
Nebraska Admissions Application 

User Guide 

Note: The application will work on multiple different types of browsers, but it has been optimized to 

work in Google Chrome. To download Google Chrome use this link: 

https://www.google.com/chrome/browser/desktop/index.html 

Note: Because of the large volume of data associated with an application, a few screens may take longer 

than normal to load. The screens loading the most data are the Application Overview screen and the 

Edit Prior Applications screen. Please pay attention to your progress indicator in your browser. In 

Chrome when a page is loading you will see a circle spinner icon. When the page is done loading the 

circle will stop spinning and disappear. Please be patient and wait for the page to finish loading before 

you attempt to click on anything else. 
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1. Recurring Themes 

There are a few recurring themes throughout the application that appear on multiple pages. 

1.1. Error Handling 

Errors within a popup will be display in red at the top of a popup in a numbered list as displayed below. 

 

 

   



Errors on a main page will either display at the top of the screen as show below, 

 

 

Or be shown directly under the field that contains the error with detail about the error. 

 

   



1.2. Button Placement 

When you get into the detail screens for specific sections, both the Back to Overview button and Save 

Changes button will be located on the top right as shown below. Make sure after making changes you 

scroll back up to the top if necessary to hit Save Changes or else your changes will not be saved.  

Add buttons will be at the top right of a table. 

 

   



On a popup, the Save button and Cancel button will be on the bottom right. Make sure you select Save 

once you are done entering your data. If you wish to cancel and not make any changes, select the Cancel 

button.  

 

   



1.3. Edit and Delete Icons Inside a Table 

When you have the ability to edit and delete specific information, you will see the Edit and Delete icons 

on the far right of each table row. 

 

 

Once you hit the Edit icon, a popup will appear with the information for the selected row pre‐filled. 

Make any changes necessary and hit Save, or hit Cancel if you don’t wish to make any changes. 

 

   



If you hit the Delete icon, you will see a popup appear asking if you are sure you want to delete the 

record. Hit Delete to delete the row, and Cancel if you wish to keep it. 

 

   



1.4. Navigation Menu 

Navigation related to the Admissions application will be on the top left of the screen. You can select 

Home, or under the View menu you will have the following options 

 Applications – see a list of your existing applications and have the ability to create a new 

application 

 Exams – view any available exam scores 

 Payments – view any payments that have been made – if you have just made a payment, it may 

take a few minutes for a payment to show up on this list 

 User Guide – view  this guide 

 

 

   



On the top right you will see menu options relating to your user account. Your name will display with a 

menu option, if you hover over you will see the options for the following: 

 Edit Account – these changes will be relating to your login account, such as username, email, 

etc. This will NOT update any of your information already saved to any application(s). 

 Change Password – update your existing password 

Also on the top right you will see an option to Logout. 

 

 

   



2. Getting Started 

2.1. Login Page 

When you first come to the Admissions application, you will be sent to the login page. From here enter 

your username and password and select the Login button. If you have forgot your password, select the 

Forgot Password link. If you need to view the User Guide, select the User Guide link. If this is the first 

time visiting the application, you will need to select the Create Account button to create a new account 

to be able to navigate the system. 

 

   



2.2. Create Account 

Once you have selected the Create Account button from the Login page, you will come to the Create 

Account screen. Enter the information on the screen. At the bottom of the screen you will need to click 

the captcha to make sure you are not a robot. Occasionally you will just need to select the checkbox, 

sometimes you will also need to follow the instructions and click on some pictures before you proceed. 

Once you have entered all your information select Create Account. If you remain on the same screen, 

that indicates there are some errors with your entry, either the wrong format of an entry or you have 

not filled out a required field. Correct these errors and try again. 

 

 

   



3. Creating an Application or Editing an Existing Application 

3.1 Application List Page 

Once you have logged on, successfully created an account, or select View ‐> Applications from the 

menu, you will be sent to the application list page. This page contains a list of any existing applications 

you have created. It will provide basic information about the application as well as an action button for 

each application. The possible actions are the following: 

 If you have started work on an application but not completed it, you will see a Continue button 

 If you have finished work on an application and an administrator has indicated that payment 

information is needed, you will still see a Continue button but it will take you to the Calculate 

Payment page 

 If an application has been marked as complete by an administrator, you will see a Print button. 

