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1. 安装软件
如果有安装杀毒软件，安装过程中会弹出“是否允许安装该软件”的提示，此时必须选择允许，否则无法安装该软件，建议安装软件前退出杀毒软件。
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双击打开，系统安装包，windowsXP以上操作系统是弹出窗口
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这里可以修改安装目录，但是系统安装时需要的存储空间小，系统数据也不被保存到安装目录下，默认安装不影响C盘存储增大和数据安全，因此可以不用修改安装目录。
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安装完成后桌面上显示软件的启动快捷方式
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2. 注册系统
打开软件时，第一次安装的电脑会弹出注册窗体
[image: image12.png]TR ERENER]





填写完整信息后点击【发送短信】按钮
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手机上会收到6位数字的验证码短信，将这个验证码填写到窗体的【短信验证码】框里，点击【提交】按钮后点击【返回】按钮，即可进入系统
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进入系统后，系统左下侧提示：试用许可_可以离线使用90次
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试用许可的软件功能跟正式许可的一样，只是没有网络时能打开软件90次，90次完成后必须连网使用软件。

购买软件后没有这个限制了。

3. 新建工程
第一次打开的软件界面如下：
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很多功能菜单都没有，这是因为还没有打开工程文件的原因，因此第一次打开软件后需要新建工程文件，方法如下：
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新建一个工程文件后系统自动打开新建的工程文件
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新建的工程文件就是一个文件夹
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打开文件夹后
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系统结构说明

系统以【软件】和【工程文件】组成，录入系统的所有数据都在【工程文件】里保存，安装该软件的电脑上不会保存任何信息，把【工程文件】拷贝到其他有安装该软件的电脑上，打开后还可以继续工作，备份系统数据时复制一份【工程文件】即可。
4. 牧户管理
牧户管理包括：添加牧户信息、修改牧户信息、删除牧户信息和批量导入牧户信息等。

1）添加牧户信息
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牧户信息包括：基本信息、家庭承包信息、业务信息、家庭成员、牲畜信息、照片信息等6项内容。

红色标题的内容是必须填写的。

如果一次添加多个牧户，请选择【逐个添加】勾，如下：
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填写完成后点击【添加】按钮，在系统左侧列表里显示新添加的牧户户主姓名
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添加家庭成员时如果一个成员是承包草场的共有权利人，则必须选择【是否共有权利人】项，否则，该人员不会在各个档案的共有权利人一项里显示出来。
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点击【更新：户主照片】、【更新：身份证正面】、【更新：身份证反面】按钮，可以导入对应的图片文件，点击【导出】按钮，将对应的照片另存出来。

点击【管理其它照片】按钮，管理牧户其它照片信息
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2）修改牧户信息
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或者
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点击【修改牧户】按钮
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填写完成信息后点击【保存】按钮即可。

3）删除牧户信息
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或者
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点击【删除牧户】按钮
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点击【是】按钮，删除该牧户，点击【否】按钮，不删除。
4）批量导入

①在Excel模板里填写后导入

这是在Excel模板文件里填写牧户详细信息后导入到系统的方法，具体操作如下：
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点击【下载模板】按钮，下载可以导入的Excel文件模板，下载的模板文件里存储系统里的牧户信息，在这个基础上填写完成后可以再导入进来，以下是导出的模板数据：
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在Excel模板里填写完成信息后，点击该窗口的【浏览】按钮，打开Excel文件
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导入过程中牧户重复时处理规则，如下：
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在Excel模板里填写的某个牧户信息，在系统中使用身份证号没有找到，使用牧户编号和姓名也没有找到，并且在他所在的嘎查村里有一个跟他同名的一个牧户时:第一项为跟这个牧户合并为一个牧户；第二项为另添加一个新牧户；第三项为不添加，也不合并该牧户信息。
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在Excel模板里填写的某个牧户信息，在系统中使用身份证号没有找到，使用牧户编号和姓名也没有找到，并且在他所在的嘎查村里有一个跟他同名的多个牧户时:第一项为随机选择一个牧户，并跟他合并为一个牧户；第二项为另添加一个新牧户；第三项为不添加，也不合并该牧户信息。
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点击【导入】按钮，即可将Excel里填写的信息导入到系统，并打开一个导入记录
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弹出“是否刷新列表”的提示 
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点击【是】按钮，刷新左侧的牧户列表
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②导入“生态补奖”数据

