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基于 WPS 邮件合并功能实现自然保护地勘界立标
定标点登记表的批量生成

杨淑娇
(云南省林业调查规划院大理分院,云南 大理 671000)

摘要:以云南无量山国家级自然保护区勘界立标为例,应用 WPS 的邮件合并功能实现勘界立标成

果中定标点登记表的批量生成。 通过创建 WPS 主文档,建立并设置数据源表文件,进行邮件合并

等步骤即可完成定标点登记表文字、图片的批量同步生成,大大提高了工作效率。 最后就初次使用

者可能会遇到“无法完成合并”的几种情况进行了讨论,并给出了相应的解决方法。
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　 　 自然保护地勘界立标是依法依规开展保护管理

的最基础性工作,形成相关各方认可、准确清晰的边

界,有助于推动自然保护地规范化建设和精细化管

理,确保自然保护地执法监督有据可依[1-6] 。 但因

技术、管理、自然和人为等因素限制,自然保护区勘

界立标工作相对滞后,一些国家级和地方级(省、
市、县级)自然保护区仍未完成勘界立标工作[6] 。

根据国家林业和草原局印发的《自然保护区等
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自然保护地勘界立标工作规范》 的要求,勘界成果

包括勘界报告、边界走向说明、数据库和附图附表

等。 其中附表中的定标点登记表是对定标点详细信

息的描述,是勘界成果的重要组成部分,是后期立标

和保护区边界管理的重要依据。 定标点登记表以定

标点为单位填写,常用的方法就是逐一对每一个定标

点按照定标点登记表的要求进行所在省区、定标点编

号、位置及环境说明、实地照片等 20 个项目的填写。
这种逐一填写的方法看似保险,但对于面积较大、定标

点较多的保护地需要花费大量的时间,工作量大且效

率低。 另一方面,对于一些勘界时间跨度长的保护区,
若勘界工作规范有了新的要求,也不利于批量修改。

目前对自然保护地勘界立标的研究成果较少,
且大多研究针对的是“3S”技术在勘界立标过程中

的应用,还未发现有针对勘界立标成果图表等材料

批量生成的相关研究[7-8] 。
经过对几个自然保护区勘界立标成果中定标点

登记表的批量填写实践,发现应用 WPS 邮件合并功

能可以实现登记表的批量生成。 本文以云南无量山

国家级自然保护区 2020 年勘界立标为例,阐述定标

点登记表批量生成的具体方法,以期提高自然保护

地勘界立标效率。

1 WPS 邮件合并功能的原理

WPS 邮件融合功能是将主文档和数据源两个

基本元素融合成一个新文档[9] 。 主文档指的是文

件中固定不变的文本内容,如 Word 格式的定标点

登记表模板,其中的“所在省区、定标点编号、标识

类型”等字段是固定不变的。 数据源就是数据记录

表,其中包含着主文档相关的字段和记录内容[10] ,
用来存放变动文本,如 Excel 表中每一个定标点的

“所在省区、定标点编号、标识类型、相邻定标点间

距”等具体值。

2 数据准备

云南无量山国家级自然保护区 2020 年勘界立

标共设置了 319 个定标点。 按照国家林业和草原局

2019 年印发的《自然保护区等自然保护地勘界立标

工作规范》中定标点登记表的要求,在勘界过程中

需收集每一个定标点的坐标、高程、位置和实地照片

等信息,并按要求对数据格式进行处理。 插入表格

中的标识位置略图按照相应的要求进行裁剪,每个

定标点一张,以“ jz1. jpg、jz2. jpg”等依次命名,并将

所有标识位置略图保存在同一个文件夹下,以“标

识位置略图” 命名。 同样, 实地照片也依次以

“JZ1. jpg、JZ2. jpg”等命名并保存在同一文件夹下,
以“实地照片”命名。

3 WPS 邮件合并功能批量生成定标点登记

表的方法及步骤

3. 1 创建 WPS 主文档

新建一个 WPS 主文档,在文档里制作定标点登

记表模板,按照需要调整好格式及页边距(图 1)。

图 1　 主文档格式

Fig. 1　 Format
 

of
 

main
 

document

3. 2 建立并设置数据源表文件

新建一个 Excel 空白文档,制作并填写数据表

格,内容包括“所在省区、定标点编号、标识类型、相
邻定标点间距、标识位置略图和实地照片” 等需要

插入到 WPS 主文档里的所有信息,如图 2 所示(由

于填写信息过多,这里只展示表格的部分信息)。
标识位置略图和实地照片分别填写照片文件名,如
jz1. jpg、jz2. jpg、jz3. jpg 等。 最后将 Excel 文档以“无
量山”命名并保存。
3. 3 邮件合并