 

   



3.2 Directions and Preamble 

Before starting to work on an application, you will see a page with directions where you will need to hit 

a Continue button to move to the next screen. After that you will be taken to the preamble page where 

you will need to indicate that you have read the above and select the Continue button. 

 

 

   



3.3 Application Overview Screen 

The application overview screen will allow you view all the information you have saved for the current 

application. The application ID will be indicated on the top right. You can only view one section at a 

time, and you can expand a different section by clicking on the section header. The selected section will 

have the header color change to blue. 

3.3.1 General Section 

To edit the current section click on the Edit button on the top right. 

 

   



3.3.1.1. Edit General Information Screen 

You can edit information on this screen. The list of Former Names will display at the bottom. If you need 

to add to this list, click on the Add button on the top right of the table. If row(s) exist, and you want to 

edit or delete the row, use the edit and delete icons. Make sure if you need to edit information on this 

screen you select the Save Changes button on the top right. To go back to the overview select the Back 

to Overview button. 

 

 

 

   



3.3.1.1.1. Former Name Popup 

If you have selected the Add button on the Former Names table or chosen to edit an existing row, you 

will see the Add Former Name Popup. Enter any necessary information and hit the Save button. Hit the 

Cancel button to close the popup without saving. You can also click anywhere outside the popup to 

close the popup without saving. 

 

 

Once you hit the Save button the popup will close and the new row will show up in the table. 

 

   



If you hit the Edit icon for an existing row, you will see the Edit Former Name popup with the row data 

prefilled. Change any information you need to and hit Save or hit Cancel to close the popup without 

saving. 

 

If you hit the Delete icon for an existing row, you will get the Delete Record popup. You will need to 

confirm that you want to delete the row. Hit Delete to delete the row and Cancel to close the popup and 

keep the record. 

 

   



3.3.1.2. General Section – Completed 

 

 

   



3.3.2. Prior Applications for Admission Section 

To edit the section click on the Edit button on the top right. 

 

   



3.3.2.1. Edit Prior Applications for Admission Screen 

On this screen, you will need to answer Yes or No on the radio buttons on the screen. Once you are 

done, hit the Save Changes button. 

 

   



Once your changes are saved, if you have answered Yes on a question and there are additional details 

needed, a table will appear below the row and you will be able to click the Add button on the top right 

of each table to have a popup appear to enter details. 

 

 

   



3.3.2.1.1. Prior Application Popup 

If you have selected Add or Edit for one of the tables under the Prior Applications for Admission section 

you will see this popup. Enter information needed and Save. 

 

 

Once you hit the Save button the popup will close and the row will appear under the appropriate table. 

 

   



3.3.2.1.2. Bar Association Membership Popup 

If you select the Add button or Edit icon for the table under the Bar Association Membership section, 

the Bar Association Membership popup will appear. Enter information needed and Save. 

 

 

Once you hit the Save button the popup will close and the row will be added to the table with the 

information you just entered. 

 

   



3.3.2.1.3. Attorney Conduct Popup 

If you select the Add button or Edit icon for any of the tables under the Attorney Conduct section, the 

Attorney Conduct popup will appear. Enter information needed and Save. 

 

   



On this popup, when you select the Disciplinary Agency, the Agency and Address will be automatically 

filled out for you. 

 

 

Once the Save button has been selected in the popup, the popup will close and a row will be added to 

the associated table with the new information. 

 

   



3.3.2.2. Prior Applications for Admission Section – Completed 

When the information is filled out and you go back to the overview, all the information will be displayed. 

The Prior Applications for Admission section and Attorney Conduct section have too much information 

to display all of it in once row so each record will be displayed within a grouping. 

 

   



3.3.3. Education Section 

To edit the section click on the Edit button on the top right. 

 

 

3.3.3.1. Edit Education Screen 

To add to the Education table or the Law‐Related Education table, click on the Add button on the top 

right of the table. 

 

 



3.3.3.1.1. School Record Popup 

If you select the Add button or Edit icon for the Education table, the School Record popup will appear. 

Enter information needed and Save. 

 

 

Once the Save button is hit the popup will close and the row will be added on the main page. 

 

   



3.3.3.1.2. Law School Record Popup 

If you select the Add button or Edit icon for the Law Related Education table, the Law School Record 

popup will appear. Enter information needed and Save. 

 

 

You must select a law school from the dropdown. Once a law school is selected, the address information 

will pre‐populate below it. Verify the information is correct and enter the rest of the information. 

