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1、采集平台简介 

1.1 背景 

  采集平台主要依据 0T教育部《高等职业院校人才培养工作评估方案 》

1.2“状态数据采集平台 V2.10A”目录下文件和子目录的说明 

教高

〔2008〕5 号中公布的指标体系，采纳了课题组和试点单位的改进意见后研制而

成的。 

名称 说明 

XXXXX_YYYY_状态数据 V2.10a001.xls 高等职业院校人才培养工作状态数据采集平台 V2.10a版 

采集平台_数据合并伴侣 V2.10a001.xls 即高等职业院校人才培养工作状态数据采集平台辅助程序 

回收数据表 包含以各数据表名命名的文件目录（39 个），是用于存放

回收的完成数据采集的数据表文件。回收的数据表文件可

按照数据表内容存放在相应的文件目录中。 

下发数据表 用于存放需要进行数据采集的空数据表 

 

 

 

1.3 平台应用环境 

状态数据采集平台 V2.10a 版要求的软件环境为： 

1）操作系统：Windows XP 、Windows 2000 系列  

2）应用软件：Office Excel2003，且允许宏操作 

1.4 启动 EXCEL宏的运行环境 

 为了编程需要，本平台采用了“VBA”高级程序语言，必须要有宏的运行环

境。在一般情况下，Excel 自带了“宏”检测功能。当发现正在打开的 Excel 文

件带有“宏”时，会提示用户注意，并让用户自行选择是否启用“宏”。电脑提

示语言如下：“ x x 文件中包含宏。宏可能会携带病毒。”,取消宏虽可以确保安

目录名不要随意修改，通过“采集平台_数据合并伴侣 V2.10a”可对回

收数据表目录中的同一目录下的数据文件进行数据合并。 
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全，但会影响平台的正常运行。 

启用宏的方法如下：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”，如下图所示。 

 

 

图 1 

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。比如我们使

用卡巴斯基杀毒软件，在进行导出表操作时出现如下图提示，只要选择跳过就可

以正常操作了。 

 

图 2 

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。 
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1.5 平台指示说明 

  1）版本号 

  ① 见平台文件名 

 
图 3 

   ② 见平台标题栏中 

 

图 4 

2）主导航 

 

图 5 

3）主要管理按钮（点击导航中的“高级操作”） 

 

图 6 
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4）平台版本号、序列号、返回目录链接、填表说明和注释在各表中的位置 

 

 
图 7 

5）合并伴侣中的“合并文件”、“导出文件”按钮 

图 8 
 

1.6 使用平台注意事项 

1) 平台主目录须放在硬盘的根目录下使用，否则可能影响采集平台_数据合并
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伴侣 V2.10a 导出文件功能； 

2) 打开采集平台文件时，允许启动宏； 

3) 仔细阅读每张数据表头部的说明和注释； 

4) 填写教工号、专业代码、课程代码时要求数据统一、不可为空； 

5) 数据表中提供了标准化的数据输入方法，可按实际情况选择，不可自行输入

或粘贴，否则将影响部分数据汇总的准确性； 

6) 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），还应尽量避免合并单元格的操作； 

7) 注意检查录入数据（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； 

8) 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； 

9) 在使用合并伴侣进行数据合并前，须查看各表的第二列是否为空，如果为空

请根据实际情况填写完整，否则会导致部分数据导入后失效； 

10) 完成数据输入后，执行“状态数据汇总”操作，生成汇总数据； 

11) 不可以随意增删表中的数据项目，可以增加数据行。 

 

2、采集平台文件管理与执行 

2.1 平台文件名的含义 

1）采集平台文件名各部分含义 

 

图 9：采集平台文件名的含义 
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2）示例 

上海行健职业学院的学校代码：12493，申报年份：2010 

上报文件名为：12493_2010_状态数据 V2.10a001.xls  

 

 

 

2.2 采集平台数据合并伴侣介绍 

1）“采集平台_数据合并伴侣 V210a001.xls” 是数据采集平台的辅助工具，

其主要功能为数据表文件回收、数据合并。注意这些功能必须在允许宏操作的环

境下才能使用。 

2）合并伴侣构成：1 个伴侣文件、若干个文件目录（如下图所示） 

 
图 10：合并伴侣构成图解 

 

 

     在上报状态数据文件时，需要按图 9 所示规则对文件进行重命名。 
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2.3 创建文件目录与文件重命名 

1）状态数据的文件管理操作流程 

 

2）示例： “上海行健职业学院” 数据采集文件管理学校代码：12493 , 申报

年份：2010。操作步骤如下： 

第一步: 将光盘中的目录“状态数据采集平台 V2.10a”复制到计算机中，比

如将“状态数据采集平台 V2.10a”目录复制到 D 盘根目录中，并将该目录重命

名为“12493_2010”，并约定此目录为平台操作主目录 ； 

第二步: 打开“12493_2010”目录； 

第三步: 对采集平台文件“XXXXX_YYYY_状态数据 V2.10a001.xls”文件重命

名为: “12493_2010_状态数据 V2.10a001.xls”。 

最后完成后的目录结构如下图： 

 

