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第一章 系统安装

第1节 系统概述

本系统采用浏览器/服务器（B/S）结构，具有维护方便，不需要另外安装客户端软件，客户端只需要一台联网（局域网、校园网、互联网）的计算机就可以了，具有操作简单、维护方便、安全可靠、功能齐全等特点。

    版本齐全，满足不同行业的需求。其中包括：高校版、中学版、企业版、机关版等.系统预留了可以与各种办公自动化系统交换数据的接口,可以很方便地实现与用户办公自动化系统的无缝连接。

第二节 安装环境以及条件

一、南大之星档案网络管理系统所需的标准的软件安装运行环境如下：

1、 操作系统：Windows环境下

Windows 2000 Advanced Server或 Windows 2000 Server
或更高版本服务器平台；

2、系统软件：

Internet Information Server（Internet信息服务，简称 IIS）5.0版或更高版本；

Windows Media Server   Windows 流媒体服务；

SQL Server 2000，这是数据库平台，建议为标准版；

其中IIS和Win Media Server都是Windows Advanced Server的标准组件。

3、相关支持软件（可选）



Office 2000 或更高版本；如果需要管理Office系列文档情况下要求安转。



Adobe Acrobat 5.0 完整版，或更高版本；如果需要转换或管理PDF格式文档情况下要求安转。

4、其他

  用户需要为WEB服务器申请一个IP地址和域名，客户端浏览器直接通过IP地址或者域名进入系统。

二、南大之星档案网络管理系统所需的标准的软件安装运行条件即硬件配置：


    档案管理系统安装在WEB服务器上，档案管理系统通过流媒体服务为用户提供录音、录像档案的在线点播功能。通常用户可以将WEB服务和流媒体服务放在同一台服务器上，如果条件许可将数据库服务器放在另外一台服务器上，否则也可以放在WEB服务器上，这些都视系统负载而定。通常如果用户用一台服务器做WEB服务、流媒体服务和数据库服务，50个客户端，服务器最低配制为：512MB内存，PIII500CPU，80GB硬盘。

    我们用一台HP LH3000的服务器（一颗PIII 800 CPU,512MB内存，两块18.2G  一万转的SCSI硬盘，其中包含WEB服务、流媒体服务、SQL server 2000）测试系统性能，最大并发用户数量达到2000人时候，其中15%的用户同时使用流媒体服务，系统的资源使用率为80%，系统运行正常。
第三节 系统安装

3.1数据库安装

系统可以使用绝大多数的关系型数据库，如SQL Server,Oracal,DB 2等，用户可以根据本单位的具体情况选择数据库类型，通常，只要不是大型的档案馆，我们建议用户选择微软的SQL Server 2000，该数据库非常适合中小型的档案馆，而且在微软的操作系统上，SQL Server可以更好地与操作系统相结合，最大限度内优化系统资源，发挥系统的性能.
这里我们暂时只介绍安装SQL Server 2000 标准版 。

插入光盘后服务器会自动运行它的安装界面，安装步骤如下：
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下面的协议选择确定。
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在这里输入连接数据库的密码，请记下这个密码，后面的档案管理系统安装中将使用到这个密码，如下图：
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下面就是自己安装的过程，一般将会安装成功：
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安装成功之后，不要忘记在“开始”—〉“程序”—〉“Microsoft SQL Server”中找到“服务管理器”:
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通常，默认情况下“服务”栏是“SQL Server”。要确保这个服务处于运行状态，即图中的绿三角状态。如果不是这个状态，可以通过点击“开始/继续”按钮，或是“刷新服务”按钮启动服务。另外，确保选中“当启动OS时自动启动服务”。
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在“服务”栏选择“SQL Server Agent”服务，这个服务负责实现定时唤醒自动备份。要确保这个服务处于运行状态，确保选中“当启动OS时自动启动服务”。

在“服务”栏选择回到“SQL Server”服务，然后可以关闭这个管理器了。

这样，关于SQL Server的安装配置即告完成，完成后要将SQL Server SP4补丁打上即可。

3.2脚本文件安装

1、 将南大之星档案管理软件系统盘里的脚本文件夹拷贝到服务器的D盘即可。

2、 将南大之星档案管理软件系统盘里的监控程序文件夹下的ndstar.exe文件拷贝到C:/winnt目录下并拷贝到启动项里以便每次开机自动运行该程序，启动文件夹打开的具体方法如下：

右击开始菜单----打开所有用户----程序----启动

3.3 组件安装

1、 将南大之星档案管理软件系统盘里组件文件夹下的9个后缀为.dll的文件拷贝到C:\winnt\system32下；

2、 在开始菜单打开运行，利用regsvr32 c:\winnt\system32\..dll命令对9个组建分别进行注册，方法如下：
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3.4 Internet 服务管理器（IIS）和windows media的安装以及配置

    Internet 服务管理器（IIS）主要作用是设置用户通过web访问系统，进行档案网络化管理，windows media服务可以使用户对上传的多媒体（录音、录像等）电子文件实现在线播放的功能。

1、 Internet 服务管理器（IIS）的安装：

在不同的操作系统中iis的安装也略有不同，要注意的是，在安装iis之前要准备好操作系统的安装盘，在安装过程中需要用到，下面将分别讲解：

a、 windows 2000中iis的安装：

首先打开控制面版----添加/删除程序----添加/删除组建：
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如上图所示，将iis和windows media服务前的勾打上运行下一步即可。

b、 windows 2003中iis的安装：

在windows2003中步骤与win2000中基本一致，只是在选择iis时略有不同，首先要选择应用程序服务器，然后点击详细信息，再选择iis，如图：
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2、Internet 服务管理器（IIS）的配置：

a、打开开始—程序—管理工具-- internet服务管理器，如下图：
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b、打开iis后，如下图所示右击“默认web站点”--新建—站点：
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注：在windows 2003中，打开iis后新建站点跟上图略有不同，如下图：
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c、下面就进行站点的创建：
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d、上图点击下一步，出现所图所示的界面，在说明框中输入“档案管理”字样：
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e、上图点击下一步后，出现下图所示界面，输入web服务器的ip地址，其他输入项为默认
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f、上图设置完成后如下图所示，点击浏览设置D：\da(脚本)为本地路径并允许：

[image: image30.jpg]web 355 GRS [

 wazm
£}

st

S W





[image: image31.jpg]2AS

WAEAR

EETREH 1o NSFEFMEAR.
SAEBRNE,

BE®

e B @)
P RSFESTEL 1o %A 0.

