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第1章 软件基本操作系统介绍

一、系统介绍

《中国残疾人事业业务数据统计管理系统》是北京久其公司研制开发的一套集数据收集、各类分析应用等功能于一体的数据管理型软件，其界面清晰、操作简单，功能齐全实用，具有较强的数据存储、管理功能。
二、软件安装
1、软件安装注册
1) 将光盘插入光驱，当光驱自动读盘时（如果此时光驱不自动读盘，或者有些光驱无法读盘，可参看后面的操作说明）会出现中国残疾人事业业务数据统计管理系统界面；
2) 鼠标单击界面上的“软件安装”，弹出中国残疾人事业业务数据统计管理系统安装向导窗口；
3) 单击“下一步”按钮，弹出选择目标文件夹窗口；
4) 接下来窗口为“中国残疾人事业业务数据统计管理系统”要安装在硬盘上的具体位置，系统默认位置为窗口上所示“C:\ Program Files\Join Cheer\ CLSYRep”文件夹下，我们可按系统默认的路径，也可单击下方下拉菜单进行其他路径的选择，若按系统默认的路径安装，直接单击“下一个”按钮，若选择路径安装，待选好路径之后，再单击“下一步”按钮，弹出选择开始菜单文件夹窗口；
5) 单击“完成”按钮，到此为止我们已经成功安装了软件。这样在开始菜单的程序和桌面都存在了“中国残疾人事业业务数据统计管理系统”软件的快捷方式图标。当选中“运行 中国残疾人事业业务数据统计管理系统”时，单击“完成”将自动运行“中国残疾人事业业务数据统计管理系统”。
2、参数安装
6) 下载参数

中国残疾人联合会网站：http://www.cdpf.org.cn/shiye/index.htm
7) 光驱无法自动读盘：

打开“我的电脑”，打开光盘所在盘符，运行“CDFACE.EXE”文件即可，后续的操作同上。
第2章 中国残疾人事业业务数据统计管理系统操作流程
基本操作流程：


[image: image1]
一、任务管理

完成软件和任务的安装之后，接下来就可以进行数据的录入了。因为本套系统，支持多个任务在一个平台上完成工作，所以在数据录入之前，首先要选择所要进行数据录入的任务。在系统的主界面，我们点击“任务”按钮，如图：
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这样我们将进入到“任务管理”界面，选择其中一个任务“2007年中国残联统计年报”作为当前任务，如图： 
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当我们选定当前任务之后，再次回到主界面之后，我们可以看到在主界面的顶层系统已经把这个任务名称显示出来了。

注：在任务管理里，选择所需的任务将其作为当前任务就可以了。你也可以通过“搜索”找到没有在任务管理里显现的任务。

二、数据录入

1、功能

完成报表数据的录入、审核、打印及单位数据的管理工作。
单位数据应包括封面代码（即单位信息）和报表数据，一户单位对应一个封面和一套报表，在填写报表数据之前，首先要录入报表的封面信息。数据录入步骤为：

1) 首先进行封面代码的填写； 

2) 选择报表，进行数据填写； 

3) 数据的审核与运算，保存数据； 

4) 报表的打印；
2、操作
录入分为封面录入和数据录入。下面将讲解如何在本系统的录入界面中录入封面信息与报表数据。单击主菜单“录入”的下拉菜单“数据录入”或者单击快捷图标[image: image4.png]-



进入数据录入界面，界面上部为功能菜单和快捷按钮，左侧显示单位目录（单位列表和树形结构），右侧为数据填录区。

1）封面录入

在录入报表数据之前，首先要录入报表的封面信息，它主要包括单位名称、报表类型、区划代码，系统通过对这些单位封面代码的分析将单位分类以及建造树型结构。具体操作：

（1）单击[image: image5.png]Hwiry



按钮（这一步是必须的）；
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（2）这里用户就可以进行封面代码的录入了，录入完一个封面代码后，按回车键，光标将自动跳跃到下一个编辑框中，按此顺序依次将单位代码填写完毕，单击此界面上的“审核”按钮，当出现“表内数据审核完全正确”的提示信息之后，再单击“保存”按钮，这时候我们可以看到在左边的单位列表区中列出了刚录入的一户单位信息，它包括单位代码(这里的单位代码我们按区划代码来理解)和单位名称；
注意：

