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1 内容概述

本文档内容定位为刚开始使用系统的中级用户。

2功能概述

功能概述。

3导出数据到 Excel

介绍如何将档案数据导出到 Excel。

2 功能概述 返回目录

你可以通过 Excel 导出功能将任意数据导出到 Excel 表格中，你可以选择导出时只是条目

数据导出或者将原文（电子档案）附带导出。

如选择带原文导出，导出的 Excel 与原文仍保持链接关系，在 Excel 中可以即时浏览原文。

数据导出时的选项解释：

1、导出当前选中档案：会把当前鼠标选中的数据导出。

2、导出当前全部档案：导出当前查询出来的全部档案数据（包括多页显示）。



九州档案 中级帮助_数据导出_将任意档案导出到 Excel

2

3 导出数据到 Excel 返回目录

1、导出数据（不带原文）与导出数据（带原文）操作方法相同，以导出数据带原文为例，

进入“档案管理”，单击“更多”菜单下面的“数据导出（带原文）”，如下图所示：

2、在弹出的“数据导出窗口”中，选中“导出当前选中数据”，导出路径默认即可，单击

“导出”按钮，如下图所示：
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3、系统提示“导出请求成功”，单击“关闭”按钮。

4、到系统提示路径下面查看导出的档案数据，如下图所示：

5、到系统提示路径，也就是系统安装路径下面（如 D:\9ZDA\数据导出），可以看到导出的

档案数据。

使用“带原文导出”会有一个 Excel 表与附属原文文件夹，如下图所示：

6、双击“Excel 文件”打开，可以看到档案数据已经导出，调整下表格美观度如下图所示：
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 前两列数据请忽略，前两列的数据为了以后的档案数据交换做准备，在平时应用时可

以删除或忽略。

 第三列为原文列，没有原文的数据标记“无原文”，有原文的数据会标记一串数字，单

击这串数字会打开这条数据原文文件夹浏览原文。

 导出来的字段顺序与在档案系统中的浏览顺序是完全一致的。

温馨提示：

为什么打开的不是原文而是原文文件夹？

因为在实际应用中，一条档案数据可能不止一个原文，所以通过文件夹的形式表示，不论

这条数据有多少个原文，都可以清晰的展示出来。

更多帮助与使用技巧请登录九州档案官网：www.9zda.com。

http://www.9zda.com
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