5@ i





g、上图设置完成之后点击下一步，下一个界面为默认，继续下一步，如图：
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h、完成站点的创建
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注意：windows 2003中站点创建完成后还需要作如下设置，打开web服务扩展，将四个禁止扩展改为允许即可，如图：
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至此对iis的设置完成。

3、 windows media的安装：

参照iis安装过程。

4、 windows media的配置：

a、打开windows media，开始--管理工具—windows media如图:
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b、设置单播发布点的路径，如图右击路径点击属性：
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c、设置路径为D：\asfroot即可：
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windows server 2003中windows media 的设置：

同样打开开始​——程序——管理工具——windows media服务——发布点，单击默认点播，出现以下对话框，如图：
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最后将“源”这个界面最下方的允许单播连接选中即可：
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至此2003中windows media的设置完成。

3.5 电子文件上传设置（可选）

本系统可以实现文档一体化的管理，可以将对应相关文件目录的电子文件上传到服务器中进行统一的管理，方便用户查询利用，但是对于比较大的文件，上传的速率则比较慢，如录音录像等多媒体资料，那么此项设置解决了这一问题，它主要是通过对本地FTP上传设置而解决了大批量文件速率慢的问题，具体设置如下：

a、 右击我的电脑—--管理：
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b、 打开管理后，点击本地用户和--右击用户--新用户，如图：
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c、 创建新用户，设置如下图：
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注：此处设置的用户名和密码请务必记住，在后面登陆系统后要对ftp电子文件上传进行设置！

d、 创建用户完成后到IIS里右击“默认ftp站点”新建站点：
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e、 新建站点的设置：
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注：上图中ip地址为web服务器的ip地址，端口号可以设置为任何四位数，此处输入的内容在登陆系统后ftp的设置中用到，请记住设置内容！
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上图仅在windows 2003中会出现。
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新建完成ftp站点后右击刚刚添加的“档案管理”的ftp站点----属性，如下图：
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打开属性后点击安全账号，将允许匿名连接前的勾去掉，如下图：
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然后添加ftp站点操作员，即刚刚在我的电脑右击管理里设置的“dag”这个操作员，windows 2000中在上图的基础上点击添加，选择dag这个用户确定后即可，如下图：
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而windows 2003中操作员的添加如下图所示：
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打开权限后出现如下对话框，点击添加，将在“我的电脑”右击——管理里添加的dag用户添加上去选择权限为完全控制：
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注：在IIS里ftp站点新建设置完成后还需要在档案系统中进行设置，具体步骤将在第三章中进行讲解！
3.6 PDF转换模块设置（可选）

电子文件自动处理模块功能
附加功能主要指电子文件自动处理模块功能，集中在软件ndstar.exe中，它包括：

A.对上传的电子文件进行全文检索处理，使得上传到服务器上的电子文件可以实现全文检索；

B.将上传的电子文件自动批量转换成PDF格式；

C.对电子文件进行全过程自动监控，保证电子文件的真实性、完整性；
电子文件自动处理模块安装需要的条件
A.需要安装Acrobat 完全版，目前用的比较多的是5.x与6.x的版本，安装过程中，需要安装其中的Acrobat Distiller组件；

B.需要安装Microsoft Office 2000或2003，其中Word、Excel、PowerPoint 必须安装；
配置电子文件自动处理模块
A. 进入打印机设置对话框，将Acrobat Distiller设置为默认打印机；
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B. 右击菜单中进入Acrobat Distiller属性，添加PDF端口；
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C. 点击“添加端口”按钮进入添加端口设置对话框，
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选择端口类型为"PDF Port",接着将PDF输出文件文件夹选择为D:\pdftemp，如D盘
D. 设置PDF转换参数
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对照上图设置参数
E．到此为止，电子文件自动转换模块设置完成了，接下来，只要将ndstar.exe文件快捷方式放到windows启动项中就可以了，这样每次服务器启动，都会自动将ndstar.exe启动起来。ndstar.exe文件可以放在D盘根目录下。下图是ndstar.exe运行时的样子，可以让它保持最小化：

[image: image69.jpg]B AAZ BEE A R E X

LRI FOFEBRESIASEESED
EEASHER

HER:

e

hiTERE

i

IR





3.7系统初始化设置

上述安装过程完成后，运行浏览器,在浏览器地址框中输入服务器的IP地址或者域名即可登陆系统。第一次运行系统，系统管理员需要对系统进行初始化设置。

管理员以用户名：dba 密码:admin登陆系统，系统会提示管理员进行数据库的设置，输入数据库服务的Ip地址或者机器名称，如果数据库安装在WEB服务器上，则直接输入WEB服务器的IP地址即可。登陆数据库系统的用户名称为sa,密码默认为空，不过为了安全起见，我们建议用户不要使用数据库管理员的默认密码。输入完这些信息，就可以点击完成按钮，然后系统会自动初始化系统，创建各类系统数据。初始化结束后用管理员账号dba登陆系统，初始密码为admin,管理员第一次登陆系统要做得第一件事情就是修改dba的密码，然后就是为其它用户开设帐号，如下图：
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提交完成后重建数据库即可。

注：如果“系统初始化”失败，则请参照第四章中系统初始化失败解决方案！

3.8关于SQL Server数据库的相关设置

上述所有设置完成后，我们的系统就安装完成，但是对于数据安全考虑，所有用户，无论是初次安装还是二次安装都要对数据库进行以下设置，首先打开SQL数据库，在“开始”—〉“程序”—〉“Microsoft SQL Server” —〉“企业管理器”，点击管理---右击SQL server代理---属性，如图：
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点击开属性后出现下图所示对话框，点击高级，将重新启动服务全部打勾，点击确定即可，如图：
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此处设置完成后再右击SQL server代理点击启动即可：
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下一步就是对数据库备份计划的设置，这一部很重要，这关系到我们数据库每天的自动备份，一旦设置不成功，会造成数据库的丢失！

设置方法：同样再SQL 数据库里的管理右击数据库维护计划----新建维护计划，如图：[image: image74.jpg]empo
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打开数据维护计划后点击下一步到选择数据库为serverdb,如图：
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继续点击下一步，一直到指定数据库备份计划对话框点击更改，在跳出的对话框中选择发生频率为每天，把“一次发生于”的时间设定一下，一般为你们每次关服务器的前半个小时，如果用户的服务器长期开着，则可以随意设时间点，如图设置：
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上图确定后点击下一步到指定数据库备份计划对话框，选择使用此目录，这时用户要在D盘根目录下手动建一个“数据库备份文件”的文件夹，然后在使用此目录后的框内选择前面建的文件夹，如图：
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然后再将“删除早于此时间的文件”打上勾，选择2周即可，如图：
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注意：此步做完后点击下一步直至完成，至此整个数据库的设置完成，那么用户要注意的是定期将D:\数据库备份文件中的最近一个时间点的文件用移动硬盘拷贝出来作为异地备份，防止系统崩溃，导致数据丢失！
第四节 系统安装常见问题及解决方案

4.1组件注册相关问题以及解决方案

在组件注册过程完成后系统仍然无法登录，这个问题可能是拷贝的时候漏掉组建或是由于在注册过程中有组件忘记注册，请仔细重复拷贝以及注册保证每个组建都拷贝过去以及都运行注册命令进行过注册。

1、 系统初始化失败解决方案

在系统安装初始化过程中有时在输入数据库服务器地址、数据库管理员id以及密码提交后会出现如下图所示的页面  出现此类问题是由于系统在初始化过程中在d盘创建connection.ini文件出错引起的。
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解决方案：打开windows记事本将下面的代码粘贴至记事本中，把下边代码中用红色标记出来的127.0.0.1替换为数据库服务器的ip地址，nicaine替换为安装数据库时设置的sa的密码。如果操作系统是windows 2000的话，把记事本文件保存至d盘根目录下；如果是windows 2003的话，把记事本文件保存至d盘的da文件夹下。记事本文件的文件名改为connection.ini
server=127.0.0.1;database=serverdb;driver={SQL Server};uid=sa;pwd=nicaine
     完成后再登录一次系统看是否再提示初始化，没有的话说明系统初始化已完成。

2、 系统插件安装失败解决方案

在系统安装完成后如果服务器上点击电子文件上传按钮出现提示安装南大之星插件安装簿上或者在打印时出现“正在生成目录请稍候”的情况是因为上传插件和打印的插件没有安装上的问题造成的。解决方案如下：

