Excel 檔案數據輸入須知

· 社聯共提供了一套共六個的Excel檔案，供輸入六份不同類別的問卷；六個檔案的名稱分別如下：

(1) DECC_NEC長者對服務的滿意程度及長者網絡支援調查；

(2) DECC_NEC長者義工對服務的滿意程度調查；

(3) DECC_NEC護老者對服務的滿意程度調查；

(4) DECC_NEC舒緩護老者壓力的調查；

(5) DE長者對服務的滿意程度調查；及

(6) DE護老者對服務的滿意程度調查

· 社聯建議各機構建立新的檔案資料夾於閣下的電腦內，以方便儲存相關的檔案。

· 機構按機構編號及年份，儲存相關檔案 (例- 001023(2015)_DE護老者對服務的滿意程度調查)，以便日後查閱資料。

· 社聯按機構名稱及單位名稱，編訂了機構編號，並儲存在一個機構編號的Excel 檔案，資料可於以下網頁下載 (www.hkcss.org.hk)，以便日後輸入有關的資料。

· 在輸入問卷前，請將各類別的問卷編上問卷編號 (由001 至 最後一份問卷)，以方便日後翻查資料。

· 機構只需要輸入完成訪問的問卷資料，以作分析數據之用。

· 在輸入數據時，如發現受訪者沒有作答某一問題，該問題不需要輸入任何數字。

· 若問題可選擇多於一項，在輸入數據時，有揀選的選項，請輸入 “1”，沒有揀選的選項，請輸入 “0”。

· 如問題只可選一項，而揀選的答案多於一項，則該題的數據將會作廢，不需要輸入任何數字。

· 在輸入「舒護護老者壓力」問卷的數據時，請輸入每項活動/服務編號 (由01至最後一個活動/服務)，以便日後作分析之用；機構將該年所有有關舒緩護老者壓力的活動/服務的問卷資料，按活動/服務編號，順序輸入在同一個檔案內。輸入的方法，按活動/服務編號，將問卷資料輸入不同的工作表(sheet)內(例- 活動/服務編號=01，將問卷資料輸入工作表名稱：活動或服務編號1)。
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