模板填写说明

（1） 设置

打开模板后，首先应设置宏的安全级别：进入菜单“工具”→“宏”→“安全性”，将“安全级”调整为“低”。具体设置及示意图如下：

1、 进入“工具”菜单栏，选择“宏”→选择“安全性”。
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2、在弹出的“安全性”窗口中，选择“安全级”，选择“低”。
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注意：

有些版本的Microsoft Excel，比如Excel 2000和Excel 97在打开模板时会出现如下“宏可能会携带病毒”的提示，这个时候要选择启用宏。在Excel 2002和Excel 2003中打开模板不会出现这样的提示对话框。


（2） 模板简介

模板包括10张表（sheet），其中有六张为必填，4张为非必填。

（1） 必填表：企业概况信息、注册资本及构成情况、高级经理人员情况、企业主要财务指标、企业经营财务情况、企业购销情况。

（2） 非必填表：对外投资情况、企业在建项目情况、企业拥有专利情况、企业受表彰和资质情况。

（3） 注意事项

1、 每张表下面都有“注释”，请根据注释中的规定和提示，填写表中的相关数据项。

2、 带 * 的数据为必填项。——如果不填写，在保存时会弹出提示对话框。

3、 在保存时以企业的名字作为文件名，不要用默认的文件名。
4、 对于填写内容有标准要求的数据项，提供下拉框填写方式。

有单个下拉框的数据项包括：企业特征、登记注册类型、经营场所房地产所有权、出资人证件类型、投资币种、高管人员性别、高管人员证件类型、高管人员类别、高管人员最高学历、技能资格、期别类型、项目资金来源、表彰部门。——双击单元格，从下拉菜单中选择相关内容。

选择“宏”





选择“安全性”





选择“低”





选择“启用宏”








