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1 数据采集 

作用：用作数据查看及填报 

路径：表单服务>数据采集 

角色：预算系统管理员 

注意： 

1. 表单文件夹、表单、计划配置关联表单设计 

2. 表单逻辑表的灰色区域只读 

3. 进入数据采集界面筛选维菜单栏默认隐藏 

4. 筛选维可选维值及表单所展示的维值由当前用户权限限定（产品权限服务菜单配置） 

1.1 标准类型表单 

步骤 1： 

进入表单服务-数据采集界面，单击表单文件夹进入，点击表单后面的【 】进入数

据采集界面 
 

 
 

 

 

 
 

步骤 2： 

单击左上角的“ 

 



 

”图标，展示查询面板（再次点击可隐藏查询面板）。选择筛选维维值，点击【查询】，

表单变为可编辑状态 

注意：多个表单逻辑区域的筛选维按照并集展示，进入表单查询条件默认展开。 
 

 
 

 

步骤 3： 

在逻辑表内完成数据录入后，点击【保存】，系统将提示“保存成功” 

如果表内存在公式，则在录数之后系统自动计算公式结果 
 



 

 
 

步骤 4： 

点击【下载】，导出表单当前维值组合当前界面的数据为 EXCEL 文件，导出的 Excel

文件以当前导出的 sheet 页名称命名 

注意： 

1. 必须在选择筛选维维值并点击【查询】后方能导出成功； 

2. 目前导出不能带出筛选维维值信息 
 



 

 
 

 

 
 

步骤 5：查看逻辑表信息 

在逻辑表区域内点击右键，选择【显示逻辑表信息】，即可查看逻辑表编码、逻辑表模



 

型名称、展示视点维维值 
 

 
 

 

 

 

1.2 标准拓展行类型表单 

步骤 1：进入填报界面 

进入表单服务-数据采集界面，单击表单文件夹进入，点击表单后面的【 】进入数

据采集界面 
 

 
 

 



 

 
 

步骤 2：选择筛选维 

单击左上角的“ 

 
”图标，展示查询面板（再次点击可隐藏查询面板）。选择筛选维维值，点击【查询】，

表单变为可编辑状态 

注：（1）多个表单逻辑区域的筛选维按照并集展示，进入表单查询条件默认展开； 

2. 查询出的数据符合拓展行行维节点设置，若拓展行行维节点设置的为维值层次节点，

查询出的数据为该层次下所有符合列维、视点维、筛选维维值组合，的数据；若行维

维值设置的是某一维值节点，仅能查询出该节点下的维值数据； 

3. 若行维维值之间设置依赖关系，行维查询出的数据符合依赖关系；例如：行维使用

的维度分别为组织及项目，仅为组织维度下的维值“组织 1”与维值“项目 1-10”设置依赖

关系，行维选择“组织 1”后，查询项目维值，能够查询出的维值为“项目 1-10”；若行维

选择“组织 2”，则查询不出项目维值；行维依赖关系仅限于每行的行维之间控制； 
 

 
 

步骤 3： 

在拓展行区域单击右键，在弹出框中点击【拓展行】 
 



 

 
 

步骤 4： 

弹出方框，输入想新增的拓展行行数，点击【确定】，新增拓展行 
 

 
 

步骤 5： 

拓展行的行维数据录入有两种方式：手工录入和从线下复制粘贴到 web端。（标准表进

行填报时，支持从线下复制填报数据至 web 端） 

1. 手工录入 

直接在拓展行区域进行数据录入 

2. 从线下复制粘贴到 web 端 

从线下的 excel 粘贴内容后，粘贴到已经扩展好的扩展区域内，同时弹出“选择性粘贴”

的小浮标，点开浮标之后，展示选择性粘贴的选择清单，其中含：1、编码转描述粘贴 

2、按描述粘贴进行重复校验 

注：拓展行如果选择维值后未在可写单元格进行录数，点击保存不能保存成功 
 



 

 
 

 

 

 
 

通过复制线下 excel 数据的方式录入，支持复制一个值，粘贴多个单元格，若粘贴区域

为复制区域行、列整数倍，该区域的值均能够粘贴录入； 

录数完成后，点击【保存】，系统将提示“保存成功” 
 

 
 

步骤 6： 

点击【下载】，导出表单当前维值组合当前界面的数据为 EXCEL 文件，导出的 Excel

文件以当前导出的 sheet 页名称命名 

注意： 

1. 必须在选择筛选维维值并点击【查询】后方能导出成功； 

2. 目前导出不能带出筛选维维值信息 
 



 

 
 

步骤 7：查看逻辑表信息 

在逻辑表区域内点击右键，选择【显示逻辑表信息】，即可查看逻辑表编码、逻辑表模

型名称、展示视点维维值 
 

 
 

 

 

 

1.3 数据采集其他功能 

1.3.1 主题 

选择下拉框颜色可以切换菜单栏颜色 

注：退出重新进入颜色还原默认颜色 
 



 

 
 

1.3.2 上传 

可以在下载的文件中录好数据然后上传，点击【上传】，选择对应的文档，点击【确认

上传】 

上传的数据自动进行保存，并显示出保存时间 
 

 

 

 
 

 

 



 

 
 

1.3.3 下载 

点击【下载】可以将表单样式及数据下载下来 
 

 
 

 

1.3.4 筛选 

作用：可以筛选逻辑区域中的数据进行展示  

1）设置筛选：选中需要设置的单元格，然后点击【筛选】 
 



 

 
 

2）筛选数据：点击设置筛选的单元格，弹出框中选择筛选的数据，然后点击【确定】，

可按照筛选条件（筛选条件只能带出设置单元格及单元格以下的数据）进行展示数据

（如果筛选列有多个逻辑区域，仅筛选第一个逻辑区域的数据，可勾选“是否金筛选第

一个逻辑表的数据”；如果不勾选，则筛选该列上所有符合条件的逻辑表数据） 
 

 
 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


