兰检表格具体操作

首先在word文档中把题目整理一下，题目一行，选项一行，具体如下图所示：
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将整理好的文档复制Excel表格A列中（是备用的，不是最终的上传表格），然后，点击B列第一个单元格写1，第二个单元格写2，选中两个单元格，按住alt键往下拖，拖到跟题目一样长度即可，具体操作如下图所示：
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点击排序，自定义排序，根据列B排序，这种操作之后，就会将题目分解到上边，选项分解到下边，后期直接复制就行。具体操作如下所示：
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将筛选好的题目和选项分别复制到表格（最终需要导入的）的列B 和C中，在C列中的选项里面，需要做以下事情：

①将空格去掉---ctrl+F，将空格（敲一下空格键）替换成空白（不用操作）

②加分行符号，同样的用Ctrl+F，将B替换成<br>B，将C替换成<br>C即可。
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5.答案的处理，只需要将答案弄成一列，然后复制到表格相对应的列中即可。

