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1 安装步骤 

1.1 支持操作系统 

支持 Windows XP SP2 及以上版本。 

1.2 硬件要求 

CPU 2.0GHZ 及以上； 

内存 1G DDR 及以上； 

硬盘 20GB 以上可用空间。 

1.3 必备条件（自动检测安装） 

安装 Windows Imaging Component。 
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安装 Windows Installer 3.1。 
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安装 Microsoft .NET Framework 4.0。 
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1.4 安装步骤 

  

点击下一步，选择同意许可协议，再点击下一步，如下图： 

  

选择要安装的路径，建议安装到磁盘空间较大的目录，点击下一步，如下图： 
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选择要安装的路径，建议安装到磁盘空间较大的目录，点击下一步，如下图： 

 

点击下一步准备安装，如下图： 
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点击下一步显示安装进度，等待安装成功，如下图： 

 

安装成功后，在桌面显示快捷方式图标:  
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1.5 卸载 

有两种方式可以安全卸载家庭档案系统管理软件。 

一是通过开始菜单->程序->皓盘科技家庭档案馆->卸载皓盘科技家庭档案馆, 

二是通过控制面板->添加或删除程序->删除 皓盘科技家庭档案系统。两种方式

都可以打开卸载程序，如下图： 

  

  

 

点击下一步，等待卸载完成，如下图： 
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点击完成，卸载完毕。 

2 操作说明 

2.1 首页 

点击桌面快捷方式图标 ，或单击开始菜单->程序->家庭档案管->家

庭档案系统界面，如下图： 
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播放背景音乐：播放和关闭背景音乐功能（点击顶部的 声音图标） 

注：首次进入该系统时，自动弹出“修改家庭档案馆名称”提示框，名称填

写完整后点击【确定】即可；  

注：如果需要再次修改家庭档案馆名称时，将鼠标移至“家庭档案馆”字的

位置，点击即可修改。（也可以在下图主页面中点击 选中档案馆名称进

行修改） 

 

点击上图页面任意位置（除“xx 家庭档案馆”字的所在位置），进入主页面，

如下图： 
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点击该图页面上方的 三角号，有备份、还原、档案分类、档案馆名称、

使用手册及技术支持操作 

功能描述： 

 备份：点击“备份”，选择备份的位置，点击【确定】，备份成功 

 还原：点击“还原”，弹出浏览文件夹框，选择需要备份的文件（弹出是否

确定还原？还原后原有的数据不可恢复）点击确定，还原成功；点击取消，撤销

还原操作。 

 档案分类：点击“档案分类，”进入下图：  
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注：填写名称和编号，点击【添加】，数据添加成功。 

注：删除选定,选中需要删除的数据，点击【删除选定】，成功删除 

 档案馆名称：点击“档案馆名称”，弹出修改框，直接修改即可。 

 

2.2 家族树 

点击主界面的家族树，移动鼠标找到 白色+号框，点击进入下

图： 
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注：信息添加成功后，该照片就会放到相对应的“树枝”上 

注：如果需要删除该成员，点击家族树上的照片，进入‘家庭成员详细信息’

页，点击【删除】，删除成功。 

家庭成员信息包括以下内容：如：基本信息、教育经历、工作简历 

功能描述： 

“基本信息”菜单页面，下图 
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上传照片：点击 图标，进入下图，选择上传的图片，点击【打开】

即可上传成功 

 

保存：填写完基本信息，点击【保存】，对输入的内容进行保存操作 

 

“教育经历”菜单页面，下图 
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排序：点击字段“毕业日期”列名后列表中的数据按此字段进行升序或降序

排列 

添加记录：点击【添加记录】，进入添加教育经历页面，下图  

      

注：填写完整信息后，点击【保存】，添加成功，对添加的数据进行保存

操作。 

删除：选中需要删除的教育经历数据，点击【删除】，点击【确定】，该条数

据成功删除 

修改：选择一条教育经历数据，双击该条数据，进入修改页面（下图），点
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击保存修改，显示所修改的教育经历信息 

 

“工作简历”菜单页面，下图 

 

排序：点击字段“排序”列名后列表中的数据按此字段进行升序或降序排列 

添加记录：点击【添加记录】，进入添加工作简历页面，下图： 
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注：填写完整工作简历信息后，点击【保存】，保存成功，对添加的工作简

历数据进行保存操作。 

删除：选中需要删除的工作简历数据，点击【删除】，点击【确定】，该条数

据成功删除 

修改：选择一条工作简历数据，双击该条数据，进入修改页面（下图），点

击保存修改，显示所修改后的工作简历信息 
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2.3 建档 

建档的类别分为：综合、理财、证件、医疗保健、交友联谊、实施设备、基

本建设、爱好收藏及更多 

建档：在主页面中，鼠标移至 房子上，点击房子根据

“类别”进行建档，进入下图： 

 



                                家庭档案馆操作手册                         第 22 页 

 