这是将《草原生态保护补助奖励机制管理信息系统》里的数据直接导入到系统的方法，具体方法如下：
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在《草原生态保护补助奖励机制管理信息系统》里的【牧户信息管理】项里点击【导出Excel】按钮，将系统里的牧户信息导出到Excel文件里。
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将导出的Excel文件导入系统的方法如下：
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点击【浏览】按钮，打开从生态补奖系统里导出的Excel文件

点击【选择导入内容】按钮，可以选择导入系统的内容，如下：
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如果系统里的苏木镇和嘎查村的名称和代码跟生态补奖系统里的不一样，则点击【导入地区信息】按钮，将生态补奖系统里的苏木镇和嘎查村的名称和代码导入到系统中，系统里的苏木镇和嘎查村的名称和代码查看方法如下：
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导入过程中牧户重复时处理规则，如下：
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在Excel里填写的某个牧户信息，在系统中使用身份证号没有找到，使用牧户编号和姓名也没有找到，并且在他所在的嘎查村里有一个跟他同名的一个牧户时:第一项为跟这个牧户合并为一个牧户；第二项为另添加一个新牧户；第三项为不添加，也不合并该牧户信息。
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在Excel里填写的某个牧户信息，在系统中使用身份证号没有找到，使用牧户编号和姓名也没有找到，并且在他所在的嘎查村里有一个跟他同名的多个牧户时:第一项为随机选择一个牧户，并跟他合并为一个牧户；第二项为另添加一个新牧户；第三项为不添加，也不合并该牧户信息。
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点击【导入】按钮，将数据导入到系统中
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导入完成后弹出导入记录，并刷新左侧的牧户列表
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③在Excel模板里填写后跟草场和承包关系一起导入

这是将牧户的基本信息和草场的坐标信息一起导入到系统的方法，具体操作如下：
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点击【下载模板】按钮，将填写信息的Excel模板文件另存出来
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填写的坐标必须是同一个参数的坐标，并且必须按草场的顺序录入；一个牧户有两块草场时，两块草场的信息不能连接录入；如果草场的面积需要按合同面积导入，则将合同面积在【草原面积】一项里录入。

[image: image67.png]PR T Wears\inas SO0 Dkt o I VAL

ERREAN

i e s g

BESAL aﬁ o0 | vems | wm |

1B SR





点击【浏览】按钮，打开录入好的Excel文件；点击【设置导入坐标参数】按钮，选择在Excel里录入的坐标参数
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点击【更改】按钮，可以选择其他坐标系
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这是地理坐标系，就是经纬度坐标的参数
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这是投影坐标系，就是平面坐标的参数

在【地理坐标系】和【投影坐标系】项里选择Excel里录入的坐标的坐标系后点击【确定】按钮，如果您需要的坐标系不在该列表里，可以增加新的坐标系
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在此处填写坐标的偏移量和转换方法，完成后点击【保存】即可
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在Excel模板里填写的某个牧户信息，在系统中使用身份证号没有找到，使用牧户编号和姓名也没有找到，并且在他所在的嘎查村里有一个跟他同名的一个牧户时:第一项为跟这个牧户合并为一个牧户；第二项为另添加一个新牧户；第三项为不添加，也不合并该牧户信息。
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在Excel模板里填写的某个牧户信息，在系统中使用身份证号没有找到，使用牧户编号和姓名也没有找到，并且在他所在的嘎查村里有一个跟他同名的多个牧户时:第一项为随机选择一个牧户，并跟他合并为一个牧户；第二项为另添加一个新牧户；第三项为不添加，也不合并该牧户信息。
最后点击【导入】按钮，将牧户信息和草场信息全部导入到系统中，并且牧户和草场的承包关系也自动被建立。
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④导入草场Shape文件

这是将草场的图形信息和录入承包牧户信息的属性，一起录入到Shape文件（Arcgis的矢量数据文件，很多GIS软件都支持该格式）中，直接导入系统，形成牧户信息、草场信息、承包信息的方法，具体操作如下：
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点击【文件路径】后面的按钮，打开要导入进来的Shape文件
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打开的Shape文件不是系统定义的标准格式时显示“未标准化数据”，点击【标准化】按钮
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前面是系统所需的字段，后面是您打开的数据字段，在后面一列里可以选择对应前面的字段，点击【自动对应】按钮，将自动对应同名的字段，最终对应完成后点击【标准化】按钮即可
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在【坐标参数】栏里默认显示Shape文件的坐标参数，如果不对可以点击【设置】按钮，选择Shape文件的坐标系，并下面填写坐标偏移量和转换方法

