关于2004～2005学年度第二学期上机考试的报考报名要求
各分校、教学班：

本学期毕业班及大补考上机考试、期末上机考试报考报名工作将陆续开始，为规范管理，方便操作，现将有关报考报名工作要求作一说明，请各分校、教学班严格按此要求操作。
一、课程注册与上机报考的区别
课程注册与上机考试报考报名单既有联系又有区分。首先，高职、成专考生考试无需进行课程注册操作，其上机考试报考直接将考生名单按规定的要求上报考务科即可。但开放本科、开放专科考生必须按要求将开放教育的本、专科学生在本学期所学的课程在教务管理系统进行课程注册。其作用有三：一是教学与课程管理的需要；二是仅当进行课程注册后，才能进行教室考场卷面考试部分的考场编排；三是仅当进行课程注册后，方能进行包括上机考试科目在内的所有考试成绩的登录。但上机考试科目的考场编排不能通过教务管理系统中的课程注册来安排，还必须将考试科目、考生名单按各科报考规定格式和要求再单独上报考务科，以便于考务科与技术中心根据各类上机考试系统、机房配置情况进行机房考场的单独编排。
二、上机报考报名时间要求

由于每学期期末考试首先进行的是上机考试，一般安排在教学日历的第十七周左右，上报考务科的报考报名单部分科目必须上报中央电大，由中央电大审核返回报考数据、考试题库及考试限制期限后方能进行考试。从上报到批准的过程需要一段时间，所以各分校、教学班需要在上机考试实施前一个月左右将上机考试科目及考生名单上报考务科。本学期有三次上机考试，要求上报报考情况的具体安排如下：
1. 毕业班上机考试

       毕业班考试时间定于5月9日～11日，上机考试时间定于5月12日～13日，上机考试报考报名时间最 迟截止到4月20日。
2. 大补考上机考试

   大补考考试时间定于5月29日～30日，上机考试时间定于5月26日，上机考试报考报名时间最迟截止到5月20日。
3. 期末上机考试

   期末考试上机考试时间定于7月1日～5日，上机报考报名时间定于6月9日～12日。

三、上机报考报名操作要求
1. 除新版<<计算机应用基础>>和<<电算化会计>>上机考试需要按规定的格式和要求报考以外，其余上机考试科目的报考报名仍然沿用以往手工填写考生三联单方式，三联单上方必须标明分校或教学班（简称）、专业、年级（春、秋）、类型（开专、成专、高职）、形式（脱产、业余）、人数、课程名（完整、准确）、班主任全名（便于联系对照）。
2. 所有报考报名一律上报教务处考务科，技术中心不直接受理报考报名。如果在报考报名格式要求上有疑问可与技术中心联系。其余有关报考科目、考生报名单、缴费等所有事宜一律到考务科办理。
四、 <<计算机应用基础>>报考报名基本要求

本学期期末考试<<计算机应用基础>>仍然分旧版和新版两部分独立报考报名。
㈠、旧版<<计算机应用基础>>报考报名

1. 本学期仍然保留旧版<<计算机应用基础>>考试安排，以兼顾04秋学期以前（不含04秋学期）专科（开放专科、高职、成专）开设旧版<<计算机应用基础>>课程的考生考试。旧版<<计算机应用基础>>课程考试包括理论题、Windows 98、Word 97、Excel 97操作题四部分内容。

2. 凡为04秋学期以前（不含04秋学期）开设的<<计算机应用基础>>课程的考生，均可报考旧版<<计算机应用基础>>考试。

3. 各分校、教学班在向考务科报考旧版<<计算机应用基础>>考试名单时，必须在报名单上明确填写“旧版”字样，以便于在考场安排时对旧版与新版考场加以区分。
4. 允许学旧版<<计算机应用基础>>的学生自愿报考新版<<计算机应用基础>>考试。此类情况也必须在报名单上标注“新版”字样。
5. 不允许学新版<<计算机应用基础>>的学生报考旧版<<计算机应用基础>>考试。

