考试报名数据报送要求和方法

一、汇总报名信息
将符合报名条件的数据汇总到excel中，并满足：

1、 第一行为标题行，报名数据从第二行开始；

2、 第一列必须是准确的学号；

3、 第二列必须是历年成绩中不及格课程的准确课程号；

4、 第三列是【是否公共课】，其内容必须是“是”或者“否”。

5、 第四列及以后可由学院根据需要存放相关内容信息。
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二、报名数据导入提交

EXCEL 准备好后，执行下列操作：
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第一步： 打开【考试报名数据导入】功能

第二步：点击【导入】按钮
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第三步：选择EXCEL文件并打开
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如果出错，将有类似下图的提示。请按报名要求检查数据，维护准确后重新导入。
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第四步：提交数据
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提交操作：
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第五步：打印报名数据报表

只有当全部数据提交后才能够打印报名数据。
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如何通过历年成绩管理模块提取数据：


打开【综合教务管理系统】—>【成绩管理】模块—>【成绩维护】菜单—>【历年成绩维护】项目，使用工具栏中的【查询功能】[image: image8.png]


，然后设定条件查询出相关数据。


如果需要导出窗口中的数据，在数据窗口中点击右键，选择【操作】下的【生成excel表格】，便可导出EXCEL格式的数据。

数据中的“学年学期”、“年级”、“课程成绩”、“课程属性”、“修读方式”、“未通过原因”等是和补考资格相关的重要数据列。