A. 打开桌面上“Internet Expleror”的“属性”。
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B. 在“安全”中选择“受信任的站点”点击“站点”按钮编辑。
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C. 在“将网站添加到区域中”输入服务器的IP地址如图所示添加，并去掉选择框中的对号，然后单击“确定”。
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D. 在安全中选择Internet以及本地Intranet点击自定义级别将里边的Activex控件和插件里边所有的禁止都设为启用
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如果做完如上设置打印插件仍然安装不上可从电子文件上传按钮旁边点击下载电子文件上传手工安装程序（如下图），下载后安装即可解决这个问题。
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4.2 数据库删除及恢复的操作说明

                         数据库恢复

1、 打开开始----程序----Microsoft SQL Server----“企业管理器”→“数据库”→“serverdb”单击右键选择删除具体如下图：
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注：如果删除不掉先停掉档案管理系统和SQL Server的服务后再重试。
2、 删除掉severdb 后在“数据库”上单击右键选择“所有任务”→“还原数据库”如下图：
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3、选择还原数据库后会自动弹处如下图画面，将“还原为数据库”改为“serverdb”“还原”选择“从设备”并单击“选择设备(E)”具体设置同下图：
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4、单击“选择设备(E)”弹出如下画面，单击“添加”弹出选择窗口，在“文件名（F）”中选择要还原的备份路径（一般在D盘根目录下的档案数据备份文件夹中，显示方式为serverdb_20060329164108.bak）并选择要还原的数据库备份。完成后一直单击“确定”即可
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提示系统日志已满的解决方案

如果登陆系统以后，出现如下截图的错误，提示系统日志已满，按照下面的方法解决。
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在服务器上，点“开始”——>“程序”——>“Microsoft SQL Server”——>打开“企业管理器”。

找到数据库serverdb，打开属性，如下图所示：
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在属性页中，选择“事务日志”，已用红线标出，然后把“文件增长不受限制”选中，如下图所示：
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最后点“确定”。然后重新登陆系统就恢复正常了。

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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主题词标引功能，可以选择填充或者完全标引, 也可以选择主题词存放字段，默认为主题词字段，如下图：
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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。
[image: image114.jpg]Fm_ mw | wm | x@ )




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。
[image: image119.jpg]HMEXHEEER

LEAE: MaI\EREER [RIERNC | B/ 1 BRERN 1 LA o]

FEE | FH || dTesmmks AEpERA || el || wse

¥ OL-W T-RE R AC=EAN: =





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：
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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：

[image: image122.jpg]IE .| mEEEfS (0 25S (03 L
EH/2SBEENS (L0 | pEn [FA ] 5@

RRATENETHSRE R
-





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: image123.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。
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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: image127.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: image131.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、导出与管理

“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。

[image: image139.png]


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: image144.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: image145.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: image146.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: image148.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: image150.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: image155.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: image158.bmp]”图标，系统将启动相应的媒体播放器，如：Windows Media Player，进行播放。

▲ 导出电子文件
如果想要把上传的电子文件导出或者发布，可以点击页面下面“导出文件”
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（1） 自动生成导出电子文件目录，可以随同导出的电子文件一起制作脱机使用的光盘，插入光盘自动弹出电子文件目录。如下图导出的电子文件及目录文件，直接刻录制作脱机光盘，或者拷贝到网站发布。
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（2） 该电子文件目录具有查询、排序功能，可以直接刻录光盘脱机使用，也可以直接在网站上发布。
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（三）该电子文件目录包含基本的统计信息。如下图：
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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”，如果要打印整个表的文件，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。
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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：
[image: image175.jpg]a7




选择后会出现“档案数据合并”窗口，分别点击“源档案数据表”和“目标档案数据表”选择需要合并的数据库，选择完毕后，点击“合并”，则“源档案数据表”中的数据就会被复制到“目标档案数据表”。“源档案数据表”的内容保持不变。下图为复制过程：
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在“源档案数据表”中选择“导入数据”，它有1615条数据，在“目标档案数据表”中选择“党群档案”，它有10818条数据，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“党群档案”中的文件数变为12433，[image: image179.png]4
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“导入数据”的文件数不变，即已经完成了合并。 

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: image180.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: image181.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。
[image: image198.jpg]LEn || e | s [TEEROTE k2

|__CwemAsAtx O ggesianisAe [ HANRETHENE 0 |

grE(2000
T aapsmieE THARE

[emse | s |
L
=gen AT B






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“cbsxm”添加可以操作本档案表的权限，点击“添加用户”，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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“读”权限，即只读，只能浏览档案表，而不能进行其他操作。

“写”权限，现在为“目录修改”，即拥有“目录修改”权限，只能对著录项进行修改，而对全文、图像、媒体不具有修改权限。
全文、图像、媒体细分权限为：修改、上传、下载、打印（图像）等，管理员或者表创建者可以根据需要给用户设置不同的权限。
删除记录的操作：操作用户必须拥有“目录修改”、全文“修改”、图像“修改”、媒体“修改”这几项权限才能执行删除和清空回收站的操作。
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点“提交”后会出现下面的对话框：
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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：
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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: image226.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: image230.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：
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在上图中，若想察看某一文件的细节，则可以点击[image: image233.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: image236.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: image237.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
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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。

[image: image256.png]ZHE

rosoft Internet Explorer
W W TAD W

=18 x|
CRE - o - D[ | QEF Gwex @58 BB 9o DX
H46(D) [£] C:1Documents and Settings!administrator|My Documentsy Pictures| BB fE (2)19.aF

=] ol [un 2| & -

“MELRS” AFHE
PEF. HANFNUIBER 04K

DU RBANS o002k EESEHS 1
W EFTMEN e

20070514 15:04: 11 JHERTIA : 20070514 15:15:08
1 EED: e

5 ENERE:S
BEAEHIE 127,001 BRNKE

A : 20080515
+ 20070514 15:15:07

BT X RARCEMRE L RARBEEA  NERERA . FETPE

“MELRS” AFHE

e

FE

A | @ A T || Dwndow.| s | E1emE. | MEkz. [Ecwe.. MEkz. | D (Gl PRLELONAB A E ra





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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第十节 系统功能常见问题及解决方案

10.1客户端上传打印插件安装解决方案

为了解决南大之星档案软件中插件（电子文件批量上传插件、打印插件）安装过程中遇到的各种问题，软件增加了南大之星数字证书安装功能。客户端用户点击安装南大之星数字证书，安装成功后即可顺利安装各种插件。此安装只需安装一次，不必重复安装。
    安装南大之星数字证书后，安装插件时无需再设置浏览器的安全性即可正确安装插件。
注：此次升级需要更新脚本文件。





点击安装数字证书后出现此对话框，点击“yes”




如果您的计算机已经安装了南大之星数字证书，则会出现如上图的已经安装的提示
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点击“是”继续安装南大之星数字证书




如果您的计算机没有安装过“南大之星数字证书”，则会出现上图提示，点击“是”





南大之星数字证书安装成功

在系统使用过程中打印的时候出现“正在生成目录，请稍候...”或是在点击电子文件上传后出现如下页面都是因为插件没有安装完成引起的，解决方案如下：[image: image263.png]A PF. EERE - Microsolt Internet Explorer.
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C. 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

D. 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

d) 点击例外，如下图将internet explorer项目勾上，然后确定即可
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10.2 打印问题解决方案

A. 打印的时候出现“正在生成目录，请稍候...”出现这个问题是因为打印插件没有安装，可参照上传打印插件安装解决方案设置，如果设置后仍不能解决问题在打印的时候将打印对话框中(如下图用红色标记处）的勾去掉。
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     点击打印预览时会弹出打印设置提示页面如下图
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   然后在预览页面里边点击“文件”“页面设置”，在里边按照弹出的打印设置提示页面设置打印参数，

