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档案检索概述



档案检索是指利用检索工具从大量的

档案中查找出所需要的信息的过程。

检索工具包括各种文献资料、目录、

索引、元数据等。

档案检索可以根据不同的标准进行分

类，如按照检索方式可以分为手工检

索和计算机检索；按照检索内容可以

分为全文检索和元数据检索等。

档案检索的定义

档案检索的分类

档案检索定义



档案检索是获取档案信息的重要
途径，能够帮助用户快速、准确
地找到所需档案，提高信息获取

的效率。

信息获取
通过档案检索，可以将分散在各个
角落的档案信息整合起来，形成知
识体系，促进知识管理和创新。

知识管理

档案信息可以为决策提供重要的参
考依据，而档案检索能够帮助决策
者快速找到相关档案，提高决策的
科学性和准确性。

决策支持

档案检索的重要性



早期的档案检索主要依靠手工操作，通过

翻阅目录、索引等工具进行检索。

手工检索阶段

随着计算机技术的发展，档案检索逐渐实

现了自动化和数字化，出现了各种计算机

检索系统和元数据标准。

计算机检索阶段

互联网的普及使得档案检索更加便捷，用

户可以通过网络进行远程检索和获取档案

信息。

互联网检索阶段

当前，人工智能和大数据技术正在逐渐应

用于档案检索领域，进一步提高检索效率

和准确性。

人工智能与大数据技术应用

档案检索的历史与发展
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档案检索基础知识
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02

档案分类

常见的分类标准包括时间、内容、

来源等，可以根据具体情况选择

合适的分类方式。

档案分类是将档案按照一定的标

准进行归类整理的过程，有助于

提高档案检索的效率和准确性。



档案编号

档案编号是对档案进行标识和排序的

一种方式，有助于快速定位和查找档

案。

编号可以采用数字、字母等符号，需

遵循唯一性、规律性、易记性等原则。



档案标签是用于标识档案内容的一种方式，有助于快速了解

档案的主题和内容。

标签应简洁明了，能够准确反映档案的主题和内容，可以采

用文字、图片等形式。

档案标签



档案存储是确保档案长期保存的重要环节，需遵循防潮、

防霉、防虫等原则。

存储方式包括纸质、电子、音频等多种形式，可根据档案

的特点和需求选择合适的存储方式。

档案存储
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档案检索技巧与方
法



总结词
最基础、最常用的检索方式

详细描述

通过输入关键词，系统会检索出含有该关键词的档案记录。关键字检索简单易用，

但需要用户对所需档案有大致了解。

关键字检索



更精确、更复杂的检索方式

总结词

高级检索提供了更多的筛选条件，如档案类型、时间范围、档案来源等，帮助用户更精确地定位所需档案。

详细描述

高级检索



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下载或阅读全文，请访问：
https://d.book118.com/017155135040006066

https://d.book118.com/017155135040006066

