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1-1、系统运行环境要求

      浏览器要求：建议IE11及以上版本，并设置http://142.16.10.211为受信任站点(具体操作见常见问题4-2)。

PDF工具：需安装金格pdf阅读控件（下载位置见常见问题4-3）
ntko控件: 需安装ntko控件（下载位置见常见问题4-3）
Office版本要求：电脑需安装office 2007、2010、2013版本

1-2、使用手册概述
本手册主要介绍文书制作、辅助阅卷两项功能，后续功能将不断拓展。

2、文书制作
       登录济南市中级人民法院门户平台http://142.16.100.221/logon.jsp。如图(1)所示
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 图(1)
输入账号密码点击登陆

在图(2)中选择【审判辅助】，进入审判服务平台
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图(2)
在【审判服务平台】，左侧功能区选择 “电子卷宗” 按钮，系统显示当前用户的未结案件，如果想对某一个案件进行文书制作，点击该案件最后一列的“文书制作”按钮，选择文书模版信息。如图(3)所示
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图(3)
进入后可以看到界面如图(4)所示
左侧是裁判文书、程序文书及审理报告共计三类的文书模板，共计521个。这些文书模板的格式、内容及排版是参照省法院标准制定，系统自动生成的。

右侧分为两部分：上面是案件的信息，下面是制作过并保存的文书。

选择“裁判文书”相应模板 进入左看右写文书制作
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图(4)
2-1左看右写
如图(5)所示是左看右写的页面，左侧显示案件卷宗信息，右侧显示文书模版，制作文书在右侧进行，第一次使用时系统会根据卷宗OCR文字识别结果，自动将案件信息如：原告、被告、代理人等信息填入到右侧文书中。
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图(5)
首先介绍左看部分。
（1）如图(6)所示点击左上角的“电子卷宗”按钮，会显示关于该案件卷宗的树形目录结构，点击任一卷宗目录可查看相关卷宗信息。

[image: image6]
图(6)
（2）以“民事起诉状”为例。点击电子卷宗列表里的“民事起诉状”，如图(7)所示，初始内容默认是pdf格式的，点击左侧上部标红框的“查看word”可以进行pdf格式与word格式的转换
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图(7)
（3）选择工具（箭头）与拖拽工具（手型）。如图(8)所示左上方标识指引的两个图标，系统进入默认选择的是箭头图标，这个图标的意思是可以对卷宗内容进行关于文本的选择操作，选择小手图标可以对左侧卷宗进行拖拽。
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                             图(8)
以下介绍右写部分。
制作文书页面的左看右写，系统可支持左侧的卷宗信息复制粘贴到右侧的文书中。
具体操作有两种如下：

1 在pdf格式下进行复制粘贴。
左侧卷宗默认的是pdf格式，如图(9)所示，以复制左侧的诉讼请求为例，如果需要复制粘贴诉讼请求中的一段内容，先用鼠标选中需要复制的内容，按住 “ctrl”和“c”键复制，在右侧文书的相应位置鼠标选中，按住“ctrl”和“v”键粘贴。（pdf格式下暂不支持鼠标右键复制）。
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                                     图(9)
2 在word格式下复制粘贴。
左侧的卷宗默认的是pdf格式，我们可通过上方的 “[image: image10.png]® #EWord



”按钮转换成word格式进行预览，这里可以用ctrl+c复制ctrl+v粘贴，还可以用最常用的鼠标右击的方式进行复制粘贴的操作。

如图(10)所示，以复制(鼠标右击复制)左侧的证据内容为例，在右侧文书中鼠标选中相应位置将复制的信息粘贴(鼠标右击粘贴)到该位置。
[image: image11.png]eFERO

aworOmER @ BEx

%

RH AR R Iy [

., POGG
9 AR LA .
GFELLY 201810 ). A

LT ARBU L, S0 ASCTIE R PO S

SEHE.

URR SRR RN AS, A mamss

AT AwEY
B mi#s

018 £

AX &

LLUN
B3

BFER OENER CfF S0 aSw  Gmm

REERAMGREE, TXXXXEXX
CHHE, e (G LEAFEMIFRE
&0 G Gagh) BREMRFL. AEAEFE

RFWEY)

A w0
wE). PR/ 3] 1 A P47 T i
HEREC #—H4 2010 4 3 A 30 HA.

X0

muRm ) .

