
进阶帮助

调整录入界面字段
给档案管理更多扩展空间（门类管理之著录界面） 图文说明
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1 内容概述

本文档内容定位为已经使用系统的用户。

2著录界面介绍

介绍什么是著录界面，它可以做什么；

3著录界面字段位置调整

如何调整数据录入界面的字段位置；

2 著录界面介绍？ 返回目录

著录界面也可以称为档案数据录入界面，通过著录界面设置可以自由调整录入项的位

置，举例说明，如归档年度录入项，可以通过著录界面设置移动其在录入界面的位置，录

入项科学合理的分布，对数据浏览及数据录入都有很大的便利性。

不同的档案门类，因录入项不同，界面排版风格也有所区别，以常见的文书简化为例，

默认著录界面如下图所示：



九州档案 进阶帮助_门类管理之字段管理_调整录入界面字段

2

3 著录界面字段位置调整 返回目录

进入系统，单击“门类管理”，进入到“著录界面设置”，如下图所示：

左侧显示该门类的字段及字段属性，右侧是调整后的著录界面适时效果预览，我们在

左侧调整数据录入界面的字段位置后，在右侧即时显示调整效果，不需要返回到“档案管

理”中查看。

调整方法：选择一个字段，单击“首位”“前移”“后移”“末位”来调整字段位置，

调整后无需保存，即时生效，同时右侧仿真界面即时显示调整后的效果。

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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