教职工基本信息采集表填写步骤

1. 填表前首先设置宏的安全性级别为“中”
双击打开excel表时，有的电脑会跳出以下选项：
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这是因为默认设置宏的安全级别为“高”的缘故，这里需要首先在“工具”——>“宏”——>“安全性”里将宏的安全级别调整为“中”，如下图所示：
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修改后，关闭excel表。然后重新打开，会出现以下选项，这时选中“启用宏”，确定后所有表格内容的下拉菜单选项就可以都看到了。
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备注：一定要打开宏，否则所有的表格内容都无法填写。
2. 填写表格时，有下拉菜单或弹出选项的，一定要在选项中选择，否则很难通过检查。依次填好表格后，点击表格左上角的“开始检查”如果点击后没有反应，一般是因为光标没有选中表格，这时只要将光标任意点击表格中的某一格即可。
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3. 报错信息处理

表格里的内容是相互联系的，所以表格检查会提示你填写错误的原因，一般是因为表格内容不一致或矛盾导致的，只需要根据提示原因进行修改一般就可以了。以下两个报错比较普遍，修改方法如下：
（1）表格名称命名需重新修改

点击开始检查后，通常会出现以下报错信息，提醒文件名命名错误，这时只需将【】中的文件名称复制下来，然后用“另存为”修改表格名称为“南京工业大学（4132010291）_411_基本信息”即可，其他表格类同。
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重新检查表格正确性，点击“开始检查”，如出现以下选项，恭喜你，说明表格填写成功。
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（2）数据项未填写报错，需将改数据项“取消隐藏”

有一类报错，提示表格中某一数据项未填写，而寻找表格内并无此数据项无法填写，这是因为该数据项被隐藏了的缘故，因此需要将该数据项取消隐藏。
具体做法是：把表格里的所有列都选中，然后右键点击取消隐藏，就出现了被隐藏的选项了；或者，如果还不行，把最后一列的后面一个空白列也选中，然后右键点击取消隐藏。

例如：教学科学获奖表格中，填完需进行正确性检查，报错情况如下所示：
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第二个错误的修改方法见（1），第一个错误说明“是否具有教学科研获奖信息”选项没有填写，但在表格中无该选项，这时将光标移至表头，将表格中的整列及最后一列之后的空白列选中：
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然后在选中的区域中右键点击“取消隐藏”，被隐藏的数据项就会出现，然后填写即可。
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光标需任意点击到某一空格后，“开始检查”选项才能运行





光标一定要选中这里！选中时光标会呈现竖向箭头状，点击左键就可以选中整列了，然后拖动左键选择多列及最后一列之后的空白列。





隐藏选项出现，即可填写








