会员登记软件使用说明

一、使用流程

 1）通知会员下载本软件，或将其粘贴为附件E-mail发给会员，待会员填写后发回各省学会。

 2）各省学会只填写注册日期、证件号，学会审批意见三项内容。通过链接形成省市级会员库，E-mail或寄至中国通信学会形成全国会员库。

二、软件基本操作

1、输入（填表）

 1）文字输入：在表格留出的空白处直接输入汉字或数字即可。

 2）日期输入：

     注册时间：将年、月、日分别选中调节表单上的小箭头选取具体日期。

     生日：按下表单旁边向下的小箭头进行选择。

 3）会员证号：按中国通信学会会员编号规则填写。

2、链接：只有把每个会员表格通过链接才能行成一个会员库从而进行查询。

 具体操作：将要链接的会员表格在本软件中分别打开（呈现在屏幕上），选择软件的文件菜单下的链接会员库，此时将生成一个新的文件就是合并后的库文件。其中会产生一个空白的表格，如不需要此项按菜单上的减号将其删除即可。链接可以滚雪球式的不断进行，从而建成一个完整的会员数据库。

3、查询：

  1）单项查询：将要查询的库文件选中使之成为当前文件，选择软件菜单上当前库查询统计这项按钮，在下拉列表中选择具体查询项目，输入或选择查询要求，结果将在文件菜单下的打印预览项中看到。按姓名与证件号查询直接在屏幕上调出个人表格，无须选择打印预览。

  2）联合查询：输入两个查询项关键字，在查询结果中生成同时满足这两项查询要求的会员资料。

4、在会员库中增减会员：选择软件菜单下加减号可以对库中显示于屏幕上的当前会员进行增减操作。

5、浏览会员库：按动软件菜单上问号后面的几个按钮便可进行当前库中会员的逐一浏览，通过点击菜单上当前库记录操作的下拉列表项也可以达到此目的。

三、注意事项

    1）单位名称一律使用全称。

2）学会审批意见统一用“同意”与“不同意”。

3）注册时间：填写入会批准时间。

4）合并会员库时要仔细认真，如合并文件中包含相同会员记录，那么合并库中将出现冗余项（一个人的资料不止出现一次）。

    5）文件出现无法链接的问题时，先将文件及软件全部关闭，再重新打开进行链接即可。

    6）慎用联合查询中会员职称和从事专业一项，由于软件自身缺点会引起漏查及误查的错误。

    7）会员证号要填写准确，避免重复，软件不具备识别号码冲突的功能。如有冲突，后又按会员证号查询，那么在查询中只随机显示同一个证件号中一个会员的资料。

四、使用技巧

    1）定期进行合并整理，以保持会员库准确。

    2）查询结果的信息项如不能满足要求则记下查出的姓名或证件号码，按姓名或证件号再次查询调出此人具体信息观看。

个人会员软件已经过初步测试，能满足目前发展会员的需要，但还需进一步优化。我们将在年底前更新此软件版本，各省级学会在使用中有什么问题和意见及时反馈给我们以便在更新版本中一并解决，更新后的版本将会兼容现有版本，输入工作不存在重复进行的问题。
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