全面自定义使用说明

表单自定义
表单的全面自定义包括表单属性自定义、记录列表自定义和明细页按钮自定义，默认都是关闭状态。三种自定义可以分别开启，开启后每个用户可以自定义该部分内容，且仅对当前用户有效。
允许用户自定义表单
拥有表单“修改”权限的用户登录系统，打开“修改表单”页面，切换到“权限与过滤”标签页，进入“表单权限”设置，如图1.1所示。其中，“允许用户自定义表单个性化”是三种自定义的总控制开关。打开“允许用户自定义表单个性化”，则“允许用户自定义记录列表”、“允许用户自定义表单属性”、“允许用户自定义明细页按钮”随之开启，而关闭任意一种自定义的开关，则“允许用户自定义表单个性化”自动关闭。
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图1.1 允许用户自定义表单
表单属性自定义
表单允许用户自定义表单属性后，用户可以点击表单工具栏“个性化设置”按钮，打开表单属性自定义设置页面，如图1.2所示。
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图1.2 表单属性个性化设置按钮
1.2.1 自定义通用属性
通用设置包含每个表单都会有的属性，如图1.2.1所示。
[image: 企业微信截图_16608815562972]
图1.2.1 表单通用设置
每个属性的详细说明如下：
1) 工具栏按钮
用户可以对工具栏按钮进行管理，设置打开表单时工具栏所显示的按钮。默认显示全部按钮。
2) 手动回写呈现方式
设置手动回写在工具栏以何种方式呈现，包括下拉列表和按钮两种方式。默认为下拉列表。
3) 显示操作列
设置在表单的记录列表中，是否显示操作列。可以单独隐藏操作列中的修改、查看、打印或删除按钮，也可以直接隐藏整列。
4) 显示查询结果次序
设置在表单的记录列表中，是否显示查询结果次序这一字段。查询结果次序是以字段形式出现的。
5) 记录查询页显示方式
当表单设置了允许切换查询模板时，可以在此设定记录查询页默认显示的方式。页面的显示类型包括列表模式、细节模式、快速浏览、Excel输入、自定义。默认为列表模式。
6) 隐藏总计平均行
在表单的记录列表中，一旦存在数字字段，就会在列表的最后增加两行并出现总计和平均值按钮，点击按钮，就会对相应的数字进行计算。可以在此设置是否隐藏这个功能。
7) 锁定汇总行
当表单启用了汇总行公式后，可以设置是否将汇总行固定在记录列表下方。默认不锁定，汇总行增加在列表的最后。建议在记录列表内容较多且出现滚动条时开启锁定。
8) 进行默认查询
在打开表单时默认显示表单记录信息，不启用，则不会显示表单记录信息。
9) 修改后刷新记录
勾选此属性，则在执行修改记录操作并保存记录后，修改记录界面关闭，同时刷新当前显示的记录列表；不勾选，则不刷新，不勾选的情况多用于表单当前记录列表页显示记录数多，可修改多条记录后统一刷新。
10) 展开查询面板
在进入表单数据管理页面（也就是记录查询页面）时，默认展开查询操作面板。
11) 默认查询方式	
设定默认查询的显示方式，分为数据库搜索和全文检索两种显示方式。默认显示为数据库搜索。
12) 全文检索显示方式
设定全文检索的显示方式，分为列表模式和高亮模式两种显示方式。默认显示为列表模式。
13) 修改记录打开方式
修改记录有两种打开方式，包括当前页打开和新窗口打开。
  当前页打开：在表单记录列表界面，点击单条记录修改记录按钮，记录修改页面弹框显示。
  新窗口打开：在表单记录列表界面，点击单条记录修改记录按钮，浏览器打开一个新窗口，显示所修改记录的信息。
14) 查看记录打开方式
查看记录有两种打开方式，包括当前页打开和新窗口打开。
  当前页打开：在表单记录列表界面，点击单条记录查看记录按钮，记录查看页面弹框显示。
  新窗口打开：在表单记录列表界面，点击单条记录查看记录按钮，浏览器打开一个新窗口，显示所查看记录的信息。
15) 明细页宽高
设置添加、修改和查看记录窗口的宽度和高度。单位可以是像素也可以是百分比。
1.2.2 自定义本表单属性
仅限本表单是指当前表单特有的设置，如图1.2.2所示。
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图1.2.2 仅限本表单设置
每个属性的详细说明如下：
1) 字段显示状态
设置表单的字段是否在记录列表中显示。左侧列表列出的是显示的字段，右侧列表列出的是隐藏的字段，可以选择一个或多个字段左右移动进行设置。
2) 默认查询模板
当表单的记录查询显示方式为自定义时，可以选择进入表单后默认打开的模板。可选择的范围是所有在表单里保存的且已设置为允许切换的自定义查询模板。
3) 默认打印模板
当表单启用了查看记录自定义模板时，可以选择在记录列表中点击打印按钮默认使用的模板。可选择的范围是所有在表单里保存的且已设置为允许切换的查看记录自定义模板。
4) 默认新增模板
当表单启用了Excel视图时，可以选择添加记录时默认使用的模板。可选择的范围是所有在表单里保存的且已设置为允许切换的Excel新增模板。
5) 默认修改模板
当表单启用了Excel视图时，可以选择在记录列表点击修改记录按钮时默认使用的模板。可选择的范围是所有在表单里保存的且已设置为允许切换的Excel修改模板。
6) 默认查看模板
当表单启用了Excel视图时，可以选择在记录列表点击查看记录按钮时默认使用的模板。可选择的范围是所有在表单里保存的且已设置为允许切换的Excel查看模板。
1.2.3 应用和强制应用表单属性
