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第二章 档案管理

由于该系统是浏览器、服务器结构的系统，客户端只要通过浏览器就可以登录档案系统。在浏览器的地址输入框中输入档案系统的IP地址或域名，即可进入档案管理系统。

第1节 创建数据库

用户成功登陆“档案网络管理系统6.0”后，系统自动进入“档案信息管理”的功能接口，如下图。在此接口下用户可以实现创建、删除、编辑新的档案表、统计、合并数据等一系列针对档案信息的操作。
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1．1 创建新档案表
点击上图下侧的“创建新档案”按钮，系统自动弹出一个“添加新档案表”的窗体。如右图所示：

1. 表代码：用户输入供系统识别的新档案表的代码。图中输入的代码为：“NDXJ”。
2. 档案表名称：用户自定义的新档案表的名称。图中输入的名称为“学籍档案”。
3. 档案表分类设置：用户可以选择当前所创建的新档案表将要归入哪一类中，图中选择的是类是“qq”。或者选择“添加到新分类”，然后给这个新分类起个名字。如下图：
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   注：一般用户没有设置档案表分类的权限，有创建档案表权限的用户可以设置自己创建档案表的分类。

4. 类型：用户可设定所建档案表的类型分别为档案、收文、发文，便于用户管理。上图中设定的类型为：“档案”，使用默认即可。
5. 著录模版设置：可以分别在文件和案卷后面的下拉列表中选择所需的模版。如下图，并且可以预览，看是否符合要求。输入模版，指的是著录档案信息时所需著录项目与名称的固定组合。输入模版可以创建与配置（参看“系统设置管理”中的“输入模版”），以供创建新档案表时选择，表建立后仍可以更改其著录模板，不同模版的档案表不能相互转移数据。建议使用默认模版。
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6. 档号检查：在新建档案表或是对已有档案表进行修改的时候都可以对其“档号检查”进行设置，它包括“不检查档号唯一性”、“表内档号唯一”、“类目下当好唯一”等属性，如下图所示：
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7. 权限设定：用户可根据自身实际情况设定不同的访问者对所建档案表的访问权限。图中对“所有人”、“本部门用户”、“本人”的访问权限分别默认作了设定。这里以及下文所使用的“用户”与“人”均指登陆本系统时的具体帐号，每个帐号都归属某个具体的“部门”，都有相应的可以控制的权限。属于部门档案馆的系统管理员（帐号：dba）为默认的唯一的有最高权限用户。用户与部门的创建与设置参看“系统设置管理”中的“用户管理”、“部门管理”。
8. 备注：用户可选择是否输入对所建新档案表的基本情况说明以方便使用。例如可以在上图中对新建档案表做个“学生学籍档案”的备注。
9. 重置：如果用户需要对以上基本信息加以改动，可鼠标左键点击窗体下方的“重置”按钮清除已输入的信息进行重新输入。
10. 完成：以上基本信息输入完毕，用户核对无误后，可鼠标左键点击窗体下方的“新建”按钮，系统自动弹出“档案表建立成功！”的对话框。如下图：
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11. 点击对话框下方的“确定”按钮，系统即可按照用户所输入的基本信息，自动创建一个新的档案表。如下图。
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上图中可以看到一个名为“学籍档案”的新档案表被创建出来，有关这个新档案表的基本信息都一目了然的反映出来，如：“文件数”“所属部门”“创建人”“创建时间”“权限”“标引”“档案数据表操作”等。

“文件数”是根据档案表中的案卷或文件数量及时更新的（包含本表被删除的放在回收站里的文件）；
“所属部门”和“创建人”是系统根据创建新档案表时登陆人的基本信息自动设定；

“创建时间”是系统根据用户创建新档案表时的系统时间而设定；

其余信息则是系统根据用户在“基本信息输入窗体”中的所填内容进行设定的。

1．2 档案表操作

一个新的档案表创建完成后，就可以对它进行一系列的操作：

仍以上图为例，在完成创建新的档案表后，用户将鼠标停在某一栏上，此栏就会呈现淡蓝色，即可对此库进行操作。如下图。
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▲ 标引：点击“标引”就会出现“主题词自动标引”窗口，点击“开始标引”，如下图。
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系统就会根据题名自动分析主题词，分析完毕后出现提示框，如下图： 
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标引完成后，当你再编辑这个档案表下的某个文件时，就会看到在主题词一栏中出现了分析出的主题词。下图是一个正题名的“题名”和“主题词”对照。
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▲ XML：XML导出功能，可以将档案表或者档案表中的某个类目下的数据导出为XML文件，以便于数据交换。可以将档案表导出，也可以将表内类目下的数据导出，如下图：
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▲ 删除：点击“删除”即可删除该档案表。（注意：该操作是永久性删除，不可恢复）
▲ 修改：对档案表的基本信息进行修改。

· 不能修改“档案表代码”，除非重新建立新档案表。如下图：
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◆ 管理界面设置。 不同类别的档案对于管理界面中显示的项目要求也不尽相同，系统
使用统一默认的管理界面，如下图：
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该管理界面定制功能可以实现根据用户需要，让用户自己定制管理界面中的显示项
目从档案表信息修改界面中，点击“管理界面设置”按钮进入。


下图为管理界面定制界面，没有定制情况下显示的是默认的样式，用户可以添加、修改显示项目，并且可以直接看到修改后的预览效果：
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点击选择模板功能，可以直接复制其他表定义好的模板。如上图，标题名称和宽度发生改变时候，后面会出现绿色的勾号，按回车或者点击勾号图标即可保存设置。
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如上图，点击“选择模版”，会出现一个下拉列表，其中列出的是使用自定义设置管理界面的表名，点击该表，即可将该表的管理界面设置复制为当前表的管理界面设置。

下图为实际应用修改后的管理界面的效果：
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· 右键操作：点击鼠标右键也同样可以对档案表进行以上的操作，右击之后可以重命名、基本信息统计、输入情况统计。
如图
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打开档案表之后可以对表内类目数据进行右键操作，功能有：打开类目、类目重命名、类目移动、类目删除、回收站恢复、类目导出XML。如图：
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第2节 档案著录