在安装完残联代码后，只需要直接从单位代码备选框中选择所需的单位单位代码，单位名称为相应的自动填入，当备选框中没有所要选的代码时，按照上述方法手动填入单位信息。

    下面简单介绍一下封面代码中，各信息的含义：

· 报表类型：本级合并表：默认填写（只有一种类型7）；

· 区划代码：各单位根据本单位的实际情况如实填写就可以了；
· 所属级别：本单位的行政级别；
    这里，我们介绍一下区划代码中本级的含义，因为省级、地级、县级（如果县级没有下级）都涉及到本级的一些数据，所以这里在区划代码中定义了本级的代码；这样，各省、地在进行本级数据录入时，直接填写至本级，再装入其他下级的数据，最后汇总至地级、省级即可。
2）报表数据录入：

（1）基本录入

用户在对各单位的封面代码信息录入完毕后，接着就是根据各单位的实际情况对数据进行录入。每录入完一个数据单元格后，按回车键，光标将自动跳到下一个单元格，表中呈绿色的单元格是自动运算得来的。对于数值型的用鼠标单击此单元格，会出现对它的运算公式。录入完毕一条记录后，点击“审核”，可以对本表进行数据的审核，软件支持审核出错单元格的自动定位功能，方便了用户的查找和修改；按照上述操作依次完成对每张表数据的录入。

在数据录入过程中，为方便用户的查看，您可以将所需的报表打印出来。在“打印”菜单里，提供了打印报表的功能。

（2）分机录入功能介绍
当进行分机录入时，即为2人以上分别进行数据填报时，每个人的封面代码信息是完全相同的，然后分别填报属于自己所需填报的报表。分别填报、审核完毕之后，下一步就是要将所有的数据合并成一套完整的报表。每个人分别将自己的数据“数据传出”（文件名不能相同，后缀为.jio），在一台需要合并的机器上将上述文件“数据装入”，当提示出现“重码单位数据列表”时，点击选择[image: image7.png]


，将弹出所有报表的装入方式，你可以覆盖装入、合并装入或不装入，在这里我们选择有数据的报表为覆盖装入，其他报表均为不装入。选择完毕后，点击“确定”回到“重码单位列表”的界面，这里还可以对出现的重码单位进行装入方式的选择，对需要分机装入数据的单位选择装入，点击“继续”，直到安装结束，这样就得到了一套完整的报表。

（3）单位排序的功能介绍
此功能可以实现对数据库中的单位按照某个指标进行升降序排序，或者按照某几个指标进行逐级排序；具体操作如下：单击“高级”下拉菜单的“代码排序整理”，双击“排序指标”下方的单元格，选择所需的指标；在方式中选择升、降序，单击[image: image8.png]HFE



，通过组合，实现所需的排序。
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三、运算审核

    数据录入完毕之后，接下来就是对数据进行批量审核了，即检查单位的报表数据是否有逻辑性、核实性和合理性错误。
操作：

1、 点击“审核”下拉菜单的“数据审核”，在弹出的窗口中单击“审核”按钮；
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2、 对单位数据进行审核，审核结果查看中会罗列出出错单位，以及出错的报表和相关的公式、出错说明和现场数据，此信息可以导出为文本形式或打印出来，便于用户的查看和修改。在弹出审核结果窗口中，我们可以看到在左边的错误单位列表区中，列出了所审单位中出错的单位，其上方有两个选项卡，一个是按单位过滤(系统默认为此方式)，即它是按错误单位罗列错误信息，其下方有一所有单位的复选框，若选中它之后，我们可以看到在右方的错误信息罗列区中罗列出所有出错单位的出错信息，当然为了看的更加明细一些，我们可以同时把窗口上的显示现场数据复选框和统计信息复选框都选上。
[image: image11.png]EHBEREE

X

I” Bt Q)

(B mastns |

=R =
[ 1 1oooouoor [ER e

1@ 1100008887
0@ t1o1010007
0@ t1o10z007
@ 1101030007
0@ 10106007
@ i1o10s0007
1@ 1101060007
0@ 101010007
0@ i1010s0007
0@ t1o10m007
0@ 101110007
@ 1101120007
0@ 101130007
0@ 101140007
@ 101150007

