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1 引言 

1.1 声明 

版权所有，保留所有权利 

未经文软科技明确书面许可，任何单位或个人不得擅自仿制、复制、誊抄或转译本书部分或全部内容。不

得以任何形式或任何方式（电子、机械、影印、录制或其他可能的方式）进行商品传播或用于任何商业、赢利目

的。 

1.2 关于本手册 

因产品版本迭代升级及其他原因，本手册内容将会有所变更。如有内容更新，恕不另行通知，本手册仅作

为使用指导，文软科技将尽全力在本手册中提供准确的信息，但并不确保手册内容完全没有错误，除非有特殊约

定，本手册中的所有陈述、信息等均不构成任何形式的担保。 

1.3 软件运行环境 

1. .NET Framework3.5环境支持。 

2. Win10系统安装.NET Framework3.5请参考： 

https://jingyan.baidu.com/article/ab69b2709632176da6189f65.html 

2 概述 

本系统根据国家档案局最新颁布的行业标准开发设计，适合于各行政机关、企事业单位使用，并完全符合

档案达标升级的要求，同时该系统也可作为资料信息电子化管理的工具。 

文书档案管理：主要应用于按件来整理的文书类档案，及资料、知识文档管理。 

系统主要特点: 

1、系统提供方便功能强大的查询功能，可以用户自己设计查询条件。 

2、系统提供上传附件的功能，可把制作好的 PDF、WORD、JPG 图片等文件上传进来了，实现在电脑上查看

就能查看原文件内容，也可以直接连接扫描仪扫描上传原文件附件。 

3、系统能方便快速录入文件信息，录入完全键盘控制，并支持定义简单的值替代录入和对下一条记录文件

字段值进行递增、重复、空值的处理。 

4、系统表格支持 EXCEL 文件导入、导出。 

5、系统提供简单有效数据备份和恢复功能，使您无后顾之忧。 

6、系统提供文书到期提醒、借阅提醒和不同处理进度的颜色区分。 
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3 软件功能使用说明 

3.1 系统启动 

选择 WINDOWS 开始→程序→文软文书档案管理系统→文软文书档案管理系统菜单或将鼠标双击桌面‘文

软文书档案管理系统’快捷图标，即可运行本软件。（提示：若软件已启动，再次运行将会提示软件已运行的信

息） 

3.2 系统初始用户 

用户编号   密码   用户姓名   用户权限 

0000       0000   管理员     管理(包括所有权限,此用户不能删除只能修改密码) 

1111       1111   借阅员     借阅(不能增删改记录，可以查询及借阅记录) 

2222       2222   查询员     查询(不能增删改记录，仅可以查询记录) 

3333       3333   录入员     录入(除借阅用户权限没有外，其它权限都有) 

（提示：系统首次运行可用初始用户登录，新增或修改用户信息在主界面菜单“设置/用户管理”进行相应

操作） 

3.3 系统结构及应用 

文书档案管理：没有案卷层，以“件”为最小单位来的管理，一个文件可关联 0-N 个附件，适用于文书档

案、资料数据管理，其它基于这种架构的信息数据管理，文件字段名称稍加修改，都可采用本软件。 

文件记录行1

文件记录行2

附件1

附件2

附件n

附件1

附件2

附件3

附件n

 

3.4 系统界面布局 

首先要认识下面几个区，如下图：  

1. 工作面板区：区域见下图，提供“档案管理、到期提醒、借阅管理、借阅到期提醒和档案分类

汇总统计”等五个工作入口。 

2. 查询条件区：区域见下图，此区用户录入要查询的条件，然后点“执行查询”。此区提供八个

查询条件，点“设置查询字段”按钮可以根据需要自己定义。 
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3. 树型层次区：区域见下图，鼠标移到“档案库”最右边，当鼠标变成“ ”时，即可向左或向

右调整宽度；右键单击该区的空白处会弹出“设置树型层次显示顺序”菜单。 

4. 文件表格区：区域见下图，鼠标移到“文件表格区”最下边，当鼠标变成“ ”时，即可向上或

向下调整宽度。 

5. 文件附件区：区域见下图，鼠标移到“附件区”最上边，当鼠标变成“ ”时，即可向上或向下

调整宽度。附件增加、删除功能只在此区右键菜单中，注意若文件表格中没有文件记录选中或文件表

格是空的是不能进行附件的增加的，因为附件是挂在文件上的。 

 

