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1． [bookmark: _Toc11822][bookmark: _Toc96094386]入门
[bookmark: _Toc8160]快速开始
在正式开始使用数据一张表平台进行数据填表报之前，我们先大致了解下平台实现业务场景的整体流程：

填报表单 ——》 提交表单 ——》 审核表单 ——》 查看表单

填报人：负责表单数据的填报、提交，提交前可暂存，提交后可撤回。
审核人：负责对填报人提交的数据表单进行审核，审核不通过，可以退回填报人重新填写。
表单查看人：可以查看填报的数据，也可下载到本地。
2． [bookmark: _Toc25241]操作流程
[bookmark: _Toc29558][bookmark: _Toc21475]1、登录
登入数据一张表平台

[bookmark: OLE_LINK1]输入网址：http://ybt.ncepu.edu.cn:15013/home


(1) 进入到学校统一登录平台界面，如下图所示：
[image: ]

（2） 选择其中一种验证方式，登录成功后进入到首页界面，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc5238]2、数据填报
(1) 点击界面中的“填报中心”--“填报表单”，进入到表单填报界面，在界面中可以看到所需填报的表单，如下图所示：
(2) 点击界面中显示的报表，进入到表单填报界面，

[image: ]
[image: ]
(3) 数据填报
在界面中点击“新增”按钮，可选择“单行新增”或“批量新增”。
[image: ]
· 单行新增：点击单行新增，弹出填写表单，逐个字段按照要求填写即可，完成后点击确定。
[image: ]
确认后，回到表单填报界面，新增一行数据，可以单个字段修改，也可点击编辑，对此行数据进行修改。
[image: ]
· 批量新增：点击批量新增，“下载空模板（用于新增数据）”是导出空模板，在模板中填写数据后，上传该文件，点击确定。模板中的数据会新增到填报界面。需要注意的是，此模板只适用于新增数据，避免相同数据多次上传。
[image: ]
打开导出的模板，在模板中按照字段意思，填写对应的数据，填写完成，保存模板。（字段有格式、填写内容要求的，必须按照要求填写，否则录入不了）

[image: ]

[image: ]
点击上传文件，选择保存的模板文件，点击确定。上传数据。
[image: ]
涉及到需要上传附件的，无法批量上传，需要逐条点击“上传附件”进行附件上传。[image: ]
点击批量新增，“下载全部数据（用于数据编辑）”是导出已包含部分数据的模板，在模板中填写其他数据后，上传该文件，点击确定。模板中的数据会更新到填报界面。
[image: ]
[bookmark: _Toc23196]3、提交
导入数据后，界面的状态为暂存，查看导入数据无误后，点击“提交”按钮
[image: ]
[bookmark: _Toc24806]4、撤回修改
对于已提交的数据，若需要修改，则需要将提交撤回（撤回的前提是提交的数据没有审核完成），修改后重新提交。
撤回操作：点击“填报中心”--“填报表单”--“已发起”，选择已提交的表单，点击“撤回”后，点击“重新申请”可以对填写错误的表单重新填报，如下图所示：
[image: ]

[image: ]
撤回后，回到填报界面，数据状态为撤销，修改数据后，可重新进行提交。
[image: ]
[bookmark: _Toc1865]5、数据下载
填报人可导出填报的数据及附件。 
下载填报表单数据，点击“下载”按钮，可以导出Excel文件和附件，如下图所示：
[image: ]
下载当前表单时，可通过勾选列设置，选择所需要下载的列。
[image: ]
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