打开档案表以后，随后可以添加档案记录、著录档案信息、追加档案全文、上传并管理各种格式的电子文件与多媒体电子档案。
2．1  添加文件/案卷

1．用户可根据自己的需要向该档案表中添加案卷或文件信息。点击上图页面左栏上方的“添加案卷”或“添加文件”按钮（红框中的），系统进入案卷或文件信息输入窗体，该窗体分为三部分，即：“文件、案卷所属类目”“文件、案卷输入项”和最下方的按钮组。如下图红线所示。
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2．由于当前档案表“学籍档案”是新建档案表，用户需要根据自己的需要建立新的类目。上图中所设定的三级类目分别是：“JX14”“2002”“信息管理系”
什么是类目？


系统中，大量的档案数据、为了便于管理，系统可以让用户对同一个档案集下的案卷、档进行分类。这个类就称之为类目。在这里，类目就相当于windows中的活页夹的概念。系统允许的最大类目层数为3层。
 这个三级类目相当于每条记录的某个分类属性，类目依附于数据，如果没有一份文件或案卷属于某个特定的类目，那么这个类目也就不会存在。建立新类目的方法就是新建属于这个类目的案卷或文件。

如用户有一批文件和案卷是属于2002年、党办、行政类的，那么用户可以在当前的档案集中新建一个类目：2002-党办-行政。具体在系统中如下图
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3．用户设定好档案表类目后，鼠标左键点击最下方“添加”按钮，系统弹出“添加案卷、文件完成！”对话框。如下图。
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4．点击“确定”按钮关闭对话框，左栏就显示出了所创建的新档案表“学籍档案”的三级类目结构。“信息管理系”后的带点圆圈表明，在“信息管理系”这个目录下有数据，如下图所示：
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如果再新建三级类目分别是：“JX14”“2002”“ ”的文件或案卷，则“2002”后也会有带点圆圈。

5． 标左键点击第三级类目“信息管理系”，则主页面的右栏的就显示出这一级类目下

所有的案卷或文件的信息记录，并可以在这个目录下对其进行操作，如下图。
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6．上图中序号为1、档号为-1的记录是系统自动添加的（因为刚才只添加了目录没有添加文件的著录信息），用户需要根据自己的使用需要添加自己的案卷或文件记录的著录信息。点击上方“添加案卷”或“添加文件”按钮，回到案卷信息输入窗体。因为是在指定目录下的，现在的上方的三级目录就是默认的了。

7．根据自己的需要输入基本信息。下图中已输入了98级档案学专业一位学生的学籍档案的基本信息，用户可依照本单位的实际著录要求进行输入。
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（注意：上图红线标出的按扭的功能是分析单个表的主题词）

8．所添加案卷或文件的基本信息输入完毕后，用户可点击窗体下方的“添加”按钮。若想重新输入内容，则点击“重置”。刚才输入的内容全部消失。
9．“关闭”按钮，将窗体关闭，进入“档案文件信息管理”页面。发现序号为2、档号为JX14-2002-1.0001的文件就成功添加到三级类目下了。如下图：
[image: image27.jpg]i EXHEEER

A TAONEEEER [RERN 2 B8 1 BRI THERN: 1

FMEE | Fch || ke AepERA || gl | swse

TH-T EE-T [290T : 1/1==

=
iER-E





10．点击上图上方的“添加文件”再添加一条，系统会自动将档号的件号+0.0001，其它保留上条记录的信息，可以再添加记录。如下图：
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这里的“案卷/盒号以及馆编号”是案卷号与件号（卷内顺序号）的统一。其中数字的整数部分表示案卷号；小数部分表示件号(支持四位)；如果这个数字是纯整数，表明这条记录表示一份案卷的著录信息（深蓝色），如果这个数字是整数+小数，表明这条记录表示一份卷内文件的著录信息（浅蓝色），这个数字就是它的案卷号+件号；对于文件级归档而言，整数部分可以表示为盒号，小数部分可以按照大流水录入，也可以作为盒内顺序号。


如果上一次添加的是案卷，自动出来的新窗口中整数（案卷号）会在原来基础上自动加一；如果上一次添加的是文卷，自动出来的新窗口中小数（件号）会在原来基础上自动加一。
2．2  案卷或文件操作

a） 编 辑 如果需要对案卷或文件进行修改，只需鼠标左击所要编辑案卷或文件右端 的“[image: image29.png]


”图标，系统即可进入“编辑案卷、档”页面，编辑框与添加框基本一致，只是在最下方加了定位图标，方便修改其它文件，如下图：
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用户在编辑页面下，修改完成后点击页面最下方的“保存”按钮，系统弹出“修改案卷、文件完成”对话框，点击“确定”按钮，关闭对话框，修改完成。
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在编辑中我们系统还有“另存为”这一功能，这个是为了把该条记录复制到另一目录下，在复制目录中所有的著录信息包括全文都会复制过去，但是该条记录中的电子文件是不能复制过去的，点开某一案卷/文件编辑如下图

点击“另存为”出现如右图的页面，在“备选目录”中可以选择此表内已有的目录，如果没有可以在上边的“选择保存类目”中新建目录，目录选择好点击确定即可将该条记录复制到以选择的类目中。

[image: image31.png]2 S8 X PF - Microsoft Internet Explorer =10 X
Xt REFEAE (MERER  BRR% )

[H@ER: BHA 1

e
@A wH aag| Eang| ]
X REMAR
ERs2E | =t [E= | s | =@t ]
EZZEN EE/aSREES 1000 jRewR (A o] mm [45F 2|
FEE | AAZBEREERHTERRGS ]
s R ERE BEERATR B
iz
sk | ]
R | (L] ]
Srpefig 20060622 | wEAm |
et | | ik | ]
=ma | ]
wEm YeRa | s | Fszaal | ]
%8, B9 | [% lss[Ex ] zmles =]
(=20 Pt RS | ]
wAR | | 2% | BR | wE s |

G [ BEn | BR | BE | xE | T4 | BE |





例如我们在上边另存为的时候选择的类目为2006-党群则在点击确定后，该条记录就会进行复制，记录中的所有著录项都不变如下图，该记录的目录信息发生了变化，为我们另存为的目录，现在我们所处的位置就是另存为的目录，在里边我们可以查看“上一份”或者“下一份”记录。
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b） 删 除 如果用户需要删除某一案卷或文件，只需将鼠标悬停于该案卷或文件右端的“[image: image33.png]


