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Main Menu Selections 
 

 

 

Reports:  

1. Court Completion Summary: List of completion records by school. 
2. Court Expected Receipts: Expected receipts for a specific school for the requested 

completion date range. 
3. Court Directory – List of all active courts. 
4. School Directory – List of all active schools. 
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Login Procedures 
     

1. Enter the Defensive Driving Tracking System website address into your internet browser 
address bar, and press your keyboard <Enter> key. 

              

 

 

2. The “Defensive Driving Tracking System II” (i.e. “DDTS II”) website’s login page will display. 
A. Enter your assigned “User ID” 
B. Enter your assigned “Password” 
C. Select <Submit> 
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Court Reports 
 

1. Upon a successful sign‐on, the below screen will display.  Court employees have access to the 
“Reports” main menu section. All other menu options are restricted. 

2. Click on any report link to start. 
3. The “Court Directory” and “School Directory” reports will immediately display after clicking on 

the report link. 
4. To request the “Court Completions Summary” or “Court Expected Receipts Summary” report for 

a specific school and date range, click the desired report link. 
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Report Procedures 
 

1. For the “Court Completions Summary” and “Court Expected Receipts” report, enter the 
specific report criteria.  All fields are mandatory. 

2. Click on <View Report> to run the report 
3. Click on “Close this window” to exit the screen without generating the report. 
4. For each report, the “Summary” results will initially display.  See #6 for detailed report 

options. 
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Report procedures continued 

 

 

5. Below is a sample report.  You now have several options: 
A. If there is more than one page, use these buttons to navigate forward or backward 

through the report. 
B. Change the zoom level. 
C. Search for a specific record. Enter a value and select “Find” and “Next” if necessary. 
D. Select a format to export your report results to another format. Next, select <Export>.  

For more instructions, see the “Export Report Results” section immediately following. 

                                     

E. Print out the report displaying “as is”. 
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Report procedures continued 

 
6. To display the detail for each summary report, click the “court code”….. 
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….and the record detail will display. 
 

 
 
 
Export your report:  
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1. Use this option to export the report’s results to another format.  Select a new format and click 
“Export”. 

 

                                                                             

2. Click “Open” to immediately view your report or “Save” to save the report to your personal drive.  If 
you no longer wish to export the report’s results, click “Cancel.” 
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Export continued. 

 

3. Here’s an example of the report exported using the “CSV comma delimited” option (Excel).  From 
your new document, you can format, sort and/or display the data per your specific requirements. 
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