2014级新生心理健康测评学生信息数据录入
操作步骤和注意事项
操作步骤：
请各学院的本次测评负责人整理好2014级新生的数据信息，按照规定时间上传、录入至测评网络系统。
1、“Excel数据导入”方式
首先，请把2014级新生的信息，制作成一个Excel表格，格式如下：
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第一步：在左侧菜单中选择“学生数据管理”，如下图；
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第二步：在弹开的菜单中选择“学生资料录入”， 如下图；
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第三步：在页面中选择“从EXCEL导入”，您将看到如下界面：
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第四步：开始上传文档，首先点击“浏览”，将弹出如下菜单，在选择相应文件后点击打开；
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第五步：点击“上传”开始传输文件；
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第六步：在文件上传完毕后，选择“开始导入”，并等待系统导入文件。
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当提示“上传成功”后，选择“开始导入”，系统将根据工作进行程度给出提示。如出现以下界面说明数据导入成功。
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如下图所示，Excel文档中共有3条数据，但是没有全部成功导入，是为什么呢？系统将给予提示，如图：
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管理员可以依照提示修正文档予以导入，或者将所提示的名单记录采用个别添加的方式录入。
2、“个别添加”方式
前两步与“从Excel导入”相同，第三步，选择“个别添加”， 并根据界面提示填写学生的相关资料即可。
[image: image8.png]AHEHZL — ¥indows Internet Explorer
O v (B /2181855210 kst eimininain oo BRI
o | s 5 L @ WReL DEN WRHTE Hea. Q@mnain & @wms Raims (=R © e
\grbg‘a‘gizfn \ ‘ HERw - G D mTHE - AEE - TAQ- 22O -

]

=

& PEREESDER : (BRETEHUNFSE6M , FESRTSHE )
> PEFERA - [mamasR

&> PEEESE = 8

& PEFE

& EERKIRS
& PEEEEE
» CERESE
* sERED

B oENEEE

DEEIER

BITRES

DEREER

wEEEEE

EfEETE

2004 IERAIBSHREAIRAT REFTERA. 2014107 136 BHi— B15:01:50
@ Tnternet





注意事项：
1、“学生信息的数据录入”是本次新生心理健康网络测评工作能否顺利进行的关键，请各学院负责的老师务必按照模板要求，准确无误地进行录入。
2、各二级学院应在指定时间去相应机房进行新生心理测评，以便于心理咨询中心和我校网络（信息）中心的老师在测试期间维护和保障“心理健康测评系统”的正常运行。此外，在同学们测试期间如果出现什么异常情况，请第一时间联系符老师予以及时处理。符博尘老师的手机：13772163556。
3、心理测评工作是一项专业性很强的工作，请各学院保证本学院的“测评管理帐户”及“密码”实行“专人使用、专人管理”，做好学生测评信息的保密工作，以维护学生的个人权益。请各学院认真组织测评工作。
