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填写网上表格
你在网上申请福利、付账单或购物时需要填写网上
表格。

什么是网上表格？
现在很多申请表都要在网上填写，理由有多种。

•	网上填写的表格今后方便调取。

•	省去了邮寄费用。

•	不会在邮寄途中丢失。

•	接到你网上递交的表格后通常会自动给你发正式

的确认信。

大多数网上表格使用以下一种或多种元素：

•	文字框或字域（fields），让你在里面打字。

•	单选按钮（radio buttons）、下拉菜单（drop-
down list）和复选框（checkboxes），让你在一

定范围内做选择。

填写你的资料
你也许要填写网上登记表才能使用一个网站，这种

登记表一般会有以下要求。

•	在文字框里输入索取的信息。

•	带星号的框都必须填写。

•	你通常要设置一个密码，选一个你记得住而别人难以猜到的密码，密码

里同时包括大小写字母和数字的话更安全。

•	你输入密码后，屏幕通常代之以星号显示，这样旁边的人就看不到。

单选按钮

下拉菜单
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•	有时你在开始填写一个文字框时，电脑会提示你

如何填写，这叫自动填写（auto-complete），在

接受提示内容前仔细看是否与你要的一致。

•	有些表格有填写时间限制，要确保把资料准备好

再开始填写。

•	有些表格让你上传文件，比如你的简历。一定要

根据表格上的说明完成表格。

多项选择
网上表格让你往文字框里输入信息，还会让你从各种不同的清单中做选

择，包括：

•	下拉菜单，让你从一长条选项中选择一项，比如出生的年份。

•	单选按钮，让你从一个较短的选项清单中选择一项。

•	复选框，让你从一个较短的选项清单中勾选多个选项。

•	清单框，让你从一个较长的选项清单中勾选多个选项。

你在清单里面勾错的话怎么办？

•	如果是下拉菜单或单选按钮，重新点正确的选项来修改。

•	如果是复选框，你需要在错的地方点一下取消，然后再点正确的地方。

网上表格一般会有这些要求
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如何改错
我们填写任何表格都可能会出错。

•	很多网上表格在你递交时会对填写内容自

动进行检查。

•	如果你漏了一个必填文字框（带星号），

表格通常会标出错误之处并叫你改正。

•	如果你要返回到上一页，找表格页面上的

返回按钮，不要用浏览器的返回按钮。

很多网上表格会预先帮你避免出错。

•	有些网上表格有搜索功能，比如根据你输

入的信息自动查找邮政编码或地址。

•	完成表格后不要忘了点击递交（Submit）和确认（Confirm）。

填写网上表格

浏览器的返回按钮


