
数据录入和汇总操作说明

    一、环境要求
    电脑上必须安装OFFICE系列办公软件中的Access2010或以上版本。
    二、“乡镇（街道）计划生育管理人员信息录入系统”录入说明
（一）第一步
    首次打开“乡镇（街道）计划生育工作人员信息录入系统”数据库时，出现如图1所示的安全警告。点击“启用内容”才能正确运行系统。
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图1 第一次打开数据库跳出的对话框
（二）第二步

    程序运行后，出现如图2 所示的主切换界面，“汇总”按钮提供数据库汇总合并功能；“乡镇工作人员信息录入”按钮提供数据录入、查询和修改功能；“退出”提供退出数据库功能。
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图2 主切换界面
    （三）第三步

    开始数据录入工作。选择“乡镇工作人员信息录入”按钮，进入如图3 所示录入界面。
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图3 信息录入界面
    当一条完整的信息数据录入完成后，点击“添加”按钮。出现“已成功添加”对话框，如图4所示，则表示信息已录入，点击“确定”按钮完成本条信息的录入工作。
[image: image4.png]ZH () it RIA T EEANREAELIANRS

L 202 e TR

& (EEm. BEKD

BE: K=

HEEA: 1960 [o]F [¢

BEFHHESL:

IR TR ETE

)

WA AR R 22200
EFRE
£biRE
ERRR

TtitRee

| (o] (o] (| [

R

il

Et

EoRm [o] W O 8D BRLR B (i, K. ) @EikE |24
R B Rik: [k
Fh: [ERET BOAER : [(FHARSA [
MEHETEFR () : 10
WHER: [TESRH [+
20144885 AR A PRE: 4
ﬂ’i;f%fi E ¥100, 000. 00)
= ®i





图4 添加完成
 （四）第四步

    录入完一条完整的信息数据后，可点击“查看”按钮，出现查询界面。查询界面以数据表的形式将已经录入的所有数据显示出来，如图5所示。每一条信息字段较多，向右拉动下面的滚动条可查看所有字段内容。每个单元格的长度也可以自由拖拉。所有的数据均可直接在图5所示的数据表中修改，如将“湖北”改为“湖南”等。修改值将会自动保存，无需手动保存，可直接关闭窗口。
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图5 查询界面
    （五）第五步

    本乡镇（街道）信息数据全部录入完成后，所有已录入信息数据已经自动保存，无需再手动保存，可直接点击“关闭”按钮，关闭录入界面。这时，会出现如图6所示的警告框。
[image: image6.png]Microsoft Access -_ “

|

BMERERITFECR
}_l‘t@ﬁrg gzn , Wicrosoft Access BIRGEEITHEIR
i

H)1E X FNEAHRERR G Rk -
3E Iﬂ'n?

iEe 8T





图6 关闭录入界面时跳出的对话框
    录入人员可以忽略此警告内容，直接点击“是”即可关闭录入界面，返回主切换界面。若不小心点击了“否”，出现如图7的对话框，那么直接关掉这个对话框，返回录入界面，然后再点击“是”，关闭录入界面。
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图7 点击“否”后跳出的对话框
    三、“乡镇（街道）计划生育管理人员信息录入系统”数据库汇总说明
    （一）第一步

    开始数据库汇总工作。在图2所示的主切换界面上选择“汇总”按钮，进入汇总界面，如图8所示。
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图8 汇总界面
    在汇总界面上，点击“浏览”按钮，打开文件对话框，选择需要合并的数据库（注意：必须是与乡镇计划生育工作人员信息录入系统同一类型的数据库），我们选择文件“乡镇计生工作人员信息录入系统2”，如图9所示：
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图9 选择数据库
     打开之后，在“选择要汇总的数据库”后面的空白框内会出现我们选择的数据库路径及名称，如图10所示：
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图10 数据库汇总路径
    点击“汇总”按钮，弹出如图11的对话框，这表示汇总工作已经完成，点击“确定”按钮完成汇总工作。汇总后的所有数据均存放在当前打开的数据库中。
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图11 汇总完成
    （二）第二步
    汇总时，将两个数据库中的数据直接进行了合并。可通过图4中的“查看”按钮检查是否存在重复信息数据。若有重复信息数据，必须对重复记录进行处理，使相同的信息只保留一条。可点击“更新”按钮，即可删除重复记录。如图13所示，则表示操作成功。当数据量较大时，此操作效率较低，需要耗费较长的时间。若确定无重复记录，最好不要进行此操作。
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图12  数据更新
    四、“村（居）计划生育工作人员信息录入系统”录入说明
（一）第一步