点击【下一步】按钮
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在【错误原因】列表里显示shape文件属性信息里的有牧户信息但是无法识别苏木镇和嘎查村的记录，选择一个记录后点击【修复】按钮
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选择正确的地区后点击【确定】按钮
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如果不修复有问题的信息，则只导入图形信息，牧户信息和承包信息不被导入系统
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在shape文件属性信息里的某个牧户信息，在系统中使用身份证号没有找到，使用牧户编号和姓名也没有找到，并且在他所在的嘎查村里有一个跟他同名的一个牧户时:第一项为跟这个牧户合并为一个牧户；第二项为另添加一个新牧户；第三项为不添加，也不合并该牧户信息。
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在shape文件属性信息里的某个牧户信息，在系统中使用身份证号没有找到，使用牧户编号和姓名也没有找到，并且在他所在的嘎查村里有一个跟他同名的多个牧户时:第一项为随机选择一个牧户，并跟他合并为一个牧户；第二项为另添加一个新牧户；第三项为不添加，也不合并该牧户信息。
点击【上一步】按钮，可以返回到上一个界面

点击【导入】按钮，将牧户信息、草场信息和承包关系一起导入到系统中
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5. 草场管理
草场管理包括：添加草场图形、修改草场图形、删除草场图形、修改草场信息和批量导入草场信息等。

1）添加草场
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点击【添加草场】按钮
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在中间坐标列表里正确添加草场的拐点坐标后地图上对应的草场图形显示出来，点击【保存】按钮后将图形保存到草场图层，添加坐标包括:逐个输入和批量导入，具体操作如下：

①逐个输入坐标

输入坐标前需要检查输入坐标参数，如果当前参数跟要输入的坐标参数不同，则点击【输入/导入坐标参数】按钮，进行选择正确的坐标参数
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点击【输入/导入坐标参数】按钮
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点击【更改】按钮，可以选择其他坐标系
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这是地理坐标系，就是经纬度坐标的参数，如果在这里选择，输入坐标框如下：
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这是投影坐标系，就是平面坐标的参数，如果在这里选择，输入坐标框如下：
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在【地理坐标系】和【投影坐标系】项里选择输入坐标的坐标系，如果您需要的坐标系不在该列表里，还可以从外面增加新的坐标系
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选择完成后点击【确定】按钮即可
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在此处填写坐标的偏移量和转换方法，完成后点击【保存】即可

输入坐标时使用的功能如下：
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结合输入坐标框、功能按钮、坐标列表来输入坐标；
A. 将输入坐标框里的坐标添加到坐标列表的最后面，方法如下:
a. 在输入坐标框里填写坐标
[image: image99.png]



b. 点击【插入到最后】按钮
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c. 结果如下：
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B. 选择的一行坐标上面插入输入坐标框里的坐标，方法如下：

a. 列表中选择一个坐标(在这个坐标的前面插入一个新坐标)
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b. 输入坐标框里填写要插入进来的坐标
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c. 点击【插入到选择的行上面】按钮
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d. 结果如下：
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C. 用输入坐标框里的坐标替换列表里的一个坐标，方法如下：

a. 列表中选择要替换的坐标
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b. 输入坐标框里输入替换的新坐标
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c. 点击【修改选择的行】按钮

[image: image108.png]



d. 结果如下：
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D. 删除列表中的一个坐标，方法如下：
a. 选择要删除的坐标
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b. 点击【删除选择的行】按钮
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c. 结果如下：
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E. 调整坐标顺序，使用功能按钮有[image: image113.png]


，方法如下：
a. 选择要调整顺序的坐标
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b. 点击【向上移动选择的行】或【向下移动选择的行】按钮
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c. 结果如下：
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建议：添加坐标后形成的图形跟我们想要的图形样子不一样，可能是他的顺序不对，我们可以通过这个功能调整回来，但是第一眼看上去我们不好判断要移动哪个坐标的顺序，这时我们可以任意选择一个坐标，然后顺着一个方向（顺时针或逆时针都可以），一个一个坐标调整，举例如下：
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输入完坐标后形成的图形如上，但是我们想要的图形如下：

[image: image118.png]



首先，我们任意选一个坐标做开始点
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我们顺时针顺序调整吧，我们从2号点开始，按我们想要的图形，顺时针顺序看的话，4号点应该是3号点，那我们向上移动4号点，变成3号点
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现在的5号点应该连接3号点，则应该是4号点，那我们将它向上移动，变成4号点
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现在的6号点应该连接4号点，则应该是5号点，那我们将它向上移动，变成5号点
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最后我们想要的图形出来了。