<

TERBAG
FMEIREE
T IRRE
SR
EREREE
PR
FHEREE
BRI
R
[BEREEE
BUEREE
BMEREE
IRSUE R
SRR
KM

A : [T TUOB-LINK 2007-10-11 18115 [~ BmitEA @ FERW | SHE | FEE | 70@ | X

W B = W S ¥

SR : ooTeF 10/ 12 17RS:

ATAIZE : BUASUITE AFHA | T TUDB-LHAK 2007-10-11 18118
S AL 20/20]

SR , SEPEMERAT, EIERAR

TIPSR AGRIRG 19 P, FERSESEATNe o P, FE
RECAITERR oo 3. GEESERE 0 &, SERSRRA s 1
SREEER!





3、 另一个为按公式过滤，它是按所有公式来筛选错误单位，在这里可以选择察看错误的方式。
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四、汇总
选择“分级汇总字段”和“汇总字段构成”（分级汇总根据指定汇总封面“分级汇总字段”的值和“汇总字段构成”计算形成树型结构（父节点为叠加汇总表），并根据树型结构进行汇总。这里解释一下“分级汇总字段”和“汇总字段构成”的含义：“分级汇总字段”指根据哪些代码进行汇总，如区划代码等；“汇总字段构成”指汇总字段的级次结构，通过此可以形成层层汇总。这里我们按照默认就可以了，默认的“分级汇总字段”为QHDM（即区划代码），汇总字段构成为“2，2，2，3，3”（代码中2位为一个级次，以河北省举例：13为河北省，1301为石家庄市，130103为桥东区，而再往下3位为一级）。接下来是“新建汇总封面”，填写单位名称和本级的区划代码就可以完成汇总了。“选择汇总封面”是在已经存在了汇总单位封面时，选择要汇总到的最高一级单位。
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操作：
    点击主菜单“汇总”下拉菜单的“分级汇总”或直接单击快捷功能键，通过“新建汇总封面”或“选择汇总封面”，汇总工作。

    “新建汇总封面”为第一次进行汇总时需要建立汇总单位；“选择汇总封面”为已经建立了汇总单位，子单位同已存在的上级单位形成树形结构或进行数据汇总时使用。
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五、数据查询

横向过录表查询的特点是查询表横表头为查询指标，纵向罗列查询单位及数据。一般所作的查询可能要反复的操作，所以将查询的指标保存在查询模板中，每次选择查询模板即可获得需要的查询结果。查询模板可由上级单位制定，作为参数的一部分下发给下级单位，下级单位也可根据需要自己定义查询模板。

操作：
1) 单击主菜单“应用”的下拉菜单“横向过录表查询”；

2) 在弹出的窗口中有两个选项（新建查询模板和打开查询模板）；

3) 如需定义一个查询模板，则可选择“新建查询模板”前的单选框，并输入一个新的查询名称，建立查询模板。
4) 如只需查看已有查询模板的查询结果，则可选择“打开查询模板”选项，并在其下方窗体中选择查询模板的名称，执行查询。

5) 查询模板定义下方的挑选条件选项，可以进行挑选条件说明设置。

6) 单击“确定”按钮进入下一步。
六、数据分析
上级单位将下级单位的数据收集上来后，或者下级单位本身，都可能需要对所填报的数据进行各种统计分析等处理。

分析表管理可完成管理维护、执行分析获得分析结果、查看分析结果等功能，实现对基础数据的汇总分析，从而得到所需数据信息。

操作：

单击主菜单“应用”的下拉菜单“分析表管理”，进入分析表管理界面：左侧为分析表树状结构图窗口，将分析表进行分级管理，“所有分析表”为父节点，“分析套表”为二级节点，对不同特点的分析表进行分类管理，第三级分析表为子节点。右侧根据所选的级次，显示包含的下级节点及属性。
1、装入分析表

点击主界面的“分析”按钮，进入分析界面；
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点击菜单栏的“装入”，装入参数（和基础表的参数是一样的）。
2、执行分析

