南京通达海科技股份有限公司       《智能卷宗系统》                                                                                              

智能卷宗系统
操作手册
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一、概述
1.系统功能
· 电子卷宗功能主要供业务庭人员使用，承办人、书记员、审判长、法官助理等人使用主要功能阅卷等功能。
2.预期读者
· 本手册的阅读对象是：案件承办人、书记员、法官助理、审判长、审判员及业务庭部门领导。
3.应用适用建议
· 文书制作应用建议使用谷歌浏览器或者IE11版本浏览器。如果您的浏览器不满足要求，文书制作应用部分功能会无法使用。
· 建议电脑分辨率在1920*1080
二、常见问题
1.如何使用目录检索？
· 目录检索可依据关键字检索三项内容分别为目录、全文、笔记。可依据类型进行精确查找
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2.如何切换阅卷视图？
· 阅卷视图可以依据不同需求进行切换阅卷视图，分别为阅卷视图、时间视图、名称视图、收藏夹
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3.如何上传卷宗？
· 系统支持卷宗上传功能，操作如下：
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4.如何移动文书与复制到案件？
· 移动复制到案件：移动是指把案件移动到本案卷宗其他目录，复制到案件指把文书复制至其他案件 操作如下：
（1）批量操作
· 选择文书
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· 移动文书
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· 复制到案件（需要承办人的账号才可以）
[image: image7.png]OCRIE  —@E HMEEmE
B
=2 ew 3 e
B SiER
it HEH ~
it R HEH
it R HEH
it %R =
xR
%R
xR
%R
xR
%R
xR
%R
xR
%R
xR
%R
xR
R M
K < #m #7228 > M 20&/M v MEE 14268

Eags  EEDE Sk HERS #50F  RARER
2 B B 2 @ @ U e @3 &3
= = - wEsle bews  Ea | smmme | gm TR Bks  mE Rek- EREs  EEVR FSES BEZR BN
mENE %= mFER EEses BAECRBEHNEE 1.aEEHEEE v
O b st o HE z= ML= ML - HBA: o= 2 7 zmms
S
£ i SReORER 0 »s == =8 EEIN
BRI O 1 eonsoiRmes SRETARLY IR EEL010706;45:2226fsi
o BEBE 30005
O b RESSERR O] 2 (02)501RH2535 ERETEELL REE L0 1ughy;#E:222ja%¢
[ FRCHRBET 0| 3 @onmoiRyses SRETARLY [RE SO o :222p6my
' 20172d03329a4cTeaf5f339844204d5( — 2, iR A
O 5 115120139218 SRETARENY EBASIR BEAZA SEABEABEBABSASBA RS AZABSALE...
O 6 115120139220 BRISRERR AT IR SRR RRBA LA
O 7 115120139221 NEREEEHY B ARER BB H A ARAEAEE
0 8 115120139223 WHERAEEEEAEES... RO Sy grewi BETA N BA T SHIEAE S
[u] 9 115120139224 SEIRITIEE BRBAISER AT
O 10 115120139225 BERARSEEAS EBATREE SHEREEA T ASRg
0O 11 115120139226 R EHBASSEIR
0O 12 115120139227 BRISRERR BEEATHHEBARSEREEA AR
O 13 115120139228 AR HEAISOE RSB AREE
O 14 115120139229 BREEaTNE
0O 15 115120139230 GEHLTERER
0 16 115120139231 GEHLTERER
O 17 115120139232 BRLTUBHETRET RO IR e S R EE X T 26
0 18 115120139233 R EBASSEIR
Emroame

W

Eres

]
o5

EERR




5.如何打印、下载、删除文书？
· 系统中提供案件打印、下载、删除功能需先在阅读区选择文件，然后进行相应操作，如下图：
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· 单个操作：
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6.系统删除的文件如何找回？
· 系统提供回收站功能找回删除的文件
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7.如何进行证据比对？
· 证据比对需打开文件进行添加比对，操作如下：
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8.如何切换文书多页显示方式？
· 文书显示方式支持多页平铺浏览
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效果如下：
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9.如何使用阅卷工具中辅助工具？
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10.如何重命名文件？
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11.如何调整文书缩略图大小？
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