F. 形成环状图形，就是一个草场中间扣除一部分面积，使用功能按钮有[image: image123.png]


，方法如下：
[image: image124.png]



形成这样的图形时，如果将外部和内部的坐标直接输入后，图形如下：

[image: image125.png]



系统中用分隔符分开外部坐标和内部坐标来实现形成这样的图形，使用按钮为[image: image126.png]


，前面是列表的最后面插入一个分隔符，后面是在选择的坐标前面插入分隔符，举例如下：
第一种方法为：先把外边的坐标录入进来，再点击前面的【最后面插入分隔符】按钮，添加分隔符，再录入内部的坐标
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再录入内部的坐标
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第二种方法为：先把外边的坐标录入进来，再把内部的坐标录入进来，再选择内部坐标的第一个点，点击后面的【选择的行上面插入分隔符】按钮，添加分隔符
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点击后面的【选择的行上面插入分隔符】按钮，添加分隔符
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G. 清除列表里的所有坐标，方法如下：
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点击【删除所有行】按钮
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H. 列表里的所有坐标保存到txt记事本文件里，方法如下：
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点击【保存为坐标文件(*.txt)】按钮
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打开保存的记事本文件后
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保存出来的坐标参数是【输入/导入坐标参数】
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保存出来的记事本文件可以通过【打开坐标文件(*.txt)】按钮，导入到坐标列表中
[image: image137.png]%Gﬂm@-iﬁm? [Ll<]E#A ]





②批量导入坐标

批量导入坐标时使用的功能按钮如下：
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包括：导入记事本坐标文件、导入Excel坐标文件、导入GPX文件、导入KML文件等；
其中导入记事本坐标文件和Excel坐标文件时，文件里的坐标参数必须以下面提示的【输入/导入坐标参数】相符，否则不能导入到正确的位置上，如果提示的坐标参数跟文件里的坐标参数不符，点击【输入/导入坐标参数】按钮，进行设置，设置方法跟上面“逐个输入坐标”里讲述的一样。
A. 导入记事本坐标文件
a. 记事本里存储坐标的规则
投影坐标时，将一个坐标的横坐标(X坐标)写到前面，纵坐标(Y坐标)写到后面，中间用英文输入法或者输入法半角时的逗号隔开，写到一行上，如下：
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地理坐标（经纬度坐标）时，将一个坐标的经度写到前面，纬度写到后面，中间用英文输入法或者输入法半角时的逗号隔开，写到一行上，如下：
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以上是度格式的经纬度
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以上是度分格式的经纬度，注意：分的单引号是英文输入法或者输入法半角时的单引号
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以上是度分秒格式的经纬度，注意：分的单引号和秒的双引号是英文输入法或者输入法半角时的单引号和双引号
b. 导入方法如下：

[image: image143.png]BEEEE SHIEE L-0]
V fTES
S | AREE

)| o[ | i | 3= | o | 7 0 | D | @ B[ 2| W

B R |
e
P e —

BT | FASAL

froh | Tomeaiy | i | 5

FA TN

Beijing 1964 3 Degree 6K FFHS 111E





点击【打开坐标文件(*.txt)】按钮，打开存储坐标的记事本文件
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B. 导入Excel坐标文件
a. Excel里存储坐标的规则

系统中可以下载填写坐标的Excel模板文件，方法如下：
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点击【下载Excel模板】按钮
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投影坐标时，将一个坐标的横坐标(X坐标)写到前面，纵坐标(Y坐标)写到后面，写到一行上，如下：
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地理坐标（经纬度坐标）时，将一个坐标的经度写到前面，纬度写到后面，中间用英文输入法或者输入法半角时的逗号隔开，写到一行上，如下：
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以上是度格式的经纬度
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以上是度分格式的经纬度，注意：分的单引号是英文输入法或者输入法半角时的单引号
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以上是度分秒格式的经纬度，注意：分的单引号和秒的双引号是英文输入法或者输入法半角时的单引号和双引号
b. 导入方法如下：
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点击【打开坐标文件(*.xls)】按钮，打开存储坐标的Excel文件

[image: image152.png]BEEEE SHIEE L-0]
v 2TFS

S | BUR/EE YRR/
366952, 126542607 4416795, 63105668
367543, 097758056 4416826, 21209085
367516.873617762 4416947, 20937325
368441, 080715792 4415683, 07176435
363000, 055430106 4415066, 432064
366627, 720627041 4416154, 85799318

