学生课外学分审核项目及操作方法

1、学院、学年学期、班级名称是否正确
“筛选——数据”下，逐项核查。
常见问题：在excel中“学年学期”栏目统一下拉时学年学期值出现错误；班级名称前后不统一等。
2、项目代码与项目名称是否一一对应，项目代码、项目名称是否与创新内容相符合
“筛选——数据”下，逐项核查；如33000001对应的项目名称是否都为“社会实践”，项目内容一项是否也属于“社会实践”下的内容。
常见问题：项目代码与项目名称不对应，如33000001下对应的项目名称是“社会工作”；项目名称与项目内容不符合，如“社会工作”下的“创新内容”为“志愿者服务”（此内容应归在“社会实践”下）。
3、核查课程性质、学分、成绩
“筛选——数据”下，逐项核查。“课程性质”下均为“课外学分”，“成绩”下均为“合格”；“学分”栏目，主要核查成绩值是否和规定应给予的值（参考附件4）一致，注意同一项目不重复计分，取最高值。
常见问题：“课程性质”、“成绩”栏目写法不规范；“学分”栏目下，分值与“附件4：台州学院学生课外学分评定标准”不一致。
4、学号、姓名、行政班是否正确
  （1） “插入——数据透视表”下，选定整张表、建立新工作表，确定。
[image: C:\Documents and Settings\Administrator\Application Data\Tencent\Users\81210800\QQ\WinTemp\RichOle\_(X1}00WJ%_E09RRC60)SB0.png]
[bookmark: _GoBack]（2）选择“学号、姓名、行政班”；鼠标分别选中学号、姓名、行政班，右键下取消“分类汇总（学号或姓名、行政班）”前的√；核查学号、姓名、行政班是否一一对应。
[image: C:\Documents and Settings\Administrator\Application Data\Tencent\Users\81210800\QQ\WinTemp\RichOle\~M5~27_348YR9(P06%9`ZQ2.png]
[image: C:\Documents and Settings\Administrator\Application Data\Tencent\Users\81210800\QQ\WinTemp\RichOle\`E%7R{P2EPQM6E1L3RJ[2P3.png]
常见问题：学号、姓名、行政班不一一对应，如一个学生两个学号、一个学号下两个学生，班级名称不一致等。
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