(1)在分析表树状结构图窗口的分析表前的选择框中单击鼠标，使选择框标有对勾标志，表示此分析表或分析套表参与本次分析生成分析结果；

(2)单击“分析”按钮或选择【分析/新分析结果】菜单，弹出的对话框中输入分析结果信息，单击“确定”按钮即可。

3、查看分析结果

生成分析结果后，在分析表树状结构图窗口中，选择分析表，单击查看按钮，或单击[image: image16]按钮，或选择【分析/分析结果编辑】菜单，进入分析结果编辑界面。

七、数据上报

单击主菜单“传送”的子菜单“数据传出”，或直接单击快捷功能键[image: image17.png]53



，这里有三个选择：“传出全部报表数据”，“传出参数或选择数据及测算分析参数”和“传出全部数据及完全汇总数”，我们选择“传出全部报表数据”，根据向导进行路径的设置和文件命名，然后点击开始按钮，此时会弹出“数据上报之前，请（重新）进行批量审核，确保上报数据正确！
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弹出“是否现在进行审核”信息对话框，点击“是”，如果审核完全正确则会传出数据，反之，如果存在审核错误则会进入审核界面；如果点击“否”则会弹出“数据未（重新）进行批量审核，是否仍然传出数据”对话框，如果点击“是”则会进行传出，点击“否”则会取消传出回到软件主界面。（注意:数据应经常备份以免丢失，方法是传出数据，将传出的数据保存好）
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八、数据接收

1) 单击“传送”的下拉菜单“数据装入”；

2) 弹出“数据装入向导”窗口，单击[image: image23]按钮，在随后弹出的对话框中指定装入文件，确定后，在“装入数据信息”的窗口中将显示装入文件中的数据信息；

3) 单击“下一步”按钮，在窗口左边列出了当前选择的装入文件的所有数据内容，如：报表参数、单位数据、查询模板等，可选择一项或多项进行装入（复选框中有“√”的标志表示选中），其中：

(1) 单位数据：若选择此项，将装入单位数据。

(2) 报表参数：选择此项后，将装入报表参数，可装入到当前任务，也可装入到新建任务。选择“装入到当前任务”可以完成当前任务报表参数的更新；选择“装入到新建任务”则在系统中新建一个任务。

4) 选择好装入项目及装入目标位置后，单击“下一步”，进入另一状态窗口，在此列出了装入的目标信息；

5) 单击“开始”按钮，则开始装入数据，窗口下方将显示装入的状态与进度；

6) 装入完毕后，再点击“完成”按钮结束装入工作，同时退出此窗口。

九、报表打印

1) 单击“打印”下拉菜单中的“报表打印”；

2) 在弹出的单位选择窗口中，选择要进行打印的单位，单击“确定”按钮；

3) 进入“报表打印”窗口，在其中选择要打印的报表(如果全要打印，则可通过单击“所有报表”按钮来实现)；

4) 如要打印报表金额转换后的数据，可选中“转换金额单位”前的复选框；
5) 在打印套表的过程中，如果遇到没有数据的空表，也想要同时打印，可选中“没有数据也打印空表”复选框；
6) 可在“打印机”的下拉框中选择任一种打印机进行打印，并可在份数的选择框中选择需打印的份数；

