录入（空白录入） PDF 数据录入的一种方式

009_基础功能_档案录入（复制录入） PDF 数据录入的一种方式

010_基础功能_档案录入（自动生成） PDF 简单介绍录入过程中档号是怎样自动生成的

012_基础功能_删除档案 PDF 如何删除一个或多个档案数据

013_基础功能_浏览档案 PDF 如何浏览档案数据的详细信息

014_原文管理_原文管理界面介绍 PDF 介绍原文管理界面的布局

015_原文管理_增加原文（电子文件） PDF 介绍在档案系统中增加电子文件

016_原文管理_删除原文（电子文件） PDF 介绍在档案系统中删除电子文件

017_原文管理_浏览原文（电子文件） PDF 介绍在档案系统中浏览电子文件

018_原文管理_原文顺序调整（电子文件） PDF 介绍在档案系统中调整电子文件顺序
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019_原文管理_下载原文（电子文件） PDF 介绍在档案系统中下载电子文件

020_原文管理_打印原文（电子文件） PDF 介绍在档案系统中打印电子文件

4 手册下载 返回目录

已经推出系统安装指南与系统说明书，其他内容敬请期待。

文档名称 内容说明

系统安装（用户指南） 包括安装系统对电脑的基本要求与安装操作指南

系统说明书_K6.1.0（249 页） 系统常用功能介绍（非全部），共十七章节（223）页

档案管理平台白皮书（标准版） 包括彩页版（19 页）、文字版（8页、Word 格式与 PDF 格式）

系统功能参数与实施计划 提供 PDF 格式、Excel 格式，及 A4 打印版式与电脑预览版式

档案信息化建设价值与意义 属于档案信息化基础知识普及材料

其他内容，敬请期待 …

5 初级视频 返回目录

初级视频内容与初级应用相对应，二者之间是互补关系。

初级视频（视频名称） 格式 对应 初级应用（文档名称）

系统安装用户指南 MP4 -

登陆系统_如何获得登陆帮助？ MP4 001_登陆系统_如何获得登陆帮助？

登陆系统_登陆时如何选择系统风格 MP4 002_登陆系统_登陆时如何切换风格

登陆系统_如何更换浏览器登陆系统 MP4 003_登陆系统_如何更换浏览器登陆系统

http://www.9zda.com/data/upload/help001/%E7%B3%BB%E7%BB%9F%E5%AE%89%E8%A3%85%EF%BC%88%E7%94%A8%E6%88%B7%E6%8C%87%E5%8D%97%EF%BC%89.pdf
http://www.9zda.com/data/upload/help003/%E6%95%B0%E5%AD%97%E6%A1%A3%E6%A1%88%E4%BF%A1%E6%81%AF%E7%AE%A1%E7%90%86%E5%B9%B3%E5%8F%B0_%E8%AF%B4%E6%98%8E%E4%B9%A6_K6.1.0.pdf
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初识系统_初始化数据介绍 MP4 004_初识系统_初始化数据介绍

