
进阶帮助

智能化逻辑分类
给档案管理更多扩展空间（门类管理之智能二级分类） 图文说明
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1 内容概述

本文档内容定位为已经使用系统的用户。

2智能二级分类介绍

介绍什么是智能二级分类；

3如何添加分类？

介绍如何添加智能二级分类；

4如何修改分类？

介绍如何修改智能二级分类；

5如何删除分类？

介绍如何删除智能二级分类；

6如何调整分类顺序？

介绍如何调整智能二级分类顺序；

7手动二级分类与智能二级分类的区别？

介绍手动二级分类与智能二级分类的区别；

2 智能二级分类介绍 返回目录

“智能二级分类”是二级分类的一种分类方式，所有的分类节点全部由系统自动生成，只

需要告诉系统分类规则，把分类字段添加到分类组成项中，系统就会自动将我们录入的数据形

成二级智能分类节点，比如：在“简化方法整理”中，将“部门名称”设置为智能二级分类，

我们录入一条部门名称为“档案室”的数据，系统会自动将“档案室”列为二级分类节点，如

果新增了一条“财务部”的数据，“财务部”也会自动列入二级分类节点中。

系统根据录入的数据自动生成二级分类节点后，单击任意分类，数据区显示对应数据内容。
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3 如何添加分类？ 返回目录

二级分类有“手动二级分类”和“智能二级分类”，系统对“手动二级分类”和“智能二

级分类”都做了初始设置，本篇文档主要对“智能二级分类”作说明，先从添加分类开始，进

入“门类管理”界面，以“简化方法整理”为例，如下图所示：

选择“智能二级分类”选项，可以看到我们把展示页面分成了三项，左侧是“智能二级分

类预览”，中部是“智能二级分类组成项”，右侧是“智能二级分类的待选项”，如下图所示：
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我们在左侧“智能二级分类预览”里添加智能二级分类，点击“创建”填写新增分类名称，

如下图所示：

填写完毕后，点击“保存”，在左侧可以看到新建的智能二级分类，如下图所示：



九州档案 进阶帮助_门类管理之智能二级分类_智能化逻辑分类

4

选择新建的智能二级分类，在右侧“待选项”里选择要加入的字段点击“调入”，将该字

段加入智能二级分类组成项，如下图所示：

以添加归档年度为例，如下图所示：在此基础上，可以继续增加字段，形成多级嵌套分类。
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4 如何修改分类？ 返回目录

系统初始化已经设置了多种二级分类，如果使用该功能管理档案可以新建分类也可以在原

有的二级分类上进行修改。那么，如何修改智能二级分类呢？

选择我们要修改的智能二级分类，在右侧我们可以看到该二级分类的组成项，选择需要修

改的字段，点击“调出”将该字段移出二级分类组成项，如下图所示：
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移出完成后，在右侧“待选项”选择需要替换的字段，点击“调入”，如下图所示：

添加完成后，如下图所示：
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如果不需要替换分类组成项，直接调出即可。

5 如何删除分类？ 返回目录

选择需要删除的智能二级分类，点击“删除”将该二级分类删除，如下图所示：
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6 如何调整分类顺序？ 返回目录

智能二级分类创建完成后，就可以使用了。在使用过程中，可以根据工作特点或者个人使

用习惯去更改智能二级分类组成字段的前后顺序，那么如何调整顺序呢？

选择需要更改的智能二级分类，在右侧我们可以看到该二级分类的组成项，选择需要调整

的字段，点击“上移”或“下移”功能按钮改变该字段排序位置。

举例说明，选择“归档年度”点击“下移”将该项下移，如下图所示：
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调整后的排序效果，如下图所示：

7 手动与智能二级分类的区别？ 返回目录

同样都是二级分类，那么手动二级分类和智能二级分类的区别在哪里？

手动创建的二级分类与数据无关，它需要手动创建分类及该分类的查询范围，举例说明：
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分类规则是“归档年度-保管期限”，手动创建 2015、2016、2017 年，在每一年里创建永久、

定期 10 年、定期 30 年，分类创建的步骤见“门类管理-手动二级分类”，此处不在讲解。以“简

化方法整理”为例，如下图所示：

可以看到二级分类已创建完毕，进入“档案管理”界面，查看建立的二级分类，如下图所

示：

上图是在有数据的前提下显示的，那么我们看下在无数据情况下是如何显示的，如下图所

示：手动二级分类不管是否有数据都会显示二级分类结构。
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智能二级分类与数据是有关系的，不需要我们手动创建查询范围，只需要将某个字段添加

到分类组成项就可以。同样举例说明，以“简化方法整理”为例，分类规则是“归档年度-保

管期限”如下图所示：

可以看到二级分类已创建完毕，进入“档案管理”界面，查看建立的二级分类，如下图所

示：
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当前是在有数据的情况下显示的，我们看下在无数据的情况下分类结构是怎样的展现形

式，如下图所示：智能二级分类与数据息息相关，根据数据自动生成。

温馨提示：

1. 本篇说明文档主要介绍的是“智能二级分类”，关于“手动二级分类”的说明请参考门

类管理的相关介绍。

2. 每一个智能二级分类只能添加 4个组成项。

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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