全国大学外语四、六级等级考试教务老师网上报名工作须知
一、本次网上报名采用“四川大学老综合教务系统”中的“等级考试”模块，操作步骤如下：
1、系统打补丁：将补丁文件patch08-10-13.exe放到“综合教务系统”的安装盘根目录下执行，在弹出对话框中，点“安装”—“全部选是”即可。例如：如综合教务系统安装在默认路径C:\Program Files\THCIC\ZHJW\下，则将补丁文件patch08-10-13.exe拷贝到C：\下，然后执行。
具体“综合教务系统”安装目录，视实际安装情况为准，建议采用默认路径。如果上次报名时已经报名用过的计算机，则略过此步骤。如果是新配计算机或上次报名以后又重新安装过系统的，请联系教务处考试科陆老师lubin@scu.edu.cn索取patch08-10-13.exe文件。
2、用本学院的用户名及密码登陆综合教务系统。
3、点击“等级考试”，进入等级考试报名系统。
4、点击“报名​​—报名数据个别维护”，可以依次录入考生信息。
5、一定要按照顺序先选择好“考试种类、考试等级、考试小类”，报名费用会自动显示出来。
输入本科生学号后直接回车或点击一下屏幕其他位置，系统即可从学生的学籍信息数据库中检索出学生的各项信息，如果信息与学生的报名登记信息不符，请核实后直接修改相应栏目。特别注意，在“专业”栏目内删除原来的专业信息，输入录入人和考试校区，如“张三江安”或“张三望江”或“张三华西”，（不要加任何空格或其他字符，并将其复制，以便粘贴到下一位考生的专业信息里面）。仔细核对所有信息无误后，点击“报名”即可完成该位考生的报名。
如果是非在校生（指在校非本科生，如研究生、网络、自考等），先点击“生成临时学号”，（建议记下该学号，以备核对。或者再次选择在校生，即可输入任意类型的实际学号如“S091234”，输入后续信息时会提示“输入的学号不存在，请重新输入”，直接点确定即可输入后续内容），然后输入或选择相关信息，格式一定要和本科生的信息格式一致，特别注意，“院系”栏目请输入本学院的名称（如果是研究生，请统一输入“研究生学院”，班级填学院简称），在“专业”栏目内输入录入人和考试校区，如“张三江安”或“张三望江”或“张三华西”，（不要加任何空格或其他字符，并将其复制，以便粘贴到下一位考生的专业信息里面）。
6、可以随时查询、打印、导出报名数据。点击“报名​—打印报名数据”，点击“操作​—查询”或手形图标，在条件编辑框内输入“{专业} like '张三%'”，（请注意like前后都都要有空格）点击应用即可查询经“张三”报名的全部考生，点击“打印”（打印时注意调整可视列及列宽）。还可以点击“操作​—引出”导出报名数据（建议用excel格式），以供存档或核对。
二、特别提醒：

1、请各报名老师按照“考试小类”（二种）、“考试语种”（英语或者日俄德法小语种）、“考试校区”（三种）、“是否在校生”（二种）分类登记考生信息，并留下考生的有效联系方式，以利于进行网上报名及后期通知照相，准考证、成绩单或成绩证书的发放工作；
2、录入报名信息时务必要小心谨慎，确认无误后再报名，一旦报名错误，各报名老师无权删除或修改，只能到教务处考试科登记修改，电话85996108。
3、为减少输入工作量及出错率。以下2种情况可以不用一个个录入，请与陆老师预约：（1）报名老师严格按照本次通知规定的标准excel表做好电子文档，可以批量导入（但仅适用于未列入学籍系统内的考生，学籍系统内的考生不得采用此种方式）；（2）新生可以按照整班报名处理。
三、推荐如下设置，方便报名老师的各项操作，如查看、统计、核对：
1、编辑→设置行为属性：在“记录行号、小手图标、扩展选择、单击列标题排序”前打“√”；
2、编辑→可视列设置：可任意调整可见字段列。（各列可以随意调整列宽度，争取1页纸装下）
