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1 注册与登录说明

1.1 注册说明

点击【新用户注册】，进入注册页面，填写相应的信息，点击【点击注册】

1.2 登录说明

注册成功之后，点击【返回登录】，填写手机号和密码，点击【点击登录】
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2 准考证模块说明

2.1 准考证管理

2.1.1 新建考试项目

点击【新建考试项目】，手动填写名称，点击【确定】，进入导入考生信息页面

2.1.2 导入考生信息

导入考生信息有两种方式：在线编辑和导入 Excel
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在下载常用模版以后，上传的 Excel表格和在线编辑里面必须包含准考证号、姓名、身份证

号、报考项目、考场号、座位号，这样才可以和准考证里面的数据匹配。考点名称、考点

地址、考试时间在点击【准考证模版应用与修改】里面进行填写

一、在线编辑：下载【下载常用模版】或者对照图片，准备好对应的数据，准考证号、姓名、

身份证号、报考项目、考场号、座位号是必需数据

可以点击【在线编辑】，复制准备好的数据，Ctrl+V粘贴数据，点击【下一步】

二、导入 Excel：可以点击【下载常用模版】，对照模版，粘贴对应的数据，然后点击【导

入 Excel】（默认上传数据 20条）
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2.1.3 查询考生信息

查询考生信息导入数据后，在考试列表页面，输入内容可以进行查询
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2.1.4 添加考生

点击【新增考生】，可以添加考生

手动输入对应的信息，点击【添加】，就可以添加考生
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2.1.5 修改考生信息

点击【更多编辑】，可以批量上传图片和编辑准考证号。

在批量上传图片时要设置对应的数据，文件命名要与设置的数据列一致，像学生姓名.jpg

编辑准考证号，要填写对应的信息
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点击【编辑】，可以修改考生信息和上传考生照片，最后点击【确定】
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2.1.6 删除考生信息

点击【删除】，就可以删除考生

2.1.7 预览准考证

点击【准考证】，就可以预览准考证，前提要点击【准考证模版应用与修改】，进去点击【应

用】该模版，再点击【返回】就可以查看准考证

2.1.8 短信群发

首先，勾选学生，点击【群发短信】，点击【群发列表】，然后匹配对应列，点击【确定匹

配】
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其次，加入群发列表之后，点击【群发】，进入短信群发页面，设置通知类型、名称、日期

时间以及电话
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2.1.9 导出考生数据
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2.1.10 打印准考证

点击【导入/导出】可以打印准考证，可以根据需要去设置纸张的尺寸

2.1.11 留验单、桌贴、门贴制作

一、点击【留验单】，匹配对应的数据，点击【提交保存】，就可以查看和打印考点对应的

信息
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右键点击留验单，点击【批量打印】，即可打印考点的座次表

二、点击【桌贴】，即可打印桌贴，门贴也是同样操作
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2.1.12 学生自助在线打印准考证

点击【配置】，可以选择是否让学生自助打印准考证
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如果选择是，可以填写打印标题、提示信息、设置打印时间以及设置准考证打印登录方式，

学生可以在此链接里面下载
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考生点击该链接，进入登录页面，手动填写手机号和验证码，点击【登录】，即可查看和打

印准考证
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在这里，考生可以修改信息、上传图片、导出图片、打印准考证
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修改信息
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上传图片

打印准考证
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2.2 准考证模板

一、点击【新建准考证模板】，跳转到准考证管理，进行创建考试项目

二、导入考生信息，点击【准考证模板应用与修改】，可以根据需要对模板进行修改
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修改完成后，可以点击【预览】查看，如果没有问题，即可点击【应用】

3 个人设置模块

可以在个人设置里面修改单位名称
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