
应用技巧

数据录入（录入形式）
数据录入应用技巧 图文说明



九州档案 应用技巧_数据录入(录入形式)

1

1 内容概述

本文档内容定位为刚开始使用系统的用户。

2数据录入（下拉框）

介绍数据在录入时的下拉框录入形式。

3数据录入（弹出框）

介绍数据在录入时的弹出框录入形式。

2 数据录入（下拉框） 返回目录

档案数据录入有多种方式，文本框录入、下拉框录入、弹出框录入、日期框录入、数

字框录入等等，其中下拉框录入和弹出框录入相对来说比较方便，两者都是把这个字段可

能会填写的值直接罗列出来，供我们选择，无需我们再手动进行填写，两者的区别就是显

示的方式不一样。我们先解释一下“下拉框”，“下拉框”就是在录入时，呈现一个下拉的

形式，显示出该字段可能会填写的值，我们直接点击某一个值进行选择就好。

我们先创建一条数据，单击“创建”按钮，如下图所示：
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进入录入界面，带有 这个标识的都为“下拉框”录入，如下图所示：

可以看到“部门名称”“机构（问题）”“保管期限”“密级”“归档标识”为下拉框录

入，点击“下拉”按钮，出现下拉列，直接单击选择就行，如下图所示：
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3 数据录入（弹出框） 返回目录

“弹出框”在录入时会弹出一个小窗口，显示该字段可能填写的值，我们直接点击选

择即可。

单击“创建”按钮，进入数据录入界面，字段后面带有“ ”的标识即为“弹出框”，

如下图所示：
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可以看到“全宗号”为“弹出框”，点击“弹出框”按钮，弹出一个窗口，直接单击

选择就行。如下图所示：

温馨提示：

1、“下拉框”和“弹出框”的设置在“门类管理”中进行设置，为进阶功能，具体设置

请参考进阶应用部分。

更多帮助与使用技巧请登录九州档案官网：www.9zda.com。

http://www.9zda.com
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