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首先，登录“蓝桥杯大赛”报名官网http://dasai.lanqiao.cn/进行网上报名。
[bookmark: _Toc466394329][bookmark: _Toc466396923]一、学生用户操作说明
1. [bookmark: _Toc466394330][bookmark: _Toc466396924]注册与登录
1.1 [bookmark: _Toc466394331][bookmark: _Toc466396925]注册
点击网站右上角“注册”按钮，打开网站注册页面，使用手机号或者邮箱进行注册。信息填写完成，学生用户需要选择“学生注册”，勾选“用户协议”，即可完成注册。
[image: ]
1.2 登录
学生已经注册完成或者已有历史账号（手机号或邮箱），点击网站右上角“登录”按钮，进行账号登录。如果用户忘记密码，可以点击“忘记密码”通过手机或邮件发送的验证码进行找回。
[image: ]
2. [bookmark: _Toc466394333][bookmark: _Toc466396927]学生认证
2.1 [bookmark: _Toc466396928]用户注册
用户注册完成后，或者没有进行学生个人认证的用户，需要进行个人认证。点击右上角的用户信息，出现一个下拉菜单，选择“个人认证”进行学生身份认证。需要学生填写“实名认证”信息、上传证件照、填写院校认证等，然后点击“提交审核”，等待后台系统审核。
[image: ]
2.2 [bookmark: _Toc466394334][bookmark: _Toc466396929]认证通过
后台系统审核通过后，“学生认证”页面将会出现“认证信息通过”的提示，此时，学生可以进入“大赛首页”进行报名。
[image: ]
3. [bookmark: _Toc466394335][bookmark: _Toc466396930]学生报名
学生通过“大赛首页”右侧的“报名项目”列表进行报名。可以报名“个人赛“或“团队赛”任意一种。
3.1 [bookmark: _Toc466394336][bookmark: _Toc466396931]个人赛
学生报名“个人赛”，分为“个人赛-电子类”和“个人赛-软件类”两种。学生选择对应的比赛项目，点击“大赛报名”进入报名详情页。根据学生院校及个人情况，在大学A、B、C组之间进行选择，点击“报名”按钮，即可报名。
[image: ]
 [image: ]

3.2 [bookmark: _Toc466394337][bookmark: _Toc466396932]团队赛
学生点击“团队赛”进行报名，即可进入团队赛报名详情页。点击“我要报名”，即可报名“团队赛”。报名成功后，需要等待院校审核，将由所属院校筛选、组队并缴费。
[image: ]
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4. [bookmark: _Toc466394338][bookmark: _Toc466396933]报考缴费
学生报名成功后，进行报名信息的确认并付款。付款可以分为“学校报名及付款”和“个人报名及付款 ”两种。
4.1 [bookmark: _Toc466394339][bookmark: _Toc466396934]学校报名及付款
学生选择“学校报名及付款”,点击“申请报名”，等待院校筛选。
[image: ]
[image: ]
（1） 筛选通过
学生通过院校筛选，院校管理员将为学生分配导师并进行缴费。缴费成功后，学生状态变为“院校已缴费”状态。此时，学生报名成功。
[image: ]
（2） 筛选未通过
学生未通过院校筛选，学生可以切换为“个人报名”，选择“个人报名及付款 ”， 通过“支付宝”付款即可。  
（3） 院校未筛选
如果学生所属院校未进行筛选，或者在院校筛选前，选择“院校报名及付款”的学生，可以在“我的大赛”中“切换为“个人报名”进行报名缴费。
4.2 [bookmark: _Toc466394340][bookmark: _Toc466396935]个人报名及付款
选择“个人报名及付款 ”，需要填写收件地址，选择是否需要开具发票。点击“提交订单”，进入支付页面。选择“支付宝”进行付款即可。
[image: C:\Users\Administrator\Documents\Tencent Files\806029875\Image\C2C\B4S6%IOO[0NIFD%PZC7Z)]6.jpg]
如果用户付款未成功，可以通过个人中心“我的订单”重新付款或取消订单。
[image: ]
5. [bookmark: _Toc466394341][bookmark: _Toc466396936]学生退款
学生通过个人方式进行缴费付款，在报名结束前可以申请退款。
[bookmark: _Toc466394342][bookmark: _Toc466396937]二、院校用户操作说明
1. [bookmark: _Toc466394343][bookmark: _Toc466396938]注册与登录
1.1 [bookmark: _Toc466394344][bookmark: _Toc466396939]注册
点击网站右上角“注册”按钮，打开网站注册页面，使用手机号或者邮箱进行注册。信息填写完成，院校用户需要选择“院校注册”,点击“立即注册”，即可完成注册。
[image: ]
1.2 登录
已经注册完成或者已有历史账号（手机号或邮箱），点击网站右上角“登录”按钮，进行账号登录。如果用户忘记密码，可以点击“忘记密码”通过手机或邮件发送的验证码进行找回。
[image: ]
2. [bookmark: _Toc466394346][bookmark: _Toc466396941]院校认证
2.1 [bookmark: _Toc466396942]用户注册
用户注册完成后，或者没有进行院校认证的用户，需要进行院校认证。点击右上角的用户信息，出现一个下拉菜单，选择“院校认证”进行认证。填写“帐号管理员”信息和“院校”信息，然后点击“提交”按钮，等待后台系统审核。
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2.2 [bookmark: _Toc466394347][bookmark: _Toc466396943]认证通过
后台系统审核通过后，“院校认证”页面将会出现“认证信息通过”的提示，此时，院校管理员可以进入“教师管理”添加教师信息。