”上，左键点击，下图是删除档号为-1的案卷时弹出的对话框。系统弹出对话框询问是否删除并放入回收站，点击“确定”按钮，完成删除。
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而后出现对话框询问是否自动排序，根据需要选择。如下图：
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被删除的文件先暂时放在回收站里，可以将其还原，如下图。如果在回收站将此文件删除，则此文件被永久删除。
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c） 借 阅 用户只需鼠标左击所要借阅案卷或文件右端的“[image: image37.png]


”图示，即可完成将改文件放入“档案借阅单”。对于本系统档案借阅功能的具体操作说明，会在本说明书的第四章“借阅管理子系统操作说明”中详细介绍
2．3  档案信息文件的上载与管理

“档案网络管理系统6.0”除了可以支持用户实现对案卷、文件的基本信息的录入、编辑、修改外，还支持用户远程上载各种格式的电子文件全文，纸质文件扫描图像以及录音、录像等音频、视频多媒体文件，从而实现了对档案的全方位、现代化管理。

首先需要指出，如果用户需要对案卷或文件进行全文、图像或多媒体的操作，可以有两条途径进入操作页面：

① 用户可以在“档案文件信息管理”页面下，通过点击对应案卷或文件左侧的三个超链接。如下图红框中所示：
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② 用户也可以在“编辑案卷、档”页面下，点击“输入员”右侧的三个按钮。如下图：
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▲ 全 文

用户要对案卷或文件进行全文操作，可点击“全文”超链接或是“全文”按钮，系统进入“文件、案卷提要”页面该页面分为两部分，分别支持用户实现案卷或文件全文提要信息的录入和附件包括电子文件全文的上载。如下图：
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全文提要信息录入

用户可以在页面上部的文本框中录入案卷或文件全文的提要信息。如：在右图我们录入了案卷或文件责任者的个人信息作为其提要内容。同时，也可以将其它文本的内容粘贴上去。

录入完成后，用户切记用鼠标左键点击下方的“保存”按钮，出现对话框，点击“确定”，完成录入。
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全文附件

全文附件的上传功能包括单个附件的上传和批量上传。

单个附件的上传： 

点击右侧的“浏览”按钮，用户可以查找本地计算机以及局域网上所要上载的电子文件。如下图：
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例子中选择了本地计算机C盘下的“教材研究基金管理办法.doc”作为上载文档，并设置其“文件题名”为“教材研究基金管理办法.doc”，“上传方式”为“上传整个文档”。如下图：
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选择好上载文件并完成设置后，用户可点击下方“上传”按钮，系统完成附件的上传。出现序号为1的附件。如不是PDF格式的文件，上传完毕后点击“转换”，待“转换”变为“已转换”，即已将文件格式转换为PDF格式（注：PDF是国际通用格式，PDF转换任务管理的有关内容参看系统设置相关章节）
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批量上传：单击上图中的“电子文件上传“按扭，就会出现如下的对话框，选定所要上传的一批附件，然后进行“提取全文”的设置，最后点击“上传”即可。
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从下图中可以看到在档案文件信息管理页面中进增了两处电子文件上传按扭，两处的功能是一致的。
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此主题相关图片如下：







此主题相关图片如下：




针对不同记录的多个电子文件批量上传，可以实现批量上传对应于不同文件/案卷记录的电子文件。




系统可以自动按照档号、文号、正题名三种方式将上传的电子文件进行挂接。

当选择挂接方式按照档号挂接时： [image: image50.png]HEAR: [ES



    

对于文件\案卷记录已经存在的情况,可以分别将对应的电子文件自动按照档号挂接到所属的文件案卷记录上，前提是电子文件的命名要按照下面列出的规则。
这种情况电子文件名称中要有所要挂接的文件案卷的档号信息。
如：文件的档号为 全宗号:01  实体分类号:2002-jx13 案卷号:1.0001 
所要上传是有2个word文件，则所要挂接到该文件的电子文件的名称
应该为：01,2002-jx13,1.0001,电子文件名称,1.doc
              01,2002-jx13,1.0001,电子文件名称,2.doc
注意上传方式，系统默认的是：新建记录并挂接电子文件，如图：[image: image51.png]R R R RIS





上传以后系统将新建文件记录并挂接了两份电子文件，如下图所示：

[image: image52.png]


此主题相关图片如下：
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如果要将电子文件挂接到已有文件案卷记录上，则需将上传方式的勾选取消。 
系统将会根据电子文件名称中的档号信息自动搜索对应的文件案卷记录， 
如果搜索到，则将电子文件挂接到其上，如下图所示：
[image: image54.png]


此主题相关图片如下：
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如果没有搜索到对应的文件案卷记录，则创建一个新的文件记录，并将电子文件挂接到新创建的文件记录上。
当选择按照文号或者正题名进行挂接时，如图：[image: image56.png]e O |





操作方法与按照档号一致。

附：电子文件命名规则: 

    全宗号,实体分类号,案卷号,题名,序号.后缀 

    其中 全宗号、实体分类号、案卷号、题名、序号 可以任 
    选几个，只要按照规则的顺序即可。序号表示属于同一份文件 
    的多个电子文件的序号，如果只有一个可以不输。 

    如：01,2002-jx11,1.0001,发文,1.doc 
          2002-jx11,1.0001,发文,1.doc 
          1.0001,发文,1.doc 
          发文,1.doc 
          发文.doc
▼ 如果用户需要对所上传的电子文件进行编辑，可点击浏览下的图标，就可以看到这个文件doc格式的全文。如果客户端装有Word软件，可以在浏览器中以Word的方式打开，其排版的格式方便打印，但是只读，即时进行编辑也不影响服务器上的电子文件。

▼ 电子文件上传的时刻起就是归档，为了对便于易于替换改动的电子文件加以控制，系统在电子文件上传同时，记录其电子文件原数据信息与电子文件访问记录，作为电子文件归档的元数据。点击“背景信息”下的图标便可查看文件背景信息：
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▼ 如果用户需要删除所上传的电子文件，则需点击删除下的图标，系统弹出对话框询问用户是否真的要删除。点击“确定”按钮完成删除。

