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说明 

• 本培训适合OCEF图书学校组的义工 

• 请先参加OCEF乡村图书推动培训，并认真
回答图书推动问卷。 
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录入前的了解 

• 录入涉及的三个系统 
1、百会格格 http://gege.baihui.com，在此可以领取需要录入的学校名单 

2、OCEF论坛 http://china.ocef.org/bbs/，在此有要录入学校的数据资料 

3、 OCEF数据库系统：http://china.ocef.org/admin，将OCEF论坛中的
学校资料录入该数据库 

 

注：百会格格和数据库系统的登陆用户名、密码请录入前向图书录入组
负责人索取； OCEF论坛 请录入前在注册自己的用户名，注册原因请
填“为公益尽一分力”。 

 

• 我们的录入工作就是，将OCEF中学校的资料数据
录入到数据库系统中。 
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第一步：百会格格领取学校任务 

• 登陆百会格格
http://gege.baihui.co
m（用户名 和密码向
图书录入组负责人索
取） 

• 点击“文件”=〉“
打开”=〉“共享给
我”，会出现“小任
务认领表” 

• 点击“学校图书申请
录入”页（如右图）
，找到录入人空白的
学校，比如甘肃东里
小学，把自己的名字
填入该校的录入人中
，选取这个学校作为
任务。 

• 成功领取任务！ 
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第二步：在OCEF论坛找到该学校资料 

• 进入OCEF论坛的学
校资料网页
http://china.ocef.org/
bbs/forum-333-1.html 

• 找到你要录入的学校
，点击进入会出现该
学校的资料。 

• 使用论坛“搜索”工
具可以很快找到学校
，搜索学校部分文字
，比如“宁夏中卫市
高崖乡三分湾小学”
，可搜索“三分湾”
。使用搜索前需要先
在该网站注册。 

• 成功找到需录入学校
的资料！ 

 

 

 

5 

http://china.ocef.org/bbs/forum-333-1.html
http://china.ocef.org/bbs/forum-333-1.html
http://china.ocef.org/bbs/forum-333-1.html
http://china.ocef.org/bbs/forum-333-1.html
http://china.ocef.org/bbs/forum-333-1.html
http://china.ocef.org/bbs/forum-333-1.html


第二步（续）：论坛上的学校资料  

• 右上图为论坛上
学校列表，点击
进入 

• 右下图为进入后
，显示该学校的
所有资料（如图
书申请表、捐助
进展等等）。 
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第三步：在数据库中录入学校资料 

• 登录数据库网页：
http://china.ocef.org
/admin （用户名 和
密码向图书录入组负
责人索取） 

• 点击“图书组资助学
校数据库”，点击“
学校列表”，会出现
所有已录入数据库的
学校名单（如右图）  

• 在右上角“学校名”
输入准备录入学校的
名字简称，如“三分
湾”，点击“搜索”
，查看该学校是否已
录入（如有该校，则
不需要再录入，只需
检查并更新）。 
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第三步（续）：在数据库中录入学校资料 

• 若没有录入，在“图
书组资助学校数据库
”点击“添加”，将
第二步ocef论坛的学
校资料一一对应搬入
到新增页面（如右图
）。 

• 在H-5 之后的“学校情
况概括”中填入几个空
格。 

• 填好后，点击“添加
”即可提交。提交后
，在“图书组资助学
校数据库” 点击“
学校列表”可以查看
校核你所录入的学校
。 

• 成功录入到数据库！ 
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第三步（续）：录入 
需注意的问题 

• 录入学校申请表的时候，不填写任何学校申请表之外的信息 
• 数据库的A栏（A-1~A-12）中填写 

–A-4 学校地点：填“福建”而非“福建省”，“广西”而非“广
西壮族自治区” 

–A-5 校名：带上省市名，如“福建省漳州市诏安县太平镇白叶小
学古竹教学点” 

–A-6 论坛地址 

• 数据库的B/C/D/E/F/G等栏目根据申请表填写。申请表中没有
的信息不用填 
–B-3 申请日期 如果申请表中缺失，就用帖子张贴日期 

• 提交时，若提示“学校情况概况未填写”，请在H-5 之后的“
学校情况概括”中填入几个空格，再点击“添加”提交 
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第四步:返回百会格格，填写
录入人信息 

• 回到百会格格的小任务认领表的“学校图
书申请录入”页，在你所录入学校一行填
写录入日期。 

• 老义工负责新义工录入的资料的审核，审
核如有问题，联系新义工在数据库中作修
正。 
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附：老义工如何查找新学校 
（请老义工看） 

• 在OCEF论坛的 “学校资料及其受捐书目 
”板块，点击窗口左下角“排序方式”改
成“发布时间”。 

• 找到第一个已经在小任务表中的学校，这
个学校之后发表的帖子就都是需要录入的
，将这些信息更新到百会格格的学校图书
申请录入”页中。 

• 我们每个月大约有5-30个新学校来申请，
需要每个月整理一遍新学校。 
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谢谢大家 
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