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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中级用户。

2 如何批量更新档号？

介绍批量更新档号的使用方法。

3 如何更改档号生成规则？

介绍更改默认档号生成规则。

2 如何批量更新档号？ 返回目录

批量更新档号让指定的档案数据按照预设的档案规则重新生成档号。

一般在档案管理中你可能遇到以下情况：

 批量修改的数据涉及到档号组成项，如某批档案的期限由 30 年改为 10 年；

 以前导入系统的历史数据档号格式不标准，不符合现有档号规则需要重新生成；

 由于各种原因导致的档号规则调整，需要批量重新生成档号；

进入“档案管理”，将需要重新生成档号的档案查询出来并选择档案， 单击“更多”菜单

的子菜单“批量更新档号”，如下图所示：
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打开“批量修改档号”窗口，如下图所示：

 更新当前选中档案：只更新已经选择的档案，没有选择的忽略；

 更新当前全部档案：更新查询出来的所有数据，无论是否选择；

 当前档号规则：属于提示内容，提示当前设置的档号规则。

单击“确定”按钮即可完成档号更新，新的档号会完全按照现有档号规则重新生成。

3 如何更改档号生成规则？ 返回目录
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左侧是候选字段，右侧是已经参与档号组成的字段，通过“添加组成项”或“隐藏组成项”

设置档号组成字段，如下图所示：

设置档号组成项后，选中一个组成项，通过“上移”或“下移”调整组成项的前后位置，

如下图所示：
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如果需要更改档号连接符，双击任意档号组成项的“连接符”，更改后单击“保存”按钮

保存即可，如下图所示：

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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