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[bookmark: _Toc480276987][bookmark: _Toc13151][bookmark: _Toc480276988]
一、登录
[bookmark: _Toc28126][bookmark: _Toc480276989]1、登录：打开平台页面，选择普法办管理员，输入用户名、密码、验证码，点击登录，进入平台。
[image: ]
[bookmark: _Toc20893]2、主页面：首次登陆或重置密码后需修改密码方可登录。请删除旧密码或初始密码，手动输入旧密码或初始密码；新密码输入两次相同密码点击提交。如下图所示：
[image: 04d5c420a96e8de5fc7393106bae3a0]

[bookmark: _Toc480276991][bookmark: _Toc1630][bookmark: _Toc480276992]二、系统管理
[bookmark: _Toc15115]1、本单位信息：进入系统平台后，选择“系统管理”功能导航，展开子菜单，点击“本单位信息”。其中对单位联系方式进行修改，单位名称请勿修改，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc2916][bookmark: _Toc480276993]2、下属普法办管理：在子菜单中点击“下属普法办管理”，如下图：
[image: ]
点开伸缩按钮，可以看见当前管理员所有的下级普法单位。其中能重置下级单位的密码的功能。选择某普法办进行重置密码，重置后的密码为pfb12345。
[bookmark: _Toc480276994][bookmark: _Toc22954]三、统计报表
[bookmark: _Toc480276995][bookmark: _Toc20887]1、个人学考：点击“统计报表”功能导航，点击“个人学考”，
首先输入学员姓名查询学员ID，下方选择查询年度，输入学员ID查询个人学考情况。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc8067]2、考试情况	：点击“统计报表”功能导航，点击“考试情况”，考试情况按地区查询，如下图：
[image: ]
按部门查询，首先输入学法单位名称查出部门编号，再通过部门编号查询考试统计信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc15061]3、人数统计：点击“统计报表”功能导航，点击“人数统计”，即可查看到人数统计的树形图，从而很直观的看到各个单位的在册人数情况。如下图：
[bookmark: _Toc10002][bookmark: _Toc480276996][image: ]
4、成绩下载：点击“成绩下载”功能导航，进入下载页面，即可下载直辖区域学员的成绩。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc32628]四、考试排名 
1、全省排名：点击“考试排名”功能导航下的“本地区排名”，即可查询考试排名，可以看到每个地区的“参考率”、“及格率”、“优秀率”以及“平均分”，其中前面的序号即在该级地区的排名。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc22513]2、地市排名：点击“考试排名”功能导航下的“地市排名”，即可查看广东省司法考试地市排名图表。其中点击右上角图标可以“打印图表”，导出相应的图片和文档。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc16063][bookmark: _Toc480276997]五、通知管理
点击“通知管理”功能导航，有“添加新通知”和“查询通知”功能。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc480277000][bookmark: _Toc12830]六、学法单位
点击“学法单位”功能导航，有“学法单位管理”、“学法单位查询”、“学员管理”以及“个人学考记录”等功能。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc480277001][bookmark: _Toc23258]1、学法单位管理
（1） 单位录入：添加学法单位，输入相应的单位信息后，点击提交，即可成功注册新学法单位。如下图：
[image: ]
（2） 单位导入：首先下载模板，根据模板将单位信息写入模板，再上传做好的模板。如下图：

[image: ]
[bookmark: _Toc480277002][bookmark: _Toc32766]2、学法单位查询：学法单位查询输入单位名称检索单位，设置“修改单位”“审核单位”、“删除单位”、“重置单位管理账号密码”以及“查看单位学员”功能。
[image: ]
[bookmark: _Toc2103]3、学员管理：学员管理能单个添加学员，也能批量导入学员。其操作如“添加学法单位”一样。如下图：
（1）单个添加学员：
[image: ]
（2）批量导入学员：
[image: ]
（3）修改学员信息：在学员查询界面中能“修改学员”、“重置密码”、“删除学员”以及“查看学员学考记录”。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc18322]4、个人学考记录：通过上一步选定该学员后，点击“学考记录”，进入“个人学考记录”查询页面，选择年度查询该学员的本年度的学习以及考试的记录。如下图：
[image: ]
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