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第1节. “利和信息管理系统”软件简介 

 

“利和信息管理系统”是在客户机上安装使用的通用文档管理软件，能满足

OFFICE 文档、图文资料、通讯录等资料的统一管理。该软件既能用于个人文档管

理，还能实现与“利和 Web网站”信息的统一管理，主要功能如下： 

 

1．按照“信息库 → 项目 → 分类”管理文档： 

Windows系统中的文件是根据存放路径来管理的，不便于大量文件的查找。本

软件使用“信息库”管理所有文件和相关信息，只需确定信息库在磁盘的存放路径

即可。信息库内的文档是按“信息库 → 项目 → 分类”分层结构管理的，在信息

库内依据“项目”和“分类”来确定文档的存放位置，例如，在信息库内设置：文

件档案、日常记事、会议记录、通讯录等“项目”，对于每个“项目”，再独立设置

“文件分类”（相当于在项目内建立虚拟子目录）。 

 

2. 文档功能扩充： 

信息库内每个文档对应一条记录，与 Windows系统中的文件相比，有很多扩充： 

l 每个文档可以包含多个文件（称作“附件”），如保存多个版本的文件，相

关图片等。 

l 每个文档包含一个备注区，备注信息为 html 格式，不限长度，可设置字

体大小和颜色，突出重点。 

l 每个文档都有一系列属性（如：主标题、文件尺寸、生成日期、修改日期，

等），文件属性是在“项目”层中确定的，即每个项目都可以自定义文档

属性，使该项目内的每个文档都具有这些属性。例如，在设置“图书资料”

项目时，可以定义“作者”、“出版社”、“出版日期”等属性；设置“文件

档案”项目时，可定义“副标题”、“编号”等属性。 

l 每个文档可以属于多个“分类”，即按这些分类检索时，都能检索到该文

档。 

 

3．具备便捷的检索功能：  
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检索文档时，“项目 → 分类”为级联式弹出菜单，可一键确定，还可根据该

项目的文档属性（如：生成日期、修改日期、标题名称、副标题、用户名等）实行

组合检索，还支持对 txt、htm、doc、xls 等附件的内容检索（即支持全文检索）。 

提供专用“文档管理器”列表显示检索到的文档，支持各种方式排序，并能够

预览备注信息和 Text、Word、Excel 等格式附件的文本内容。 

 

4．报表功能： 

可以根据检索结果输出 Excel 报表，可以预先定制多种格式的样板表，供输

出报表时选择。 

 

5．文档操作： 

对文档进行输出、输入、删除、修改等操作，都支持“批处理”（如：更改一

批选中文档的“生成日期”或“用户名”等）。  

 

6. 自动备份功能： 

可以手动备份信息库或设置自动备份，设置自动备份后，每次关闭软件时，都

将本次启动软件后的所有变更操作反映到备份库中（只备份修改或新增的文档，而

不是重复备份全部文档），在不知不觉中，为信息库提供了双保险。 

 

7. 书签功能： 

为了便于下次调用本次检索到的指定文档，可以将指定的记录放入书签。“书

签”中的数据是存放在本地，但只保存原记录标题日期等部分属性，而记录内容（备

注信息和附件）依然保存在源信息库中。 

 

 

第2节. 软件注册 

 

本软件完全免费，不需注册。用户可免费传播使用，但不能反编译、或再包装

进行商业销售。如有修改要求，请委托我们定做。  
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第3节. 软件安装及启动 

 

“利和信息管理系统”软件的安装包（Lihe_Setup.rar）包含了公共配置程

序.Net Framework 2.0 和 SQL Compact 数据库，故尺寸较大（约 40 兆）。将

Lihe_Setup.rar 解压缩后，运行 Setup.exe 开始安装，在安装过程中，会自动根

据系统中原有的配置情况补充安装，最终安装完成后所占用的磁盘空间约在 30 ～ 

200 兆之间。 

注：如果原操作系统中没有.Net Framework 2.0 ，则安装过程较长，请耐心

等候。 

安装软件后，会在桌面生成“利和信息管理系统”启动图标，双击该图标启动

软件，第一次启动软件时，要进行初始化配置，启动时间稍长，然后进入软件主窗

口： 

 

 

在主窗口的左上部，显示信息库名称列表（目前只有一个信息库：“我的信息

库”），用鼠标点击“我的信息库”弹出“项目名称”→“文件分类”级联选单： 
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用鼠标点击“个人文件”→“其它”后，会自动打开“文件管理器”，并显示

当前检索结果： 

 

 