E EEEEEE R

3250 317 B BB |

2166871, BTRFIH
6445, 603K 4T [eesess. 445250039

Y1447 [4515100. 02151956

or | wuseres | Temeams | | e

HNFHAATEH Beijing 1954 3 Degree K KA S 111E





C. 导入GPX文件
GPX文件的介绍

GPX文件是GPS的数据交互文件格式，一般GPS设备都是进行加密的，不能直接读取设备里采集的坐标信息，必须通过厂家提供的传输软件进行读取里面的坐标信息或往GPS设备里存储用户的坐标信息，不同厂家的GPS设备不能直接交换设备里的坐标信息，GPX文件格式是为了解决这个问题而诞生的，所有GPS厂家提供的传输软件必须支持GPX文件，就是可以打开GPX文件，也可以保存为GPX文件，不同厂家的GPS设备是通过GPX文件来相互交换坐标信息的。
该系统也支持GPX文件格式，可以导入GPX文件里的坐标，也可以把图形坐标保存成GPX文件，因此系统通过GPX文件，可以跟任何GPS设备进行通讯。

a. 存储GPX文件
以Garmin GPS的传输软件，Mapsource为例简述该内容，具体如下：
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b. 导入GPX文件
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I. 自动选择草场

闭合的草场中间按着Shift键点击后自动选择该草场
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点击【保存】按钮
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在草场中间有中文名称的航点时，该航点的名称自动显示在【户主姓名】框里；点击【确定】按钮，保存该草场的同时把这个草场承包给选择的牧户；如果【户主姓名】里的牧户不在系统中，【新添加牧户】自动被选上（无法去掉），将这个牧户新添加到系统的同时将该草场承包给我这个牧户，不填写【户主姓名】则不添加牧户，也不承包该草场；点击【返回】按钮，不添加草场，不添加牧户。
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II. 点击选择航点
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D. 导入KML文件
KML文件是谷歌地球（Google Earth，免费三维地球软件）的数据文件，在谷歌三维地球的高清影像上数字化草场，保存为KML文件后可以导入到系统中，具体方法如下：
a. 在谷歌地球上数字化草场
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b. 保存为KML文件
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c. 导入KML文件
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③地图上点击获取坐标和捕捉坐标
A. 按Control键，在地图上点击
按Control键，在地图上点击，鼠标点击位置的坐标自动添加到坐标输入框里。
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B. 按Control和Shift键，在地图上点击
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按Control和Shift键，在地图上点击，鼠标点击位置的坐标自动添加到坐标列表的最后面。
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C. 捕捉功能
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④其它功能
A. 快速输入坐标
输入坐标时可以不使用鼠标，输入完一个数字后按回车，光标自动调到下一个输入框，输入完一个坐标后回车，坐标自动添加到坐标列表里，光标自动跳转到第一个输入框，以输入投影坐标为例，具体如下：
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地理坐标（经纬度坐标）的输入方法类似，只使用数字键和回车键，可以快速录入。
B. 显示坐标序号
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C. 居中显示
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点击【显示】按钮，坐标的图形在地图的中间居中显示
2）修改草场坐标
[image: image182.png]O IEE FEO SAD SHO £SMEE) HSe IR0 280 #EY BHo)
L #E 2 F% O RR UBF Quk Q&N BIEA B I @ E5R @ 28R

B Bl | & s

HHFBIFE]
E

et @ et @usss S Rk @ BHiEE





或者
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点击【修改草场】按钮
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具体操作方法跟“添加草场图形”相同，请看“添加草场图形”的说明，最后点击【保存】按钮即可修改选择的草场图形。
3）删除草场
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或者
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点击【删除草场】按钮

[image: image187.png]



点击【是】按钮即可删除选择的草场，点击【否】按钮不删除草场。

4）修改草场信息
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或者
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点击【草场信息】按钮
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5）批量导入草场
①在Excel模板里填写后跟牧户和承包关系一起导入

这是将牧户的基本信息和草场的坐标信息一起导入到系统的方法，具体操作如下：
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点击【下载模板】按钮，将填写信息的Excel模板文件另存出来
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填写的坐标必须是同一个参数的坐标，并且必须按草场的顺序录入；一个牧户有两块草场时，两块草场的信息不能连接录入；如果草场的面积需要按合同面积导入，则将合同面积在【草原面积】一项里录入。
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点击【浏览】按钮，打开录入好的Excel文件；点击【设置导入坐标参数】按钮，选择在Excel里录入的坐标参数
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点击【更改】按钮，可以选择其他坐标系
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这是地理坐标系，就是经纬度坐标的参数
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这是投影坐标系，就是平面坐标的参数