附件上传：点击【附件上传】，进入下图 

 

注：选择需要的上传的附件，点击【打开】，附件上传成功。 

原件：双击上传的附件，可以打开该附件，查看其内容 

删除选定：选中需要删除的记录，点击删除，提示是否确认删除，点击确定

则删除，点击取消不删除。 

家庭成员：勾选家庭成员，（在档案页面可以根据家庭人员查看其相对应的

原件） 

保存：填写完信息，点击【保存】，对输入的内容进行保存操作 
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2.4 档案查询 

建档完成之后，在下图相对应的档案类别中点击查看。 

 

可以添加新的档案，也可以对档案进行修改、删除操作，也可以多种方

法查询档案，具体操作如下： 

 

功能描述： 

点击主页面的综合，进入综合档案页面，下图： 

 

添加：点击【添加】按钮，进入建档页面，下图：（操作见 4.3 建档中） 
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删除选中：选择需要删除的数据，点击删除->点击确定，删除成功；点击取

消，不删除。 

查询：查询可以将搜索字段组合在一起查询，也可以单个条件查询，也可以

模糊查询(模糊查找即：输入其中任意一个字，点击查询，也能查询到)； 

 注： 查询框中可以搜索与“题名、盒

号/存址和备案”相关的内容 

 

 注： 下拉类表中，点击其中任意值，都可以及时查看某

类别下的档案信息。 
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家庭人员： 根据勾选的家庭人员，查看勾选

的成员下的档案信息 

原件：双击 图标，打开上传的原件，查看其内容 

2.5 相册 

相册页主要分为：创建相册，上传相册、删除相册、逆时针旋转、顺时针旋

转、批量修改和家庭成员操作 

点击【相册】，进入相册页面，如下图 

 

功能描述： 

 

创建相册：点击【创建相册】进入创建相册页面，如下图： 
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  注：填写完信息后，点击【确定】，创建好的相册在相册页的左侧显示。 

上传照片： 

（如果需要上传到‘xx 家族’相册中，先双击该相册进入该相册页面），

再点击【上传照片】，弹出相册浏览框，选择需要上传的相册，双击【图片】，

或点击【打开】，选择【确定】按钮->点击【确定】按钮，上传成功，如下图： 
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选中该照片点击右键->打开，或直接双击该照片都可以进入查看照片详细页，

如下图： 

 

    右键打开图 

 

照片详细页 

 上一张：点击【上一张】，可以查看上一张的照片 

 下一张：点击【下一张】，可以查看下一张的照片 

 双击该照片：双击该照片，可以对照片进行最大化查看，和对照片进行幻灯

片播放 

保存修改：对需要修改的字段进行修改，在“家庭成员”字段中，勾选照片

对应的名字（方便在相册页查看），点击【保存修改】按钮，修改成功 
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右键功能：灰色框中的所有功能。 

 

注：点击打印，可以打印该照片。 

 点击导出：弹出浏览文件夹框，选择照片存放位置，点击【确定】 

 点击剪切：该照片已被剪切，可以粘贴在另外的相册下，但不能粘贴在

同一个相册下 

 点击粘贴：对复制和剪切的照片进行粘贴。 

 点击重命名：点击重命名，可以对照片的名字进行修改。 

删除选中：选中需要删除的照片，点击【删除选中】，点击【确定】，删除成功。 

逆时针旋转：选中某照片点击【逆时针旋转】，进入下图 

  

顺时针旋转：选中某照片点击【顺时针旋转】，进入下图 
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批量修改：按住 Ctrl 键不放，点击需要修改的照片，可以进行多选，进入下图 

    

 注：填写需要的信息后，点击【保存修改】按钮 

家庭成员：勾选某家庭成员，可以查看该成员的照片 
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查询：根据照片名字， 在此查询狂中输

入相应信息进行查询（可以进行模糊查询） 

2.6 声像 

点击【声像】，进入声像页，如下图 

 

功能描述： 
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上传声像：点击【上传声像】，弹出，打开框，选择上传的视频，点击打开

（或双击），上传视频成功。 

播放：双击该视频，打开视频进行播放，进入下图： 

  

  

删除选中：选择需要删除的视频，点击【删除选中】按钮->删除成功 

2.7 通讯录 

在通讯录页中有类别管理操作，导入、导出操作，添加、删除记录操作，全

选、全不选操作及下载导入模板操作。 

具体操作如下： 

点击【通讯录】，进入通讯录页，如下图： 
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功能描述： 

类别管理：点击【类别管理】进入类别添加页，如下图 

 

注：填写需要添加的类别后，点击【添加】按钮，该类别添加成功，并显示



                                家庭档案馆操作手册                         第 33 页 

在列表中； 

注：删除选定：选中要删除的类别数据，点击【删除选定】，此类别数据成

功删除 

注：排序：点击 ，可以对数据进行正序、

倒叙排列 

全选、全不选：点击“全选“，当前页的所有数据全被选中；点击“全不选”，

将撤销之前的全选。 

查询：分为两种：一种：根据‘类别’进行查询；如图： 

 

