        《毕业生信息核对表》制作教程

1：打开管理平台：
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2：打开打印页面后，复制学生信息粘贴到EXCEL表中。具操作如下：
粘贴前先将新建EXCEL表设置成文本格式，设置文本格式的具体操作如下：a:首先全部选中新建EXCEL表，右键点击，出现如下对话框：
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b:点击后出现如下对话：
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确定后即可粘贴复制的信息（此操作避免复制、粘贴后的学号和身份证号发生变化）
3：以上操作之后便可粘贴所复制的内容，复制的学生信息粘贴以后如下图：
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点击小图标后进行如下操作：
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选中“匹配目标格式”后，将出现如下对话框
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点击确定后即可。
4：粘贴成功后加上：“学生签名”“联系方式”“专升本学生专科毕业时间”等项目后即是完整的《毕业生信息核对表》。
5：务必让学生本人核对后签名。
