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数据录入（自动补零）
数据录入应用技巧 图文说明
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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（自动补零）

介绍数据在录入过程中，哪些字段为自动补零。

3如何设置自动补零

字段自动补零的详细设置。

2 数据录入（自动补零） 返回目录

在档案数据录入时，有些字段比如“盒号”、“件号”他们需要填写为“001”或“0001”

的格式，为了避免录入失误，填写正确的补零位数，系统设置了“自动补零”属性，它会

根据我们设置的要求，自动对字段进行补零。

我们先创建一条数据，如下图所示：

录入信息看哪些字段是自动补零字段，如下图所示：



九州档案 应用技巧_数据录入(自动补零)

2

“盒号”和“件号”为自动补零，且“盒号”为 3位补零，“件号”为 4位补零，自

动补零为几位数可以自己设置。

3 如何设置自动补零 返回目录

字段自动补零和自动加一的设置方法一样，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(自动补零)

3

选择需要设置的字段，在左下方字段属性设置那里将“自动补零”属性勾选上，自动

补零为几位数在“位数”那里填写，系统默认为 3位补零，完成后即设置成功。如下图所

示：

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，为进阶功能，

具体请参考进阶应用部分。

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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