团体注册使用指南
1．打开会议官网“报名注册”页面，点击网站报名按钮“团体注册”填写正确身份信息注册成为领队。
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2. 注册成功后自动跳转团队管理页面，点击“添加团队成员”下拉菜单中的“批量添加”

[image: ]

3. 选择“未命名注册通道”后 点击“下载模板”。
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4. 按照下载好的excel内容填写团队成员基本信息，标红栏为必填。其中类别有固定的6个选项，若选择“学会成员”则需要填写会员证号。
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5. excel填写完毕保存后，点击“选择文件”上传excel后点击下一步直接导入
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6. 导入成功即可点击“批量注册”进行下一步。若导入不成功，系统会发送错误报告，点击下载后可查看报错原因。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\e009e00c1bdbd573a93b13a39d49f13.png]


7. 点击“批量注册”为所有团队成员勾选票种后，点击“提交注册”
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\8fea0396e3dc28d87adc77fb51e9f9d.png]




8. 团体注册人数较多，提交注册后等待时间可能比较长，请耐心等待网页跳出提示  
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\0ebad7ceaf3687daf62ec1e2ff71a69.png]
显示注册成功，本次团体报名即顺利结束。可以在“已注册已付款”栏目查看所有团队成员，并可以随时删除作废成员，以及修改成员报名信息。 

Attention：1. 已注册成功的成员不可修改票种，若要修改需删除后重新注册该成员。
         2. 领队本人不属于团队成员，若领队本人也要参会，需要把领队报名信息添加进团队excel表格中。
             3. 领队登录页面可勾选“自动登录”，登录后浏览器会自动保存该领队的登录状态，后续关闭页面后再打开即可直接进入管理页面，无需重复验证。
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