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将 Excel 数据导入到系统
数据导入 图文说明
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1 内容概述

本文档内容定位为开始使用系统的中级用户。

2什么时候会需要这个功能？

介绍 Excel 数据导入的用途

3导入前对 Excel 的要求

导入前 Excel 文档的准备及要求

4 Excel 导入操作步骤

如何将 Excel 数据导入到系统中

5 一键式数据回溯

你可以将导入的数据一键还原

6 网络版如何带权限导入

网络版带权限导入，单机版忽略

2 什么时候会需要这个功能？ 返回目录

如何你有 Excel 表的历史档案数据，这个功能就是你希望获得的，你可以将任意 Excel 历

史数据导入到 K6 系统的任意档案门类中，避免在系统中重复录入。
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3 对 Excel 数据的要求 返回目录

必须是标准 Excel 格式的数据，Excel 表中不能有任何合并单元格，第一行必须是标题行，

从第二行开始是正式数据，每行是一条数据，合格的 Excel 数据如下图所示：

示例一:

示例二：
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4 Excel 导入操作步骤 返回目录

1、进入系统，单击“系统管理”，单击左侧的“导入 Excel 数据”，选择要往哪个门类中

导入数据，如“选中简化方式整理”如下图所示：

2、单击“选择 Excel 文件”按钮，选择已经整理好的 Excel 文件后，系统会根据 Excel

第一行表头自动匹配字段，并列出未匹配的列名。下图所示：
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3、将未匹配列手工匹配，方法是在“Excel（未匹配）”中选中未匹配的 Excel 列名，复

制后粘贴到“Excel（已匹配）”中的对应字段中，如下图所示：
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3、字段对应完毕后，单击“数据校验”按钮，如下图所示：

4、如果校验通过，“Excel（已匹配）”变为不可编辑，同时在“数据校验”按钮后面出现

“修改”按钮与“导入”按钮。（提示：单击“修改”按钮，可以使“Excel（已匹配）”

变为可编辑，但需要重新校验后才能导入。）

5、单击“导入”按钮，系统执行数据导入，如下图所示：
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6、提示数据导入完成，并在下方的数据导入日志中出现一条“数据导入日志”，如下图所

示：

7、回到档案管理中，可以看到刚刚导入的 Excel 数据

温馨提示与应用技巧：

1、关于自定义默认值的正确用法：

在导入 Excel 表时，如果某个字段没有数据内容，可以设定自定义默认值，会将 Excel 表

中空白值自动填上默认值，如果 Excel 表列没有空白值，默认值失效。
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总结一下，导入时完全遵照 Excel 表的数据为准，只有为空白数据时，默认值才会生效。

2、为什么看不到导入按钮？

只有数据校验通过后，导入按钮才会出现。

3、我再导入数据前是否需要检查系统中字段长度能否容纳我 Execl 表的数据？

不需要，如果你的 Excel 表中的实际数据长度大于系统字段长度，校验时会提示。

5 一键式数据回溯 返回目录

如果在 Excel 导入完成后，想要撤回已经导入的数据怎么办？

K6 平台提供了一键式数据回溯，可以将已经导入的数据撤销。方法是单击导入日志后面的

“回溯”按钮，确定后即可回溯，如下图所示：

确定回溯后系统将撤销导入的 Excel 数据，如下图所示：
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6 网络版如何带权限导入 返回目录

网络版可以通过选择所属机构，来确定导入数据的所属部门，如不选择任何机构，将遵照

Excel 表中的机构名字分配数据所属机构。

请注意，如果选择了数据归属机构，数据优先级大于 Excel 数据，选择位置如下图所示：

更

多帮助与使用技巧请登录九州档案官网：www.9zda.com。

http://www.9zda.com
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