
进阶帮助

自由增加新的字段
给档案管理更多扩展空间（门类管理之字段管理） 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门类字段管理介绍

介绍什么是门类字段管理，在这里我们可以做什么？

3文档推荐阅读顺序

推荐文档阅读顺序。

4如何创建字段？

介绍如何在任意门类中创建字段。

5知识扩展

字段延伸介绍，如字段属性。

2 门类字段管理介绍 返回目录

无论现有档案门类或新建档案门类，基本的档案数据元素就是字段（字段也可以理解

成“录入项”），所以各单位在实际管理过程中，对各种档案门类的字段要求会有所不同，

尤其体现在专业档案上，更需要根据实际档案业务需求创建本单位需要的字段，现在通过

门类字段管理可以自由创建所需要的字段，让系统完全符合实际档案业务。

字段管理包括创建字段、修改字段、删除字段，会在本系列文档中分别介绍。

3 文档推荐阅读顺序 返回目录

新建的档案门类：门类管理之字段管理系列文档属于门类管理之基本信息的延续文
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档，因为要对于新建档案门类，必须先在基本信息中创建门类后，才能进行字段维护；

已有档案门类：门类管理之字段管理系列文档可单独阅读；

4 如何创建字段？ 返回目录

系统中对每个门类已经设置了标准初始字段，可以通过添加字段来满足个性化管理需

求。

进入系统，单击“门类管理”，进入到“门类字段管理”界面，如下图所示，左侧是

门类列表，显示的是系统所有的门类；右侧显示该门类的所有字段信息。

进入“门类字段管理”界面，我们在左侧门类列表处选择门类之后，在右侧点击“创

建字段”按钮，进行字段的创建，如下图所示：
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点击“创建字段”按钮之后，根据要求填写对应的字段信息，完成之后单击“保存”

按钮完成字段创建，如下图所示：
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5 知识扩展 返回目录

什么是字段：在系统中可以将字段理解成“录入项”，如题名、责任者、文件编号、

文件形成日期等录入项，都可以称之为字段；

什么是字段属性：每个字段（录入项）都具备自身的属性，如必录项、自动加一、值

继承、自动补零、默认值等，这些属性可以自由设置，称之为字段属性，每个字段都有独

立的字段属性，相互之间没有影响。

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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