各学院：
1、补办普通话证书的数据和资料请于本周（12月7日）内务必统计收集完，并将纸质版和电子版都交到语委办。
2、语委办只接收各学院秘书汇总的资料，不接受学生个人单独来语委办交材料。
3、补办登记表上的大部分数据都是在官网查询学生成绩的时查到的，各位教学秘书可以边查询边复制数据填表，顺便打印一份，就不要让学生自己再打印了。
4、大家可以看一下表格要填的具体字段：
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\1.png]

5、官网打印件请统一横向打印，要保留网站名称，下面有正确的打印格式图。一些学生打印的，连网站名称都没有了，看起来象假的一样。

正确的打印格式：
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\QQ图片20181203100824.jpg]
错误的打印格式：
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\错.jpg]
打印方法：
第一步，点360浏览器右上角三条横线的标[image: C:\Users\Administrator\Documents\Tencent Files\598045447\Image\C2C\4M_WS}}Z_PX[3A16{Q7S~US.png]，
[bookmark: _GoBack]在下拉菜单选择　工具；
第二步，鼠标移到　工具　菜单，会自动出现　打印　等子选项；
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\QQ图片20181203105803 - 副本.jpg]
第三步，请选择　打印，出现　打印预览，请选择横向打印，打印页码写1。
[image: C:\Users\Administrator\Documents\Tencent Files\598045447\Image\C2C\CUUBP~)$9N[8OTZ3}ABB]7M.jpg]
[image: C:\Users\Administrator\Documents\Tencent Files\598045447\Image\C2C\(~R[`VF68Y}3~12B7P0UO%2.png]
提醒：建议各学院在官网页面复制数据来填补办登记表，因为涉及的数字很多，根据打印件来从键盘输入容易出错。
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