▼ 如果用户需要更新所上传的电子文件，则需点击“更新”超链接，系统进入更新页面，点击“浏览”按钮选定更新的电子文件，点击“更新”按钮完成操作。

▼ 上传方式若选择“只上传文件信息”，此文件就不上传到服务器上，而只是保存一个目录。在图像、音频、视频的上传中是一样的。（注：此设置只有在单个文件上传时才有，在批量上传中没有）
先选择上传方式为“只上传文件信息”
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上传后的信息，出现序号为2的文件，如下图：
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◆ 如果用户需要将附件中的全文追加到全文后面或替换原有全文，可以在上传之前选择“添加全文”后面两项；系统可以在上传的同时将电子文件中的内容提取出来存放到数据库中的全文字段以供检索，否则存在于电子文件中的内容无法被系统检索到。添加全文适用于word、excel、html和文本即txt文件。
▲ 图像

用户要对案卷或文件进行图像操作，可点击“图像”超链接或是“图像”按钮，系统进入“案卷、文件相关图像”页面，如下图。该页面分为两部分，分别实现“图像预览”和“图像文件的上传”。和全文附件的上传操作方法一样，在“图像预览”中点击“电子文件上传”可以实现文件的批量；在“图像文件的上传”中点击“浏览”可以实现单个文件的上传。
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◆ 如果用户需要删除所上传的图像，可点击对应图片删除栏下的“删除”，系统弹出对话框询问用户是否真的要删除？点击“确定”按钮完成删除。

◆ 如果用户需要下载某张图像，可以点击图片后面对应的按钮把图片下载下来[image: image61.png]T&



。

◆ 如果用户需要浏览某张上传图像原貌，可点击对应图片的预览图像，用户可在系统打开的web页面下浏览到原始大小的上传图像。

◆ 如果用户需要浏览所有上传的图像原貌，可上图中的“浏览所有”按钮，则该案卷下所有图像在系统打开的web页面下依次排列，供用户浏览。
◆ 识别功能具体用法参见第九节“公文识别”。（注：此功能限OCR版的用户使用）

▲ 视频、音频

用户要对案卷或文件进行媒体操作，可点击 “媒体”或是“视频、音频”按钮，系统进入视频、音频信息上载页面，如下图
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与上文所述的全文上传的操作方法一样，它包括单个文件上传和批量上传。单个文件的上传请点击“浏览”按钮，查找本地计算机以及局域网上所要上传的音频视频文件。选择要上传的文件然后点击“上传”按钮，系统将完成文件的上传。批量上传请点击“电子文件上传”按扭。

下图中用户可以看到已经上传到服务器中的音频档案题名、源文件名、长度、格式等基本信息。（注意由于媒体文件一般较大，上传整个文件时，系统会有一定的时延，用户请耐心等候）
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◆ 如果用户需要删除所上传的音频或视频档，可点击相应删除栏下的“删除”超链接，系统弹出对话框询问用户是否真的要删除？点击“确定”按钮完成删除。
◆ 如果用户需要下载所上传的音频或视频档，可点击相应删除栏下的“下载”超链接，然后把文件保存到指定文件夹。
◆ 如果用户需要播放所上传的音频或视频档，可点击相应的播放栏下的“[image: image64.bmp]”图标，系统将启动相应的媒体播放器，如：Windows Media Player，进行播放。
第3节 目录打印

打印操作首先需要选择打印的记录，即打印的范围；然后选择打印目录的模版，即打印出的样式。

3．1 打印范围的确定

系统支持以下几种入口确定打印的范围：打印当前类目、打印所有类目、打印检索结果、打印队列；

3．1.1打印当前类目与打印所有类目

这是基于三级类目来确定的打印范围。数据在录入时，已经预先按照三级树型类目的方式分类，如果要打印某个类目下的文件，可以先选择这个类目，然后点击“打印当前类目”，如果要打印真个表的文件，可以直接点击“打印所有类目”。如下图红线所示。
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3．1.2打印检索结果

当要打印的内容横跨多个类目的时候，一般采用先在表内检索出需要打印的内容，而后打印检索结果。
[image: image66.jpg]HERRERBE R
EEUMEE 612 REH: 3 512

bt
ENEE | Fhi | OeFe® || fTesE || Sens || e

71 [ 1731

[ARAHE G SR
T om0l | A3 B0 EEE LR BER





3．1.3打印队列

如果需要打印个别的几个文件，上述两种方式会比较麻烦，打印队列功能可以让用户将需要打印的文件添加到打印队列中，然后打印时，只要选择“仅打印打印队列中的文件”，就可以打印用户选择的文件。
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还可以对选择的内容进行挑选与管理：
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类目、检索与打印队列配合使用，可以使得对打印范围的确定方便而精确。
3．2  打印目录模版的选择及具体设置

点击上面提到的打印按钮，就会出现下面的窗口，如下图。
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从上图中可以看到目录打印里新增了导出到Excel功能。

该功能可以将数据导出到Excel表,其特点是不需要安装打印插件，但是客户端计算机需要安装Excel.   
选择好需要导出的案卷文件以后,即选择一个模板,例如下图选择了案卷目录,点击导出到Excel按扭,导出之后的格式如下面截图所示:
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自定义打印目录：在自定义打印目录中是用户自己定制的一些打印模版，如右图里边这些打印目录都是我们系统提供的，这些打印模版都是根据国家标准定制的模版，如果用户在使用过程中这些模版不符合自己的实际情况，可在系统设置中的打印模版管理中自己定制打印模版，具体的定制方法参见打印模版管理
· 自定义打印选项：自定义打印选项中的设置都可以在“系统设置”中“打印模版管理”中每个模版里设置好，这样以后打印的时自定义打印设置里都不要做设置。“选择打印范围”中设置的是打印的范围，可根据打印的要求设置。“包含序号栏”中设置的是打印目录中第一栏是否显示序号，系统中一般默认的都不包含序号，要显示的话选择“是”。如右图
· 默认打印目录：默认打印目录中是我们系统提供的打印目录，这些目录是根据国家标准设置的，用户不能进行修改。
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打印设置选项：打印选项中设置的是页面设置中的左右边距等其它设置，转换页次这块是在打印文件时用到，一般情况下用户在输入文件时输入的时候再“页数”一栏输的是文件的实际页数而不是文件的页码，在打印的时候选择这一功能可以将输入的页数转换为文件的页码，打印页面设置中设置的是打印中的行高、左右边距等等如右图。
注：打印模版的设置在第三章第九节的打印模版中详细说明。
另外，系统还为用户准备了几个默认的打印目录，包括全引目录、案卷封面、备考表、案卷背脊等（如上图的右半部分所示），然后用户可以进行目录打印设置以及打印的页面设置。