B. 打印分页错乱可能有两方面原因造成

1) 大印插件安装问题，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”
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。
10.3 电子文件转换失败解决方案

在选择一份电子文件点击转换如下图所示，一直显示转换中电子文件转换不能正常转换

造成这个问题有两方面的原因，首先检查一下ndstar.exe有没有正常运行，如果正常运行的话在检查一下运行的ndstar.exe版本和目前使用的office版本匹配，系统管理员可在登录页面的补丁下载里边看到与office各版本相对应的ndstar.exe版本，如果以上都没有问题，进入系统设置看一下在PDF转换任务管理里边有没有阻塞的任务长时间没有处理，有的话把它删除掉（如下图）。
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第三章 系统管理

第1节 用户管理

用户管理是提供给系统管理员和具有用户管理权限的部门管理员，来创建用户和修改用户信息的。系统管理员（dba）可以创建所有类型的用户，包括档案馆（室）的普通用户、立档部门的部门管理员和部门用户；具有用户管理权限的部门管理员只能管理和创建本部门的普通用户的账号。
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    用户信息输入项如上图，有两个部分，一个是基本信息，另外一部分是用户权限部分。

基本信息部分

用户账号是一个唯一标识一个用户，一般由英文字母和数字组成。

用户姓名项则输入用户的真实中文姓名。

单位名称列表框中显示的是所有立档部门的名称，从中选择一个所要创建的用户所属的部门。单位的数量与后面“部门管理”中设置的部门数量有关。

例：因为现在部门管理中只有五个单位，所以单位名称下拉框中也只有五个单位。

如下图：
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用户权限部分

包括：库房管理员、创建用户、查询用户、全文管理、图像管理、媒体管理、打印、用户级别、可创建表数量、涉密程度。

库房管理员：这个选项被选中，则用户具有借阅管理的权限，可以进行档案实体的借阅操作和借阅信息管理。

            此外，若为库房管理员，就可以看到本部门下的所有档案表。
创建用户：具有该权限的用户可以创建新用户，这个权限只有部门管理员才有。

创建表数量：该属性为数值型，默认值为0，该属性可以控制用户共可创建档案表的数量。建议只让档案馆（室）的帐号有建表权，这样可以便于管理授权情况。

全文、图像、媒体、打印管理：这四个选项分别控制用户是否有全文、图像、录像录音、打印档案的权限。

用户级别：有两种选项即普通用户和部门管理员。下拉框中可以选择。一般非管理员帐号建议只要选择普通管理员即可。
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涉密程度：用户默认的最高的可以管理的文件和案卷的密级。这里的涉密级别指帐号本身的

涉密能力，并不指在该帐号下就能实际看到这个密级下所有的数据。即使帐号

被设置涉密级别为绝密，如果该帐号不被授权看到数据，那么使用该帐号登录

后将看不到任何数据。 被对比在档案信息管理中，档案表的“修改”中“编辑

指定用户访问权限”中的“涉密程度”，帐号实际看到的数据是两者的交集。                       
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信息输入完成以后，点击“添加”按钮，出现如下图的界面：
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在用户密码修改的功能上，也增加了对系统安全性的检查。

因为如果要修改用户的密码，必须要知道当前登陆的密码，否则就无法修改它，这就很好的保证了只有用户本人才能修改自己的密码，防止被他人纂改。

管理员可以通过在“帐号锁定在IP地址”一栏中输入某台电脑的IP地址来限制该用户，使他只能在该IP地址的电脑上登陆系统。

在用户管理界面，点击用户姓名，弹出操作菜单，可以修改用户信息、删除用户帐户、查看用户数据权限、查找用户。如图：
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▲ 查找用户功能，可以对用户姓名、用户ID、用户部门进行查询
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▲ 查看用户数据权限情况
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▲ 用户信息排序功能
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▲ 外部系统用户ID对应设置功能
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第二节 部门管理

用来管理维护立档部门的部门名称和代码。如下图，左边为部门树，右边为所有立档部门的列表，其中包括部门代码、名称、用户数量——该部门总的用户数量、档案表数目——该用户创建的所有档案表数。
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点击“添加新部门”，输入单位名称和单位代码，点击“添加”完成。如下图：
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注：单位代码最好选与本部门的名称有关，方便记忆。

    单位代码可以用字母和数字组成。


点击左边树中的部门，可以编辑中文名称。单位代码不可修改除非删除重建。
第三节 数据库联接设置

提供给系统管理员，用于设置连接数据库的参数。有三个参数：数据库服务器地址；登录数据库服务器的帐号以及密码。如果这三项都设置正确，并且数据库服务器运行正常，则系统会将该设置存入系统。如下图
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注：这里的数据库服务器地址可以是服务器IP地址也可以是127.0.0.1,后者表示指向本地，为操作系统默认。

通过这个功能系统管理员可以很容易地实现后台数据库的转换，只需要将数据库服务器的地址换成新数据库服务器的地址，同时登录账号以及密码也换成新的数据库服务器的账号以及密码。

注：该设置在系统安装时设置完成后就不需要改动。
第四节 数据管理

这里是一个手工进行数据备份的工具，适用于特殊情况下系统管理员操作服务器端进行备份，完全恢复，或部分恢复特定的表。

用户如需备份当前数据，只要点击备份按钮就可以，备份的时间与用户数据量以及服务器性能有关，一般需要5分钟左右。备份文件自动存放在d:\dbbackup。
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列表中列出了系统中不同时间的数据库备份，用户可以备份、删除旧的备份文件、可以恢复其中任意一个数据库，但此项功能仅限系统管理员（dba）使用。
当备份好的文件，被移去或被压缩，备份列表中就会显示“缺文件”。如果没有显示缺文件，可以点击恢复框下的小图标做进行数据的部分恢复。

部分恢复功能可以让管理员有选择地恢复其中的某一些档案表。 如下图，选择要恢复的表，点击恢复列中的小图标：
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备份期间，为了保证备份数据的完整性，系统将会自动锁定。 

如果数据库不在WEB服务器上，则不能进行删除操作，同时，需要在数据库服务器上手工创建文件夹：d:\dbbackup
第5节 系统状态

如下图，系统控制包括两个功能：系统锁和在线监控。

· 系统加锁。

此项功能只有系统管理员可以使用，若系统未被加锁，可以点击“加锁”将其锁定。如下图系统被加锁后，所有用户除了系统管理员dba，都不能进行任何操作。系统管理员在进行系统维护、数据备份的时候，必须先将系统加锁，这样可以保证备份数据的完整性。
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还可以点击“解锁”将其解锁。
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· 用户管理，查看在线人数

在通过线监控系统管理员可以了解目前有多少用户正在使用系统。
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· PDF转换任务管理


各个客户端所上传而来的电子文档，如果被设置为需要转换为PDF格式，则被加入
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一个队列中，排队等待服务器端运行中的工具ntstar.exe 的处理。如果在队列中，有些文档出现问题，或其格式不适合被处理，它可能卡在那里，以致影响到后续文件的处理，系统在这里把这些文档列一个列表中，以供系统管理员决定是否将这些文档从处理队列中剔出出去。可以根据“提交时间”判断是否处理卡壳，如果确实，点击删除图标即可。
第六节  系统日志管理

如下图，系统的日志模块会将系统中的事件如用户登录、创建删除档案集等自动记录到系统日志库中，系统管理员可以通过日志管理查看、管理系统事件。

首先选择日志，然后可以对日志进行管理操作。如下图：
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“导出日志”即将选中的日志内容保留或不保留地放入服务器安装此软件的主目录下。

