· 论文管理平台操作步骤
· 教科室主任篇
· 登录苏州教育学会网（http://www.szjyxhw.com）进行申报。
· 输入账号密码 
· 选择教科室主任权限，点击登录 
（以下教程顺序为登录后左侧菜单栏功能顺序） 

· 论文报名录入
· 点击左侧菜单“论文报名录入” 
· 第一步：在录入页面依次填写送审地区、作者、论文标题、作者单位、职称、邮箱、电话、类别、科目分类 
· 第二步：以上信息确认无误后，点击上传论文后的选择文件按钮，选择对应的论文稿件上传 
· 第三步：论文稿件上传完成后，点击最下方提交按钮 
（以上顺序不可颠倒） 

· 论文报名管理（查询）
· 点击菜单左侧论文报名管理 
· 该页面可查看该学校的报名情况，首次进入页面，默认显示为最新一次活动的数据 
· 可对信息进行筛选查看，已有筛选条件为活动次数职称，类别，科目以及填写作者姓名，选择好需要的筛选条件，点击后面的查询按钮即可 
· 如需导出报名信息，点击查询后面的下载按钮，即可导出为excle表格 
· 论文报名管理（操作）
· 浏览：在线预览一栏，有浏览按钮，点击即可在网页中查看论文 
· 修改：点击修改按钮，可跳转报名信息修改页面，具体修改步骤为：一、点击需要修改的信息后面的修改按钮；二：修改需要变动的信息内容；三：需要更换论文稿件的，请点击选择文件更换论文稿件，无需更换跳过此步骤；四：点击提交。 
· 删除：如某条报名信息有误，可点击删除按钮进行删除操作 
· 下载：点击下载，可下载对应的论文稿件
· 论文统计
· 点击左侧菜单论文统计 
· 可在该页面查询论文报名数量 
· 筛选条件分别为活动次数、职称、类别、科目 
· 选择需要的筛选条件，点击查询。默认活动次数为最近的一次活动。 
· 点击下载可导出查询结果
· 个人中心
· 点击菜单左侧个人中心 
· 可显示该账号的权限、负责地区、负责学校、姓名、账号、密码、手机号、邮箱等信息 
· 此页面可修改信息有姓名，密码，手机号，邮箱 
· 修改需要修改的信息，点击提交即可
· 退出登录
· 点击菜单左侧退出登录，可退回到登录页面 
*结束* 

