首先要先注意区分拖动“变更文档分类”和“移动分类”在拖动时的图标的区别：
1. “变更文档分类”的拖动图标是[image: image1.png]



2. “移动分类”的拖动图标是[image: image2.png]



变更文档分类的操作步骤：

1.在文档列表中选择要变更分类的文档

2.将鼠标停留在文档列表的上方，按下左键不放

3.移动到知识体系的分类上，移动的过程中会看到鼠标变为：[image: image3.png]


这个形状，

  如果不是这个形状，请放开即可取消操作

4.将鼠标移动到新分类的上方，当分类的底色变成蓝底[image: image4.png]



  就可以放开

5.根据提示确认操作或放弃操作

下面是主要步骤的图示：
1. 选取文档，有三种方法
a. 通过选择列点选选择

b. 按住Ctrl，点击目标的文档所在的行

c. Shift进行多选：点击首行，在点未行前按住Shift；

如果首行未选取，则多选的行为全部选取；否则为全部取消
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注意鼠标形状、达到目标分类才能放开，
不是目标分类，则在分类上方停留一会儿，会自动展开子分类。

