学院党政领导听课统计表简要使用说明
一、文件新建
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，生成新的工作簿（新文件）：“学院党政领导听课统计表1”，以“××××－××××学年第×学期+学院名称+党政领导听课统计表”命名保存。
每个工作簿（文件）含三个表格：听课表明细表、基本信息表、听课汇总表。按要求在“听课表明细表”、“基本信息表”中输入完数据后，听课汇总表会自动生成。
为了不影响输入速度，最后输入“基本信息表”中的“基础信息表”，即先输入“听课明细表”，再输入“基本信息表”中的“学院领导信息表”，最后输入“基本信息表”中的“基础信息表”。

二、数据的输入
1、日期的输入
在“听课明细表”日期栏及“基本信息表”填报日期栏中格式已设定，按“月-日（月减日）”输入即可按既定格式显示日期。如在在“听课明细表”日期栏中输入“3-15（3减15）”，回车后单元格自动显示“3月15日  星期四”。
跨年日期的输入。如要在“听课明细表”中输入上年度数据，则日期输入按“年-月-日（年减月减日）”，如2018年输入2017年12月的听课记录，输入“2017-12-20（2017减12减20）”，回车后单元格自动显示“12月20日  星期三”。

如不按规则输入，将会导致“统计表”不能统计，或统计不准确。

2、“第几节”课的输入
在“听课明细表”中“第几节”栏已设定格式，只要在单元格中输入数字即可按既定格式显示。如输入“2”回车，单元自动显示“第2节”。

连续听多节课，如听第3节到第5节课，则输入“3-5（3减5，听课的第一节减听课的最后一节），回车后单元格显示“第3-5节”。

如不按规则输入，则不能正确统计听课节数。
三、表格的提交
输入完成后，将“听课明细表”及“听课汇总表”打印一份，盖单，按规定日期交质量管理与评估科。并将电子表格上传到指定邮箱。