提示：还有科技档案管理、会计档案管理、工程档案管理，用户可以根据需要选购相应的模块。 

系统操作主要集中在文件管理，它的功能分布见下图。 

3.5 文书档案 

3.5.1 档案库 

定义检索档案的树型层次结构，方便日常快速定位档案库中的档案。 

3.5.1.1 设置档案检索目录树 

鼠标右击“档案库”空白处，在弹出菜单中点击“设置档案检索目录树”，然后进入设置界面（如下图）。 
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3.5.2 档案管理 

3.5.2.1 新增档案 

单击工具栏“新增”按钮，进入“增加档案记录”界面（如下图）。 

在这里，可以添加一条档案记录，也可以批量添加。 



                                                  用户操作手册 

8 

 

 如果界面出现变形，用户可以点击“设置增加修改界面”来自定义界面。如下图所示： 

 

3.5.2.2 修改档案 

选择要修改的档案记录，单击工具栏“修改”按钮，进入“增加档案记录”界面（详细请看 3.5.2.1 新增档案）。 
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3.5.2.3 删除档案 

选择要删除的档案记录，单击工具栏“删除”按钮。注意：记录删除后不能恢复！ 

3.5.2.3 导入档案（从 Excel 文件中导入） 

单击工具栏“导入”按钮，进入“导入案卷记录”界面（如下图）。 

建议：如果原 Excel 文件与文书档案字段不一致，可以这样处理： 

 方法一：对照文书档案字段，修改原 Excel 文件字段列 

 方法二：点击“下载模板（Office Excel）”，然后把原 Excel 文件的记录整理到新的模板 Excel 文件并保存。 

 

3.5.2.4 批修档案 

单击工具栏“批修”按钮。注意：该操作是修改列表中所有记录！ 
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3.5.2.5 借阅档案 

选择要借阅的档案记录，单击工具栏“借阅”按钮，进入“档案借阅”界面（如下图）。 

 

3.5.2.6 导出列表 

导出档案列表记录。单击工具栏“导出”按钮后，系统弹出一份档案记录的 Excel 表格，用户可保存下来。 

3.5.2.7 打印列表 

打印档案列表记录。单击工具栏“打印”按钮。 

3.5.2.8 查询档案 

1. 显示或隐藏档案查询的操作界面 

隐藏界面：勾选“折叠查询条件”（如下图所示）。 

显示界面：不勾选“折叠查询条件” 
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2. 设置查询字段 

点击“设置查询字段”按钮，在弹出的界面（下图 1）中设置，效果如下图 2 

 
图 1 

 
图 2 

3. 执行查询 

在查询条件区录入要查找的条件，条件之间是并的关系，最后点击“执行查询”按钮，例：查找“2021”

年的文书档案，需要在“年度”条件中录入“2021”，点击“执行查询”按钮，表格中就会出现同时满足

这个条件的档案，条件之间是并的关系。查询支持模糊查询，只要录入部分文字可以查到匹配内容。 

3.5.2.9 设置 

 设置案卷记录表格显示列 
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用户自定义在表格要显示的字段。 

点击“设置-设置案卷记录表格显示列”，在弹出的界面中勾选要显示的字段。 

 设置案卷记录表格排序方式 

用户自定义列表记录按哪些字段排序。 

点击“设置-设置案卷记录表格排序方式”，在弹出的界面（下图）中设置。 

 

 
 

 设置案卷记录的状态颜色 

用户根据设定的状态来定义不同的颜色。 

点击“设置-设置案卷记录的状态颜色”，在弹出的界面（下图）中设置。 
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3.5.3 附件管理 

3.5.3.1 上传附件 

单击附件工具栏“上传”按钮，在弹出的文件选择框中选择要上传的文件。 

3.5.3.2 扫描附件 

  

3.5.3.3 删除附件 

选下一个文件，单击附件工具栏“删除”按钮。 

3.5.3.4 浏览附件 

选下一个文件，单击附件工具栏“浏览”按钮（也可以双击它）。 

浏览方式详细请看： 

3.5.3.5 下载附件 

选下一个文件，单击附件工具栏“下载”按钮（或右键它，点击菜单的”下载“），然后选择保存的文件夹。 

3.5.3.6 重命名 

选下一个文件，单击附件工具栏“重命名”按钮（或右键它，点击菜单的”重命名“），然后在弹出对话框中输入新

文件夹名。 

3.5.3.7 切换显示方式 

单击附件工具栏“显示方式”按钮（或右键附件列表，点击菜单的”显示方式“）。 

系统提供三种显示方式：图标，缩略图（只针对图像文件），详细信息 

3.5.3.8 粘贴[本机文件] 