在选定好打印目录以及进行了相关的设置以后，就可以点击“打印预览”按扭看到真实的打印情况，在您的机子上第一次点击“打印预览”时可能会提示安装系统的一个插件。点击“安装”就可以了，如果安装后点击“打印预览”的时候出现“正在生成目录，请稍候...”这个就说明系统的打印插件没有安装上，按照如下操作即可

A. 操作系统为windows 2000页面安全性的设置参照上本章第一节插件安装失败解决方案设置就能够解决

B. 操作系统为windows xp做如上设置可能还解决不了问题，这是由于xp系统（打过sp2）中有一个windows自带的防火墙，防火墙中把ie屏蔽了，解决方法如下：
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打开xp系统控制面板找到防火墙并打开如下图

b) 点击例外，如下图将internet explorer项目勾上，然后确定即可
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  按照如上设置打印插件即可安装上，再选择“打印预览”会出现正常的预览页面如下图。
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如果还需要进行页面的调整与设置，可以点击“文件”菜单下的“页面设置”选项，就会出现页面设置窗口，如下图所示：
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全部的设置都已完毕后，就可以选择“文件”菜单下的“打印”选项进行打印了。如下图所示：
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如果在打印出来的页面出现不能正常分页（本来应该在一页打印完的分了两页两页都不完整）打印分页错乱可能有两方面原因造成

1) 打印插件安装问题，参照插件安装解决方案设置

2) IE浏览器的页面设置中的打印边距单位默认为“英寸”，这会导致打印分页错乱。可以通过设置您的计算机,改变IE页面设置中打印边距的默认单位为“毫米”，这样打印就可以正常分页。
客户端计算机的操作系统为：windows xp 时:
进入控制面板，打开“区域和语言选项”，在“区域选项”页中，点击“自定义”按钮，在弹出的“自定义区域选项”对话框中的“数字”项中，将其中的“度量衡系统”设置为“公制”
客户端计算机的操作系统为：windows 2000 时:   
进入控制面板，打开“区域选项”，选择“数字”项，将其中的“度量衡系统”设置为“公制”
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打印对话框中增加了一个帮助按钮如果客户端用户的IE浏览器打印边距单位是英寸，则客户端用户点击该按钮，可以查看如何将边距单位设置成毫米。
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第四节 档案整理

4．1  档案信息的合并

系统管理员有时需根据不同的需要将不同年度、不同部门的数据库合并在一起，都要用到“合并数据”这一个功能。

另外，档案表中少量案卷、文件在库与库之间的转移，在第六节“文件调整”中会提到，但是面对档案表那样大量的数据，或者将一个表的内容转移到一个空表，那样就很繁琐了，使用“合并数据”更为方便。
在“档案信息管理”目录下，选择按钮“合并数据”，如下图：
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选择后会出现“档案数据合并”窗口，分别在“源数据库”和“目标数据库”中选择需要合并的数据库，选择完毕后，点击“合并”，则“源数据库”中的数据就会被复制到“目标数据库”。“源数据库”的内容保持不变。下图为复制过程：

在“源数据库”中选择“产品档案”，它有99条数据，在“目标数据库”中选择“上级文件档案”，它有801条数据，如上图中的红圈内所示。点击“合并”。
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点击“合并”后，就会出现以下界面，系统会有“合并数据完成“的提示，然后点击“确定”。
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回到“档案信息管理”目录下，则“上级文件档案”中的文件数变为900，“产品档案”的文件数不变，即已经完成了合并，如下图红圈内所示：
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注：系统不检查数据重复，所以管理员要知道那些档案表已经合并，避免在“目标数据库”中出现重复数据。

3．2 档案表内调整文件/案卷
· 同一目录下调整文件顺序

此功能比较简单，即调整每一文件最前端的移动符号[image: image80.png]


即可，系统会自动进行排序。点击向上的箭头，排序上，文件向上移动，它与原来上一条文件的档号自动交换，反之向下

· 在同一目录下的全部选择/批量删除

点击“全部选择”或“取消选择”，只能选择或取消选择这一页的全部文件，若要选择或取消下一页的，还要到下一页中全部选择或取消。

要删除同一目录下的所有文件，先选择“全部选择”，再选择“批量删除”。

若要有选择地批量删除，则先将鼠标移动到该文件的选择一栏内，出现[image: image81.png]


，表示这些文件已经被选择，再点击“批量删除”。
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无论是什么样的删除，系统都回提示“是否自动排序”，根据需要选择。

· 在同一目录下调整每页显示行数

有时根据需要，如大范围的选择等等，需要调整每页显示行数。如下图：只需在方框中输入自己选择的数目，提交就可以。
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● 目录之间文件/案卷的调整
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最需注意的是：此项功能进能在一个档案表内部进行操作。
举例：

· 若要将学籍档案表下的jx14-2003-信息管理系 转到jx14-2002-信息管理系
首先，选择要改动的数据。若是当前目录下所有文件移动，只需在“移动当前类目下所有文件”前面的方框中打钩。其他操作相同。
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因为移动的目录此表中已经存在，者选择“选择类目”，如下图：
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出现窗口，在一级类目下选择jx14，如下图。用同样方法可以选择二级、三级类目。
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然后点击“更改类目”即可。

· 若想把则三条记录移动到jx11-1999-信息管理系这个新目录下，则可以直接在其中输入，如下图：
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同样，点击更改类目也可以出现一个新的一级目录jx11，下有二级目录1999,如下图所示：
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注：若输入目录与以前的相同，则仍然转到原目录下。


如果一个类目下所有的文件都被移去，这个类目将不可见。如果恰好需要移动整个类目的文件，进入该类目后，勾选后面那个小方框，选择移动当前类目下所有文件，可以不必再一页一页去选中文件了。