7) 单击“确定”按钮，相应的打印机将会把您需打印的报表打印出来。

8) 打印封面代码时，一定要在“高级”菜单中的“封面打印设置”中设定好格式，才能进行打印
十、高级
1、代码排序整理

1) 单击“高级”主菜单下“单位排序整理”子菜单，系统会提示：代码排序操作不可逆，建议进行数据备份；

2) 单击“确定“按钮，弹出封面代码排序窗口；

3) 单击[image: image24.png]£ HFETER



按钮或直接双击排序指标下对应的编辑框，进入公式生成器中选择代码字段或指标作为单位排序的依据；

4) 双击“方式”下的编辑框选择排序方式，默认为升序；

5) 单击“排序”按钮，系统自动按照设置的排序方式对单位进行排序，排序完成会提示“封面代码排序完成”。

说明：

    “树形结构次序优先”：在保证树形结构次序的基础上根据排序指标对单位进行排序，即子节点的单位一定排列在其父节点单位之下。 

    可同时设置多个排序指标对所有单位进行主副排序，第一个指标为主排序指标。

2、树形结构维护

操作：
1）单击“汇总”选择“树形结构维护”子菜单,进入树形结构维护窗口；

2）单击“单位选择”按钮,从中找到一些错位的子节点单位；

3）单击“选择父节点”按钮，选择一个正确的父节点单位；

4）单击“修改”按钮，即就把这些被选择的子节点放到了指定父节点的下面；

5）单击“错误检查”按钮，检查树形结构中存在的错误和环链，如果存在错误或环链将会给出错误信息输出框，用户可根据实际情况进行修改。

说明：
    对于选择的父节点单位代码需以“9”或“7”结尾；

    环链是指两个单位互为子、父节点的不正常情况；

3、数据库维护

1）选择【高级/数据库维护】菜单，弹出数据库维护对话框；

2）在“备份数据”页签下可进行数据的备份和恢复操作：
    为了修正数据库中的错误，通过数据库维护会剔除不合法数据，而这些数据有可能还有用，为了不使这些数据丢失，有必要对现有数据进行备份，在数据库维护功能下提供了数据备份功能，备份的数据可通过恢复功能，将数据恢复到原有状态。操作如下：

· 数据备份：单击 按钮，指定备份数据文件存储的路径，单击“现在备份数据”按钮（若指定路径下已存在数据文件，系统会提示该路径下存在文件，必须全部删除才能进行备份，单击“确定”将会将此路径下原有的数据文件删除）。 

· 数据恢复：单击 按钮，选择已备份的数据的存放路径，单击“恢复备份数据”按钮。 

3）数据库维护操作：
    单击“维护”按钮，系统会提示用户，在进行数据库维护之前对数据库进行备份，若选择“是”备份当前数据库，若选择“否”则弹出数据库维护界面，进行数据库维护。 

4）维护指定报表的数据：
    单击“选择报表”按钮，进入“报表选择”窗口，选择需要进行数据库维护的报表，进行维护。 

5）“功能说明”页签下对数据库维护所作的工作进行说明； 

6）单击“取消”按钮，取消数据库维护操作，退出数据库维护界面。 

说明：
    选中“维护并截断多余小数位”复选框,在进行数据库维护时,系统会将超过系统规定的小数位范围以内的多余小数去掉。 

    选中“检查并删除全空记录”复选框，数据库维护时，将把数据全为0的报表清空，使得报表为未录数状态。 
4、数据库管理

完成建立和管理数据库集等操作，管理多组数据库，提高数据处理的可靠和灵活性。

按钮键解释：
1) 当前库

功能：对当前选中的数据库进行数据编辑；系统所有的数据操作等都是针对当前数据库集进行的，这个功能可以将光标定位的数据库集设置为当前数据库。
2) 新建
    删除当前被选中的数据库，数据库中的所有数据记录将会全部丢失，建议在做此操作之前最好做好数据库的备份工作。
功能：创建一个新的空数据库，用于管理不同的数据内容。
3) 重命名

功能：将已经存在的数据库名称重新命名，但库中的数据不会改变。
4) 删除

功能：删除当前被选中的数据库，数据库中的所有数据记录将会全部丢失，建议在做此操作之前最好做好数据库的备份工作。
5) 退出

功能：关闭数据库管理窗口。
5、数据库合并分离

    完成数据库的合并、分离工作，即把多个来源数据库合并成一个新的数据库，也可以把单个来源数库分离成多个数据库，完成对数据库的合并、分离工作。
操作：

    单击“高级”的下拉菜单“数据库合并分离”，打开合并分离窗口，在窗口上方有“数据库合并”和“数据库分离”两个页签，可选择任一页签进行相应操作。
6、数据库合并

    在“数据库合并”页签的窗口中显示了当前任务中所有的数据库，您可在此选择多个数据库进行合并；选择好数据库，单击“合并”按钮，在弹出的窗口中设置一合并数据库。其中“合并到新建数据库”是指用户可新建一个数据库，将所选择数据库全部包含于中；“合并到已有数据库”是指将所选数据库合并且放到原有数据库当中。
7、数据库分离

