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数据收集的痛点
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发邮箱、微信、QQ法：
面向几百个单位收集需要的信息

收集进度不能掌握 收到的表格不标准 合并数据难易出错

将表格分享给客户，客户
填写好后发送到指定邮箱、

或微信、QQ

您并不知道还有哪些单位
没有报送，也就无法精确
催收，电话联系极耗时间

表格内容用户可以自由修
改，部分用户还可能自建
表格，所以报上来的表格

不一定标准

从邮箱下载，打开，整理，
复制到标准的模板，每个

表需1分钟左右，连续重复
的工作，表格越多用时用
多，极易出现漏掉或者重

复数据

常规邮箱收集法



常规表单收集法：
用户填写不及时，催促无人回应，电话联系费时费力

用户不能立即看到 用户不喜欢看群 一直催填无人响应

将表单分享到QQ群或微信
群，并在群内通知填写。

群消息太多，你发的链接
及填写通知都可能很快被
顶上去，用户并不习惯爬

楼看信息。

填表是个麻烦的工作，用
户工作任务多，一般不会
主动关注群，也可能无时

间关注。

没看到填写通知和链接的
用户，你一直催促，也无
人填写，最后你只能打电
话联系，打几十个电话就

要几十分钟。

常规表单收集法



解决方案
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解决方案——新芮表单

可设置报表进行统计
分析，随时了解相应

结果

报 表 统 计 分 析
客户只填写内容，每
个字段可限制保证符

合需求

数 据 标 准 无 错
10秒上传表格——

分享给用户——用户
填写——导出数据，

几分钟完成全过程

新 芮 表 单
查看报表，填写进度
一览无遗，可通知填

报单位及时填报

随 时 查 看 进 度
可导出为EXCEL等多
种格式，万条数据可

1分钟导出

一 键 导 出 数 据



解决方案——新芮表单

用户微信
收到表单

表单管理
微信提醒

创建常用
用户组织

邀请用户
加入组织

打开微信就能看到待
处理的表单，不易漏
填，极大提高及时填

写的可能

用 户 及 时 填 写



系统登录
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系统登录

0 1

www.96hkw.com/hkbd

系 统 网 址 ： 0 2

微 信 / Q Q / 钉 钉 内 ， 点 击 按
钮《登录》即可登录，无需
注册账号

微 信 / Q Q / 钉 钉

0 3

使 用 微 信 / Q Q / 钉 钉 ， 扫 一
扫登录，无需注册账号

扫 码 登 录 0 4

先使用微信或QQ或钉钉登录，
点击上方《我的》菜单，设置
登录账号和登录密码，然后使
用设置的账号和密码登录

账 号 登 录



多种方式进入

0 1

微 信 扫 一 扫 ， 关 注 不 迷
路

关注公众号 0 2

微 信 内 ， 进 入 《 华 夔 网
络 》 公 众 号 ， 点 击 菜 单  
新芮表单

公众号进入

0 3

微信内或QQ内，点击他
人 分 享 的 本 系 统 任 意 页
面的链接

链接进入 0 4

微 信 内 ， 长 按 并 识 别 他
人 分 享 的 本 系 统 任 意 页
面的二维码

二维码进入



导入Excel表格创建表单
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导入Excel

登 录 系 统 ， 进 入
表单列表页面

01

点 击 按 钮 《 导 入
Exce l》，选择你
要 收 集 信 息 的 表
格 ( . x l s 或 者 . x l s x
格式)，点击导入

02



简单设置

0 1

默认以表格第1行的内容
或 者 文 件 名 ， 或 者 输 入
想要显示的标题

设置标题 0 2

可选择每个字段的类型，
如 文 本 ， 数 字 ， 单 选 多
选下拉日期时间等

设 置 字 段 类 型

0 3

默认表格有标题时为第2
行，无标题为第1行，其
他行请输入数字

确 认 字 段 名 称 0 4

点 击 确 认 ， 创 建 表 单 ，
完 成 后 可 进 入 编 辑 ， 进
行更高级的设置等

确 认 创 建 表 单



表单编辑（创建者）

点 击 上 方 菜 单 《 表 单 》

进入表单列表

点 击 表 单 标 题

点击下方的《编辑》，进入表单编辑页面



表单编辑
可修改标题描述等

点击标题

壹

可选择禁止用户导入，申请管理自动
通过等，改变表单类型等

设置表单属性

点击《保存》，养成随时保存的习惯，
保存所做更改

保存
叁

贰



表单编辑

可修改字段名称等

点击字段

01

可设置唯一，只读，
位数，是否作为申请

管理的选项等

设置字段

02

点击《保存》，养成
随时保存的习惯，保

存所做更改

保存

03



分享表单
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LOGO

h t t p s : / / w w w . w p s . c n

分享表单