在【地理坐标系】和【投影坐标系】项里选择Excel里录入的坐标的坐标系后点击【确定】按钮，如果您需要的坐标系不在该列表里，可以增加新的坐标系
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在此处填写坐标的偏移量和转换方法，完成后点击【保存】即可
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在Excel模板里填写的某个牧户信息，在系统中使用身份证号没有找到，使用牧户编号和姓名也没有找到，并且在他所在的嘎查村里有一个跟他同名的一个牧户时:第一项为跟这个牧户合并为一个牧户；第二项为另添加一个新牧户；第三项为不添加，也不合并该牧户信息。
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在Excel模板里填写的某个牧户信息，在系统中使用身份证号没有找到，使用牧户编号和姓名也没有找到，并且在他所在的嘎查村里有一个跟他同名的多个牧户时:第一项为随机选择一个牧户，并跟他合并为一个牧户；第二项为另添加一个新牧户；第三项为不添加，也不合并该牧户信息。
最后点击【导入】按钮，将牧户信息和草场信息全部导入到系统中，并且牧户和草场的承包关系也自动被建立。
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②导入草场Shape文件

这是将草场的图形信息和录入承包牧户信息的属性，一起录入到Shape文件（Arcgis的矢量数据文件，很多GIS软件都支持该格式）中，直接导入系统，形成牧户信息、草场信息、承包信息的方法，具体操作如下：
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点击【文件路径】后面的按钮，打开要导入进来的Shape文件
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打开的Shape文件不是系统定义的标准格式时显示“未标准化数据”，点击【标准化】按钮
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前面是系统所需的字段，后面是您打开的数据字段，在后面一列里可以选择对应前面的字段，点击【自动对应】按钮，将自动对应同名的字段，最终对应完成后点击【标准化】按钮即可
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在【坐标参数】栏里默认显示Shape文件的坐标参数，如果不对可以点击【设置】按钮，选择Shape文件的坐标系，并下面填写坐标偏移量和转换方法

点击【下一步】按钮

[image: image212.png]SAEE

rERRTAN

HEREE

ik [k | o [ m | e | 2R
I

081 TEEF A

Cle Rl Tol)

i

128 | i





在【错误原因】列表里显示shape文件属性信息里的有牧户信息但是无法识别苏木镇和嘎查村的记录，选择一个记录后点击【修复】按钮
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选择正确的地区后点击【确定】按钮
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如果不修复有问题的信息，则只导入图形信息，牧户信息和承包信息不被导入系统
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在shape文件属性信息里的某个牧户信息，在系统中使用身份证号没有找到，使用牧户编号和姓名也没有找到，并且在他所在的嘎查村里有一个跟他同名的一个牧户时:第一项为跟这个牧户合并为一个牧户；第二项为另添加一个新牧户；第三项为不添加，也不合并该牧户信息。
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在shape文件属性信息里的某个牧户信息，在系统中使用身份证号没有找到，使用牧户编号和姓名也没有找到，并且在他所在的嘎查村里有一个跟他同名的多个牧户时:第一项为随机选择一个牧户，并跟他合并为一个牧户；第二项为另添加一个新牧户；第三项为不添加，也不合并该牧户信息。
点击【上一步】按钮，可以返回到上一个界面

点击【导入】按钮，将牧户信息、草场信息和承包关系一起导入到系统中
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6. 承包管理
承包管理包括：管理牧户承包的草场和管理承包草场的牧户等。

1）管理牧户承包的草场

这是从牧户的角度出发承包草场的操作，这个功能管理家庭承包的承包关系时比较方便，具体方法如下：
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或者
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或者
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打开该牧户承包的草场列表
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①添加草场
如果给这个牧户承包其它草场时点击【添加草场】按钮
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此时，在地图上点击选择给这个牧户承包的草场
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此时，点击【保存】按钮，将该草场承包给这个牧户；点击【重新选择】按钮，可以在地图上重新选择其他草场；点击【取消】按钮，退出给这个牧户添加草场的操作。
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给牧户添加草场时，如果草场已经被其他牧户承包，则该牧户只能以联户承包形式承包该草场，成为一个分户，第一次承包的牧户为代表户，举例如下：
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点击【添加草场】按钮，再地图上选择已承包的草场时弹出“该草场已经被其他牧户承包，是否与他们联户承包？”的提示，点击【是】按钮
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在【占有面积】里填写这个牧户在该草场上占有面积后点击【保存】按钮，即可联户承包该草场，在列表中显示“联户承包，分户”、该草场的总面积和该牧户占有面积；草场图形上只显示代表人的名称。
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②修改占有面积