1) 应用和强制应用给全部表单
空间管理员可以将自己的表单通用设置作为当前空间全部表单的默认值。其中，应用给全部表单仅为未设定表单通用设置个性化的用户设置默认值，而强制应用给全部表单将覆盖用户已有的表单通用设置个性化。
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图1.2.3.1 应用和强制应用给全部表单
2) 应用和强制应用通用设置给全部用户
拥有表单“修改”权限的用户可以将自己的表单通用设置作为当前表单其他用户的默认值。其中，应用给全部用户仅为未设定当前表单通用设置个性化的用户设置默认值，而强制应用给全部用户将覆盖用户已有的当前表单通用设置个性化。

[image: ]
图1.2.3.2 应用和强制应用通用设置
3) 应用和强制应用本表单设置给全部用户
拥有表单“修改”权限的用户可以将自己的本表单设置作为当前表单其他用户的默认值。其中，应用给全部用户仅为未设定当前表单特有设置个性化的用户设置默认值，而强制应用给全部用户将覆盖用户已有的当前表单特有设置个性化。
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图1.2.3.3 应用和强制应用本表单设置
表单记录列表页自定义
1.3.1 自定义记录列表
[image: 企业微信截图_16609685953584]图1.3.1 自定义记录列表
表单允许用户自定义记录列表后，用户可以在记录列表页面设置以下内容：
1) 修改每页显示记录数；
2) 点击表头字段单元格设置排序字段；
3) 拖动表头字段单元格边框修改列宽；
4) 拖拽表头字段移动位置；
5) 点击表单工具栏“开启字段属性设置”按钮，切换到开启状态，将鼠标移动到表头字段上，在弹出的菜单里可以修改每个字段的属性，在操作完毕后可以点击表单工具栏“关闭字段属性设置”按钮，切换到关闭状态。
1.3.2 应用和强制应用记录列表
拥有表单“修改”权限的用户可以将自己的记录列表个性化作为当前表单其他用户的默认值。其中，应用仅为未设定当前表单记录列表个性化的用户设置默认值，而强制应用将覆盖用户已有的当前表单记录列表个性化。
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图1.3.2 应用和强制应用记录列表
表单明细页按钮自定义
表单允许用户自定义明细页按钮后，用户可以分别在新增、修改、查看记录的页面点击“个性化设置”按钮，打开表单明细页按钮自定义页面，如图1.4所示，不同的页面设置的按钮个性化互不影响。
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图1.4 打开明细页按钮个性化
1.4.1 自定义表单明细页按钮
在明细页个性化设置页面，用户可以点击每个按钮右下角的“显示”或“隐藏”图标切换按钮状态，设置完成后点击“保存”生效。在“添加记录”页面保存时，还可以选择是否将当前页面的按钮设置同时保存到修改和查看。
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图1.4.1 自定义明细页按钮
1.4.2 应用和强制应用明细页按钮 
在明细页个性化设置页面，拥有表单“修改”权限的用户可以点击“应用”按钮将自己的明细页按钮个性化作为其他用户明细页按钮的默认值。其中，应用仅为未设定当前表单按钮个性化的用户设置默认值，而强制应用将覆盖用户已有的当前表单按钮个性化。
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图1.4.2 应用和强制应用按钮个性化
表单多入口
表单的全面自定义支持在不同的入口进行不同的自定义设置。其中，不同的入口是指同一个表单作为主表（从表单列表打开）、作为关联查询表（打开另一张表的关联查询）、作为关联查看表（打开另一张表的关联查看）、作为导航树绑定表单（绑定在不同的导航树上或者绑定在同一导航树的不同节点上）。“作为主表”称为这个表单的默认入口。
不同的入口可以叠加使用，例如某一表单的入口可以是作为绑定在导航树上的另一表单的关联查询表，而且不同入口的自定义设置独立存在，互不影响。
在表单属性自定义设置页面可以查看当前表单的入口，如图1.5所示。
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图1.5 表单入口
应用和强制应用表单个性化设置
拥有表单“修改”权限的用户登录系统，打开“修改表单”页面，切换到“权限与过滤”标签页，进入“表单权限”设置，点击“应用”按钮，可以将用户当前入口的“记录列表”、“表单属性”、“明细页按钮”三部分自定义个性化设置作为当前表单的其他用户在默认入口的默认值。其中，应用仅为未设定当前表单个性化的用户设置默认值，而强制应用将覆盖用户已有的当前表单个性化。
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图1.6 应用和强制应用表单个性化设置 
查询面板自定义
用户点击表单工具栏的“查询”按钮，可以打开查询面板进行字段的自定义，且仅对当前用户有效。
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图2 打开查询面板
2.1 自定义查询面板字段
已登录用户点击查询面板的“添加查询字段”按钮，在弹出的菜单里点击字段名称可以切换字段状态，已勾选的字段将会作为查询面板可查询的字段显示。