图 11：文件目录结构示意图 
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2.4 执行采集平台文件 

 当首次在 excel 中打开采集平台文件，或在未设置过有关“宏的安全性”的

excel 中打开采集平台文件时将会出现图 12 所示的警告画面。选择确定则可以

进行基本数据的输入操作，而平台提供的智能操作功能将被拒绝。 

 
图 12：宏被禁用的提示 

2.5 平台中宏的作用 

1）查看状态数据 

2）进行数据输入 

3）数据汇总操作 

4）允许智能表操作 (如:数据表的导出/导入、数据表解锁/加锁、数据格式刷新、

数据汇总等) 

2.6 启用宏操作 

在 Excel 中执行采集台文件必须启用宏，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”，具体操作图示可参考“1.4 启动 Excel(VBA)宏的运行环

境”中的介绍。 

 

 
     进行以上设置后，须重新打开 Excel 文件并启用宏，就可以进行正常 

     操作了。 
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3、采集平台管理功能 

3.1 状态数据目录 

按照“状态数据目录”分类进行查阅、输入或修改采集平台中数据表的数据。 

 
 
 

图 13：状态数据目录 
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3.2 数据表导出 

“数据表导出”操作可将所有数据表以单表文件的形式导出数据采集平台。 

 

 
图 14：数据表导出界面 

3.3 数据表导入 

“数据表导入”操作可将完成数据输入的所有数据表文件导入到数据采集平

台中。要导入的数据表文件须直接保存在“回收数据表”目录下，其文件名必须

按采集平台伴侣导出的文件名为准。 
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图 15：数据表导入界面 

3.4 数据表加锁 

“数据表加锁”操作位于导航“高级操作”中，在加锁状态下只能对数据表

进行数据的处理，不可修改表结构和数据格式。 

 

 

 
     1）对数据表进行加锁，其目的是为了保证数据表结构的一致性； 

        2）在进行“数据表导出”操作前确保数据表是在加锁状态， 

           即数据表被加锁后非数据输入区不能被操作 。 
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图 16：数据表加锁 

3.5 数据表解锁 

“数据表解锁”操作位于导航“高级操作”中，在解锁状态下可对表进行完

全控制。 

 

 

 

 

 

     在解锁状态下，可进行表格式处理、调整行高或列宽、增加数据行， 

       但不要调整表的项目结构，否则将会影响汇总数据的准确性； 
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图 17：数据表解锁 

3.6 数据格式刷新 

“数据格式刷新”操作位于导航“高级操作”中，统一处理数据表中数据的

字体和字号。 
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图 18：数据格式刷新 

 

3.7 数据统计与汇总 

数据统计与汇总操作位于导航“高级操作”和第 10 部分表中，是对平台中的

数据进行汇总，产生平台的汇总数据。 
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图 19：数据统计与汇总 
 
 
 
 
 
 
 

     当所有数据全部导入平台后，要生成第 10 部分以及其他汇总表数据， 

必须点击“状态数据汇总”按钮；在每次更新过平台中的数据后必须点击 

该按钮，重新生成平台汇总数据。 
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4、状态数据采集管理流程 

 

4.1 采集平台数据表导出 

在数据导出页面中，将选中的工作表导出数据采集平台，以单表文件保存在

采集平台文件所在的目录中； 

 

图 20：数据表导出页面 
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图 21：数据表导出后的文件目录结构 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

      重复进行数据表导出操作时，若有同名数据表文件，系统都会提问， 

       由操作者确定是覆盖文件还是放弃操作。 



 

 20 

 

图 22：数据表重复导出后的系统提示 

4.2 制定数据采集规则与文件下发 

按照数据生成源头制定数据采集规则 

 

1）确定数据采集对象: 分析导出的数据表，明确数据采集对象(部门/人员)； 

2）数据表文件重命名:  

① 将导出的数据表文件复制到“下发数据表”文件目录中； 

② 按照确定的数据采集对象，对数据文件重命名(如下图所示) 

 
图 23：数据表文件复制到【下发数据表】目录后更改名称的效果 
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4.3 数据表填列 

1）打开数据表文件，按表的项目进行数据输入 

 

 

 

 

 

图 24：须填列的单表 
2）完成数据输入后，保存文件，并按规定对文件重命名(部分表) 

 
 

 

4.4 数据表的回收与合并 

1）将回收的各单表拷贝到“回收数据表”目录中对应的目录中 

导出表文件名为“A4-2 校外实习实训基地表(XX 采集)” 
文件重命名为“A4-2 校外实习实训基地表(教研室采集)” 

          网络教研室填写“A4-2 校外实习实训基地表(教研室采

集)” 后，文件重命名为:“A4-2 校外实习实训基地表(网

络教研室采集)” 

示例 

      每张数据表的上部为版本标识、返回主目录链接、填列说明和注释，  

       输入数据前请仔细阅读。 

示例 
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图 25：将回收的各单表拷贝到“回收数据表”目录中对应的目录中 

