学校管理员使用说明
1 功能简介
学校管理员拥有3个功能操作权限：
1、 被调查者信息管理
管理接受调查的学生的基本信息，包括学生姓名，所属学校，所属专业，手机号，身份证号等。(注意：完成提交并通过评估院审核后学校管理员便不能再随意修改学生信息,如需修改必说明理由并经评估院审核才能正式生效)。
2、 学校查询
在开始调查后，通过学校查询能够且只能查到学生的作答情况（是否已作答）、系统邀请情况（是否已对学生发出短信或者邮件邀请）。
3、用户管理
学校管理员可以自主创建管理员分配给专业、班级，并授予他们相应的权限。获得权限后，专业、班级管理员可以查看相应的学生作答情况（注意：一般一个二级学院（或系）的就业工作人员拥有一个账户，总量不超过20个) 。
[image: image1.png]© zyEEAR

(=515
EWAEEREER

& mmgit
B¥aER

[SE~-ii ]
EfmAER




图1-1 菜单栏
2 详细操作
2.1 被调查者信息管理
2.1.1学生信息的查询
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图2-1 学生基本信息的搜索条件
权限：校管理员可以拥有多个权限，权限名称格式：学校名—届别—专业名—班级名。
选择相对应的权限之后，输入搜索条件，点击“搜索”即可查找符合搜查条件的学生信息。
2.1.2学生信息的导入、导出功能
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图2-2 学生基本信息页面
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图2-3 导入页面
导入：导入时请仔细查看导入需知！
点击“从excel导入”，下载模板（模板中的字段均为必填项）按照模板的格式制作好excel表格，点击“浏览”选中做好的excel表格，点击“上传”即由系统进行自动的导入。
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图2-4 下载模版样式
常见导入说明：
1、模版下载：从下载链接下载标准模版，不要使用导出按钮产生的excel表；
2、单元格格式：区分常规格式和文本格式；
3、含有数学计数法内容：确保该单元格格式为文本格式；
4、含有重复数据：填入毕业年份相同时：填写的身份证、手机、邮箱均不能相同；填入的毕业年份不同时：填写的所有信息都可以相同。同一个被调查者的多个邮箱可以相同。
注意：单元格格式非常重要！！！
在excel表的“开始”界面下可以修改单元格格式，如下图：
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Excel表具体填写要求：
	
	单元格格式
	必填
	备注

	姓名
	文本
	√
	

	毕业年月
	文本
	√
	格式yyyymm,如201206

	院校代码
	文本
	√
	账户名

	院系
	文本
	√
	

	专业代码
	文本
	√
	从专业代码链接下载

	班级
	文本
	√
	

	学历
	文本
	√
	从学历代码链接下载，国家标准，43=专科生结业

	性别
	文本
	√
	1=男，2=女

	身份证号码
	文本
	√
	

	手机号码
	文本
	√
	

	电子邮箱
	文本
	√
	

	备用邮箱
	文本
	
	

	QQ
	文本
	√
	

	就业去向
	文本
	√
	

	联系人
	文本
	√
	

	联系电话
	文本
	√
	

	家庭联系电话
	文本
	√
	需加区号


导出：在进行搜索之后，勾选出需要导出的数据点击“导出（选中）”按钮即可导出数据，点击“导出（所有）”按钮即可导出所有数据。
导出时请用IE自带的下载功能进行导出，不要使用迅雷等P2P下载软件！
2.2 学校查询
学校查询是用来查询已被邀请参加调查的学生的回答情况。
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图2-5 学校查询页面
操作说明：
选择权限，填写搜索条件，点击“搜索”按钮。勾选出需要导出的数据点击“导出（选中）”按钮即可导出数据，点击“导出（所有）”按钮即可导出所有数据。
2.3 用户管理
用于学校用户创建下级用户。
第一步，点击“新增”进行用户的创建；
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图2-6 新增用户
第二步，创建好用户好后，在列表中找到该用户，点击该条信息最右侧的“授权”按钮对其进行授权；
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图2-7 用户管理页面
第三步，进行授权。
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图2-8 授权页面
左侧是可选的权限，在这里你可以点击+号展开学校下面的专业班级，在专业或班级上点击鼠标右键可以将该专业或班级的权限授权给该用户。
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图2-8 进行授权的界面
右侧上方是被授权的用户的真实姓名与账号，方便你核对选择是否正确，下方的列表是该用户所拥有的现有权限。
[image: image12.png]T EERR A
213313029

R 2R
O ®s ARREHR H#ME
a 1 M08 28T i

g 2 pliesd L]




图2-9 用户3313029拥有的权限界面
单元格格式转换操作说明

*操作前备份好原始文件

准备好excel和一个空白的txt(记事本)

1、 打开excel和记事本

2、 将需要修改单元格的列，整列选中(见图3-1)，将内容复制粘帖到空白记事本中(见图3-2)

3、 选中该列按delete键删除整理的数据，在整列选中的状态下修改单元格格式为文本格式(见图3-3)。

4、 将记事本中的数据复制粘帖回该列(见图3-4)。
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图3-1 选中整列复制
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图3-2 粘帖入空白记事本
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图3-3 选中整列delete键删除内容，并修改单元格格式为文本
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图3-4 将记事本中的数据复制粘帖回该列
修改单元格格式