注：点击下拉列表，点击需要查询的类别。 

 

二种：根据‘姓名’查询，如图： 

 

注：输入查询的名字或输入单个字进行模糊查询 

下载导入模板：点击“下载导入模板”，进入模板页，如图： 

 

注：红框中的内容是添加进去的（把需要的数据添加，保存；等待下一

步导入） 

导入：首先选择导入通讯录类别（根据通讯录类别添加），再点击【导入】
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按钮，弹出选择模板框，选中双击（或单击打开），通讯录模板导入成功 

导出选中：可以选择一条，也可以全选进行导出操作，选择需要存放的位置，

点击【确定】，导出成功。 

添加记录：点击“添加记录”进入通讯录页面，如下图： 

 

注：填写相应的信息后，点击【保存】，对通讯录数据进行保存操作。 

删除选中：选中需要删除的记录，点击删除，提示是否确认删除，点击确定

则删除，点击取消不删除 

2.8 大事记 

点击【大事记】，进入大事记页，如下图 
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功能描述： 

添加：点击【添加】按钮，进入添加大事记页，如下图： 

 

注：附件上传：点击【附件上传】，弹出浏览框，选择要上传的附件，点

击打开，上传成功。 

删除选中：选中要删除的信息，点击【删除选定】即可。 
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填写完整，点击【添加】，进行对数据的保存操作。 

删除：选中要删除的数据，点击【确定】，删除成功 

排序：点击 的

三角号，进行正序或倒叙排列。 

2.9 纪念日 

点击【纪念日】， 进入纪念日页，如下图 

 

功能描述： 

添加纪念日：点击【添加】按钮，进入添加大事记页，如下图： 
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注：附件上传：点击【附件上传】，弹出浏览框，选择要上传的附件，点

击打开，上传成功。 

删除选中：选中要删除的信息，点击【删除选定】即可。 

填写完整，点击【添加】，进行对数据的保存操作。 

删除：选中要删除的数据，点击【确定】，删除成功 

排序：点击 的

三角号，进行正序或倒叙排列。 

 

2.10 小账簿 

点击【小账簿】，进入小账簿页，如下图： 
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在小账簿页里有添加、删除、查询、代码管理、统计汇总等功能。 

如可以新增收入/支出数目，也可以对账簿进行查询、删除操作，也可以对

代码进行管理，具体操作如下： 

功能描述： 

添加：点击【添加】按钮，进入添加小账簿页面，如下图： 
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注：类别分为收入和支出两种：点击收入，是对收入进行相关记录；点

击支出，是对支出进行相关记录。注：分类的下拉列表中，根据选择类

别的不同，对应的分类也不同。 

注：信息填写完整后，点击【保存】，对数据进行保存操作。（保存成功

后，数据显示在列别中） 

 

查询：可以根据账户类别进行查询，也可以根据时间查询，也可以类别和时

间一起查询 

 

 根据账号类型查询：下图： 

 注：选中收入或支出，然后再点击类别下拉框选择要查询的某个类别。（比

如要查询工资，就点击工资） 

根据时间查询：如下图 

 

注：如果要根据时间进行查询，一定要选中“时间过滤”单选框，

再点击【查询】 

删除：选中需要删除的记录，点击删除，提示是否确认删除，点击确定则删

除，点击取消不删除 

代码管理：点击代码管理，进入下图 
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注：根据需求可以对收入和支出添加新的类别名称，在名称和排序输入

框中填写信息，点击【添加】，添加成功的类别名称在列表中显示 

注:也可以对类别名称进行删除操作，选中需要删除的数据，点击【删除

选定】即可删除 

注：排序，点击 ，可以将数据进行正序或倒

叙排列 

统计汇总：为了更方便的对添加的收入、支出记录进行查看管理，引入统计

汇总功能 

统计汇总分为家庭收支、家庭收支统计、家庭支出 

功能描述： 

家庭收支：点击家庭收支，进入下图 
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注：根据选中的年度，点击【统计】，进行两个年度的收入、支出的查询

比较。 

家庭收入统计：点击家庭收入统计，进入下图 

 

注：通过该图可以一目了然的查看某年度的家庭收支统计比例情况（不

同的颜色区域代表不同的类别收入，附有图表说明） 
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注：具体的统计到该类别下的收入占总收入的比例 

家庭支出：点击家庭支出统计，进入下图 

 

注：通过该图可以一目了然的查看某年度的家庭支出统计比例情况（不

同的颜色区域代表不同的类别支出，附有图表说明） 

注：具体的统计到该类别下的支出占总支出的比例。 

3 技术支持 

出品：江苏省档案局 

支持：江苏皓盘软件科技有限公司 

网址：http://www.hopenchina.com 

电话：025-51863571-8021 