将“A7-1 专业设置表”的单表文件复制的“A7-1 专业设置表”目录下 

 

 图 26：将各专业的单表复制的“A7-1 专业设置表”目录下 
  

2）回到平台主目录下，打开文件 “采集平台_数据合并伴侣 V2.10a001.xls”，

须启用宏，选择要合并的分表，比如：根据上例我们选择“7.1 专业设置” 
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图 27：数据合并伴侣目录界面 

3）打开合并表页面，单击页面中的“合并数据”按钮 
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图 28：数据合并界面 

 

图 29：程序自动将“回收数据目录”下“A7-1 专业设置表”目录中的所有

文件内容合并到此表中，并按每张表的关键字段进行排序，因此每张导入表的第

二列不能为空 

 

 

 

4）导出合并后的数据表 

       

      在合并表中可对合并内容进行核对、修改、清除等操作。 
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  选择页面上的“导出文件”按钮，到提示出现，按下“确定”按钮，导出成功。 

   

 

导出的文件自动存在“回收数据表”目录下  

 
 

图 30：执行“导出文件”按钮后自动将合并表导出到“回收数据表”目录下 
 

 
 

图 31：在“回收数据表”目录中的合并表“A7-1 专业设置表.xls”文件 
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4.5 数据表导入到采集平台 

回到主目录中打开平台主文件“12493_2010_状态数据 V2.10a001.xls”，来

到“数据表导入”界面，在要导入的文件名称前打勾，选择“数据表导入”按钮，

出现导入提示，根据情况进行操作。（一般来说，首次导入合并表应选择“确定”

按钮） 

 

图 32：选择导入到平台内的文件名称列表 
 
 
 
 

 

 

4.6 状态数据核查与汇总 

1）数据核查：完成数据表导入后，对采集平台中的数据进行核查，确定已导

入了所有有效数据；可通过平台中的导航中的“状态数据目录”索引进行核查； 

2）数据汇总：当核查数据无误后，执行“状态数据汇总”操作，产生第 10

部分的汇总数据。 

“状态数据汇总”按钮在“高级操作”页面中，也可以直接在第 10 部分表中

直接点击“状态数据汇总”按钮。 
 

     1）重复进行数据表导入操作时，若有同名工作表，系统会给出提示， 

       由操作者确定是覆盖文件还是放弃操作。 

     2）如果所要导入的数据表文件的版本与采集平台不同，系统拒绝导 

       入操作。 
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图 33：第 10 部分表上的“状态数据汇总”按钮 

 

 
图 34：生成的状态数据汇总表 

 
 
 

 
 

     如果数据汇总后，平台中的数据又发生了变化，则需要再次进行 

     “状态数据汇总”操作，否则，统计结果与真实情况有出入。 
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5、平台数据的上报 

上报数据文件两种途径  

         通过光盘上报数据文件（目前使用） 

         通过网络上传数据文件（调试中） 

6、状态数据采集释疑 

1）在进行单表数据合并操作时，数据表预留的数据行不足，如何增加数据

行？ 

操作步骤: 

① 执行采集平台导航“高级操作”中的“数据表解锁”操作； 

② 通过“状态数据目录”打开需要增加数据行的表； 

③ 选择需要插入行的位置，进行插入行操作； 

④ 完成数据行的插入操作后，返回状态数据目录； 

⑤ 执行采集平台导航“高级操作”中的“数据表加锁”操作。 

2）在数据采集平台中，我校想增添一个栏目，是否可以 ？ 

目前，状态数据采集平台文件是需要上报的，其中的数据指标是固定的，所

以采集平台中的数据栏目是不可以增添和减少，否则要影响数据的统计和汇总

（第 10 部分 ）。 

个性化的数据采集和处理，可在以后的 web版本中实现。如果不上报的 EXCEL

文件可在解锁后增减数据栏目。 

3）在进行数据表导出操作时，系统发出宏警告，导出操作无法进行，如何

处理？ 

操作步骤: 

① 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”； 

② 完成以上设置后，保存并关闭采集平台文件； 

③ 重新打开采集平台文件，系统自动启用宏； 
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④ 进行数据表导出操作。   

4）在查阅第 10 部分的汇总数据时，发现某些汇总值有问题，如何查询问

题点？  

可从以下几个方面查找问题点： 

① 确定采集平台上的数据是准确并完整的，再次进行“状态数据汇总”操

作； 

② 在数据汇总表中的汇总分类表下面，描述了参与汇总数据的来源，可按

照提示核查参与汇总数据表中的数据，如果修改了数据，必须再次进行“状态数

据汇总”操作； 

③ 分析汇总数据，正确理解数据构成。 

7、平台的升级和技术支持 

 网站    http://www.shxj.edu.cn/cp/index.html 

 E-mail   cpservice@shxj.edu.cn  

 联系电话   （021）56940080   （021）56075555-1210 
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