
进阶帮助

字段属性设置方法
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字段属性介绍

介绍什么是著录界面，它可以做什么；

3字段属性功能介绍

介绍字段各种属性的作用；

4如何设置字段属性

介绍如何设置数据录入界面的字段属性；

2 字段属性介绍 返回目录

我们可以对任意门类中的任意字段根据其作用自由调整字段属性，如案卷号或件号可

以设置属性为自动加一或自动补零、如归档年度可以设置属性只能录入数字并继承上一条

数据的值等，在字段属性调整方面，系统提供了丰富的属性以供选择，可以满足各单位在

档案业务中的各种需求。

请注意，系统自带的档案门类已经完成标准字段属性设置，如需调整字段属性需要具

备一些基本的计算机常识，建议登录九州档案官网（www.9zda.com）查看联系方式，在我

们技术人员指导下进行。

3 字段属性功能介绍 返回目录

进入“门类管理”中的“著录界面设置”，可以看到每个字段的属性， 代表属性生效；
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字段属性名称 属性功能介绍

字段类型
字段是什么类型，“字符型”或“数字型”，数字型字段只能输入数字，字符型字段可

以录入数字、汉字、符号等任意内容；

字段长度 字段在录入时允许录入多少个字；

著录形式
在录入时的录入方式，如文本框可以录入数字或汉字、数字框只能录入数字、下拉框

与弹出框为选择录入、日期框可以选择日期、文本域可以录入多行文字；

对应字典

为选择录入时对应的选择内容是什么，只有著录形式为下拉框或弹出框时，才能选择

对应的字典，比如“保管期限”“密级”等可以选择录入；

注：字典内容可以自由调整（增、删、改），详细说明见系统设置部分；

显示长度 是指字段在数据录入界面的长度

默认值
可以给字段设置一个默认值，这样在录入时，这个字段就会一直显示默认值；

注：如果同时设置了值继承或自动加一，连续录入时，优先级高于默认值；

值继承 设置为值继承之后，在连续录入时这个字段会继承上一条数据的值；

值不重复
强制此字段不能有重复值，将一个字段设置为“值不重复”后，在录入时，系统会校

验该字段是否有重复值，发现重复会提示值重复，不允许保存；

显示一整行 选择了这个属性，该字段会占一整行，如果不选该属性，一行可以显示两个字段；

输入字段
选中的字段会在录入界面显示，如需要隐藏字段，取消选择即可在数据录入界面隐藏

字段；

必填字段 选中该属性后，字段后会有一个“*”的标示，必须录入内容才能保存；

查询字段
定义该字段是否为查询项，档案管理中的“卡片查询”界面会显示该字段，通过这个

属性可以灵活定义各门类的查询界面由那些字段组成；

自动生成
选中后，这个字段会根据门类管理中的档号设置自动生成档号，一般都是将“档号”

设置为自动生成；

自动加一 选中后，在录入数据时，会在上一条数据的基础上自动加一；

自动补零
在录入时，会根据设置的补零位数自动补零，如 0001、0002、0003，补零的位数可以

自由设定，如 01、001、0001、00001、000001、0000001 等。
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以“全宗号”为例，看一下设置了哪些属性，单击“全宗号”，在下面的属性信息中

可以看到那些属性为 状态，如下图所示：

4 如何设置字段属性？ 返回目录

设置字段属性其实很简单，只需要选择一个字段，并在下面的属性后面选则或 即可。

以“全宗号”为例，把它设置为“必填字段”，首先单击“全宗号”，在下方属性 ，

选择“必填字段”，如下图所示：
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温馨提示：

1. 只有字段类型是字符型，著录形式是数字框的字段才可以设置“自动补零”。

2. 只有自动补零或者字段类型是数字型的字段才可以设置“自动加一”。

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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