附件一：
[专科生计算机、英语统一考试操作说明]

一、报名信息管理与导出

    打开菜单“等级考试”，点击“报名信息管理与导出”
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1、 添加学生报名信息

点击“增加名单”
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按条件查询需要报名的学生信息，然后选择需要报名的考试名称：按照函授站计划安排的时间段选择

《计算机基础》第一场选择“专科计算机统考1”
 《计算机基础》第二场选择“专科计算机统考2”

《计算机基础》第三场选择“专科计算机统考3”

《计算机基础》第四场选择“专科计算机统考4”

  英语  选择  专科英语统考

可按住ctrl键，有选择性的多选学生记录，或者用下面的全选按钮，一次性选择整个班的学生。最后点击“添加”按钮，完成学生的报名。
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2、 删除报名信息。

如果上一步选错了学生，需要删除该生的报名信息，打开右键菜单，点击“删除当前记录”即可。
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3、 导出学生报名信息

    选择学年、学期，其他不选，点击“搜索”，显示全部报名名单。右键打开菜单，选择“导出为Excel表”。
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