6. 报考旧版<<计算机应用基础>>的报名单按惯例手工填写考生名单三联单，三联单上方必须标明分校或教学班（简称）、专业、年级（春、秋）、类型（开专、成专、高职）、形式（脱产、业余）、人数、课程名（完整、准确）、班主任全名（便于联系对照）。
2 、新版<<计算机应用基础>>报考报名

1. 04秋学期（含04秋学期）以后开设<<计算机应用基础>>课程班级的学生，必须报考新版<<计算机应用基础>>参加考试，不允许报考旧版<<计算机应用基础>>考试，凡误报旧版<<计算机应用基础>>参加考试者，成绩无效。新版<<计算机应用基础>>考试主要包括Windows XP、Word 2003、Excel 2003操作三部分内容。

2. 报考新版<<计算机应用基础>>的报名一律采用按规定格式用电子文档方式录入考生名单、以磁盘文件方式报考报名的操作办法。不再接受手工填写考生三联单报名。
3. 各分校、教学班报考新版<<计算机应用基础>>报名操作必须将本学期（05春）整班开课<<计算机应用基础>>的正考考生与04秋开课在本学期随考新版<<计算机应用基础>>的随考考生分开报名，即各自生成一个报名文件报考，不允许混排到一个文件内上报。
4. 按规定格式报名录入时必须按学号从小到大的顺序号排列，不允许无序、乱序排列。

5. 教学班名及班主任名等信息应加在文件名上而不能在文件内出现。在报名文件内有规定以外的内容（如教学班名等等），将无法将考生报名数据导入考试系统。
6.  报名名单的录入格式及报名文件名的基本要求
    ⑴．第一步，首先在记事本方式（或在Word或Excel方式下存成文本文件）下按如下格式录入：

2135+四个汉字（不够四个汉字补空格，2个汉字的名字补4个空格，3个汉字的名字补两个空格）+9位数的准考证号
         例如：学生原始信息如下：


姓名
学号（考号）
学号位数


张三风 
047000123
9位


李四    
021156137
9位



王老五 
03133201
8位

         在文本文件中录入考生信息的内容和格式为：


2135张三风  047000123


2135李四    021156137


2135王老五  003133201   

             如下图所示：
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          注意：学号不足9位前边补0补足9位。

          说明：2135是系统要求的必要格式，每一行都必须输入。

          注意：文本输入过程中除上述格式外，其余空白处都不能有多余的空格或符号，否则将导致导入系统失败。

      ⑵．第二步，当报名信息录入完毕后存盘，存盘文件名必须按如下格式和信息生成文件名，以便于导入系统时分段选择导入、分类查询核对、反馈。
           教学班名-年级(春、秋)-专业-类型(开专、成专、高职)-形式(脱产、业余)-人数-班主任名
          例如，直属04秋电子商务开专业余班报考文件保存时文件名应起名为：

                直属04秋电子商务开专业余-52人-杨冰洁.txt

          再如，物资局05春行政管理开专业余班报考文件名应起名为：
                物资局05春行政管理开专业余—40人—徐燕.txt

              说明：“.txt”是生成记事本文件或称为“纯文本文件”的扩展名，以此标志为该类文件。
五、<<电算化会计>>报考报名基本要求

    <<电算化会计>>报考报名所有操作均同新版<<计算机应用基础>>一样，其报名信息的录入格式如下：

2135+四个汉字（不够四个汉字补空格，2个汉字的名字补4个空格，3个汉字的名字补两个空格）+9位数的准考证号
其报名文件名要求也同新版<<计算机应用基础>>的报名文件名要求一样，不再赘述。
上机考试技术中心联系电话及联系人：84328170曹小立      84337073孙晓霞       84337097  姜爽
大连电大教务处考务科、技术中心   2005年4月3日
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