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一、表格模板说明 

1.模板在 office 2003、2007、2010、2013 上均测试正常，如果在

WPS 上不能正常工作，请使用 office。 

2.模板表格中填写的所有数据指标必须完全与“本科院校教学基

本状态数据库表格与指标代码索引_2.0.5_20140909”中的指标值相一

致（注：括弧为中文输入法下括弧）。 

2.模板表格名称后面字母含义：无字母表示表中没有需要转换的

字段，S 表示表中只有一个字段需要转换为代码，V 表示表中有多个

字段需要转换为代码。 

3.模板表格中不同颜色含义：红色字体表示该指标项需要转换为

标准代码，单元格浅蓝色底纹表示该数据指标标准代码含有以“0”开

始的代码，必须保证数据粘贴进模板前，相对应数据的格式是文本格

式，或者粘贴的时候不带格式，以防止改变模板数据项的格式有文本

改变成其他格式。 

二、20140916 版更新变化内容： 

1.表 3-1-1，表 3-1-2，表 3-1-3“学科类别”数据项增加专业学位学

科代码转换功能。输入学科名称时需要在专业学科名称后加上“（专

业学位）”，如：工程管理（专业学位）注：括弧为中文输入法下括弧。 

3.更正表 3-1-2 外聘教师：工作单位类别、地区等代码不能转换

问题。 

4.表 4-2-1 增加专业代码自动转换功能，输入专业名称和代码版

本（2007 或 2012）就可以生成相应专业代码。  
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三、常见问题及解决办法 

1.宏被禁用，如何启动宏？ 

点击按钮没反应，这时候有可能“宏”被禁止启动，如何启动宏？ 

Office2003 启动宏设置 
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Office2007 及以上启动宏设置 
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2.为什么转换之后学科代码前面的 0 不见了？ 

之所以学科代码转换后前面的 0 不见了，是因为学科代码字段的

数据格式按”常规“(默认)处理了，系统会自动以数字对待，所以”01“会

自动改为”1“，造成代码前面的 0 不见了。 

为了避免将文本按数字处理造成的错误，特列以下三种方法: 

方法 1：粘贴前，保证相应字段的数据格式是文本 

Step1:选中模板中浅蓝色底纹的数据项列 

Step2：鼠标右击打开“设置单元格个格式”对话框 
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Step3：在数字选项卡中设置分类为“文本” 

 

Step4：直接粘贴进模板表格进行转换 

方法 2：粘贴后，转换前，保证相应字段的数据格式是文本 

Step1：将数据直接粘贴（可能带有原来的数据格式）到模板表格 

Step2：将模板中浅蓝色底纹的数据项列选中，设置数据格式为

“文本”（同方法 1 步骤） 

方法 3：粘贴不带格式的数据到模板表格 

Step1：复制源数据 

Step2：粘贴进模板表格的时候选择粘贴选项，选择“值”，步骤如

下图所示： 

Office2007 及以上版本： 
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Office2007 及以上版本(两种方法都可以) 

    


