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科亿知识库是为了用户检索、查看、下载文件提供的一个系统，可以方便地

对文件进行分类和保存。这个系统不仅可以精准对文件的标题、关键字、内容进

行查找，还可以对文件进行权限控制。 

2. 公共检索 

2.1 公共检索整体页面图 

 

                          图 2-1-1 

2.2 普通检索 

2.2.1 知识专题检索 

点击知识专题下拉框，会出现知识专题树，选中要查询的专题，就会对选中

的专题进行搜素，查找出相应专题的文档。 



 科亿信息技术 知识库操作手册 

 

7 

 

 
                         图 2-2-1 

2.2.2 标题、关键字、全文搜素 

在输入框里面输入文字进行搜索，如果选中全文检索，就是标题、关键字、

全文一起搜索，如果没有选中全文检索则是对标题、关键字进行搜索。 

 
                                    图 2-2-2 

2.2.3 分类搜索 

  可以点击分类多选框，选中要查询的分类，点击搜索图标进行搜素 
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                                    图 2-2-3 

2.2.4 普通检索结果页 

普通检索结果页是输入查询条件查询后出现的页面，点击结果中检索按钮还

可以对已经搜索结果再进行一次查询，点击最左边的多选框，可以对选中的文件

进行批量下载。 

 
                                     图 2-2-4 
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2.2.5 新入库文档 

新入库文档可以查看系统新入库的文件不仅可以下载和收藏新入库的文件，

点击标题名还可以对文件进行预览，点击收藏图标后可以收藏里显示相应的文件 

点击表格里的文档来源字段可以对表格里文件的进行筛选，点击发文时间可

以根据时间进行排序，点击操作栏旁边的设置图标，可以自定义显示字段 

 
                                       图 2-2-5 

2.2.6 业务 

 点击业务下的业务名称，可以对该业务进行查询 

2.2.7 知识专题 

  这里显示的是推荐的专题，管理员可以将想要显示的专题，显示在这里，

点击专题执行查询功能。 

2.3 高级检索 

点击高级检索按钮，跳转到高级检索页面，高级搜索的查询条件比普通搜索
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的要多，并且更加详细，可以分别对来源、文号、发文时间、版本状态等进行搜

索，同时也是支持结果中检索。 

在高级检索页面，知识专题、来源、版本状态、涉及业务和分类知识多选。

普通检索和高级检索查询后，都会显示检索范围，方便查看，点击最左边的多选

框，可以对选中的文件进行批量下载，点击操作栏旁边的设置图标，可以自定义

显示字段 

 

                                    图 2-3-1 

3. 后台管理 

3.1  后台首页 

在公共搜索页面点击进入管理图标进入后台首页，后台管理首页显示的是热

搜，这个热搜显示的是用户在系统内搜索的词和专题，分别显示搜索最多的前十

名 
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图 3-1 

3.2 收藏夹 

3.2.1 页面详情 

进入菜单：文件管理->收藏夹， 

查询功能：输入查询条件，点击查询即可查询 

下载：点击下载图标可以下载文件 

取消收藏：点击取消收藏，文件将不在收藏夹显示 

字段筛选：点击分类、发文时间字段进行顺序和反序，点击来源字段可以来

源进行筛选。 

批量下载：点击最左边的多选框，可以对选中的文件进行批量下载 

自定义字段显示：点击操作栏旁边的设置图标，可以自定义显示字段 
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图 3-2-1 

 3.2.2 预览 

  点击标题可以预览文件 

 

图 3-2-2 

3.3 草稿文件夹 

3.3.1 页面详情 

进入菜单：文件管理->草稿文件夹 
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查询功能：输入查询条件，点击查询即可查询 

下载：点击下载图标可以下载文件 

字段筛选：点击分类、发文时间字段进行顺序和反序，点击来源字段可以来

源进行筛选。 

预览：点击标题可以对文件进行预览 

自定义字段显示：点击操作栏旁边的设置图标，可以自定义显示字段 

删除：点击删除图标可以对已上传的文件进行删除 

提审：点击提审图标可以对已上传的文件进行提审，提升后文件出现在待审

核页面等待 审核 

 
                                            图 3-3-1 

3.3.2 上传 

点击上传按钮可以选则文件进行上传，支持单选和多选 
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图 3-3-2 