例如：系统安装在D盘，则导出文件日志会以文档文件格式放在D:\da\log下。

注：此项由系统自动生成，只可以浏览，无法在这里改变。
第7节   类目管理

系统将所有用户创建的类目自动记录在系统类目库中。点击“类目管理”后，系统管理员可以浏览系统目前正在使用的所有类目。
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注：此项由系统自动生成，只可以浏览，无法在这里改变。
第8节   输入模版管理

   由于档案管理工作中涉及到各类专业档案如专业工程图纸、基建档案等，并且不同的专业档案的著录项目都是不同的，该模块提供了一个让用户自行设计著录项的途径。用户可以根据不同的专业档案的具体需求，定制相应的著录项目。该模块仅限系统管理员(dba)使用。
如下图，专业档案著录模板管理的主界面。左边是菜单区，右边是操作区。

· 修改自定义模版

右边显示所有已经存在的自定义模板，可以对其进行“预览”“编辑”“删除”操作。
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   点击“预览”出现，如下图，点击此页面下的“修改”“删除”与前面的“编辑”“删除”有同样的功能。
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    点击“编辑”即可以修改已经自定义的模版，如下图：
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可以改变字段名称、输入框长度、输入框类型，以及上移和下移某个输入项、除去或新增某个输入项。每一个修改完成后，先点击[image: image294.jpg]


，所有的修改完后，点击“保存模版”结束。

要保持模版的美观，使输入框对齐，有时还要在名称一栏加$符号，两个$代表一个中文汉字的长度。

举例说明一下：

· 若不加$号，如下图：
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则预览时的效果如下图，比较不美观。
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· 若加$，如下图：
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则预览如下图，输入框都对齐了。
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点击“导出”则出现下图的界面：
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将文本框中的内容复制到文本文件中就可以对编辑完成的模版进行保存。
· 添加新输入模板

系统提供33个标准著录项，其中包括所有国家档案著录标准中规定的有关项目，系统管理员根据具体的专业档案的著录要求，选择相应的著录项目，并且对所选的著录项目进行调整，包括著录项名称、输入框的长度，输入框对其著录项的先后顺序等。如下图：

点击右边的“添加新模版”添加自定义的新模版。如下图，必选项已经存在，你只需在下面隐藏部分选择你需要显示的选项。输入模版名称。
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点击“显示”，向模版中添加输入项。如下图，不是必选项就会有[image: image301.jpg]


。
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如果需要修改著录项名称，则在对应的输入框中输入著录项名称，然后点击其后图标[image: image303.jpg]


即可，其中通过增加$来调整著录项的位置，使得著录界面整齐美观，同样的方法设定相应的输入框长度。（具体方法在前面已经讲过）

如果要删除某个著录项，则点击相应的图标[image: image304.jpg]


。

如果需要调整著录项的显示顺序，则通过按钮[image: image305.jpg]


[image: image306.jpg]


来调节即可。

最后要做的就是为当前的模板起个名称，如基建档案，财会档案等。

全部完毕后，点击“保存模版”，直接进入预览框，可以看效果后修改。如下图：
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再一次进入输入模版这一项后，就会出现自定义的基建档案，如下图：
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在档案管理中添加一个新的“基建档案”，就可以使用新的模版，如下图：
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添加新的案卷的窗口，就会如下图所示：
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注：用不同的自定义模版输入的数据不可以相互复制、转移。

同样的点击“导出”也可以对新建的模版进行保存，方法如上。

· 导入著录模版

本系统为用户预设置了一些模版供用户下载使用。如下图：
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点击其中某一模版，如“发文模版”。如下图：
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将框中的代码拷贝下来，复制到“导入著入模版”的文本框中，如下图：
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点击“导入著入模版”按钮即可。如下图：
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用户可以对导入的模版进行“浏览”、“编辑”、“删除”、“导出”等一系列操作。 

第9节  打印模版管理

   打印模板管理为用户提供一种定制打印目录格式的途径，系统管理员可以根据需要，定制各种打印目录。如下图，是定制打印模板的主界面。打印模版的操作在许多方面与输入模版的自定义十分相似，这里将强调一些特殊地方。
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要定制一个新的打印模板，点击左边菜单中的“添加新模板”，如下图。打印模版与输入模版不同的是，没有必选的项目，任何项都可以自己选择。
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注：栏目中的“档号”是原来输入窗口中没有的，包含“实体分类号”+“案卷号”；“责任者+合作者”、“正题名+副题名”也都是可以选择的组合项。
选中所需要的著录项，修改相应的栏目名称以及宽度，并且调整各个栏目的位置，然后设定栏目高度和该模板的名称。输入“模版名称”，数据栏高度可以自己定义，系统模认为68。同时不要忘记可以给模版一个固定的目录标题（下图中的“卷内文件目录”），并且可以选择这个标题的字体、字型、大小、位置、字间距离。如下图。
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点击“保存模板”即可以预览生成的新打印模板。这个预览是“所见即所得”的，它与也同时将是打印的效果。如下图：
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通常可以先制作一个模版的轮廓，然后给一个模版名称，先“保存模板”，然后通过观察预览模版，慢慢修改，修改内容包括：


1、打印字段的增减。如果需要减少字段，可以在“打印模版设计[显示部分]”选择相应字段，在栏目设置中点击 [image: image319.jpg]


 ，隐藏该字段；如果需要添加显示的字段，可以在“输入模版设计[隐藏部分]”选择相应字段，在栏目设置中点击 [image: image320.jpg]


 ，显示该字段；


2、然后再选择调整该字段的顺序，在“打印模版设计[显示部分]”中，选择[image: image321.jpg]


，让这个字段向上，同时意味该字段在打印模版中向左移动一列；反之，选择点击[image: image322.jpg]


。


3、调整字段的宽度。字段的宽度是一个数值，可以先给一个估计值，再查看预览，然后调整修改，经过几次调整可以摸索到一个适合的宽度。


4、修改字段名陈，每次修改过后注意保存。


5、修改模版栏目字体样式。点击所欲修改字段的[image: image323.jpg]


。可以看到如下对话框：
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上图是选择了“文号”字段为例，可以为设置它栏目标题的样式和栏目数据的样式。它们通常是不同的，参看上面的预览图。


每一种设置下面都有一个小选项，“将该设置应用于其他栏目标题样式设置”，选择之后对于这个字段的设计可以应用于其他的字段，这样很方便，将不必一个个字段打开设置。然后如果有个别字段有特殊需求单独处理即可。如只有档号的数据需要居中对齐，只需要单独操作这个字段然后不选择这一项，提交即可。


自定义一个模版由于考虑的情况比较多，系统管理员可能要花费一定的功夫，但是一旦做好，后续打印中改动就很少了，而且其他用户可以都可以方便使用了。

用户打印的时候，选择你需要的模版，如下图：
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点击“打印预览”显示如下图界面：
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然后选择“文件”→“打印”即可。
用户也可以自定义Excel打印模板，上传到系统中打印档案数据。可以制作个性化的案卷封面、案卷背脊等打印模版，用户可以根据具体需求制作出复杂的档案目录样式
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如上图，字段输入项输入模板中用到的字段ID，多个字段用逗号隔开。如下图，也可以单击字段输入项，系统会弹出字段选择框，可以从中选择用到的字段。
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如下图，文件批办单的Excel模板部分，红线部分为要显示的字段，打印时系统会自动将该字段信息替换为相应的字段内容。
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模板结束处输入[end],系统会在此处自动添加分页符号。
[image: image332.jpg]