联户承包时，在列表中选择一个草场后，【占有面积】里修改后点击【保存】按钮，可以修改该牧户占有的面积，代表人时不能修改占有面积，家庭承包时也不能修改。
选择【根据牧户占有面积，更新草原面积】勾，可以修改家庭承包和联户代表人的占有面积，但是草场的草原面积也跟着被修改。
③解除承包关系
在列表中选择一个草场后点击【删除】按钮，可以解除该牧户和这个草场的承包关系。
2）管理承包草场的牧户

这是从草场的角度出发，承包草场的操作，这个功能管理联户承包的承包关系时比较方便，具体方法如下：
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或者
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或者
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打开承包该草场的牧户列表
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点击【添加牧户】按钮
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①添加新牧户
在【占有面积】里填写要添加的新牧户在这个草场上占有的面积，点击【添加】按钮
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填写新牧户的信息，红色标题内容必须填写，第一个添加的牧户，可以选择苏木镇和嘎查村内容，之后添加的牧户不能选择苏木镇和嘎查村，必须跟第一个添加的牧户相同，填写完成后点击【添加】按钮即可

②嘎查村中选择添加
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第一个添加的牧户时可以选择苏木镇和嘎查村内容，之后添加的牧户不能选择苏木镇和嘎查村，必须跟第一个添加的牧户相同，在【户主姓名】里列出该嘎查村里未承包该草场的所有牧户，这里选择要添加的牧户，列出的牧户较多时查找指定牧户比麻烦，此时可以输入户主姓名汉字拼音的第一个字母后回车，如下：
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如果填写姓名的前几个字母后自动定位到匹配的名称上，如下：

[image: image237.png]St EEHRRE | s |

—
™ AR PSHE]
12785 A





选择一个牧户后在下面的【占有面积】里默认显示该牧户的原承包面积，如下：
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郝永清的【原证面积】是（39亩），因此在【户主姓名】里选择郝永清后，下面的【占有面积】里自动显示（39亩）。

①导入生态补奖数据后，生态补奖里的牧户承包草原面积自动进入到牧户的【原证面积】里，②导入牧户档案的Excel模板里也有【原证面积】，可以批量导入进来；导入进来的【原证面积】在这里可以自动显示出来，方便使用原来的承包面积。
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填写完成后点击【添加】按钮即可

③批量管理
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在【分户】里打勾后，在后面的【占有面积】里自动显示【原证面积】的数字，在【分户】里打勾的可以修改对应的【占有面积】；
勾选【只显示分配到的牧户】时，列表中只显示在这个草场上有承包面积的牧户，如下：

[image: image242.png]BPES SHHES

HHER

1606020205150602020501 162701196 711214539

366, 5699610057

1606020205150602020501 162701196 702034515

23

160602020515060202050] 162701198211 104535

El

160602020515060202050] 162701 197607154515

El

160602020515060202050] 162701 195306024515

2 ™ ARES PIEA R BRI #%





调整完成后点击【保存】按钮即可。
④Excel里填写后导入
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首先，点击【导出Excel模板】按钮，导出Excel模板
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导出的模板文件里默认存储该嘎查村的全体牧户及其对应的【原证面积】内容，在此基础上进行修改后点击【导入Excel文件】按钮，导入该文件即可
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⑤修改占有面积
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选择一个承包牧户，在【占有面积】里修改数字后点击【修改】按钮，即可修改一个牧户在这个草场上的占有面积；

⑥解除承包关系
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选择一个承包牧户，点击【删除】按钮，可以解除草场和牧户的承包关系。
⑦根据牧户占有面积，更新草原面积

[image: image248.png]"‘ﬂﬂi&F' SAEAL: 30 23 Lz B

BT BRFER SR RANES BRRES ARG S





[image: image249.png]n {EEHEEE | @ |

: [FaiE
e

SFE: 212

PRSEE EFEREE A EE

12T RE (A Ao DR





[image: image250.png]BPES SHHES
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在这三个窗体上都有【根据牧户占有面积，更新草原面积】选项，选勾后可以修改家庭承包和联户代表人的占有面积，同时更新草场的草原面积为承包牧户的合计占有面积。
7. 导出档案
导出档案时可以导出一个牧户的档案，还可以批量导出档案。