● 辅助立卷与批量修改
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◆ 辅助组卷

如下图，用户可以将需要归入一卷（盒）的文件选中，然后在操作界面内的实体分类号输入框中输入相应的实体分类号，在盒/案卷号输入框中输入相应的案卷（盒）号，点击提交按钮，则系统会自动将所选中的文件归入指定的案卷（盒）中。若想把几条记录的实体分类号改成jx11，案卷号改为1，直接键入提交即可。两项务必同时输入，如下图。
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修改后，结果如下图：
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◆ 批量修改
批量修改是针对具体的档案著录项目而言的，如实体分类号、题名、密级、保管期等进行批量修改。该功能为批量数据修改提供了一个便捷的途径。

若为指定的几条记录修改密级为“秘密”，则还是先选中要修改的文件，后在下拉框中选择密级，再键入“秘密”，点击修改,出现确认提示，如果继续执行，点“确定”即可。如下图：
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以上是整个字段的内容被真个替换，还可以实现一个字段的内容被部分替换。
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如上图红线部分，可以修改某个字段中的部分内容如“文号”项中内容为：南教字[...]，要将部分文号中的统一修改为 南字发[...]那么，这时直接使用“数据批量修改”则会将“文号”项完整地修改掉，使用红线部分的这个功能可以批量地修改其中的一部分内容将修改项目选择为“文号”，被替换内容“南教字”，替换为：“南字发”，点击替换按钮即可。

在批量数据修改中有一样比较特别，即批量修改“文件件号”，在下拉框中成为蓝
色。它不是将文件件号修改成什么，而是将文件件号批量加几或减几，需要在“修改为”框中填入正数（加）或负数（减），点击“修改”后系统将所选择记录批量加几或减几。这项功能适用于卷内文件插号时，可以先将所选择记录批量加几或减几留出位子，然后插入文件。

3．3  档案表之间调整文件/案卷
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此功能适合于档案表之间的复制、移动。

调整有两种方式：复制、移动。复制：原有文件保持；移动：原有文件不存在。

数据到目的地后又有两种选择：在新表中保持原有类目不变；在新表中以新的类目出现。

下面分类举例：

· 将jx11-1999-信息管理系下的记录不改变原有类目复制/移动到“学籍档案2”另一个档案表下。

选择保持原有类目不变，到档案：选择“学籍档案2”，再点击“复制/移动”。
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· 将jx11-1999-信息管理系下的记录复制/移动到另一个表“研究生院03文档”下，并且以另种类目的形式显示。
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操作方法是选择“复制/移动到指定的类目中”并在下面的移动到其它类目中填入这些数据在“研究生院03文档”中将要存在的三级类目形式。然后选择“复制/移动”即可。

如果恰好需要复制/移动整个类目的文件，进入该类目后，勾选后面那个小方框，选择“对当前类目下所有文件”，可以不必再一页一页去选中文件了。
第5节  档案查询

统为用户提供两种查询接口。一：综合查询；二：针对具体档案表的查询。

5．1  综合查询

综合查询就是对系统内所有表进行查询，它可以提供给所有用户使用，包括非没有账号的访问者。该查询接口的查询范围比较宽，对于没有登录的用户，可以查询所有公开的档案表中的密级为公开的案卷和文件；对于已经登录系统的用户而言，用户可以查询所有他本人创建的档案表以及所有被授予访问权限的档案表，并且可以对查询结果进行再编辑、修改。

用户只要输入所要查询的关键词，点击查询按钮，系统就自动开始搜索包含该关键词的案卷和文件。任意关键词查询将关键词与所有字段进行匹配，包括题名、责任者、密级、时间、实体分类号、案卷号、全文、附注、主题词等，只要其中含有用户所输入的关键词，系统就会自动将其归入查询结果中。另外用户还可以用多个关键词，以提高搜索精度。

如用户要查询一个关于校庆的通知，只要输入关键词：校庆和通知即可，不同的关键词用空格隔开，查询结果将是分别使用这些关键词查询所得结果的交集。
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    点击“选择档案表”的按钮后出现的界面中列举了数据库中的所有表，以供用户选择查询范围。
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例如：要查询2003年有关题名中包含关键字“卡片”的档案，即可以在查询条件中输入“2003  卡片”，选择所要查询的表（如果不确定所要查询的内容在哪个表中，即在整个数据库中查询，请点击“全选”），然后点击“搜索”，就会出现查询结果。查询结果显示如下图。查询结果将自动按照档案所属档案表归类。
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点击查询出来的某条记录的题名，就可以看到此条记录的详细信息。例如：点击第5条记录的题名，显示的界面如下：
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上图界面中显示了各个著录项的信息，界面的下半部分为全文内容。
5．2 表内查询

该查询只有登录系统的用户才可以使用，在用户打开某一个档案表后，利用该查询接口，用户可以对该档案表中的案卷和档案进行查询。
    该查询方式有多种：如下左图。此外用户还可以根据需要对查询范围进行进一步的限制，实现多次检索。如下右图
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第6节  档案信息统计

用户成功登录“档案网络管理系统6.0”后，系统管理员以外的用户将自动进入“档案信息管理”的界面。在此界面下用户可以实现创建、删除、编辑新的档案表、统计、合并数据等一系列针对档案信息的操作。统计功能方便用户及管理员对各个档案表情况有一个全面的认识，有利于以后的工作。

档案信息的统计模块针对系统中的档案信息进行分类统计，统计结果以统计图和表格形式显示。统计模块中的分类统计功能对各个档案表的文件数、案卷数、时间、单位、类别、密级、保管期等项目统计数据并进行汇总，并生成分类统计图表。
    其中分类统计项目会随着系统更新，会不断增加新的分类统计功能。

假设要统计“财务档案”和“声像档案”的信息，具体操作方法如下：

· 在“档案信息管理”目录下选择需要统计的数据库（可选择一个或多个），点击下方的“统计”，进入档案信息统计窗口，如下图：
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· 点击统计后，会出现如下的窗口：
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· 点击“更新统计数据“，出现生成统计数据页面，并且会弹出”统计完成“的提示窗口。
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· 点击“基本信息统计“可以看到以表格形式统计出来的基本信息，如下图：
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· 可以看到系统还对类目、时间、单位、类别、密级、保管期等基本信息进行了分别统计，并以统计图和统计报表的形式分别进行了说明。

    举个统计“时间“信息的例子：
a) 统计图

在“时间“后面的下拉框中选定统计图的缩放比例后，点击下拉框前面的图标，就可以看到对”时间“信息的柱状统计图了。如下所示：
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b) 统计报表