    如需对当前数据库中的单位数据进行分离，则可选择“数据库分离”页签，在窗口中罗列了当前数据库中所有的单位，用户可在其中选择任何需要分离的单位，再单击“分离”按钮，在弹出窗口设置分离数据库；其中“分离到新数据库”是指将分离的数据放到一个新建的数据库当中；“分离到已有数据库”是指将当前分离出来的数据放到一个原有数据库当中。
    如需对已分离单位中的部分报表和浮动行再进行一次分离，可通过单击“分离选项”来完成；
注意：

    如果用户在合并或分离数据库时发现有重码，则系统将弹出“单位重码列表”窗口，可在其中进行相应操作。
    被选中合并的数据库前有“√”的标志，被分离的单位用蓝色光标定位。
8、数据库比较

比较上次备份的数据或下级单位上报数据的修改情况，通过数据库比较功能，快速的定位到有差异的指标。

操作：

    单击【录入/数据库比较】项目，弹出“选择比较数据库”窗口；选择好希望于当前数据库比较的数据库后单击“确定”，进入数据录入界面。该界面左侧的单位列表区有新增页签“比较结果”。单击“关闭”按钮推出数据库比较。
通过“比较结果”可以查得：

1) 单位代码一致的单位：统计出两个数据库单位代码相同的单位数据，并对两单位内的每个数据项进行比较，只要有一个数据项不一致，则比较状态为“不一致”。单击选择其中一个单位，界面右下方会给出详细的数据比较情况，包括基层表、数据项、数据项名称、原始值（原始数据库的值）、当前值（当前数据库的值）、顺序号。 

2) 当前数据库没有的单位：原始数据库有但是当前数据库没有的单位数据，单击选择其中一个单位，系统会提示：“当前数据库不存在所选单位数据，现在要从原始数据库复制吗？”，选择“是”，会将原始数据库的此单位中的所有数据完全复制过来。 

3) 原始数据库（即被比较数据库）没有的单位：当前数据库有但是原始数据库没有的单位数据，单击选择其中一个单位，系统会提示：“原始数据库不存在所选单位数据，现在要从原始数据库复制吗？”选择“是”，会将当前数据库的此单位中的所有数据完全复制到原始数据库中。 

4) 增减同名单位：两数据库中单位名称相同，但是单位代码不一致的单位数据，系统会列出这些单位的当前代码（当前数据库下此单位的单位代码）和原始代码（原始数据库下此单位的单位代码）。 

i. 进行数据库比较后，如果数据不一致，系统会罗列当前数据库中的数据以及比较数据库的数据。
ii. 如果要修改数据，只要单击，系统会自动更新数据库中的数据。
iii. 可以单击右键功能，将当前的比较导出到EXCEL文件，或者输出到打印机。

iv. 单击界面中比较按钮，能够对当前表的每个数据项进行比较；单击全比按钮，能够对当前单位的数据进行比较。
说明：
修改数据是对数据库直接进行操作，操作前建议要进行数据备份。

9、表完整性检查

检查当前数据库中所有单位各报表录入情况。
操作：
1) 单击“审核”菜单中的“表完整性检查”。
2) 进入此窗口后，表中自动列出您所缺填的报表数目与名称，其中在报表下方打“Χ”的表示此报表缺填。
3) 可通过“选表”按钮，选择您需检查的报表。
4) 还可利用“打印”功能，将您它打印出来。

10、提取上年数

年报数据提取功能，将上年的同一指标数据直接提取到本年的报表中来。

操作：
1) 选择【录入/上年年报数据提取】，在弹出窗口中单击“选择单位”按钮，选择要进行数据提取的单位。
2) 单击“提取”按钮，数据提取完成。
11、年报提台帐数据
从“中国残联统计台帐管理系统”任务中提取相关数据，“中国残联统计年报”任务在填写完封面代码后，可以进行台帐数据提取操作。

操作:
1) 单击主菜单“录入”的下拉菜单“台帐数据提取”，弹出“数据运算”对话框。
2) 单击“运算”按钮即可。
3) 如果只需要提取部分单位的数据，可单击“选择单位”按钮，在弹出的“单位选择”窗口中选择相应单位。

说明：
1) 进行台帐数据提取之前，要确保数据库中已经存在封面代码信息，通过手动填写或代码提取。
2) 数据提取是从相同唯一主代码的单位中提取数据。
3) 只有“中国残联事业统计年报”任务中有该功能。
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