初识系统_概要帮助说明 MP4 005_初识系统_概要帮助说明

初识系统_系统中如何切换风格 MP4 006_初识系统_系统中如何切换风格

初识系统_档案管理界面介绍 MP4 007_初识系统_档案管理界面介绍

基础功能_档案录入（空白录入） MP4 008_基础功能_档案录入（空白录入）

基础功能_档案录入（复制录入） MP4 009_基础功能_档案录入（复制录入）

基础功能_档案录入（自动生成） MP4 010_基础功能_档案录入（自动生成）

基础功能_修改档案 MP4 -

基础功能_删除档案 MP4 012_基础功能_删除档案

基础功能_浏览档案 MP4 013_基础功能_浏览档案

- MP4 014_原文管理_原文管理界面介绍

原文管理_增加原文（电子文件） MP4 015_原文管理_增加原文（电子文件）

原文管理_删除原文（电子文件） MP4 016_原文管理_删除原文（电子文件）

原文管理_浏览原文（电子文件） MP4 017_原文管理_浏览原文（电子文件）

原文管理_原文顺序调整（电子文件） MP4 018_原文管理_原文顺序调整（电子文件）

原文管理_下载原文（电子文件） MP4 019_原文管理_下载原文（电子文件）

原文管理_打印原文（电子文件） MP4 020_原文管理_打印原文（电子文件）

6 应用技巧 返回目录

内容完善中，敬请期待。
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7 中级应用 返回目录

内容定位为初级应用的扩展应用，如智能查询、卡片查询、筛选查询、Excel 历史数据导

入、或将系统中的数据导出为 Excel 等。每一步操作均有图文说明。

文档名称
格

式
内容概述

001_开始应用_设置本单位机构名称 PDF 在正式开始应用系统前需要设置部门名称

002_数据备份_重要_数据备份与恢复 PDF 记得要经常备份档案数据。避免电脑故障问题

003_数据导出_将任意档案导出到 Excel PDF 任意档案数据均可以导出成 Excel 电子表格

004_数据导入_将 Excel 数据导入到系统 PDF 可以将历史档案数据批量导入

005_档案查询_智能查询_让查询简单快捷 PDF 智能查询技术，给你全新的体验

006_档案查询_卡片查询_多条件自由查询 PDF 模糊或精确查询相结合的查询方式

007_档案查询_筛选查询_购物式查询体验 PDF 创新式将档案数据与购物筛选相结合

008_档案查询_高级查询_传统式精确查询 PDF 不可缺少的传统式查询方式

009_档案查询_分类查询_动态智能分类查询 PDF 动态、智能、自由设定是他的特点

010_初级扩展_回收站防止档案误删除 PDF 与 Windows 回收站作用基本相同

011_初级扩展_如何使用档案排序功能 PDF 将系统中的档案数据自由排序

012_初级扩展_如何更改档案排序设置 PDF 介绍设定系统中默认排序的设置

013_初级扩展_如何批量修改档案数据 PDF 介绍如何批量修改档案数据

014_初级扩展_批量更新档号的作用 PDF 介绍如何批量更新档号

015_档案统计_统计前提（生成基础数据） PDF 使用档案统计前需要生成基础数据的方法

016_档案统计_概要统计（基础档案信息一览表） PDF 介绍概要统计一览表

017_档案统计_分项统计（档案条目数据统计） PDF 介绍条目数据统计

018_档案统计_原文统计（档案原文数据统计） PDF 介绍原文数据统计
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019_档案统计_精细统计（自定条件精细统计） PDF 介绍自定义精细统计

020_系统风格_门类风格切换（经典与智能门类） PDF 介绍如何切换门类风格

8 中级视频 返回目录

内容定位为中级应用文档的辅助视频，帮助用户更好的理解与掌握中级文档内容。

中级视频（视频名称） 格式 对应 中级应用（文档名称）

001_开始应用_设置本单位机构名称 MP4 001_开始应用_设置本单位机构名称

002_数据备份_重要_数据备份与恢复 MP4 002_数据备份_重要_数据备份与恢复

003_数据导出_将任意档案导出到 Excel MP4 003_数据导出_将任意档案导出到 Excel

004_数据导入_将 Excel 数据导入到系统 MP4 004_数据导入_将 Excel 数据导入到系统

005_智能查询_让查询简单快捷 MP4 005_档案查询_智能查询_让查询简单快捷

006_卡片查询_多条件自由查询 MP4 006_档案查询_卡片查询_多条件自由查询

007_筛选查询_购物式查询体验 MP4 007_档案查询_筛选查询_购物式查询体验

008_高级查询_传统式精确查询 MP4 008_档案查询_高级查询_传统式精确查询

009_分类查询_动态智能分类查询 MP4 009_档案查询_分类查询_动态智能分类查询

010_初级扩展_回收站防止档案误删除 MP4 010_初级扩展_回收站防止档案误删除

011_初级扩展_如何使用档案排序功能 MP4 011_初级扩展_如何使用档案排序功能

012_初级扩展_如何更改档案排序设置 MP4 012_初级扩展_如何更改档案排序设置

013_初级扩展_如何批量修改档案数据 MP4 013_初级扩展_如何批量修改档案数据

014_初级扩展_批量更新档号的作用 MP4 014_初级扩展_批量更新档号的作用

015_统计前提（生成基础数据） MP4 015_档案统计_统计前提（生成基础数据）

016_概要统计（基础档案信息一览表） MP4 016_档案统计_概要统计（基础档案信息一览表）
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017_分项统计（档案条目数据统计） MP4 017_档案统计_分项统计（档案条目数据统计）

018_原文统计（档案原文数据统计） MP4 018_档案统计_原文统计（档案原文数据统计）

019_精细统计（自定条件精细统计） MP4 019_档案统计_精细统计（自定条件精细统计）

020_门类风格切换（经典与智能门类） MP4 020_系统风格_门类风格切换（经典与智能门类）

9 进阶应用 返回目录

内容定位为已经掌握了系统基本应用，可以通过进阶应用进行个性化扩展，目的让系统与

用户的档案业务完全契合，在标准档案管理的基础上，对专业档案等个性化管理自由延伸，会

发现，系统的可扩展空间超乎你的管理想象，完全实现我的系统我做主。

文档名称
格

式
内容概述

001_门类管理_概念介绍（能够帮助我做什么） PDF 简单了解门类管理的功能与作用范围

002_门类管理_基本信息（创建一个新的门类） PDF 通过模板快速创建一个新的档案门类

003_门类管理_基本信息（修改现有门类名称） PDF 对任意档案门类名称都可以实时修改

004_门类管理_基本信息（删除已经创建门类） PDF 可以删除不需要的档案门类

005_门类管理_基本信息（调整门类显示顺序） PDF 可以调整任意档案门类的先后次序

006_门类管理_字段管理（自由增加新的字段） PDF 自由定制任意档案门类都有那些录入项

007_门类管理_字段管理（修改现有字段名称） PDF 修改任意档案门类的任意字段名称

008_门类管理_字段管理（如何删除现有字段） PDF 在系统自我保护允许的范围内允许删除字段

009_门类管理_著录界面（调整录入界面字段） PDF 自由调整任意档案门类的录入界面

010_门类管理_著录界面（字段属性设置方法） PDF 通过字段属性设置更合理的管理档案数据

011_门类管理_字段属性（启动快速修改模式） PDF 开启后可以快速修改所有字段属性

012_门类管理_浏览界面（自由调整浏览界面） PDF 让有效的屏幕空间显示重要的档案信息
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013_门类管理_浏览排序（更改档案排序规则） PDF 自由定义默认档案数据排序规则

014_门类管理_手工二级分类（自定义二级分类） PDF 自定义二级分类的任意数据节点

015_门类管理_智能二级分类（智能化逻辑分类） PDF 自定义智能二级分类的生成规则

016_门类管理_档号格式（档号自动生成规则） PDF 自定义任意档案门类的档号格式

注意：九州档案官网（www.9zda.com）系统帮助文档中描述的并非系统全部功能，由于系
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