[image: ]
3. [bookmark: _Toc466394348][bookmark: _Toc466396944]教师管理
点击右上角的用户信息，出现一个下拉菜单，选择“教师管理”进入教师管理界面。
[image: ]
点击“新建老师信息”，弹出”添加教师信息”表，院校管理员可以将老师的信息录入，点击“保存”按钮，即可将老师信息添加成功。此时，“教师管理”列表中，将出现录入老师的信息。院校管理员需要添加个人赛学生的联系人、负责人、指导老师等。
[image: ]
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4. [bookmark: _Toc466394349][bookmark: _Toc466396945]添加联系人
进入大赛报名首页，在“大赛管理”列表，点击“报名审核”，弹出“添加负责人联系人”对话框，此时，可以选择在“教师管理”中添加的老师，分别为“个人赛-电子类”、“个人赛-软件类”及“团队赛”添加联系人、负责人。
[image: ]
[image: ]

5. [bookmark: _Toc466394350][bookmark: _Toc466396946]大赛管理
大赛分为个人赛和团队赛两种。院校需要对个人赛和团队赛分别进行管理。
5.1 [bookmark: _Toc466394351][bookmark: _Toc466396947]个人赛管理
通过院校报名的个人赛的学生，需要院校进行筛选、指派导师并缴费。
（1）院校筛选
院校管理员需要针对选择院校方式报名的学生进行筛选。点击“大赛管理”，选择下属的比赛类别，或通过右侧“参赛学生”下的“科目选择”、“报名方式”等条件进行筛选。
[image: ]
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（2）指派导师
选择通过筛选的学生，点击“指派导师”按钮，弹出“指派导师”对话框，院校管理员为学生指派一名导师，点击“加入代缴费”按钮。此时，学生状态变为“已筛选”（ 院校管理员可以通过修改、删除按钮重新选择）。【在此页面，院校可以将未筛选的学生转为个人报名】
[image: ]
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（3）院校缴费
点击“代缴费学生”栏目，可以看到需要缴费的学生，此时，院校管理员可以修改院校的联系人与负责人，【也可以将筛选通过的学生删除】院校管理员可以选择某个学生进行缴费，也可以通过“一键缴费”进行批量缴费。
[image: ]
点击“一键缴费”，进入订单确认页，填写收件地址，确认订单信息，选择“是否需要发票”等信息，点击“提交订单”按钮，进入支付页面。【另：选择“不开具发票”的院校，付款完成后，可以在”订单管理”中通过“补开发票”，在有效期内进行补开。】
[image: ]
[image: ]
5.2 [bookmark: _Toc466394352][bookmark: _Toc466396948]团队赛管理
（1）添加团队
点击“大赛管理”下的“团队赛”，在右侧的“团队报名”栏目下，填写团队的信息，团队成员信息等。然后，上传作品，点击“确定”按钮。
[image: ]
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（2）团队缴费
团队报名成功后，进入“团队缴费”， 选择团队名称，点击“立即缴费”，进入订单确认页，填写收件地址，确认订单信息，选择“是否需要发票”等信息，点击“提交订单”按钮，进入支付页面。        [image: ]
6. [bookmark: _Toc466394353][bookmark: _Toc466396949]选择支付方式
院校可以选择第三方账户“支付宝”，也可以通过“对公转账”进行支付。
6.1 [bookmark: _Toc466394354][bookmark: _Toc466396950]支付宝付款
选择支付宝付款，直接进行扫码支付即可。
[image: ]
6.2 [bookmark: _Toc466394355][bookmark: _Toc466396951]对公转账
选择“对公转账”，汇款时需要将识别码填写到汇款单。点击“确认并获取汇款识别码”，获取“汇款识别码”， 线下公司转账需将此汇款识别码填写至电汇凭证的【汇款用途】、【附言】、【摘要】等栏内。
[image: ]
[image: ]
需要注意的是，忘记填写识别码的企业，需要上传汇款回执单，“提交汇款信息”，等待财务对账审核。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _GoBack]付款完成后，院校可以在”订单管理”中查看订单状态，付款时选择“不开具发票”的院校可以在有效期内补开发票。
[image: ]
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