    第一次打开“村居计划生育工作人员信息录入系统”，界面和图1类似，需要启用内容才能正常运行程序。具体步骤见图1。
（二）第二步

    程序正常运行后，出现如图13的主切换界面。进行功能选择。“汇总”按钮提供数据库的汇总合并功能；“村（居）工作人员信息录入”按钮提供信息录入和查看修改功能；“退出”按钮则是退出整个数据库系统。
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图13 主切换界面
（三）第三步
    开始信息数据录入工作。点击“村（居）工作人员信息录入”按钮，进入如图14 所示的录入界面。
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图14 村居计划生育工作人员信息录入界面
    录入完一条完整的信息数据后，点击“添加”按钮。出现“已成功添加”对话框，如图15所示，则表示本条数据已成功录入。点击“确定”按钮，继续录入下一条信息。
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图15 录入完成
    （四）第四步

    录入完一条完整信息数据成后，可点击“查询”按钮，出现查询界面，查看数据录入情况。查询界面以数据表的形式将数据库中所有的数据显示出来，如图16所示。每条信息数据字段较多，向右拉动下面的滚动条可查看所有字段内容，每个单元格可自由拖拉以查看完整信息。所有的数据均可直接在图16所示的数据表中修改，如将“湖北”改为“湖南”等。修改值将会自动保存，无需手动保存，修改后可直接关闭窗口。
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图16 查询界面
（五）第五步
    本乡镇（街道）所有村（居）计生专干信息录入完成后，直接点击“关闭”按钮，关闭录入界面。这时，出现如图6所示的警告框。忽略警告内容，直接点击“是”即可关闭录入界面，返回主切换界面。若不小心点击了“否”，出现如图7的对话框，直接关掉此窗口，返回录入界面。然后再点击“是”，关闭录入界面。

    五、村（居）计划生育工作人员信息录入系统”数据库汇总说明

（一）第一步

    开始数据库汇总工作。在主切换界面上选择“汇总”按钮。进入汇总界面。如图17所示。
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图17 汇总界面
    在汇总界面上，选择“浏览”按钮，打开文件对话框，选择需要合并的数据库（注意：必须是与村（居）计生工作人员信息录入系统同一类型的数据库），如图18所示： 
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图18 选择数据库
    打开之后，在“选择要汇总的数据库”后面的空白框内会出现我们选择的数据库路径及名称，如图19所示：
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图19  汇总数据库路径
    然后点击“汇总”按钮。弹出如图20所示的“确定”对话框，点击“确定”按钮，此时汇总工作完成。汇总后的所有数据均存放在当前打开的数据库中。
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图20汇总完成
（二）第二步
    汇总时，将两个数据库中的数据直接进行了合并。可通过图15中的“查询按钮”查看是否存在重复数据。若有重复信息数据，必须对重复记录进行处理，使相同的信息只保留一条。可点击“删除重复记录”按钮，即可删除重复记录。如图21所示，则表示操作成功。当数据量较大时，此操作效率较低，需要耗费较长的时间。若确定无重复记录，最好不要进行此项操作。
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图21 删除重复记录完成
    六、注意事项
（一）项目文件需压缩后再移动（如拷贝到另一台电脑），以免文件损坏。

（二）在“村（居）计划生育工作人员信息录入系统”录入“政府为其缴纳保险情况”信息时，若回答是“没有任何保险”，此时各选项要么都保留空白，要么都选择“否”。
    七、电脑操作系统说明
    若使用的电脑操作系统是WindowsXP，在打开数据库之前应安装系统补丁，不然本数据库无法正常使用。补丁已经和数据库打包，从国家卫计委基层指导司下载数据库后，请先行安装压缩文件中的补丁文件，名称分别是“补丁文件1”和“补丁文件2”。
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