在可查询的字段列表中，拖拽字段名称可以调整字段的顺序，点击“删除”按钮可以将字段从查询面板中移除。
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图2.1 自定义查询面板字段
2.2 查询面板多入口
与表单自定义的多入口类似，从不同入口打开的表单，查询面板的可查询字段独立存在，互不影响。
表单明细页自定义
拥有表单“修改”权限的用户可以分别在新增、修改、查看记录的页面点击“个性化设置”按钮，打开表单明细页自定义页面，设置明细页的布局和字段属性，如图3所示，同一表单不同类型的页面设置的明细页个性化互不影响。有权限的用户设置后的明细页自定义自动应用给当前表单的其他用户。
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图3 打开明细页自定义页面

表单明细页属性设置
在明细页个性化设置页面，点击“设置表单属性”按钮，可以在弹出的菜单里设置明细页布局相关的样式。
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图3.1 明细页属性设置

表单明细页字段设置
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图3.2 明细页字段设置
在明细页个性化设置页面，可以对表单字段设置以下内容：
1) 拖拽字段名称调整字段的显示顺序；
2) 点击“隐藏字段”按钮设置字段的显示状态；
3) 点击“编辑字段属性”按钮，在弹出的菜单中修改字段显示相关的样式属性。
表单明细页多入口
与表单自定义的多入口类似，从不同入口打开的表单，明细页的布局独立存在，互不影响。
导航树自定义
导航树的自定义包括自定义导航树面板宽度和默认打开节点，默认关闭。开启后每个用户可以自定义导航树，且设置的内容仅对当前用户有效。
允许用户自定义导航树
拥有导航树“修改”权限的用户登录系统，打开导航树，“切换到修改”页面，点击“基本信息”按钮，如图4.1所示，在打开的基本信息设置页面，勾选“允许普通用户自定义设置”。
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图4.1 允许用户自定义导航树
自定义导航树
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图4.2 自定义导航树
导航树允许普通用户自定义设置后，用户打开导航树，可以设置以下内容：
1) 拖动调整导航树面板宽度；
2) 右击导航树节点设置默认打开，在下次进入导航树后默认打开该节点。
应用和强制应用导航树自定义
拥有导航树“修改”权限的用户可以将自己的导航树自定义设置作为当前导航树其他用户的默认值。其中，应用仅为未设定当前导航树自定义的用户设置默认值，而强制应用将覆盖用户已有的当前导航树自定义。
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图4.3 应用和强制应用导航树自定义
空间自定义
空间的自定义是指自定义空间首页，默认关闭。开启后每个用户可以自定义进入空间后默认打开的首页，且设置的首页仅对当前用户有效。
允许用户自定义空间首页
空间管理员登录系统，打开“空间设置”，进入“基本信息”页面，如图5.1所示，勾选“允许普通用户自定义首页”。
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图5.1 允许用户自定义空间首页
自定义空间首页
空间允许普通用户自定义首页后，用户可以在表单列表、导航树列表、任一导航树、网站列表、门户列表页面，点击“设置为首页”，将当前页面设置为空间的首页。
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图5.2 自定义空间首页
应用和强制应用空间首页
空间管理员可以将自己的空间首页设置作为其他用户的默认值。其中，应用仅为未设定空间首页的用户设置默认值，而强制应用将覆盖用户已有的空间首页设置。
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图5.3 应用和强制应用空间首页
系统自定义
系统的自定义是指自定义默认空间，功能默认关闭。开启后每个用户可以自定义进入系统后默认打开的空间，且设置的默认空间仅对当前用户有效。
允许用户设置默认空间
超级管理员（admin）登录系统，打开“选择空间”页面，如图6.1所示，打开“允许用户设置默认空间”。
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图6.1 允许用户设置默认空间
自定义默认空间
系统允许用户设置默认空间后，用户可以在空间列表页面，将鼠标移入空间图标中，点击出现的“设置为默认空间”按钮，将当前空间设置为自己的默认空间。
[image: ]
图6.2 自定义默认空间
应用和强制应用默认空间
[bookmark: _GoBack]超级管理员（admin）可以将自己的默认空间也作为其他用户的默认空间。其中，应用仅为未设定默认空间的用户设置默认值，而强制应用将覆盖用户已有的默认空间。
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图6.3 应用和强制应用默认空间
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