1)打开 WPS 文档中的定标点登记表,单击菜单

栏中的“引用→邮件→邮件合并→打开数据源→找

到无量山 . xls 表→选择表格 sheet1 $ ”(图 3)。
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图 2　 数据源表格式

Fig. 2　 Format
 

of
 

data
 

source
 

table

图 3　 数据源选择

Fig. 3　 Data
 

source
 

choosing

　 　 2)将光标依次定位于定标点登记表的“所在省

区、定标点编号、标识类型、相邻定标点间距” 等后

的空格中,同时依次单击邮件合并下的“插入合并

域”下拉列表中相应的“所在省区、定标点编号、标
识类型、相邻定标点间距”等,完成数据域的插入。

3)对于定标点登记表中的标识位置略图和实

地照片。 首先,将光标定位于标识位置略图处,单击

邮件合并下的“插入合并域”下拉列表中对应的“标

识位置略图”,完成数据域的插入;然后单击 WPS
菜单栏中的“插入→域→插入图片”,输入域代码:
INCLUDEPICTURE

 

“D: \\无量山勘界 \ \标识位置略

图 \ \”,点击确定(图 4)。 此时定标点登记表的标识

位置略图处将出现一个空的照片框,选中照片框并

按“Shift+F9”即可切换为域代码。 将“标识位置略

图”域名拖到域代码的最后一个“ \ \ ”之后,完善域

代码。 最后,全选域代码,同时按“ Shift+F9”,即显

示一个空的照片框。 选中照片框并单击鼠标右键设

置照片的对象格式,将照片调整至合适尺寸。 实地

照片的插入同标识位置略图。
4)完成上述步骤后,单击“合并到新文档”,选

择需要合并的记录数量,即可生成相应的文档。 最

后,按下“Ctrl+A”选中整个新文档,按 F9 刷新,可生

成所有定标点的登记表,将其另存即可。

4 讨论

使用 WPS 邮件合并功能批量生成定标点登记

表的方法简单高效,但对于初次使用者可能会遇到

一些问题,导致无法完成合并,在此将可能会遇到的

问题指出并给出相应的解决方法。
1)因字段名未位于数据源表第一行导致的无

法完成合并

Excel 数据源表的第一行必须是字段名,而不能

是其它格式,例如合并居中的大标题等都会导致无

法完成合并。 即 Excel 数据源表必须是一张以字段

名为列标题的二维数据表[10] 。
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图 4　 域代码的输入

Fig. 4　 Entering
 

of
 

domain
 

code

　 　 2)数据源存储位置发生变化导致的无法完成合并

邮件合并过程中,一旦建立了主文档和数据源

的联系,就不能随意更改数据源的存储位置,否则主

文档将无法自动链接数据源内容。 若已经更改了数

据源的存储位置,可通过重新“选取数据源” 来解

决。 此外,插入主文档中的标识位置略图和实地照

片文件夹的存储位置也不能进行随意更改,否则同

样会导致无法合并到新文档。
3)合并到新文档后标识位置略图和实地照片

未显示

当点击“合并到新文档”后,标识位置略图和实

地照片并不会显示对应的图片,而是以一个照片框

的形式呈现,这时需要同时按下“ Ctrl+A”选中整个

新文档,按 F9 刷新,即可显示对应的照片。
4)合并量过大影响合并速度

如果需要合并的文档过大,例如在这里笔者需

要合并生成 319 张定标点登记表,就会出现因合并

文档过大导致合并过程卡壳、速度慢等问题。 解决

的办法就是在“合并到新文档”时选择合并记录的

范围,分 3 次进行合并,最后将新生成的 3 个文档进

行合并即可。

5 结　 语

　 　 自然保护地勘界立标形成相关各方认可、准确

清晰的边界是保护地有效管理和实施保护工作的关

键。 但因技术、管理、自然和人为等因素限制,自然

保护区勘界立标工作相对滞后[6] 。 按照《自然保护

区等自然保护地勘界立标工作规范》 的要求,勘界

成果需包括勘界报告、边界走向说明、数据库和附图

附表等,其中定标点登记表需以定标点为单位填写,
包括照片在内包含了共 20 个项目。 对于像无量山

保护区这样面积大、边界长、定标点多的保护地,定
标点登记表的填写成了勘界工作中任务量大、重复

性强、耗时耗力的一项工作,严重滞后了保护地勘界

立标工作进程。 WPS 的邮件合并功能能够将 WPS
文档和 Excel 中的数据链接起来,从而实现文档的

批量输出。 将 WPS 的邮件合并功能应用于保护地

勘界立标的定标点登记表自动填写输出,不仅能够

实现表格中文字部分的批量生成,还能实现表格中

图片的批量插入,通过简单的步骤即可完成定标点

登记表生成,大大提高了工作效率,有利于保护地勘

界立标工作的顺利推进。
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