这是另一种快捷上传方式，与平时在 window 系统操作复制、粘贴一样。 

在 window 文件夹中右键一个文件，在弹出菜单中点击“复制”，然后转到本系统的“附件列表“中，右键点击它

并在弹出菜单中点击”粘贴[本机文件]“。 

3.5.3.9 复制 [到本机、QQ、微信等] 

这是另一种快捷下载方式，与平时在 window 系统操作粘贴一样，也可以直接粘贴在 QQ 和微信中。 

在“附件列表“中，右键点击它并在弹出菜单中点击” 复制 [到本机、QQ、微信等] “，然后转到 window 文件夹/QQ/

微信的输入框中，右击空白处，在弹出菜单中点击“粘贴”。 
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3.5.3.10 复制文件路径 [本机] 

在剪切板中生成文件在 window 的路径。 

 

3.5.4 到期提醒 

系统的档案模板字段中提供了一个[提醒日期]字段，详细请看： 

在新增或修改档案记录时，用户可以设置提醒日期，系统会显示“今天到期的”和“7 天后到期的”档案记录。 

3.5.4.1 今天到期的 

单击“到期提醒-今天到期的”，如下图： 

 

3.5.4.2 7 天内到期的 

单击“到期提醒-7 天内到期的” 

3.5.5 借阅管理 

提供档案借阅记录的查询、归还和借阅到期提醒等功能。如下图： 

 

3.5.5.1 查询借阅记录 

在查询条件区录入要查找的条件，条件之间是并的关系，最后点击“执行查询”按钮，查询支持模糊查询，只要

录入部分文字可以查到匹配内容。 
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3.5.5.2 归还 

选择一条状态为“借出”的记录，点击工具栏的“归还”按钮。 

3.5.5.3 借阅到期提醒 

在借阅档案时，用户指定计划归还日期，系统根据计划归还日期，显示“今天到期的”和“7 天后到期的”借阅

记录（操作：点击工具栏上的“今天到期的”和“7 天后到期的”按钮）。 

 

3.5.6 档案分类汇总统计 

系统提供三个字段进行汇总统计，点击提供档案借阅记录的查询、归还和借阅到期提醒等功能。如下图： 

 

 

3.6 系统设置 

3.6.1 模板管理 

定义各种档案的案卷、文件字段。 

点击“设置-模板管理”,进入设置界面，如下图： 
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 字段自定义名称：点击单元格后可以修改名称（除系统默认字段外） 

 增加修改界面-是否显示：勾上表示使用并显示该字段，否则不显示该字段 

 内容不能为空：勾上表示新增和修改时必须输入内容 

 增加记录默认值：设置新增记录时，字段的默认值。 

默认值可设置为：重复（上一条记录），递增（数字值递增），自定义(空值) 

 表格内容对齐方式：字段在表格记录行中的对齐方式：向左，居中，向右 

 高级设置：常用修改下拉选择字段的内容，如下图： 
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3.6.2 用户管理 

管理系统用户，系统创建了四个初始用户： 

用户编号   密码   用户姓名   用户权限 

0000       0000   管理员     管理(包括所有权限,此用户不能删除只能修改密码) 

1111       1111   借阅员     借阅(不能增删改记录，可以查询及借阅记录) 

2222       2222   查询员     查询(不能增删改记录，仅可以查询记录) 

3333       3333   录入员     录入(除借阅用户权限没有外，其它权限都有) 

（提示：系统首次运行可用初始用户登录，新增或修改用户信息在主界面菜单“设置/用户管理”进行相应操作） 

 

点击“设置-用户管理”,进入设置界面，如下图： 

 

3.6.2.1 新增/修改用户 

点击“新增”按钮，在下面窗体中操作： 
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3.6.2.2 新增/修改权限 

管理员通过设置不同权限来限制用户的操作。在“添加用户”/“删除用户”界面中点击“权限设置”按钮，在

下面窗体中操作： 

 

3.6.3 数据备份与恢复 

备份系统数据或者恢复之前备份的数据。 

3.6.3.1 数据备份 

点击“设置-系统信息”,然后点击“系统数据-备份与恢复”按钮，进入设置界面，如下图： 
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3.6.3.2 数据还原 

点击“设置-系统信息”,然后点击“系统数据-备份与恢复”按钮，进入设置界面，如下图： 

 

*感谢使用文软科技产品！* 


