附件：3
报表填报与统计报表使用说明
一、报表填报
进入系统主页面，如图2.1所示，单击主菜单中的“累计报表”，在功能区中将显示累计报表的3张报表名称，如图2.1所示。 
[image: image1.jpg](R 2SS T3S 4

£40 3T A BB LA SBLER

B B BHEx SiHEx SRk FRER SR BRNE  BXES  gdeH

‘$<u- SALEERR LRiR(E: BiHER

A&

AEE SRR
REEM |(Q 202~

RS
0 mam
RET

e

RERS

Eab#ant
EaFaz
Ea#as





图2.1 累计报表选择页面

首先注意系统默认的报表所属日期是否正确，如不对，通过下拉框选择报表日期，然后选择图2.1功能区中要录入的累计报表，例如基础表A01，单击左侧的“选择框”[image: image2.png]


，进入《各类安全生产举报综合情况表》操作页面，按照页面提示，录入各项累计数。如图2.2所示。
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图2.2 举报生产事故综合情况累计表录入操作页面
图2.2数据录入界面的左上方为按钮操作区，主要完成以下9项功能。

（1）“返回”按钮：返回主页面。

（2）“数据检查”按钮：系统自动进行数据纵向、横向的合计数以及逻辑关系是否正确的审核。

（3）“表内计算”按钮：系统自动进行表内数据合计数计算。

（4）“按行输数” 按钮：数据输入方式为按行输入和按列输入，默认为按列输入。用户单击“按行输入”按钮，输入方式变为按行，同时，按钮显示为“按列输入”，重复上述操作，即可变换数据输入方式。

（5）“确认存盘”按钮：保存数据。
（6）“汇总下级”按钮：将下级单位上报的数据进行汇总，生成汇总表。（注意：操作“汇总下级”按钮，将覆盖用户录入的数据）。

（7）“报表上报”按钮：报表上报给上级单位。

（8）“打印处理”按钮：去除上方功能键显示，然后选择浏览器的打印功能（先选“文件”功能，再选“打印”功能），打印出纸质报表。

（9）“导出Execl”按钮：导出excel格式电子版文件打印或存档备份。

用户完成录入数据后，可通过单击图2.2左上方的各类按钮进行表内计算、数据检查等操作，确认数据无误后，单击“确认存盘”按钮保存数据，再单击“报表上报”按钮，就完成了该报表的数据录入上报工作，单击“返回”按钮，系统自动返回主页面。

二、统计报表

统计报表是通过系统自动生成的，首先，用户完成累计报表的录入，再生成统计报表。

进入系统主页面，如图3.1所示，单击主菜单中的“统计报表”，在功能区中将显示统计报表的5张报表名称，如图3.1所示。
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图3.1统计报表选择页面

首先注意系统默认的报表所属日期是否正确，如不对，通过下拉框选择报表日期，然后选择图3.1功能区中要生成的累计报表，例如统计表B01，单击左侧的“选择框”[image: image5.png]


，进入《各类安全生产举报综合情况表（按行业类型）》操作页面，按照页面提示，生成统计报表。如图3.2所示。
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图3.2统计报表操作页面

图3.2统计报表操作页面的左上方为按钮操作区，主要完成以下6项功能。

（1）“返回”按钮：返回主页面。

（2）“统计计算”按钮：系统自动提取用户录入的累计报表数据，生成统计报表。

（3）“确认存盘”按钮：保存数据。
（4）“报表上报”按钮：报表上报给上级单位。

（5）“打印处理”按钮：去除上方功能键显示，然后选择浏览器的打印功能（先选“文件”功能，再选“打印”功能），打印出纸质报表。

（6）“导出Execl”按钮：导出excel格式电子版文件打印或存档备份。
用户通过操作以下3个操作步骤，完成累计报表的生成及上报工作。

（1）单击“统计计算”按钮，系统自动将累计报表的数据生成统计报表数据。

（2）单击“确认存盘”按钮保存数据。

（3）单击“报表上报”，单击“确认上报”按钮，即完成了统计报表上报操作。如图3.4、3.5所示。
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图3.3 统计报表A01报表上报页面1
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图3.4 统计报表A01报表上报页面2

用户单击“返回”按钮，系统返回到主页面。用户可以通过单击“打印处理”按钮，屏蔽屏幕上方的功能键，再通过选择浏览器“文件”功能中的“打印”功能，打印出纸质报表；也可以通过单击“导出Execl”按钮，将统计报表生成excel格式的文件，再打印或存档备份。
