报名盘使用说明

使用本报名子系统时，请按照下顺序进行操作：

请安装 Microsoft Office Access操作数据库，
打开报名盘时若出现此提示
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选择“打开”。不要更改数据库的文件名称。

1、随队人员注册
①在主窗口点击“随队人员注册”钮；

②在新打开的窗口中，进行随队工作人员录入，领队：（XXX）、队长：（XXX）；

③利用“添加”和“删除”钮进行人员录入或删除；利用下面四个“翻页”纽进行查找及修改。

④录入完毕，点击“预览”钮，进行打印、校对。注：随队人员的姓名、性别和职务不得为空。姓名的汉字之间不要加空格。
2、运动员注册
①在主窗口点击“运动员注册”钮；

②在新打开的窗口中，进行运动员注册录入，一名运动员只需注册一条记录；操作方法如上所述。

注：①运动员号码、姓名、性别和组别栏目必须录入，不得为空。身高、体重、骨龄、注册号、自带分选项可不填写。

②运动员号码必须在号码范围之间，且保证每个运动员之间不得重复。

③姓名的汉字之间不要加空格。

④校对无误后，再开始“运动员项目报名”操作。因为项目报名操作一旦开始，运动员所注册的号码、姓名、性别、组别和测试标识就被锁死、不可修改了。

3、运动员项目报名
①在主窗口点击“运动员项目报名”钮；

②在新打开的窗口中，进行运动员项目报名。其操作方法与随队人员注册基本相同。

注：①报名成绩栏目根据运动会规程可录入，可不录入。

②如果某运动员项目报名后，又要修改其注册的号码、姓名、性别、组别或测试标识，必须先在本窗口把该运动员的项目报名记录全部删除，才可在“注册窗口”进行修改。修改完后，再在本窗口重新报名。否则，系统禁止修改注册参数。

③如果某运动员项目报名后，又要取消该运动员的参赛资格，必须先在本窗口把该运动员的项目报名记录全部删除，才可在“注册窗口”删除该运动员。否则，系统禁止删除。

④4×100及4×400米接力比赛的录入方法：每个组别（用本学院名称注册一名运动员）。意思是：若外语学院男子四人进行4×100米接力，在运动员注册时用（外语学院）全称注册为一个人，其参加项目为4×100米接力或4×400即可，参加接力项目的4个队员不要报接力项目（4×100米接力或4×400）。

4、结束语
①初次使用报名盘，最好先试操作一次，掌握后，再正式使用。

②报名全部完成后，应打印仔细校对。正确无误后，再上报运动会组委会。
