报名操作流程

三级考试报名操作流程
※第一步※ 请到www.sne.bnu.edu.cn下载教学点软件：帐号登陆——个人空间——工具下载——北京地区成人本科英语考试软件。在软件安装完毕后，打开教学点版，选择学校（无密码）：

	 11
	北京师范大学网络教育学院


※第二步※ 学生平台报名基本信息采集流程：

一、考试管理——学生考试报名
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二、选择报考对象，“确认报名”
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三、报名结束后导出数据：“学位外语考试报名数据导出”——点击“查询”
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四、点击“导出数据到EXCEL”（如果不能导出请点击导数据帮助）
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五、添加考点等字段，另存为.db或.dbf文件格式
由于导出来的数据只有学生的基本信息，学习中心还需要在表里添加学生要报考的“考点学校代码（北京学习中心统一填11，外地学习中心统一填81）、考点名称（所选电大全称）、考点代码（所选电大考点代码）、所属院校代码（11）”等字段，如果手机号码有误或者没有手机号码，请更正或添加，以便我们提供统一的短信服务。（考点具体信息可见附件）如图所示：
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最后，将此EXCEL表另存为.db或.dbf文件格式即可。

六、打开教委的软件，选择“学籍数据导入”，如图
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然后选择源文件，选择除系别名称和系别代码外所有要导入的相应字段，导入数据即可。如图：
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※第三步※ 照片采集和照片录入

1、照片采集

办法一：平台下载照片——“外语考学生照片下载”，点击“开始下载”即可。
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办法二，现场采集：
应该在学生报名的时候同时采集电子照片，需要的设备是一个摄像头。打开“程序—成人本科学士学位英语统一考试—教学点照片采集——打开视频——选定该学生——保存静态图像——保存”。 

注意：照片大小应该为120*140，背景为蓝色

照片下载后，请大家利用教委软件进行照片校验，具体操作如下：

2、照片录入：
打开数据管理的“照片录入”功能，选择照片所在路径后，点“照片校验”，没有照片的会以 “*” 提示，这些数据就需要人工采集照片后再上传。如图演示：
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※第四步※ 数据和照片上报

1、方法：系统维护——数据上报——数据上报/照片上报——退出

注意：数据上报时，除系别名称和系别代码外所有字段不能为空。

2、把点击“数据/照片上报”后形成的名称为“11照片”的文件夹和名称为“kssj_jxd.db”的数据文件压缩，发送到 kaowu@sne.bnu.edu.cn
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