
使用报名盘须知

1、 本报名盘使用的系统为2003中的Access,使用其他Office版本不能保证可以使用。报名盘下载后，一定要先做好备份，试操作后再进行正式操作，严禁使用去年、前年的报名盘进行报名。

2、 严禁修改报名盘上的任何信息，除了填写就是选择，不能修改。报名盘每个单位一个文件，千万不能弄错。
3、 运动员注册中，号码自动分配，自动生成，严禁自行填写。除号码外，只填写姓名，选择性别和组别，其他不得填写。注意：在教工比赛中，存在着一个运动员参加两个组别的比赛的问题，比如：一名年龄是丙组的男教工，参加丙组100米和丁组100米是允许的，但在运动员注册的时候，一定要在男教工丙组和男教工丁组分别用该教工名字进行注册，相当于两个人参赛。

4、 “运动员注册”完成后，进入“运动员项目报名”。点击添加，运动员号码和名字会自动出现，只需要你选择项目，没有任何需要填写的内容。如果发现没有你需要的项目，那就说明你的运动员注册的组别有错误，请回到运动员注册中查找原因。

5、 如果所有工作都完成了，但需要更换运动员，请先在“运动员项目报名”把该运动员的所有项目删除，然后再到“运动员注册”中删除该运动员的资料，再更换运动员。     组别介绍
6、 特别提醒，，对于所有非个人参加的项目，比如接力和趣味项目等，必须以单位简称（打开报名盘的随队人员注册按钮后界面上有单位简称）做为人名进行注册，简称不能填错。举例：如果教工需要参加全部集体项目，需要分别在男教工丁组注册一次（有接力等项目）、女教工丁组注册一次（接力）和教工组（男女混合的项目这个组里）各注册一次，混合项目性别统一选择“男”，然后选择项目，学生报名只是项目和教工不同，方法和教工完全一样。需要注意的是，只有男女混合项目需要在教工组和学生组里面选择。
7、 确定无误了，在“运动员项目报名”中有浏览按钮，可以生成文本。校对后打印盖章交回，打印的文本不能有任何改动，并请留上联系人的联系方式，以便日后联系。

8、 如果没有按照要求的方法进行报名，出现不能分组编排、漏报等的情况，由各单位自行负责。
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