1. 在系统中找到对应比赛的“获奖名单”页面，点击“导出获奖名单”按钮
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2. 填写这张Excel
[image: 图形用户界面, 应用程序
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填写时，要注意以下列：
A列如果是省市级以上只参赛但未获奖，则填写“参赛成功”。
F列指导老师填写时必须填写“姓名/工号”。第一位指导老师就是主要指导老师，负责审核并且提供指导老师意见。
G列需要填写“学生姓名/学号/获得学分”，不需要填写专业和系。
H列填写获奖证书的文件名，需要包含后缀名。有多个附件的，用逗号隔开（半角全角逗号都可以，前后有空格也不要紧）。
注：H列的文件名，务必不要重名！

3. 将这份Excel上传至后台，并且点击“搜索”按钮，看到新加入的数据。
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4. 刷新本页面后，找到对应竞赛的“竞赛总结”页面。在“二、获奖信息证书扫描件”中，可以看到对应的信息。
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5. 在此页面，上传名称与提示相同的文件，即可被系统自动识别为对应条目的获奖证书。上传成功时，有如下提示。
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6. 在所有文件都上传后，刷新本页面，即可看到文件上传成功。
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错误处理：
如果上传时发现文件名写错了，有如下两种方法：
方法1 将错就错，直接将正确的证书名改为写错的证书名，然后进行上述第5步上传。
方法2 将Excel文件中，已经正确上传的证书从H列中删除。然后，重新上传Excel文件。
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