点击统计报表下的图标，就可以看到生成后的统计报表了，如下图：
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第七节 档案信息共享及权限控制

7．1 信息共享及权限控制

◆ 给其他用户和本部门用户集体设立权限。授权，指的是将某一档案信息的一定的访问权限赋予其它用户使其它用户可以在指定的权限范围内访问和操作该档案数据。系统中可以被授予的权限包括：读、写、打印目录、全文档案管理功能、图像档案管理功能、多媒体档案管理功能、涉密程度、共享级别这几个方面的权限。可授权档案表的范围：系统管理员(dba)可以对系统中所有的用户档案表进行授权操作；其它用户只能对本人创建的档案表进行授权操作。
可在下面图示的部分修改。
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◆ 用户授权：此操作是要给具体的某个用户授权或解除授权，可使用如下操作。以下授权操作可以反复进行，一个档案表可以被不同权限地授权给多个用户或部门。

  点击“档案表信息修改”页面的“用户授权”，出现以下页面：
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如果想为用户“xxx”添加可以操作本档案表的权限，点击“添加”，在下拉列表框中选择此用户，选择赋予的权限，如下图。再点击“添加”，即完成对此用户赋权。如果想不再对某用户授予本表的任何权限，去掉本对话框中对读、写权限的勾选即可。
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点击确定后，会在前面出现已经被赋予权限的用户，如下图：

[image: image116.jpg]



注：上面的权限选择了“记录级”，则该用户只能对本表中自己输入的数据进行指定的操作。“表级”以及“部门级”用法参看下面的权限（即“共享级别“）解释。

◆ 部门授权：

    部门授权是对一个部门进行集中授权，所授权限被该部门所有用户共享，如果该部门某个用户同时被单独授权，则该用户的权限按照单独授权执行。具体权限设置同用户授权。
给具体的某个部门的所有用户授权或解除授权，操作同上。
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7．2 关于访问权限设定的解释

读、写

“读”权限即用户查看数据的权利。如果一个用户拥有一个档案表的访问权限，那么读权限是最基本的权限。如果用户拥有“写”权限，那么该用户就可以对被授权的档案表中的数据进行修改、添加、删除、移动等操作。如果要取消全部授权，只要取消相应的读、写权限就可以了。但是用户只有对档案表拥有“写”权限并且拥有全文、图像、媒体权限时才可以永久删除其中的记录并且用户只有对档案表拥同时拥有全文、图像、媒体权限时才可以执行复制、移动记录到其他档案表的操作。

打印、全文、图像、媒体

即是否给予指定用户打印、全文、图像、多媒体档案的管理权限。

这对于档案部门的协同工作来说很重要，因为在档案信息的数字化过程中，大量的档案信息的数字化需要不同部门的工作人员分工协作。在协同工作的过程中，不同的用户担任不同的角色，承担不同的任务，这就需要系统提供这样一个协同作业的解决方案。如：某档案馆要数字化一部分纸质档案，一部分人员承担纸质档案的扫描和将数字化了的档案挂入档案网络系统工作，一部分人员承担纸质档案目录的输入及打印工作， 另外一部分人员承担校对工作。对于系统管理员来说，他需要利用档案网络管理系统为这项工作建立一个解决方案。我们这里提供一个解决方案，用户可以根据本单位的具体情况来指定不同的策略。
    首先系统管理员为这批档案创建一个档案表，然后将不同的权限分别授予这三部分用户。假设这三部分用户分别为A、B、C，工作以B为中心，B先录入这些档案的目录信息，而后A分别扫描相应的纸质档案，使之数字化，并将纸质档案的数字化文件上传至系统中并挂接到系统中相应的档案记录上，C则进行目录以及扫描图像的校对工作。基于此工作流程，系统管理员应该进行相应的权限设置：将该档案表的读、写、图像档案管理权限授予A，这样用户A可以扫描纸质档案，并将之上传至系统，与对应的文件目录相挂接（OCR版的用户还可以利用系统提供的OCR功能将扫描的图像文件自动识别成文本）；将该档案表的读、写、打印权限授予B,这样用户B就可以进行文件、案卷目录的输入及打印工作，同时用户B不能进行图像等操作，这样就可以实现用户A和B的分工合作，相互不干扰而又相互配合；将该档案表的读、写、图像档案管理权限授予C,这样C就可以对文件、案卷的目录、扫描图像进行校对，如果有错误，用户C可以进行修改。


涉密程度

用于设定指定用户在被授权的档案表中的所能访问的档案文件或者案卷的最高密级。


共享级别

有三个值：表级、记录级和部门级。被授予表级共享的用户在档案表中可以访问所有密级低于或等于涉密程度的文件和案卷；被授予记录级共享的用户只能访问该档案表中他本人所输入的文件和案卷；被授予部门级共享的用户只能访问本部门所建的文件和案卷。

共享级别的设定分别适用于不同的管理模式。表级共享适合于按照部门进行分类管理，而记录级共享适用于按照类别进行管理。如：按照档案类型进行分类管理的单位可以用记录级别共享，为某一类别档案创建一个档案表，然后将该档案表的记录级共享权限分别授予各个独立文件部门的用户，这样被授权的多个用户就可以将同一个类别的文件或者案卷信息输入到同一个档案表中，并且不同独立文件部门的用户之间可以相互独立，互不干扰，彼此都不能看到其它人的资料，而对于档案管理部门，则可以看到该档案表中所有的文件和案卷情况。
▲ 打开：显示当前打开档案表中的所有文件或案卷记录，并以类目结构显示（类目的概念参见文档后的名词解释）。左边显示的是三级树型类目结构，以及表内查询部分。右边是相应类目下的案卷、文件。已经存在档案表“档案馆（学籍档案）”，由于其中没有任何类目记录，也就无法显示出该档案表的类目结构和相关类目信息。如下图：
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第8节  鉴定销毁

档案实体销毁功能是对要销毁的文件案卷进行鉴定销毁，并且打印出销毁清单。如下图是鉴定销毁的操作界面。
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选中所要销毁的文件和案卷，然后点击“销毁实体”按钮，这些文件案卷信息就记录成销毁状态，如下图，已经被销毁的文件案卷的题名上被加上删除标志，并且显示出被销毁的时间。实体虽然被销毁了，但是信息仍然可以被利用，只是多了被销毁的标志。
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点击“打印当前销毁清单”，会直接出现清单的预览，如下图。
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若想还原文件，则选中所需还原的文件，点击“还原”。
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第九节 档案借阅
9．1 实体借阅