)

1R w0

O smanizon @
e - "t Ase

s HREANRL AR RER
AUHEEA R RRUGT 125%, SRR

< TR TR A RC AU e - (€ - A
AL RECEHE S, RN, it BT s 1oy - A
AR L A R A - R SRR
AEARAT I AL ROCHRMAL, DURIERE, SRR MR o

AR O S MBORAUR LRk, 8
RSN RUBIFRIEAREUT (6T
TR 15 T R AR REAGE R (FER2017)13

% 5k B A

iTH A EFEBNAED -

kAR AARIERE

AR it EARRAREARET 125, BEELHE, |

T curd -





                        图(10)
2-2相关法律推送

在制作文书的过程中系统可根据案件类型、案由推送相关法律进行参考：

如图(11)所示最左侧橘黄色的条形按钮，点击可以显示树形功能菜单，点击“相关法律”，可看到与本案相关的相关法律。这时可以查看相关法律的内容，如果需要还可以将推送的法律条文复制粘贴到制作的文书中。

      本系统法律数据库的数据年限范围是1949-2019年，相关法律推送的法规类别：法律、行政法规、司法解决、部门规章、地方性法规、地方政府规章。
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                         图(11)
2-3相关案例推送

在制作文书的过程中系统可根据案件类型、案由推送相关案例进行参考：

（1）如图(12)所示最左侧的橘黄色的条形按钮，点击后显示树形功能菜单，点击“相关案例”，可看到与本案案由相关的案例。点击“查看全文”可对案例的文书内容进行查看，如果需要借鉴，也可以将案例文书中的内容复制粘贴到制作的文书中。

  本系统案例数据库的数据年限范围是1964年-2019年，案例数据来源于裁判文书网上各地法院公开的数据。
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                                  图(12)
（2）在左侧的“相关案例”页面上面有“[image: image14.png]IR v



”按钮，点击展开可根据条件检索相关案件，便于法官及书记员制作文书时有针对性参考。如图(13)所示
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                                    图(13)
2-4诉讼助手
最左侧的橘黄色的条形按钮，点击显示树形功能菜单，点击“诉讼助手”按钮，通过此功能可以对民事赔偿的利息、迟延履行利息及人身损害赔偿的计算。

如图(14)所示计算一笔十万元的贷款，日利率为0.03%，借贷时间为2019年04月10日， 到期时间为2019年04月30日。点击计算按钮，系统自动计算出利息金额。
图(15)为迟延履行利息的计算，方法同上。
图(16)为人身损害赔偿的计算，方法同上。
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                                       图(14)
[image: image17.png]Ol iminshF

wan sommenin

SREEEATRER 1100000 Ve RS | BRI M
o e |

= =]

—RRESFIS: 600.0070
IMEEBAHESRIS: 350.00T
IRFEHEERSRIS: 950.007T

R

(EBARZERATHTES T BREETHAINFSASEMEEsTAENRE) 5870

InfEERS RSB ESES | SRS SRR - RS ARSI BREnh—RFESEa R
S BANZ—RtR BT,
B | SREAeE | BT





图(15)
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图(16)
2-5保存、导出、打印及提交

在制作文书的过程中可以随时点击右侧上方的“保存” 按钮及“导出”按钮。如图(17)所示按钮位置
1 点击“保存”按钮，制作的文书保存到电子卷宗中的副卷中，保存后可在 “辅助阅卷”功能的副卷中进行查看。

②点击“导出按钮”，可导出到本地通过word进行线下文书制作。
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                                    图(17)
文书制作完成后，可进行打印。如图(18)所示按钮位置
1 点击右侧上方的“打印”按钮，可进行文书的打印。

2 系统支持将裁判文书提交到审判流程系统。如果确认制作的文书版本与最终判决一致，可点击右侧上方的“提交”按钮，将最终版本的裁判文书提交到审判流程系统中。
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                        图(18)
3、辅助阅卷
3-1、辅助阅卷概述
系统提供了案件辅助阅卷功能，可对案件卷宗资料进行查阅、批注及关键字检索等功能。
3-2、查看卷宗目录及卷宗信息
在【审判服务平台】，选择电子卷宗，系统显示当前用户的未结案件，选中想阅卷的案件后，点击“卷宗查看”进入辅助阅卷系统。

操作提示：

如果显示“无卷宗”，说明该案件未使用电子卷宗随案同步生成及深度应用系统进行卷宗扫描，也未进行过文书制作。

如果显示“卷宗查看”有两种情况， ①通过电子卷宗随案同步生成及深度应用系统进行了电子卷宗扫描。②如果案件未进行卷宗扫描，但是法官对案件进行过文书制作并且保存了，这时默认为有卷宗，案件列表里就会显示“卷宗查看”按钮。
如图(19)所示
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                                   图(19)
点击“卷宗查看”按钮可跳转如图(20)所示辅助阅卷页面，左侧可切换【正卷】【副卷】，查看对应的卷宗材料；点击树形目录里的卷宗可查看卷宗的详细信息。
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                                     图(20)
以“起诉状”为例。点击 “起诉状”可以看到中间位置显示起诉状的详细信息，并且可以对起诉状进行批注、打印及删除（删除功能慎用，在案件审理阶段尽量不用，可在归档整理卷宗时将无用卷宗删除）。如图(21)所示
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                     图(21)
3-3、添加删除批注
若法官在阅卷的时候想对卷宗添加批注，这时可点击中间位置上方的“批注”按钮，在文书中想要添加批注的位置点击添加，如图(22)所示会出现输入框，写入批注内容，点击上方的“保存批注”按钮。这时会看到左侧树形目录里  刚进行批注的卷宗前面会有一个 “ [image: image24.png]


