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1 内容概述

本文档内容定位为刚开始使用系统的初级用户。

2数据录入（复制录入）

介绍数据录入的方式之一，复制录入的方法。

2 数据录入（复制录入） 返回目录

进入系统默认为“档案管理”，“档案门类”默认为“文书档案”中的“简化方法整理”，

如下图所示：
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“复制录入”与“空白录入”的区别是，“复制录入”必须要选择一条档案数据，“空白

录入”不要选择任何档案数据，这里我们选择一个档案数据，单击“创建”按钮。

在弹出的“档案录入窗口”中，可以看到与选中数据完全一致的数据已经被复制，完善档

案数据后单击“保存”按钮，可以看到新增了一条数据，如下图所示：
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录入数据后单击“保存”按钮，完成数据录入。

“保存”后，单击“增加”按钮继续增加档案。

注：如过需要“连续复制录入”，请参照“应用技巧”中“如何实现连续复制录入”。
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“保存”后的档案数据在“数据浏览界面”显示，如下图所示：

温馨提示：录入后的档案会按照顺序排列在前面，但切换门类或刷新数据浏览界面后，新

录入的数据会按照系统默认排序规则排列，有关数据排序规则请参照相关文档。

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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