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如何高效进行数据采集和确保通知有效触达师生 

一、 如何快速进行数据采集？ 

使用诸如下发 EXCEL 表等传统模式采集数据，管理人员

需要花时间汇总统计，通过以下方法采集数据，免去统计麻

烦，可直接复制或导出数据上报。 

方法一：通过企业微信。打开企业微信，单击右上角“+”

号，发起群聊并选人建群。在群里发送消息窗口单击“+”号，

选“填表”，输入需要采集的内容项，发起填表即可。之后在

消息列中单击消息并导出 EXCEL表即可。提示：按住消息不

放，可以将消息置顶，避免成员漏过重要消息。  



 

方法二：通过 QQ 文档。单击手机 QQ 头像——我的文件

——安全文档，打开腾讯文档。单击右下角的“+”号选择“在

线表格”、“在线收集表”，新建并设置采集项，单击发布按钮，

将链接复制给需要填写的人员即可。之后同样通过安全文档

查看并导出结果，在电脑上可通过 https://docs.qq.com 进

入。提示：通过 QQ 群右下角的“+”号，找到“健康统计”

也可以创建。 

     

方法三：通过 QQ 问卷。打开 http://wj.qq.com，新建

问卷后，复制链接给需要填写的用户即可，填写结束后，

导出上报。 

方法四：在技术群找现教中心系统开发科的技术人员

协助处理。 

案例：在发放慰问品时，某部门直接通过 QQ 问卷采集教

职工的选择意向，导出结果后直接上报，免去合并统计麻烦。 

https://docs.qq.com/


 

二、 发布通知时如何确保消息有效触达？ 

方法一：通过 OA。如果消息阅读对象是教职工，可以通

过 OA 邮件、部门内通知、部门间通知进行发布，可以查看消

息的阅读情况。因 OA 系统为官方信息传播渠道，具有较强的

公信力和约束力，一般用于发布较为正式的通知。 

方法二：对象是师生时，可使用企业微信。打开企业微

信，单击右上角“+”号，发起群聊并选人建群，在企业微信

群中发送消息或通知后，群员查看消息后会在消息左侧有数

字提示，单击数字可以查看已阅人员，对未读人员可以单发

消息提醒或群发提醒。 

   

 

方法三：对象是学生时，可使用辅导猫。辅导员可以使

用电脑、手机等工具通过辅导猫(https://cat.cpdaily.com,

使用我校统一身份认证账号密码登录使用)发布通知，要求

学生在规定的时间内反馈情况，并可以提问，辅导员可以通

过手机直接回复学生问题。另外，该应用可以完成便捷的完



 

成查寝、信息采集、活动报名、签到等，可以使用手机记录

宿舍走访、谈心谈话、查听课记录等，方便快捷。 

  

 



 

 

三、 如何高效进行信息采集和数据统计？ 

建议使用在线采集工具完成数据上报，如果一定要使用

电子表格进行采集，在进行数据采集前，应优化数据表格，

少使用单元格合并，内置基础数据避免数据填写口径不一径

等，采集后通过工具合并不同文件到一个文件，再做统计分

析。 

系统开发科技术人员随时为您提供数据采集和统计的

技术支持服务，并针对办公室工作人员、勤工俭学学生提供

如何高效完成数据采集、数据分析、数据统计等的培训服务，

欢迎联系。 

联系人：谭可久（QQ:116188119）  宋文军（QQ:30825433） 
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