一、批量赋值
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在录入的资产时会遇到，规格型号、厂家、日期都是一样的成批购买的一批东西，比如说20张桌子、50台电脑，在录完验收单基本信息后，点击左上角的“保存”后，页面的下方会跳出相应数量的资产条目，如下图，这是需要批量填写使用人、使用方向、存放地点、出厂编号的信息，具体操作步骤如下：
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1. 鼠标光标停留在“序号1”的位置，双击。
2. 双击后，会跳出一个批量赋值的对话框
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3.若这批资产的使用人、使用方向、存放地点都是一样的，那就可以在对话框里填写相应的信息，在“出厂编号”空格里填写第一个的出厂编号，并把右侧的小框框打勾√，“开始行”和“结束行”里的数字也可以根据情况自行修改，默认是从第一个到最后一个。然后按确定。

（如果每条资产的使用人、使用方向、存放地点不同，只能自行逐个填写！）
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4.批量赋值成功后，再逐个修改出厂编号，因为同批产品的出厂编号一般只有尾数不同，所以这样批量赋值后只要改个尾数比较方便。

5.填完后，回页面上方点“保存”即可。
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二、成套多媒体或实验室设备，添加附件照片
1.填写完卡片信息后——保存——相关文档
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2.拍好该套设备验收单里的详细清单，从手机照片存至电脑。
3.在相关文档的左上角点击“上传”按钮——在跳出的对话框里点“浏览”，找到要上传的照片——上传，多张照片请重复上传步骤，直至上传完所有照片即可自动保存。
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