
中国舞考级所需表格填写说明

考级当天需准备的考级资料有：
纸质版：
1、《学生报名登记表》后附学生本人户口本或身份证或出生证或护照复印件及上一级考级证书复印件；
2、《制证照片粘贴表》；
3、《考试成绩总表考官用表》
4、教师资格证书复印件

电子版：
1、《考试成绩总表制作证书用表》；
2、《学生报名登记统计表》。
学生中国舞考级表格请在网站www.danceinsh.org“资料下载”栏下载《学生中国舞考级文本资料汇总》，此文件已包含所有考级所需表格，解压缩后即可看到（网站资料下载栏也有解压缩软件可供下载）。考级当天考级材料不全的或没有按规定做好表格将取消考试资格。
A、《中国舞考级考试成绩总表》制作证书用填写规范：
因中国文化部制证系统的升级，中国舞协的学生《中国舞考级考试成绩总表》的填写规范规定如下，请仔细阅读下面填写规范，严格按照规定格式填写,否则证书将打印不出来。
一、模板（即样表）的使用
1、模板（即样表）的使用必须在你的电脑上装Microsoft Office 2007及以上版本软件办公，并启用“宏功能”的基础上才能顺利进行，拼音才能自动生成，如自己拼的拼音制证系统将不默认证书将打印不出来；若使用例如金山WPS等办公软件则不能开启“宏功能”。
2、模板（即样表）支持自动生成拼音，个别拼音不能自动生成的是多音字需进行人工选择，使用此功能必须开启“宏”功能。 
二：如何开启宏功能：（以下是2007版制作示范）
1. 安装Microsoft Office 2007及以上版本办公软件。
2.打开样表，鼠标单击左上角菜单“office按钮”
3.单击后会弹出选项框，在右下角单击Excel选项。
4.单击后会弹出界面，在界面左侧倒数第二个选项  信任中心 上单击
5.单击信任中心后，会弹出界面在界面右下角单击  信任中心设置
6.在下个界面左上角选择  宏设置 选项单击
7.单击后会弹出选项，选择 启用所有宏选项
8.在界面右下角点击确定
三、填写规范填表说明 
模板（即样表）内容千万不要去乱动，切勿改动或删除模板（即样表）灰色区域的内容（张三李四赵五六）以及纵向英文代码列内容，如误删则导致拼音自动生成功能失效，从而将影响证书制作！你从第五行开始输入你的考生信息。
1、模板（即样表）列宽行高可以根据字数多少调整，所有行的行距（统一）也可适当拉大。
2、“姓名”栏信息输入，居中，字与字中间不可包含空格，鼠标点击光标处和名字前后不能有空格，否则拼音无法自动生成。 
3、“拼音”栏必须在Microsoft Office 2007及以上版本办公软件，并启用“宏功能”的基础上才能支持自动生成拼音，拼音一栏公式必须为#VALUE!拼音则可自动生成。个别拼音不能自动生成的是多音字需再次进行人工选择，名字存在多音字，则点击拼音一栏，边框右下角会出现下标三角形可人工选择正确拼音。
4、大陆籍考生全部输入“身份证号码栏”，身份证号码输入不得缺位；非大陆籍考生，可不填写“身份证号码”栏，民族也为不用填写。但必须填写性别及出生年月日，并将此类学生条目标红处理。输入身份证号码方便以后在网上查证，所以有身份证号的必须填上。
5、“性别”栏填写“男”或“女”，不要填成“男人”或“女人”；
6、“生日”栏唯一正确格式：年月日齐全 正确格式“19860920” “19860908”； 
7、“专业”栏填写“中国舞”；
8、“级别”栏直接填写成阿拉伯数字，一级就写1，不要写成1级也不要写成一级； 1个级别1行，连考的不要1+2级所有1级写完再写2级。级别必须从低到高排列。
9、“民族”栏唯一正确格式：带“族”字，例“汉族”，除民族是“穿青人”外不用加“族”字；
10、“成绩”栏考完后合格的填写“合格”，填写不规范系统将视为未考试。 不合格和未考试和因连考年龄不够被删除的全部删除不要出现在表上。
11、降级的考完直接在电子版上现场修改好，写成已降到的级别，并调整到相应级别那一栏。
12、“国籍”栏需根据国家规范化国家名称准确填写，中国、香港、台湾、澳门统一填写中国，其他国家的用英文如实填写；凡是香港、台湾、澳门及其它国家的考生均将该行标红。
13、“承办单位”暂不填写批号，上海的单位在承办单位栏统一填写“上海”、江苏的单位在“承办单位栏”统一填写“江苏”。
14、“考试栏”统一填写“考级单位（即你自己单位的准确单位名称，单位名称必须与考级预申报表中的单位名称一致。因考前已在文化局备过案。）
15、“地址栏”统一填写为：上海市静安区沪太路1111弄7号308室，特别注意不是填写考试单位的地址。
16、“邮编栏”统一填写为“200065”；
17、上海单位表格文件名命名为“上海+带队教师名字+人数+考官姓名：例“上海+王丽88+考官朱红 ”带队教师名字是你单位总带队教师的名字，王丽是我举个例子给你看的；
18、江苏单位表格文件名命名为“江苏+带队教师名字+人数+考官姓名：例“江苏+王丽88 +考官朱红”， 带队教师名字是你单位总带队教师的姓名，王丽是我举个例子给你看的；
19、《中国舞考级考试成绩总表》举例假如考试总人数为90人，一级30人二级30人三级30，考试成绩总表填写按实际考试顺序填写为1到90号连续填写标明级别就可，不要一个级别一张表格。级别栏：填写的顺序请按低级别写到高级别，1级写完再写2级2级写完再写3级依次类推。没有按低级别写到高级别无法按中国舞协系统打印证书，证书将做不出来。考级顺序也按低级别考到高级别；
20、《中国舞考级考试成绩总表考官用表》考级当天打印2张只要打印从姓名至国籍栏的区域即；打印时最左边加1列序号以便核对考级总人数。
21、《中国舞考级考试成绩总表制作证书用表》考完后当天将电子表格拷给我部考级助理，无需考前发以免多次改动重复发送，导致考级总部搞错。当场不能拷贝的，在考后2天内以邮件的形式发到我司考级助理的指定邮箱；
22、拷给我部助理的考试成绩总表必须为删去缺考、不合格、因年龄不到连考被删除之后的最终合格人数的正确表格；
23、调整级别前后顺序时，同级别考生信息要放在一起。（选择要调整的那一行，右键单击剪切，在需插入的地方，右键单击选择“插入剪切的单元格”，不要直接选择“粘贴”，因为这样会删除插入位置上原有的考生那行信息）
24、表格完成之后若还需在其中添加其他考生信息时，先插入空白一行，填写信息后，将公式“#VALUE!”复制到该行处拼音一栏，拼音即可自动生成，否则这一行证书将无法打印；
25、拼音一栏公式必须为“#VALUE!”,拼音才能自动生成；若为“#NAME！”，则拼音无法自动生成，可重新上我网站下载模板重新填写；
26、填写完所有信息后，无需将拼音下方多余公式“#VALUE!”删除，保留即可。
B、《中国舞考级学生报名登记表》的填写