在当前“文件管理器”中，包含了二条记录（或称作文档），每条记录是由属

性（如：标题、文件尺寸、修改日期 等）、备注、附件，三部分组成。 
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在“文件管理器”中，可编辑修改、删除、新建记录（文档），也可批量输入、

输出文档。文件管理器中的记录排列方式，预览窗位置都可以预先设置，更多说明，

请查看软件的帮助文档 →文件管理器。 

注：在本软件中，按『F1』键弹出帮助文档，并指向当前窗口对应的帮助信

息。 

 

 

第4节. 新建和修改记录 

 

要新建文档时，在“文件”下拉菜单中，选择“新建”，或在主窗口顶行的快

捷工具条中，点击“新建”按钮，弹出“新建文件”对话框（窗口）： 

 

 

首先，确定新建文档所属的“项目”和“文件分类”，例如，将王梅先生的联

络方式输入到“我的信息库”： 

点击“项目名称”栏，会弹出“项目”→“文件分类”级联菜单，选中“通讯
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录→ 业务往来”，结果如下图所示： 

 

 

 输入文件内容：邮编、地址、单位等，按“存盘返回”键，关闭“新建文件”

对话框。 

 若要查看刚才新建的文档，在“文件管理器”中点击项目栏，在“项目”→“文

件分类”级联菜单中，选择“通讯录→ 业务往来”，或“通讯录→ 不分类型”。 

 注：“不分类型”是“文件分类”栏菜单中的第一项，表示包含所有分类。 

检索结果如下： 
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 若要修改文档，在“文件管理器”中，选中指定记录（如：刚才新建的文档），

在“处理”下拉菜单，或快捷工具条中，选中“修改文件”，弹出该记录的“修改

文件”对话框： 
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 在“修改文件”对话框中，可以变更“文件分类”、文件属性内容、备注、和

附件。按“存盘返回”键，保存变更内容，并关闭属性对话框。 

 注：以下操作，不需打开“修改文件”对话框，可直接在“文件管理器”中操

作： 

 a. 若要修改备注，在“文件管理器”中，选中指定记录后，按右键，在弹出

的选单中，选中“编辑备注”，会打开备注编辑窗。 

 b. 若要打开附件，在“文件管理器”中，双击指定记录即可。 

 c. 若要添加或删除附件，在“文件管理器”中，选中指定记录后，按右键，

在弹出的选单中，选中“附件管理”，会打开附件管理对话框。 

 

提示： 

 在对本软件有了初步认识后，请再次理解下面叙述： 

本软件是按“信息库 → 项目 → 分类”分层结构管理文档（或称作“记录”）

的，在信息库内依据“项目”和“分类”来确定文档的存放位置。 
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文档属性（如：主标题、副标题、生成日期、修改日期，等）是在“项目”层

中确定的，即每个项目都可以自定义文档属性，使该项目内的每个文档都具有这些

属性。 

对于每个“项目”，还包含独立设置的“文件分类”，用于将该项目内的文档分

类存放，“文件分类”的作用相当于虚拟子目录。 

 

 

第5节. 项目设置 

 

在“信息库”中，“项目”是文档管理的一个完整单元，即每个“项目”拥有

自己的“文件属性”（如：主标题、副标题、编号等），和“文件分类”设置。添加

和修改项目的方法如下： 

在“文件”下拉菜单中选择“信息库向导”（或在快捷工具条中按“信息库向

导”按钮），打开“信息库向导”对话框： 
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在“信息库向导”对话框中，选择指定信息库（如：“我的信息库”）后，按“项

目设置”键，进入该信息库的“项目设置”对话框： 

 

 

 在“项目设置”对话框中，可以“新建”、“删除”项目。对于每个项目，可以

定义项目名称，排列顺序，是否启用“文件等级”功能，及设置“文件属性”。 

l 当启用“文件等级”功能后，每个文件就有了“文件等级”属性，共有五个级

别（无、初级、中级、高级、最高级）可供选择，在“新建文件”、“修改文件”

和“文件属性批处理”对话框中可变更该属性值，在“检索范围”对话框中可

据此设置检索范围。 

l “合并检索”项目是在新建多个项目时，由系统自动创建的。用途是在检索数

据时，若选择“合并检索”，表示在该信息库中的所有项目中检索。如果不需

要此功能，可以删除“合并检索”项目。 

l “书签”项目信息库中固有的，不能删除和变更名称，但可以修改“书签属性”。

（“书签”功能在后面小节中专述） 

 

 项目的主要功能是设置“文件属性”，使得该项目内的每个文档（或称作“记