点击表单

  点击表单标题，点击分享转发



LOGO

分享表单
微信分享

  点击右上方分享图标



LOGO

分享表单
选择分享对象

  选择分享给个人或群，
可使用搜索快速找到目标



分享表单

点击发送

  目标收到你分享的链接，点击即

可进入填写，或者查看已填写的记

录，或者申请管理数据等



填写表单

读 取 上 次

点击读取上次，
可快速重复填写

相同或不同内容，
用于多条数据填

写

查 看 修 改

点击《查看修
改》，可查看已
填写的内容，或
进行其他操作

填 新 内 容

选择或填写各项
内容，然后点提
交，即完成填报



查看筛选导出导入数据
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KINGSOFT

查看数据

查 看 完 整 记 录

点击需要查看的记录，
可查看该条数据的完

整内容

修 改 内 容

在完整内容页面，点
击右上方的编辑，可

进行修改

A B



KINGSOFT

显示指定的字段

勾选指定的字段
选 择 要 显 示 的 字 段

页面将只显示勾选的字
段，避免显示不全，要

恢复则全部不选

点 击 下 方 的 筛 选



筛选内容

0 1

点 击 编 辑 ， 选 择 字 段 ， 设
置筛选条件

点 击 《 筛 选 》 0 2

点击右边+，或删除图标

添 加 或 删 除 条 件

0 3

点 击 筛 选 ， 将 只 显 示 符 合
条件的记录

确 认 筛 选 0 4

点 击 清 除 条 件 ， 即 可 显 示
全部记录

取 消 筛 选



管理数据

页面显示暂无数据，
表示本人没有填写过
数据，要查看别人填
写的数据时，请点击
《申请管理数据》

查看其他数据

1
申请管理后需审核
申请管理数据提交后，
需创建者或者管理员
对本表单的申请进行
审核，通过后申请人
方能查看，保密性不
强的表单也可在编辑
表单时设置为自动审
核。

2



申请管理数据
申 请 管 理 数 据 申 请 管 理 后 需 审 核

选择一项或多项，
然后点击《是的，
申请管理》，然后
复制页面提示的网
址给创建者，以便
及时审核，更改申
请也请联系创建者

申请后，需创建者
或者管理员进行审
核，通过后申请人
方能查看，保密性
不强的表单也可在
编辑表单时设置为

自动审核。



审核申请（创建者）

微 信 链 接 进 入 审 核
微信点击用户发给您的申请管理的网址，
进入审核页面

点 击 同 意 或 拒 绝
默认自动勾选待审核的申请，直接点击
同意或拒绝即可



审核申请（创建者）

表 单 管 理 进 入 审 核 点 击 同 意 或 拒 绝

登录系统，点击表
单，查找表单标题，
点击管理，点击授
权审核，进入审核

页面

默认自动勾选待审
核的申请，直接点
击同意或拒绝即可



导出数据(模板)

01 02 选择要导出的数据格式，耐心
等待，每万条数据约需两分钟
左右，导出的数据表格也是模
板

点击导出数据/ 模板

电脑微信或QQ或浏览器登录
系统，点击表单，点击查看修

改/导入导出。手机请使用浏览
器登录系统，否则不能导出

电脑上查看数据



导入数据
0 1

仔细阅读导入说明，须按严
格要求准备数据，否则可能
导入不成功

点 击 导 入 数 据 0 2

导出的表格即为模板，填好
内容即可，前面的序号、创
建时间等列可以留空，但不
得删除和修改列

在 模 板 里 填 写 内 容

0 3

若要导入的数据与已有数据
重复，需先删除，否则会导
致数据重复

删 除 原 有 数 据 0 4

选 择 做 好 的 E xc e l 文 件 ， 点
击《是的，导入数据》，每
万 条 需 2 分 钟 左 右 ， 请 务 必
耐心等待

选 择 表 格 文 件



报表管理
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创建或查看修改报表（创建者）

创建报表

登录系统，点击表单标题，点击《报表》，首次将进

入创建报表页面，选择类型，点击《创建报表样式》

即可

01

查看报表

在报表列表页面，点击预览即可查看完整报表，

了解填报进度，简单统计分析等02

修改报表

选择编辑，进入报表编辑页面，修改统计公式，

报表大小等，点击《保存设置》03



试卷导入
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快速导入试卷

导入试卷

登录系统，点击《导入试卷》，进入

试卷编辑页面
01

试卷编辑

复制试卷内容到编辑框，仔细阅读上

方说明，按要求修改内容
02

识别试卷

点击《识别》，等待系统创建表单，再次点击

《识别》，点击保存，之后可进一步编辑03



分享转发试卷

分享转发

登录系统，点击表单标题，点击《分

享转发》
01

进入考试

用户在微信或QQ或浏览器内点击您

转发的链接，进入考试
02

查看结果

答题结束后点提交查看成绩，创建者

可打印试卷，查看报表，导出成绩
03



期待您的加入

地址：重庆市奉节
县

邮 箱 ：
3 2 7 6 6 5 7 9 2 @ q q . c o m

电话：
15023815076



欢迎商务合作
Thanks