在打印对话框中，会出现如上图显示的Excel打印模板的下拉选择框，选择相应
的模板，点击打印预览即可

[image: image333.jpg]-BEXADAR

© IEETHER O BB
O REAT (a4 D

O REAT (4 YD

© EEBTER (M A
C URICHIEN Cae B
C EIHIEE (G YED
CEMAR a4 YD

© s
CEMAR a4 YD
Ca

© gituRER

& [EFAE S e

e








第10节   远程服务器管理

· 用浏览器实现远程服务器管理控制
南大之星档案管理系统是一个纯B/S结构的系统，作为他的一部分，服务器管理模块也是纯B/S结构的，用户只需用浏览器就可以实现对服务器的完全的控制，这对于系统管理员有很重要的现实意义。系统管理员在任何地方（只要能上网）都可以象在本地一样操作服务器，从而可以大大提高系统管理员的工作效率。
· 对服务器操作系统的要求
windows 2000 server 或者 windows 2003 server
· 如何安装服务器远程控制 
1.进入控制面板-〉选择添加删除程序
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2.选择添加/删除 windows 组件
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3.选择终端服务
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4.接着往下就按照提示一步一步向下做，直到安装完成为止
· 如何使用服务器远程控制
服务器远程管理功能是针对系统管理员开发的，所以只有系统管理员(dba)正确登录南大之星档案管理系统后,才能使用该功能。以dba账号登录南大之星档案系统后，进入系统设置如下图
[image: image337.jpg]Sarecu]




 
选择进入服务器远程管理模块，系统会弹出下面的窗口，可以选择远程控制服务器的窗口的分辨率，如800*600,1024*768等等。
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点击“连接”按钮就可以远程登录上服务器，下面系统管理员（dba）要做的事就是输入服务器账号就可以登录服务器了 
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第十一节  词典库维护

[image: image340.jpg]WA E &Y

N wmase |





系统为用户提供了“保管期”、“文本”、“文种”、“载体”的自定义设置，如果用户需要可以再自行添加新的词典库。点击“添加新词典库”如下图：
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在文本框中输入新的名称，点击“确定”即可。

在上述词典库中，系统预设了一些常用内容，若这内容不能满足用户需要，用户可以根据自己需要自己定义。

例如：在“保管期”中系统自带了永久、长期、短期。
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若加入“15-20年”这样一个内容，则点击“添加内容”，如下图：
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在文本框中输入“15-20年”，点击“确认”即可。如下图：
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可以对内容进行删除和上下移动的操作。

添加完成后，用户可以在保管期的下拉列表框中看到这一项，如下图：
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其他的词典库的操作都是相同的。

第十二节  系统参数设置

系统参数设置中包含档号连接符的设置、上传附件存放路径的设置、FTP参数的设置、预览图片大小设置、打印图像水印设置和统一身份认证设置。
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系统默认的档号的连接符号是“—”。用户也可以用“/”、“.”等表示。如需要修改，只需将原来的符号删掉，输入新的符号，点击“修改”即可。如下图：
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增加了案卷号格式设置功能，用户可以在参数设置中修改案卷号的输入模式。暂时不支持自定义模版。

在系统设置的系统参数设置中，增加了案卷号格式设置功能。

案卷号格式分为3种，分别是：默认格式、案卷号和文件号分开，仅文件件号。

如下所示：
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在输入案卷的第一份文件的时候，就在“案卷/盒号”中输入‘1’，在“件号”中输入‘1’。其效果等同于默认格式下输入的1.0001。
    例如：选择的格式是默认格式，如下图：
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例如：选择的格式是案卷号和文件号分开,则在添加文件的界面里，文件号分为“案卷/盒号”和“件号”两项，如下图：
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例如：选择的格式是仅文件件号，如下图：
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用户可以根据实际使用习惯，修改该参数，改变案卷号及卷内文件件号的输入习惯。

上传附件的存放路径在安装时系统会自动生成，一般为d:\asfroot。用户也可以根据自己的需要修改这个存放的路径。如改为e:\asfroot。

[image: image352.jpg]e \asfroot




修改过后，用户使用电子文件上传的附件就会存入到e:\asfroot.

FTP的设置中，FTP的地址是软件所安装的服务器的IP地址。FTP的端口号是2121。FTP的登录帐号和密码是跟在系统安装时创建的那个系统用户的帐号和密码是一样的。

输入完成后点击“保存设置”即可。
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预览图片大小默认的是5M，也可以根据需要修改[image: image354.png]BRENAARE
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修改完成后点击后面绿色的对勾即可。

在南大之星档案系统参数设置中，设置身份认证参数，包括认证服务器IP，认证关键词。认证关键词定期更换，以确保认证安全。认证服务器IP是指定发送认证服务请求的服务器的IP，其他服务器无权发送认证服务请求。
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第十三节  收件箱管理

由于本系统是一个网络环境下的档案管理系统，档案职能部门通过该系统与各个立档部门进行数据交换，信息交流。邮件系统的目的就是实现系统中用户相互之间的信息交流，但是仅仅局限于本系统中帐号之间的交流，不能与本系统以外的邮件系统交流邮件。登录用户会在左下脚出现一个收件箱，如果有新邮件，会有铃声提示用户，并显示出新邮件数量。
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直接点击收件箱进入邮件系统，如下图：
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收件箱中共有4封邮件，有3封新邮件，状态一栏显示是否阅读过，如下图：

点击邮件题名阅读邮件，并可以回复、转发、删除邮件，如下图：
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                      此外，在邮件系统中还有一些功能。

·             1、撰写新邮件，点击“撰写”进入。“收件人”可以在后面选择

·             也可以自己输入，如下图。只有系统管理员可以给所有的用户发送

·             邮件，一般用户不可以。输入“邮件主题”和内容后，点击“发送”。
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2、 发件箱 显示已经发送的邮件，做一个备份。用户自己可以查看发件内容，，同时也可以选中邮件并删除，如下图： [image: image360.jpg]BEXHfrAER
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3、 废件箱 显示所有在收件箱和发件箱中删除的邮件。若在废件箱中删除邮件，则彻底删除该邮件。

[image: image361.jpg]RBRAEE

w51 s A | s )
@ = RsEen = i 15,0054
a e smenn = s

s | BRI | | Sk



注：该系统仅用于档案系统内部用户之间的消息传递，如档案职能部门对立档部门的档     案业务指导，档案人员之间进行交流，都可以通过该系统来进行。
第十四节  业务交流

该功能提供给系统在线用户的一个实时交流的平台。
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点击进入
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在文本框中输入信息，点击“发送”即可。
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第十五节 系统管理常见问题及解决方案

一    FTP上传插件安装不上
1. 查看是否已安装南大之星证书，如图（1）  [image: image365.png]WRARPS
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如未安装，则点击安装南大之星数字证书字样，全部点是或YES即可。（注：安装证书前须确定本机系统时间是否正确，否则可能安装出错）

2. 查看本机是否安装了浏览器插件。如GOOGLE搜索条，TX搜搜等等。如已安装，可在控制面板卸载。

3. 如安装了数字证书，FTP上传插件仍无法自动安装，可下载手动FTP上传插件安装。[image: image366.png]roriie (O] mFs b Lo __STRAER
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4  一般来说参照以上3点可以安装上传插件，如仍无法安装，可在工具-internet选项-安全下，把可信站点下的ACTIVE X 控件都改为启用。[image: image367.png]¥ Activell TZIFAIRGIT
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二     打印插件无法自动安装

1． 可参照 FTP上传插件无法自动安装详解步骤1，安装南大之星数字证书。

2. 如仍无法打印，可把目录打印界面右下角自动设置边距的勾去掉。
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三     综合查询查询不了