3.3.3 编辑 

点击编辑图标可以对上传的文件进行分类，重新命名标题，可以选择公开方

式、归属的部门和版本状态等等 

 

图 3-3-3 

3.3.4 查重 

标题查重：点击在标题后面的查重按钮可以对标题进行查重，查找出标题相
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近的文档。点击查询出相似的标题，  

 
图 3-3-4 

3.3.5 标题相似文件对 

标题查重，可以查询出相似的标题，点击标题，进行对比预览，对比文件是

否相同，相同的程度是多少。 

 

                                     图 3-3-5 
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3.3.6 内容相似查询 

  点击编辑界面的内容查重按钮，可以对文件的内容进行相似查询 

 

图 3-3-6 

3.3.7 内容相似对比 

  点击内容查重出来的文件标题可以进行相似对比预览 

 

图 3-3-7 
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3.3.8 预览文件的更改和恢复 

在编辑界面里点击更改按钮可以更换上传的预览文件，点击恢复可以恢复成

原来的预览文件 

 
                              图 3-3-8 

3.3.9 批量操作 

可以多次点击表格最左边的多选框进行批量操作，可以对选中的文件进行批

量删除、批量下载、批量提审 

 

                              图 3-3-9 
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3.4 待审核文件 

3.4.1 页面详情 

进入菜单：文件管理->待审核文件 

查询功能：输入查询条件，点击查询即可查询 

下载：点击下载图标可以下载文件 

批量下载：点击最左边的多选框，可以对选中的文件进行批量下载 

字段筛选：点击分类、发文时间字段进行顺序和反序，点击来源字段可以来

源进行筛选。 

自定义字段显示：点击操作栏旁边的设置图标，可以自定义显示字段 

 

 

                                  图 3-4-1 

 3.4.2 编辑界面 

点击编辑图标可以对上传的文件进行分类，重新命名标题，可以选择公开方

式、归属的部门和版本状态等等，在这个界面点击修改并发布按钮可以对文件进

行更改和发布 
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                                   图 3-4-2 

 3.4.3 审核 

  点击通过按钮可以对该文件进行审核通过，点击拒绝可以拒绝文件通过 

 
图 3-4-3 

3.4.4 批量操作 

可以多次点击表格最左边的多选框进行批量操作，可以对选中的文件进行批

量通过、批量拒绝、批量下载 
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图 3-4-4 

3.5 已审核文件 

3.5.1 页面详情 

进入菜单：文件管理->已审核文件 

查询功能：输入查询条件，点击查询即可查询 

下载：点击下载图标可以下载文件 

字段筛选：点击分类、发文时间字段进行顺序和反序，点击来源字段可以来

源进行筛选。 

自定义字段显示：点击操作栏旁边的设置图标，可以自定义显示字段 
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图 3-5-1 

3.5.2 文件禁用和启用 

点击禁用图标，文件被禁用，在搜索界面文件将不在被搜索到，点击启用图

标，文件被启用，在搜索界面文件可以被搜索到，如果在编辑界面在点击对外公

开，文件可以在公共搜索界面搜索到 

 
                   图 3-5-2 
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3.6 文件统计 

3.5.1 页面详情 

进入菜单：文件管理->文件统计 

文件统计可以对不同分类进行不同的维度统计，可以分别统计出文件的数量

和文件大小 

 

                                   图 3-5-1 

3.5.2 分类统计 

  点击分类下拉框，点击统计按钮，对不同的分类进行统计 
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图 3-5-2 

3.7 文档操作记录 

3.7.1 页面详情  

    进入菜单：日志->文档操作记录 

查询功能：输入查询条件，点击查询即可查询 

排序：点击相应的表格字段，分别根据该字段进行排序 

导出：点击多选框，选中记录，点击导出按钮，会对选中的记录进行导出 
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图 3-6-1 

3.8 系统日志 

3.8.1 登录日志 

进入菜单：日志->系统日志->登录日志 

查询功能：输入查询条件，点击查询即可查询 

排序：点击相应的表格字段，分别根据该字段进行排序 

 