 借阅利用管理主要针对档案实体的借阅利用信息进行管理。主要功能是记录已借档案的情况，记录已经归还档案的情况，借阅利用情况的统计，借出档案实体的归档,借阅、归档情况的信息管理等。

必须是登陆用户才能进行借阅管理的操作。用户的权限由系统管理员或者具有创建用户权限的部门管理员在“系统设置”-“用户管理”中授予。如下图所示。
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点击主菜单中的“借阅统计”中，借阅管理的主界面为下图：
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库房管理员登陆进入系统后，打开一个档案表，通过查询、或查找到所要借阅的档案实体对应的，点击“借阅”按钮，系统即将该份文件的借阅信息记录到借阅清单，如果同时需要借阅多份档案，则重复上面的操作，借阅完成后进入借阅清单，见下图。输入相关信息，如：借档人姓名、借档人单位、证件名称、证件编号、电子邮件、联系电话、借档事由。然后点击“提交借文件请求”按钮，即完成了这几份文件的借阅。

第一步：点击文件后的“借阅” 
[image: image125.png]


，添加需借阅的文件。如下图。
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第二步：

· 每一个案卷下面有“借档清单”这一项。如下图。
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· 点击后，出现档案借阅单，显示已经列入档案借阅单的档案文件。输入相关信息，提交借档请求。
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其中的借档事由，为了便于统计，设置成下拉选项：

[image: image129.jpg]



· 也可以点击“借阅统计”的左栏的“借档清单”，输入相关信息，并提交借档清单。
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提交结果如下图，系统自动将所有有关借档的信息记录到借阅利用库中。

· 点击“借阅统计”的左栏的“借档请求”，出现如下的界面：

[image: image131.jpg]ZESA
200857 A21 B

200071
[EE g
RS | RAEER AR e
TERAITER ¢ RS H
R T
2000 R4 THRICHR

200075

FE/EIRES: T

EREE Rl

2000FRNFAUTHEBE [ zoo-as

o0 % %

| zoezrgzE |

X

RAFURONETEET N | 2007

0% B

| zoeFrgaE |

x





在上图中，若想察看某一文件的细节，则可以点击[image: image132.png]


，即可以查看；若想修改借档期限，可以点击“修改”按扭，然后输入借档天数即可；如果拒绝此次借档请求，可以点击“拒绝”，在随后出现的对话框中可以输入拒绝原因。然后系统会发送一封邮件通知借档人其借档请求被拒绝（如下图所示）；如果同意此次借档请求，可以点击“同意”，在点击后出现的对话框中必须输入借档人密码，点击“确定”即可。
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点击上图中红线内的收件箱后，就进入收件箱管理：
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9．2  归档与借阅信息管理

“借阅统计”中包含的确定归档功能和借阅信息的管理功能：对到期档案、所有未还档案、已还档案经行分类汇总，可以自由查询管理相关信息。


先看归档登记功能。


在“所有未还档案”中，找到被借档案信息，点击它的“归档”下
[image: image135.png]


的即可完成归档，同时系统自动将该份档案的借阅过程记录下来，并放到“已还档案”的记录中。用户可以根据自己的需要删除已经归还的档案文件信息。

在归档登记过程中，实际已经使用借阅信息管理的查询功能。借阅信息管理这里根据实际需要包含对借阅信息的检索、查看、删除、统计等功能。下图中以“所有未还档案”为例可以看到可以利用的检索项。若想察看某一文件的细节，则可以点击[image: image136.png]


，即可以查看；若想修改借档时间，延长借档时间，可以点击“续借”按扭，然后输入借档天数即可；若需将此份档案归档，点击它“归档”下
[image: image137.png]


的即可完成归档。如下图：
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若点击第一条的归档，则这条记录在此目录下消失，记录内容会出现在“已归档案实体借阅信息”中，如下图：
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库房管理员可以点击要归还的档案的归还项，如果多份档案归档，可以选择多份要归档的档案，然后点击下面的“归档”按钮，即可完成归档过程。

9．3 利用统计

利用统计可以对全年以及各个月的档案借阅利用情况进行统计，便于管理人员了解借阅的总体情况，可以对以后的工作起到一定的指导作用。点击“利用统计”，其下又可以统计，年度和每一个月的借阅利用情况。如下图。
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1、 按照年度统计，即统计每年的借阅利用次数
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2、 对指定年度的每个月的利用情况进行统计
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3、 借阅档案信息按利用目的统计
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4，借阅档案按照借阅者统计
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5，可以查看电子文件借阅的利用统计
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9．4 电子文件借阅

1、 如果需要借阅某个案卷或文件下的附件（如：全文），就点击全文下的绿色图标，出现下图，包括借阅文本全文、附件浏览和下载的请求，如红圈所标。
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2、发出请求以后，库房管理员进入借阅统计，在电子文件借阅下查看借档请求。相关配图如下：
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3、库房管理员对请求进行审批，最后同意或拒绝请求。

如果是拒绝的话，可以输入拒绝的原因；如果同意，可以设置用户借阅的类型（浏览或下载），利用次数和截止日期。审批结果将以邮件形式发给用户。相关图片如下：
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借阅的类型是指用户可以直接在邮件中浏览附件及全文或下载附件，利用次数是指用户可以浏览或下载操作的次数，截止日期是指用户可以利用的最迟时间，截止日期到了，用户将无法再进行浏览或下载操作。

4、 请求处理以后，普通用户可以收到来自库房管理员的系统邮件。如下图：
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5、点开上面邮件的题名，就可以看到借阅的文本全文的内容，如下图所示：
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6、点开下面邮件的题名，可以看到所借阅文件的一些基本信息和库房管理员设置的借阅类型、浏览次数和过期时间。
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7、从上图中可以看出，库房管理员设置的允许浏览的次数为5次。浏览了5次以后，系统就会给出提示，如下图的红色的字体所示。
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下载附件请求的操作过程和浏览是一样的，用户收到邮件后点开邮件名，点“下载”按扭，出现下面所示保存附件的的界面：
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