1． 确定组件和da为最新的

2． 如果系统为最新的，点击综合查询仍无法查询，可以在服务器上打开企业管理器，找到serverdb数据库下的全文目录，可右键它删除目录后重建目录，目录名和路径必须与现有的全文目录保持一致。 

                [image: image369.png]gﬁﬂéﬂﬁﬁi
= 8 Microsoft SQL Servers
163 SAL Server 4
N ——
=0 BEE
@ nester
U oded
Uma
U Forthwind

U pubs

ERTp—
=8 XRE

O BEHRRS
Q=
s





  四      pdf转换不了

1． 确定服务器上是否已经开启南大之星监控程序。[image: image370.png]~ @ = [|E B
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2． 如南大之星已开启，可在系统设置-系统状态下看到是否有转换任务的阻塞，如有，则全部删掉

[image: image371.png]FIFERMEISEIE
ES KITAIRERE , M HRBIREAIES » iEHED

(75 ez liwes |~ mon — 7




3． 查看服务器上是否已经安装office 2000或2003和Adobe Acrobat 7.0，（注：如安装wps，则可能无法正常转换），如没安装，先安装office和Adobe Acrobat 7.0

4． 如还是无法转换，可在开始-打印机和传真- Adobe PDF，把其设为默认打印机，点属性-端口查看是否已经点击pdftemp端口。

五     打印出现错页

1． 打开浏览器，点击查看-文字大小，看字体设置是否为中，如不是，则选择中。

2． 打开控制面板，区域和语言选项。在区域选项页面下点击自定义，把度衡量系统改为“公制” 
[image: image372.png]BT 5w | ma | %7 |am |ma | Bm w5 |
A

A ERRER LR TP

B rsrEeEmy B (B #. [ esTemm
CAR ©)

[Fre®
o PEAD
wr  [mEwmwm  ABEEO B
P e )
wE: mEe - BEAEO R
BEM: ot 23@ =
KEW:  foseFsAEE AR @ i =
FERET O -
e AR O A
ATEERERESER oo —
e
HFERE) E =

]




六     上传的多媒体无法播放以及图片无法显示的问题

1． 点击 开始—管理工具—windows media services, 选择发布点—<默认>（点播），点击运行新的单播链接。如图 [image: image373.png]



2． 在默认发布点的源下面，更改路径为D:/asfroot 
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3． 如服务器操作系统为2003 server，详细见网址：     

http://dawww.nju.edu.cn/dazngl/help/     点击常见问题解决—windows 2003用户常见问题。

七    数据库自动备份不了

1．打开SQL企业管理器，找到管理—数据库维护计划，看是否已经创建了数据备份计划。如没有，则可新建。
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2．开SQL server服务管理器，选择服务为SQL server Agent，把自动启动服务打勾。                       [image: image376.png]=10l
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八     用户建立找不到相应部门

这个问题是由于在建立用户之前没有在部门管理中将所要建立的用户隶属的部门建立起来，只有先创建了部门在添加用户的时候才能在用户后边部门的下拉菜单中找到其隶属部门。

九     服务器远程管理不能使用

    这是由于服务器端没有安装终端服务，具体的安装方法参见第三章中的服务器远程管理。
十     电子文件上传不能正常运行提示“ftp服务没有启动”

这个是由于系统参数设置中ftp参数与所安装时建立的ftp参数不一致，这个要按照系统安装时建立的ftp的ip、端口、用户名、密码来设置，一定要做到一至。

十一   使用浏览上传文件，图片，图像等出现问题

南大之星在Windows 2003 server上运行会出现上传和下载大小受限制的问题，这是由于windows 2003 server的IIS 6做了限制所致，下面介绍一下如何修改IIS6设置,以使上传下载不受限制。
设置文件位置：windows\system32\inetsrv\metabase.xml

   上传限制修改参数：ASPMaxRequestEntityAllowed

   下载限制修改参数：AspBufferingLimit
上传下载限对系统使用的影响：
   （一）上传限制会影响普通上传文件功能，但是“电子文件上传”不受此影响。
   （二）下载限制会影响上传的图片预览和打开图片功能以及视频音频文件的在线播放。

具体修改办法：
· 进入管理工具-〉Internet 信息服务(IIS)管理器，如下图

·  
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· 首先停止Internet 信息服务(IIS)的internet服务，如下图
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· 如下图，选择“停止..internet 服务”，点击确定即可
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· 接着，在找到文件c:\windows\system32\inetsrv\metabase.xml，用“记事本”打开该文件，用记事本中的“查找”功能
搜索关键词“AspMaxRequestEntityAllowed”,搜索到结果如下图所示，AspMaxRequestEntityAllowed="204800" 是win 2003用于限制最大上传文件大小的，默认是204800即200KB，你可以根据您的具体情况，修改该值，1MB对应1024000，10MB对应10240000,依此类推，设置完该值，保存文件即可。

· 
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· 下载限制设置同上，找到关键词“AspBufferingLimit”，将其值修改至合适的大小即可。

·  做完上述设置，如下图，进入internet 服务管理器（IIS）,在demo（本地计算机）上点击鼠标右键，选择所有任务-〉重新启动IIS,进入如下的界面，选择"启动...的Internet 服务"，点击确定按钮即可。
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按照上述步骤做完，再进入南大之星档案系统就可以上传文件了，最大上传文件的大小视您设置的参数而定
十二 上传的图像预览不显示              [image: image382.jpg]


       

1. 这是由于上传的图像大小超过系统设定大小，可在系统设置-系统参数设置-预览图片大小设置，修改参数值即可。   
             [image: image383.jpg]BREFAARE 5
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2. 如果上传图片仍如上图显示不了，请查看上传图像格式。
十三  自定义的输入模板出现部分字段数据保存不上

这是由于自定义输入模板的时候由于字段类型的不匹配产生相关问题。在数据库中，案卷号及件号，归档份数这2个字段对应的数据类型为数值型，其余所有字段皆为字符型。因此自定义模板的时候这2项只能输入数字。制作输入模板的时候需要注意类型匹配。  

十四  用户授权对权限的控制

      部门用户权限分配过程中，需根据实际对相关的用户分别进行授权。涉密程度越高，权限相对越大。记录集：指部门用户可查看自己所输入数据，而看不到其他用户所录数据。

表级：指部门用户可以看到所有用户输入的数据。  部门级：指部门用户只可以看到本部门下其他用户输入数据。
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十五 案卷号/文件号批量数据修改

可在辅助组卷-批量数据修改下进行修改
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十六 系统初始化失败解决方案

在系统安装初始化过程中有时在输入数据库服务器地址、数据库管理员id以及密码提交后会出现如下图所示的页面  出现此类问题是由于系统在初始化过程中在d盘创建connection.ini文件出错引起的。


解决方案：打开windows记事本将下面的代码粘贴至记事本中，把下边代码中用红色标记出来的127.0.0.1替换为数据库服务器的ip地址，nicaine替换为安装数据库时设置的sa的密码。如果操作系统是windows 2000的话，把记事本文件保存至d盘根目录下；如果是windows 2003的话，把记事本文件保存至d盘的da文件夹下。记事本文件的文件名改为connection.ini
server=127.0.0.1;database=serverdb;driver={SQL Server};uid=sa;pwd=nicaine
     完成后再登录一次系统看是否再提示初始化，没有的话说明系统初始化已完成。

             第十六节  数据导入功能使用

1．该导入功能用于导入EXCEL表格，目前只支持WEB服务和数据库在同一台服务器的情况，点击图标进入，如右图  [image: image386.png]SANE