图 3-7-1 

3.8.2 操作日志 

进入菜单：日志->系统日志->操作日志 

查询功能：输入查询条件，点击查询即可查询 

排序：点击相应的表格字段，分别根据该字段进行排序 
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                                  图 3-7-2 

3.9 系统参数 

3.9.1 系统配置界面 

进入菜单：配置管理->系统参数 

 
图 3-8-1 
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3.9.2 编辑 

3.9.2.1 点击编辑按钮对文件的最大长度进行修改 

 

                                    图 3-8-2-1 

3.9.2.2 点击编辑按钮对匹配度进行修改 

 

图 3-8-2-2 
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3.9.2.3 点击编辑按钮对支持上传文件类型进行修改 

 

图 3-8-2-2 

3.9.2.4 点击编辑按钮对下载次数限制进行修改 

 

 

图 3-8-2-3 
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3.9.2.5 点击编辑按钮对 10 秒内搜索次数限制进行修改 

 

                                图 3-8-2-3 

3.9.2.6 点击编辑按钮对 10 秒内预览次数限制进行修改 

 

 
图 3-8-2-4 

3.10 文档属性定义 

3.10.1 页面详情 

进入菜单：配置管理->文档属性定义 
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图 3-9-1 

 

3.10.2 编辑 

 点击编辑按钮，可以编辑属性名称和描述。 

 

图 3-9-2 

3.10.3 属性配置 

      点击属性配置按钮，可以新增、编辑、删除、搜索字典数据 
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                               图 3-9-3 

3.11 知识专题定义 

3.11.1 页面详情 

进入菜单：配置管理->知识专题定义 

知识专题定义页面可以对专题进行新增、编辑、删除、添加下级，同时可以

将推荐的专题显示在公共搜索首页，点击专题可以显示该专题下的所以文件，方

便查看 
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图 3-10-1 

3.11.2 新增专题 

点击新增，新增一个专题 

 

                                    图 3-10-2 

3.11.3 编辑专题 

 

图 3-10-3 
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3.11.4 删除专题 

 
                                图 3-10-4 

3.11.5 专题收录新文件和移除文件 

点击移除即可在专题里移除文件，点击收录新文件就会弹出个弹窗，可以输

入搜索条件查找要收录的文件，然后勾选文件，点击确定按钮收藏文件到专题。 

 
图 3-10-5 

4. 系统管理   
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4.1 用户管理 

4.1.1 页面详情 

 进入菜单：系统管理->用户管理 

 输入账号、用户姓名可以查询系统用户 

 

图 4-1-1 

4.2 角色管理 

4.2.1 页面详情 

  查询：输入角色名称可以查询角色 

  导出：选中角色可以将数据导出到 excel 表格 

  导入：可以将 excel 表格的数据导入角色管理里面 

  删除：可以删除角色 
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图 4-2-1 

4.2.2 新建角色 

点击新建角色按钮弹出弹窗，可以输入角色 id，角色名称、描述，点击确认

按钮，新增角色完成 

 

                                   图 4-2-2 
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4.2.3 查看角色下的用户 

   点击用户按钮，表格的右边就会出现一个新的表格，用来显示该角色下的

用户 

 

图 4-2-3 

4.2.4 角色授权 

  在更多里点击授权按钮，可以对该角色进行授权，可以进行菜单和按钮授

权 
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图 4-2-4 

4.2.5 编辑 

 
图 4-2-5 

4.3 菜单管理 

4.3.1 页面详情 

  进入页面：系统管理->菜单管理 

 

图 4-3-1 
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4.3.2 新增菜单 

   点击新增按钮，添加新的菜单 

 
                             图 4-3-2 

4.3.3 菜单编辑和详情 

 

图 4-3-3 
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4.4 部门管理 

4.4.1 页面详情 

   进入菜单：系统管理->部门管理 

 

                                  图 4-4-1 

4.4.2 添加部门 

 

图 4-4-2 
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4.4.3 批量删除 

 

图 4-4-3 

4.4.4 部门的添加、删除和取消 

 
                                    图 4-4-4 
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4.4.5 部门的树操作 

 
                                  图 4-4-5 


