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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用户。

2数据录入（默认值）

介绍数据录入时，哪些字段有“默认值”。

3如何设置默认值

字段默认值的详细设置。

2 数据录入（默认值） 返回目录

在档案数据录入时，可能会存在某个字段的值为固定值，即不管录入多少条数据，这

个字段的值始终只有这一个，这种情况下，为了方便录入，保证录入正确率，我们可以将

该字段设置一个“默认值”，比如：在“文书档案”门类中录入，可以将“门类代码”设

置一个默认值为“WS”，代表该条数据属于文书档案。我们系统中的“默认值”属性就可

以满足这个需求。

我们先单击“创建”按钮，创建一条数据，如下图所示：
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进入录入界面，看哪些字段有默认值，如下图所示：

可以看出，“门类代码”和“归档标识”有默认值。

3 如何设置默认值 返回目录

字段添加“默认值”在“门类管理”的“著录界面设置”中进行设置，如下图所示：



九州档案 应用技巧_数据录入(默认值)

3

选择需要添加默认值的字段，在左下方字段属性设置那里填写“默认值”，如下图所

示：

填写完成后，我们可以在右边效果预览界面看到“归档年度”为“2018”，这样即设

置成功。如下图所示：
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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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