2．点击“浏览”选择需要导入的EXCEL表格，点击“导入数据”按钮。显示如下图
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3．选择导入数据对应模板并点击导入预览数据字段名，选择目的字段名，最后点击导入数据即可。
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第四章 系统升级及日常维护

第一节  系统升级

1.1 升级工具自动升级

我们有旧版本的升级工具和新版升级工具两种，这些在我们系统登录页面的工具下载中都有下载连接（如下图），下载后，将该文件解压，压缩文件中的所有文件要放在同一个文件加中，升级时，执行autoupdate.exe即可。升级工具只限于在windows 2000系统下使用windows 2003建议使用手动升级（详细说明见下节）。
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旧版本升级工具：
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升级时相应的选择框选上点击开始即可升级。旧版本升级工具运行比较稳定，一般情况下都可以稳定升级。

新版升级工具：

升级时把组建里边状态为[image: image391.png]


的前边的选择框选择上，脚本升级选项可根据实际情况选择建议选择“完全”，然后点击升级按钮即可升级。新版的升级工具更加稳定，下载升级包速度更快。
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1.2 手动升级

南大之星档案管理系统升级主要涉及三个方面：脚本文件升级（da.rar）,组件升级(archives.dll,file.dll等)，监控程序升级（ndstar.exe），用户可以在用系统管理员（dba）账号登录南大之星后，在登录页面可以看到系统的升级信息以及补丁下载，系统管理员应经常察看此信息，主要关注下载文件的更新时间，如果有新的下载文件，请下载更新。

· 其中脚本程序（da.rar）升级，只要下载da.rar,该文件是脚本文件的压缩包文件，用winrar解压后的文件拷贝到您系统脚本文件所在的目录，覆盖其中的所有文件，注：不要删除原有文件。

· 监控程序升级即电子文件转换中心（ndstar.exe）的更新，只要下载最新更新的ndstar.exe，拷贝到服务器上，覆盖原来的文件即可，注意如果原来的文件正在运行，请先关闭原文件，再拷贝覆盖。

· 组件的更新比较频繁，因为系统主要的功能都会集中在几个组件中，系统增加或改    进功能都会体现在组件上，下面介绍一下组件更新的方法。
1、 要更新组件，首先要停止Internet 服务管理器的internet服务，并卸载任务。
首先打开Internet 服务管理器，在“demo(本地计算机)”上点击鼠标右键，选择所有任务-〉重新启动IIS
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选择“重新启动IIS”后出现下面的对话框，选择停止“demo的internet服务”，然后点击确定按钮即可停止Internet服务。
[image: image394.png]1 IR BEW FEW FOW HEHW

e |BmEFRR (R8> =
3 Tnternet FRBIRE R
R T

O ERERs (R <]

=0 R
B (3 JEEIE TIS A @7

Adniziztra

i BETR

T B SITP (BN FELIEYEDIT D 5. pEANSE

) R Tneernet BRE 2R BTH

e,
WERESE Turerner REZARGEAT
D BERIETRBLE Tnternet JKE

T B B o
T





接着就是卸载系统任务,在win 2000上卸载方法如下图，进入档案系统网站属性“主目录”中的“应用程序保”后边的“卸载”点击一下“卸载”显示为灰色即可如下

在windows 2003系统中，卸载方法如下，点击途中的回收即可完成卸载
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完成以上步骤在登录系统页面中的补丁下载下下载已不是最新的组建，如下图
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把补丁下载中“是否最新”中打[image: image397.png]


的都下载到服务器上，如果服务器的操作系统为windows 2000将下载的文件拷贝到服务器上c：\winnt\system32目录下， 如果服务器的操作系统为windows 2003则拷贝的目录为c：\windows\system32拷贝之前先停止ndstar.exe，复制完成后在开始菜单“运行”里边输入注册组建的命令regsvr32  c：\windows\system32 \x..dll点击确定即可，其中x为更新的最新组建名称.dll为其后缀名，如下图
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做完上述步骤，升级工作已经完成，接着只要启动internet 服务就可以了，如下图：
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第2节 日常维护

服务器操作系统日常维护

服务器操作系统要定期到microsoft网站更新修复操作系统漏洞，在开始菜单中点击[image: image400.jpg]


图标即可登录windows更新网站按照网站里边的说明即可修复操作系统漏洞。服务器上防火墙、杀毒软件都要安装，并定期查杀病毒。

档案系统日常维护

    档案系统要经常留意登录系统页面的升级提示并查看升级要解决的问题，了解新的功能。数据要定期异地备份以防硬件损坏造成数据丢失，异地备份可将要备份的文件刻成光盘或者移动硬盘上，备份要多做几份防止备份设备损坏，数据异地备份的文件为服务器上D盘的asfroot以及dbbackup两个文件夹，其中asfroot文件夹存放的是系统日常上传的电子文件、图像、多媒体资料，dbbackup中放的是系统数据库的自动备份以及手动备份文件。

第五章 名词解释

· 卷（盒）数：指在以案卷级管理或者以文件级管理中装订的案卷总数或者装订的盒数

· 案卷数：在案卷级管理中输入的案卷的总数量

· 文件数：指输入的所有文件的数量

· 案卷/盒号及馆编件号：案卷号/盒号指在案卷级管理中的案卷号以及在文件级管理中的盒号，馆编件号指这份文件在这卷/盒中的位置，它是一个顺序号。例如我们有一份文件它的案卷/盒号及馆编件号为1.0001他所表示的就是它是案卷号/盒号为1中的第一份文件，如果是案卷号/盒号为1的第19份文件则为1.0019,这是我们系统中输入文件时案卷/盒号及馆编件号输入的标准格式。如果在案卷级管理中要输入案卷级则案卷/盒号及馆编件号输入时只需要输入案卷号就可以。在案卷级管理中是案卷的话这块输入的就是整数，文件就是像上例所示。

第六章 售后服务及技术支持

售后服务

售后服务电话 025-84540283

技术支持

系统升级等信息会第一时间发布在我们的档案管理软件的网站上（http://dawww.nju.edu.cn/dazngl）,需要说明的是，为了使系统界面更加美观和易于使用，本说明书上的部分功能界面可能在系统的升级过程中有所改动，对于改动较大和新增加的功能，我们会在我们的档案软件站点上发布改动或新增功能的信息，同时新增或改动功能的使用说明也会同时发布在网站上，说明书的更新可能会有所延迟。说明书我们会定期更新，最新版本的说明书我们会发布在网站上供用户下载使用。 
在线升级

    请关注我们的档案管理软件站点（http://dawww.nju.edu.cn/dazngl），上面有关于我们的档案网络管理系统6。0以及其它档案管理软件的最新动态、补丁下载、使用说明等。

软件论坛 
    我们在网上建立了一个关于档案管理软件的论坛，在这个论坛上，大家可以相互交流软件的使用情况和经验，软件使用中有何问题，也可以在论坛上咨询，我们会及时给大家解答各种问题。 
南大档案软件论坛：http://dawww.nju.edu.cn/bbs/list.asp?boardid=8

 HYPERLINK "http://dawww.nju.edu.cn/bbs/list.asp?boardid=8" 

联系我们 
通信地址：南京大学档案馆 计算机网络室  邮政编码：210093
联系人：包海峰
电话：025-83597540   传真：025-83597540 
电子邮件：hfbao@nju.edu.cn
南京大学档案馆网址：http://dawww.nju.edu.cn 
中国高校档案工作论坛：http://dawww.nju.edu.cn/bbs 
南大档案软件论坛：http://dawww.nju.edu.cn/bbs/list.asp?boardid=8
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