1、每个学生一张发给家长亲自填写，用正楷字端正清晰，表格右上角贴上2寸蓝底彩照1张，同时《学生报名登记表》后面依次附上学生本人的户口本复印件或出生证复印件或身份证复印件或护照复印件一份和学生的上一级考级证书复印件。家长亲自将报名登记表左上角和该附上的复印件用订书机订牢，每个学生一份，这样不容易错误，老师工作也轻松。《学生报名登记表》中家长亲自将家长姓名联系方式等务必全部填上，为了方便贵单位后期资料填写方便，因《学生报名登记统计表》中要求家长姓名联系方式必须填写。

2、家长统一交上来后授课教师按考试组别分好组，每组用夹子夹住，再按学生实际考试顺序（即《考试成绩总表》的顺序）依次按组别叠放，第一组放最上面，最后一组放最下面，这一项工作非常重要。考试时考官要按考试顺序查看照片、户口本和上一级证书复印件，如叠放错误，该附在学生报名登记表后面的复印件有遗漏或有错误将影响考级。

《中国舞考级学生报名登记表》以后不用邮寄了，扫描或录入做成电子版的《学生报名登记统计表》于考完后当天拷给我部考级助理。

C、《制证照片粘贴表》的粘贴和填写，制证照片粘贴表可做也可不做每个单位自定，做的好处是以防照片叠放在一起潮湿掉，粘在一起。如做了无需交给我部和考官，各单位自己保管。
1、《中国舞考级制证照片粘贴表》上照片粘贴的顺序要和《考试成绩总表》填写的顺序一致。照片反面用铅笔而不要用钢笔圆珠笔填写学生名字，以免照片叠放时相互弄脏脸。2寸的蓝底照片1张贴在《中国舞考级制证照片粘贴表》上，反面必须用双面胶粘贴不要用浆糊，这样照片既平整又漂亮。只要粘住照片正中间一段就可，因为到时照片还要撕下来粘贴在证书上。粘好后每张照片下方纸上用正楷字写上学生的姓名。如《制证照片粘贴表》有多张则用订书机订住。
2、《中国舞考级制证照片粘贴表》上粘贴的照片一定要干净平整漂亮，请把照片修剪方正，不合格的脏的照片一律不收。
3、考级当天考官看过《制证照片粘贴表》后，请各报考单位妥善保管好照片，以防潮湿和发霉。待收到证书内页后各单位自行用双面胶粘贴好照片后再发放证书。
公式删除，保留即可。