 ”图标，说明批注成功，鼠标放在图标上还可以查看批注内容。
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                                   图(22)
添加的批注可以删除。删除方法：点击想要删除批注内容对应的卷宗，右侧可以看到添加批注卷宗详的细信息，在写批注的地方也就是带“ [image: image26.png]


”黄色方框的地方，右击删除，点击上方“保存批注” 按钮，看到左侧树形目录对应的卷宗 “ [image: image27.png]


 ”图标消失，就是删除成功。如图(23)所示
再次提醒，删除批注按钮不要与上方卷宗删除按钮混淆（如图23）.
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                                      图(23)
3-4、检索
系统支持对卷宗目录、卷宗全文、卷宗批注进行检索
法官若想对某个事项进行查看，但是忘记在卷宗里是哪一页，只记得一个关键词（字），可将关键词（字）输入到右上角的输入框点击查全文进行检索，检索后页面的左侧树形目录包含该关键字的卷宗及卷宗目录自动标红。如图(24)所示
     同样如果想查某个批注，但是批注的卷宗太多，可以将批注内容作为关键字进行查批注检索，这时在页面左侧树形目录包含该关键字的卷宗及卷宗目录自动标红。如图(25)所示
1 查全文检索操作
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                                图(24)
2 查批注检索操作
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                                 图(25)
4、常见问题
4-1、系统不能使用怎么办
使用的电脑是否符合系统运行环境(详见1-1、系统运行环境要求)
4-2、如何加信任站点
①打开IE浏览器，如图(26)所示点击右上角工具按钮，选择internet选项。
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                        图(26)
②点击internet选项后会弹出如图(27)所示，点击上部“安全”按钮，选择“受信任的站点”，点击“站点”按钮。
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                 图(27)
3 点击“站点”按钮后弹出如图(28)所示，在输入框中输入http://142.16.100.211 点击右侧“添加”按钮，可以看到下方就会出现我们添加的http://142.16.100.211 ,说明添加信任成功点击“关闭”即可 
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                             图(28)
4-3、文书制作插件如何安装
1、登陆济南市中级人民法院门户平台，在中间位置“审判管理”模块中点击“审判辅助”按钮。
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                                 图(29)
2、点击按钮跳转到济南市中级法院审判服务平台，点击左侧  “电子卷宗”按钮，右侧会出现“电子卷宗相关插件下载”按钮点击进行下载即可。
[image: image35.png]FAhREAREREARS S

4 2010-04-28
ey | mEn | wTER
i
_ amm | amsms | Sme
£ J J E=R J
O =a HHA FOEE: FHA u=Em aFen  hEE
© sz 21 [ QUOBOIRETR ey DECTEASICRIRANRLY mom mem 20190424 00:00:00 = [eae
R 8 DR A IAABIRE
BT 2 O PLBORETE soamuy oA o aw 2019-04-24 00:00:00 = e
© s RERAR
° 23 [] %‘E’{ISEEOIM RmARLS iﬁAl;ngg;ﬁﬁA:ﬁ7ﬁgﬂ EEE  S9S%  2019-04-24 00:00:00 = [ sie
v e —
24 [ QUOBOIRETR opimyaiy LR SRR LFASEZRES g smm 20190424 00:00:00 = [Zaam
) Ky N
25 O %‘E’{;EEOIM RE=ARMS i%mlmgigiﬁg“g'ﬁﬁ RCE i 2019-04-24 00:00:00 = | XBslfE
srwme o : = =
Q= 26 [ QUOMBOIRETR squy LRATENSRRTUARATEE g zme 2019-04-24 00:00:00 = e
27 [ QUOBORETR pasmamy Do BUFAEREREEE mog smg 20190424 00:00:00 = [Ean
28 [ QUIBOIRETR 2oamuy LRAEREBERATRENEE pog  me 2019-04-24 00:00:00 = [Zaam
oymoIRETE . _ ERARC R ERAURSEER - -04-24 00:00: =
29 [J 38792 EiRlaREL AP ERATE S AT BCE B 2015-04-24 00:00:00 EEF XHEHE
30 [] QOLNBOIRETE oy LDRAURERERAFERIE mg  swem 2019-04-2400:00:00 | B5EE || B9E
38782 EARAR




                          图(30)
3、点击“电子卷宗相关插件下载”按钮，会跳转如图(31)所示
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                       图(31)

1 下载PDF浏览器插件并解压文件，运行“iWebPDF2018-x86.exe”即可安装插件。如图(32)所示
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                         图(32)
  安装过程中可自定义安装路径如图(33)所示
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图(33)
2 下载ntko浏览器插件，下载后直接鼠标双击下载文件运行如图(34)所示
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图(34)
运行后会出现如图(35)所示页面点击“控件运行环境设置”按钮
[image: image40.png]



图(35)

点击“控件运行环境设置”按钮如图(36)所示自动检测安装运行环境，提示执行操作完成，关闭页面及ie浏览器，重新打开浏览器即可
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图(36)
4-4、若有问题请联系我们
      联系电话：蒋凤祺：89256805 ；孟夏、杜现峰：89256821 
技术支持电话：孟夏、杜现峰：89256821  
14
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