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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如何修改字段？

介绍如何修改字段；

3那些字段不能修改？

介绍那些字段不能修改；

4知识扩展

对字段中文名称、英文名称、字段类型、字段长度的计算机名词进行解释；

2 如何修改字段？ 返回目录

系统中字段名称采用的为标准档案字段名称，在使用时可以根据自身档案管理习惯进

行修改，修改范围为系统中任意门类的字段，可以修改的内容为中文名称、英文名称、字

段属性、字段长度，通常修改内容为字段中文名称，如将“题名”修改为“文件标题”。

进入系统，打开门类管理，进入到“门类字段管理”界面，如下图所示：
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选择需要修改的字段，点击“修改字段”按钮，如下图所示：

在弹出的修改窗口填写需要修改的内容，点“保存”按钮完成修改，如下图所示：
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3 那些字段不能修改？ 返回目录

系统中的字段按重要等级分为系统级字段（也称为常用字段，如题名、归档年度、件

号）与普通字段，系统级字段受系统保护，可以修改中文名称，不能修改英文名称与字段

类型，新创建的字段全部为普通字段，修改不受限制。

在修改字段时，无需担心对系统级字段误修改导致的系统错误，系统自我保护机制会

将不能修改的部分禁止编辑。如下图所示，系统字段灰色的部分不允许编辑。

4 知识扩展 返回目录

对修改字段时涉及到的部分计算机名词进行介绍。

中文名称：在系统中字段的名称；

英文名称：在系统中不会显示英文名称，只有在后台数据库中才有意义，建议给字段

一个有意义的英文名称，英文单词或有意义的拼音均可；

字段类型：有字符型与数字型 2种选择，字符型可以录入汉字、数字、特殊字符等，

数字型只能录入数字；

字段长度：限制字段录入长度，即能录入多少个汉字；

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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