数据采集注意事项

特别提示：不可将原来的数据平台内的数据复制粘贴到本次数据平台采集表中（某些数据格式不同，将造成不能汇总等错误）。

1、打开采集平台文件时，允许启动宏；

在电脑中执行Excel文件必须启用宏，启用方法如下： 打开Excel文件，选择菜单 工具 --> 宏 --> 安全性 打开安全性对话框，将安全级设置为“低”，当选择一些涉及到宏运算的时候，有可能会被部分杀毒软件判定为危险软件，此时选择跳过或忽略就可以正常使用，这将不会威胁到电脑的安全。进行以上设置后，重新打开Excel文件并启用宏，就可以进行正常操作了。
2、仔细阅读每张数据表头部的说明和注释；
3、填写教工号、专业代码、课程代码时要求数据统一、不可为空；
4、数据表中提供了标准化（下拉式菜单）的数据输入方法，可按实际情况选择，不可输入或粘贴，否则将影响部分数据汇总的准确性；
5、一条记录须占一行，应尽量避免合并填写（除平台中特别注明合并填写的项目外），还要禁止合并单元格的操作；
6、注意检查录入数值型数据（如课时、金额等指标）部分的格式，在复制和粘贴过程中特别容易转换成文本格式，必须将其设置为数值格式，否则将影响部分数据汇总的准确性；

7、注意检查录入日期（如出生日期、获取证书日期等指标）部分的格式，必须按标准格式输入，如2007年9月应输入2007-09（其中横线为英文半角状态下的），否则将影响部分数据汇总的准确性；
8、不可以随意增删表中的数据项目，可以增加数据行。
9、不同部门或不同个人采集同一个文件中的不同内容的数据，最好不合并到一个电子文件中（教育厅要求提供原始采集表），只需在文件名中具名XX填写即可。汇总审核部门汇总审核时可以将不同文件中的原始数据复制到一个新的普通Excel文件中审核，发现问题在原始文件中修改。最后提交人事处的是原始采集的电子文件即可。
