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扫描出来的文件全是编号，按规则批量改名才好管理。批量图像重命名按档

号规则或命名模板，对一批扫描文件自动批量重命名，省去逐张手工改名，命名

规范统一。

一、为什么需要批量图像重命名

扫描仪吐出来的文件名往往是无意义的流水号，归档时要按档号或题名改

名，逐张改费时易错。

文件名无序：扫描件全是流水号，看不出内容；

逐张改名慢：几十上百张手工重命名，枯燥又易错；

命名不统一：各人命名习惯不同，后续查找混乱；

与档号脱节：文件名与档号对不上，归档整理麻烦。

批量重命名按规则自动改名：一次设定模板，整批文件规范命名，与档号体

系保持一致。

二、怎么用：定模板，批量改

选择一批文件，设定命名规则（档号、题名、序号组合），系统自动批量重

命名。

表1 批量图像重命名流程

步骤 操作要点

选择文件 选中要改名的一批扫描图像；

设定规则 选择档号、题名、序号等命名模板；

预览结果 查看改名后的文件名；

执行重命名 系统批量应用新名；

校验核对 检查无重名无遗漏。

改名可追溯。重命名依据档号规则自动生成，与著录信息一致。系统保留原

名映射记录，需要时可追溯历史文件名，不会因改名而丢失关联。



命名规则可套用档号与题名，自动避免重名。原名与新名映射留痕，需要时

可追溯。

命名规则支持档号、目录号、页码等多字段组合，自动补齐位数防乱序。重

命名前后映射表可导出备查。

批量重命名让海量扫描文件瞬间规范有序。系统支持按档号、目录号、页码

等多字段组合命名，自动补齐位数防止乱序，自动避免重名。把流水号扫描件一

次改成与档号体系一致的规范名称，归档整理省时省力。原名与新名的映射关系

留痕，必要时可追溯。整批任务自动执行，过程不占人工。对数量庞大的数字化

成果，规范命名是后续检索、迁移、保管的基础，这一能力从命名环节就把文件

管理纳入了标准化轨道。

重命名是把海量加工文件纳入标准管理体系的入口。规范的文件名与档号体

系一致，是后续迁移、备份、检索的基础。系统自动防重、留痕映射，让这一繁

琐工序既快又可靠，从源头避免文件混乱。

三、核心能力

表2 核心能力一览

能力 一句话价值 关键细节

规则命名 命名统一 按档号、题名、序号模板批量生成规范文件名。

一次成批 不用逐张 整批文件一次改名，省去手工劳动。

改名预览 先看后改 执行前预览新名，避免改出问题。

避免重名 文件名唯一 自动处理序号与重名，确保不覆盖。

映射留痕 改了可查 原名与新名映射记录，可追溯。

整批流水号扫描件一次改成规范名，与档号体系一致，归档整理省时省力。

四、典型使用场景

批量扫描后：整批流水号扫描件按档号自动改名。

整理案卷：把一卷内多页按顺序规范命名。

对外交付：按接收方要求统一命名格式后导出。

五、价值与产品定位

批量重命名的价值在于让海量扫描文件瞬间规范有序：一次定规则，整批改

名，与档号体系一致。海量扫描文件瞬间规范有序。



它是云丰档案数字化整理的效率工具，与档号自动生成、著录体系衔接，使

电子文件命名规范统一。


