Excel电子文件填写说明
1. 请使用Office2000及以上版本
a) 对于列表页面，Office2000不允许插入行，但是Office XP 或者Office2003 允许插入行：如下图（Office2003）：
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b) 这样，当列表数据较多时可以使用office XP或者office2003来写入更多的数据。

2. Excel电子表格的格式不允许修改
a) 不允许在Excel电子表格中插入Sheet页，在申请表中，包含封面总共有7个Sheet页面，这些页面是有顺序的，绝对不允许调整这些页面的顺序，更不可以随便插入Sheet页面，如下图插入界面和调整顺序都是不允许的：
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b) 在单元格之间进行拷贝时，请注意不要变更单元格的格式，主要是不要合并单元格，如“封面”中的企业名称占有三列，

[image: image4.png]THE SEO NHY FAD KX IAD HEQ BO® B RARERBNAE o x
DEHRSIGRAIPAIS DA-F/9- - &= -2 @Bs™ -f
atatase EEHEAEN Q). 4FSH®
£ -6 +|B 7 U = =

B3 - #
A B g D G H =
a3 . S TR Tgu T
B AR VR AT B
1
7= ) K R T
2
A EF (HED) -
3
FEM AL
4
P
5
BB ED -
5
B A A

7

m N st /ARFSEEE () R (RN (LB R (R sl

S P 10

A | @ @ S B || BessErirec.. | G [ lvicrosoft exce - shipinxu





“企业及产品”页面中的企业名称占有5列，如下图：
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这样这两个单元格之间的内容是不可以相互拷贝的，因为拷贝后会破坏原有的电子表格的格式（一般出现这种情况时Excel都会给予警示）。

你可以双击单元格，然后直接只拷贝文字，这样就不会拷贝单元格的格式，粘贴的时候就不会改变被粘贴单元格的格式。
c) 不要在非列表界面中插入行，如下图是错误的：
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4. 调整打印区域
a) 点中鼠标左键，向下滑动，直到符合您的打印要求，如下图：
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然后点击“文件-〉打印区域-〉设定打印区域”，如下图：
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打印区域设定成功。

5. 文字填写注意事项
a) 一般Excel表格中标题字加重的项目，表示为重要项目，请务必填写，如申证单元。

b) 申证单元请严格按照总局下发的文件规范来填写，这样便于我们的数据导入数据库。

6. 关于《现场核查计划表》和《现场核查报告》的编写请参考以上四项。
7. 本说明会根据软件应用情况进一步补充，请注意外网更新情况，欢迎提出宝贵意见。
