批量上传营员信息
version:1.0_2012/5/2
功能说明

一、准备工作

1、下载营员报名信息表

表1

营员报名信息表
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2、下载国家/地区简称对照表

表2

国家/地区简称对照表
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Andorra

United Arab Enirates
Afghanistan

Antigua and Barbuda
Anguilla

Albania

Arnenia

Netherlands Antilles
Angola

Antarctica
Argentina

Anerican Sanoa
Austria

Australia

Aruba





3、阅读本文件的填表注意事项，将需要录入营员信息填入营员信息报名表，填写格式请参照填表注意事项。

二、填表注意事项

1、表格中包含有两条示例数据，您在录入真实数据之前可以将其删除。

2、必填列有“是否是领队”、“国籍”、“护照号”、“中文名”、“英文名”、“性别”、“生日”、“所在国家”、“通信地址”、“电子邮箱”、“监护人姓名”、“监护人电话”、“监护人手机”和“监护人电子邮箱”，必填列不全的记录将无法成功在系统保存。

3、“编号”一列统一采用阿拉伯数字。

4、“是否领队”一列统一填“是”或“否”。

5、“国籍”和“护照号”两列为营员的唯一性标识，“国籍”所在地名应该根据“国家/地区简称对照表”填入系统可识别的简称。

6、“中文名”请使用中文填入，“英文名”请使用英文填入。

7、“性别”一列统一填“男”或“女”。

8、“生日”一列的填写格式为“yyyy-mm-dd”或“yyyy/mm/dd”，如无法在Excel表中填入这样格式，请选择“生日”这一列，鼠标右键，选择“设置单元格格式”，然后选择“文本”的形式。可参照图1和图2。
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图1

设置单元格格式
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图2

设置为文本单元格格式
9、“所在国家”、“所在省/州”、“所在城市”三列，地名应该根据“国家/地区简称对照表”填入系统可识别的简称。

10、“电子邮箱”一列请填写通信用的真实邮箱，如果营员自己没有邮箱，请统一填写海外组团单位的联系邮箱。

11、“身高”一列的单位为“cm”，“体重”一列的单位为“kg”，“衣码”一列可填的项有“XS，S，M，L，XL，XXL，XXL”，此三列和“鞋码”这列都要求填入非负整数。

12、“宗教信仰”、“饮食习惯”、“重大病史”、“过敏史”四列，如果没有内容，请填“无”。

13、“监护人电子邮箱”一列请填写通信用的真实邮箱，如果营员监护人自己没有邮箱，请统一填写海外组团单位的联系邮箱。

三、导入失败的营员数据的处理
1、备选营员
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图3

备选营员
    没有成功导入参营人员列表的数据会存入到备选营员中。其中，内容不全或格式出错的记录会以红色显示，格式正确但年龄不符合参营要求的记录会以橙色显示，格式正确但3个月内有其他参营记录或因营员人数已满未能继续添加的记录会以绿色显示。可以在这里进行查看和修改的操作。

2、从备选营员中选择记录添加到参营人员列表

    当参营人员的名额未满时，可使用“批准其成为营员”或“批准其成为组团领队”的操作按钮，将备选营员中格式正确并满足年龄等参营要求的报名记录可以添加到参营人员列表中。

3、国侨办工作人员的系统帐号的特别权限

   国侨办工作人员的系统帐号在添加参营人员时，能够获得最小的限制，如图2，可处理一些特殊情况，只要填写操作原因，操作可以继续进行。
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图4

特殊情况的操作原因

四、常见答疑
1、如何批量导入参营人员？
    表3为一次录入示例，已将需要录入的营员的信息按正确的格式填入表格。

表3

营员报名信息表示例
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 图5为批量导入参营人员的页面，点击“选择文件”，选中准备上传的“营员报名信息表”，点击“上传”即可。
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图5

批量导入参营人员页面
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图6

成功导入参营人员提示

2、格式出错会有什么提示？

    图7中的提示信息为上传表格中存在格式不正确的记录时的提示，格式出错的营员记录是不会保存到系统数据库的，这时可通过提示检查出错的记录，修正后再单独上传这些未成功录入的营员信息。
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图7

格式出错提示信息
3、重复导入营员会有什么提示？
     国籍和护照号一致的参营人员会被认为是同一个人，重复添加的同一个营员的信息是不会保存到数据库的，图8为此时系统给出的提示。
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图8

重复导入相同营员的提示
4、导入的营员之前在3个月内还参加过其他营的会有什么提示？
根据目前规定，在3个月内不可以连续参营，因此，若导入的参营人员在3个月内有其他参营记录，则不能成功添加，图9为此时的提示信息。
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图9

3个月内连续参营人员的提示