1）单个导出
在牧户列表的户主姓名上点击右键后弹出菜单，如下：
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点击档案名称后自动生成对应的档案内容，【草原联户承包协议】是只有联户承包的牧户可导出。
2）批量导出
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点击档案名称后打开批量导出该档案的窗体，以【草原承包勘测登记表】为例如下：
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红色标题内容必须填写，可导出整个旗县的，还可以单独导出各苏木镇或嘎查村的，导出时自动建立文件夹进行分类，每个嘎查村档案为一个文件夹，各嘎查村的文件夹在其对应的苏木镇文件里。
导出带草场示意图的档案（如：草原承包勘测登记表）时，导出完成一个后自动打开自动关闭，此时请不要手动关闭，尽量不要操作其它东西，顺利导出完成为止。
8. 打印草原证
这是通过针式打印机，将内容直接打印到证上的功能，打印之前必须将连接的针式打印机设置为默认打印机；系统可打印内蒙古自治区人民政府1996年制、2014年制（默认版和缩小版）、鄂托克前旗人民政府制的草原证内容。
设置草原证上的承包期限格式，方法如下：
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【[签订合同日期]-[x年]-[承包止期]】：选择这一项，在草原证上的承包期限显示格式为从签订合同日期开始到承包终止日期，期限为承包终止日期减签订合同日期的年度；
【[承包起期]-[30年]-[承包止期]】：选择这一项，在草原证上的承包期限显示格式为从承包起期到承包终止日期，承包期限为30年。
1）内蒙古自治区人民政府2014年制草原证（默认版）
①设置打印内容

打印新草原证时可以设置证上显示的一些内容，方法如下：
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选择【空】，在新草原证上的【原发证日期】项里显示空；选择下面的自定义日期后，在在新草原证上的【原发证日期】项里显示在这里填写的日期。
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【[签订合同日期]-[x年]-[承包止期]】：选择这一项，在草原证上的承包期限显示格式为从签订合同日期开始到承包终止日期，期限为承包终止日期减签订合同日期的年度；

【[承包起期]-[30年]-[承包止期]】：选择这一项，在草原证上的承包期限显示格式为从承包起期到承包终止日期，承包期限为30年。
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选择【是】，则在草原证上打印草场的GPS坐标；选择【否】，则不打印草场的GPS坐标。
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在【日期】栏里选择【空】，则在草原证上的发包方签章日期位置显示空；选择【与发证日期相同】，则在草原证上的发包方签章日期位置显示发证日期；选择最下面的自定义日期，则在草原证上的发包方签章日期位置显示填写的自定义日期。
在【签章】栏里选择【空】，则在草原证上的发包方签章位置显示空；选择【嘎查村法定代表人名称】，则显示该嘎查村的法定代表人姓名，嘎查村法定代表人的管理方法如下：
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设置结果如下：
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在【日期】栏里选择【空】，则在草原证上的草原行政主管部门签章日期位置显示空；选择【与发证日期相同】，则在草原证上的草原行政主管部门签章日期位置显示发证日期；选择最下面的自定义日期，则在草原证上的草原行政主管部门签章日期位置显示填写的自定义日期。
在【签章】栏里选择【空】，则在草原证上的草原行政主管部门签章位置显示空；选择下面的自定义名称，则在草原证上的草原行政主管部门签章位置显示填写的自定义名称。
[image: image268.png]FITLiiieqe

&u/n‘sx £ e .zm!m € st
E RSRERR 2015 w3H 76| BCWEE 205 TeA7H





②打印新草原证
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草原证的对应页面张开后以窄面放入针式打印机，点击【打印】按钮，将内容打印到草原证上。
打印家庭承包的草原证方法如下：
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联户承包时草原证上的【承包到户基本情况登记表】页面为空，填写到【承包到联户基本情况登记表】里，如下：
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2）鄂托克前旗人民政府制的草原证
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草原证的对应页面折叠后以窄面放入针式打印机，点击【打印】按钮，将内容打印到草原证上。
①打印家庭承包的草原证
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②打印联户承包的联户总证
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③打印联户承包的联户分证
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3）内蒙古自治区人民政府2014年制草原证（缩小版，四子王旗）
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使用方法与打印《内蒙古自治区人民政府2014年制草原证（默认版）》相同，请看打印内蒙古自治区人民政府2014年制草原证（默认版）的说明。
4）内蒙古自治区人民政府1996年制草原证
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草原证的对应页面张开后以窄面放入针式打印机，点击【打印】按钮，将内容打印到草原证上。
①打印家庭承包的草原证
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②打印联户承包的联户总证
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③打印联户承包的联户分证
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