 

 

 

 

   



Once Save has been hit, the popup will close and the new record will show in the table on the main 

page. 

 

 

3.3.3.2. Education Section – Completed 

The Education and Law‐Related Education records contain too much information to display on one row 

so each record will show in a different grouping. 

 

 

 

   



3.3.4. Residences and Local Law Enforcement Overview 

To edit information in this section, select the Edit button on the top right. 

 

 

3.3.4.1. Edit Residence Information Screen 

To add to the Addresses table, click the Add button on the top right of the table. 

 

   



3.3.4.1.1. Address Popup 

If you select the Add button or Edit icon for the Address table, the Address popup will appear. Enter 

information needed and Save. 

 

 

Once you hit the Save button, the new record will appear as a row in the table on the main screen. 

 

   



3.3.4.2. Residences and Local Law Enforcement Section – Completed 

The address records contain too much information to fit it on one row so on the overview each record 

will display in a separate section. 

 

 

 

   



3.3.5. Employment Section 

To edit the Employment Section select the Edit button on the top right. 

 

   



3.3.5.1. Edit Employment Screen 

Answer Yes or No to the question on this screen, and then make sure you select the Save Changes 

button. To add to any of the tables displayed, click the Add button on the top right of the associated 

table. 

 

 

 

   



3.3.5.1.1. Employment History Popup 

If you select Add or Edit on the table in the Employment History section, the Employment History popup 

will appear. Enter information needed and Save. 

 

   



Once you hit the Save button, the popup will close and the new record will appear in the table in the 

Employment History section. 

 

 

3.3.5.1.2. Military Service Popup 

If you hit the Add button or Edit icon on the table in the Military Service section, the Military Service 

popup will appear. Enter any necessary information and Save. Remember to upload necessary 

information to the Application Documentation tab of the overview. 

 



 

Once the Save button is hit, the popup will close and new record will appear under the table in the 

Military Service section. 

 

3.3.5.1.3. License Applied Popup 

If you select the Add button or Edit on the table under the Licenses section, the License Applied Popup 

will appear. Enter necessary information and Save. 

 

   



Once the Save button is hit, the popup will close and the new record will appear under the table in the 

Licenses section. 

 

 

   



3.3.5.2. Employment Section – Completed 

The records added in the popups for the Employment screen include too much information to fit on one 

line so each records that was created will appear in its own section. 

 

 

 

 

   



3.3.6. Character and Fitness Overview 

To edit this section, select the Edit button on the top right. 

 

   



3.3.6.1. Edit Character and Fitness Screen 

Make sure you select Yes or No for the radio button questions. For some questions, if the answer is Yes, 

you will need to enter some additional information, such as an explanation, bond information, or 

medical information. If you answer Yes to one of the questions in the Other Conduct section, you will 

also need to use the link to download Form 7 and will need to go to the Applicant Documentation tab of 

the overview. After you answer all the questions, make sure you hit the Save Changes button. 

 



 

   



3.3.6.2. Character and Fitness Overview – Completed 

 

   



3.3.7. Civil / Criminal / Traffic Overview 

To edit this section, hit the Edit button on the top right. 

 

   



3.3.7.1. Edit Civil / Criminal / Traffic Screen 

Select Yes or No to answer all the questions on the screen. If you enter Yes for any of the questions, you 

will also need to use the link to download and fill out a form (form 3, form 5, or form 5T depending on 

the question), and then upload that document to the Application Documentation tab. Once you have 

answered all the questions, make sure you hit the Save Changes button. 

 

   



3.3.7.2. Civil / Criminal / Traffic Overview – Completed 

 

   



3.3.8. Financial History Overview 

To edit this section, select the Edit button on the top right. 

 

   



3.3.8.1. Edit Financial History Screen 

Answer Yes or No to all the necessary question. Once all the questions are answered, make sure you hit 

the Save Changes button. If you answer Yes to the Credit/Charge Account Debt question, the Student 

Loan Debt question, the Other Debt question, or the Past Due Debt question, select the Add button for 

the associated table to enter the necessary information. 

 

   



3.3.8.1.1. Debt Popup 

If Add or Edit is hit under any of the sections on the previous screen, the Debt Account popup will 

appear. The popup title and description will be pre‐populated based on which section’s table you select 

Add or Edit from. Enter necessary information and Save. 

 

 

Once Save is hit, the popup will close and the new record will display under the associated table. 

 

   



3.3.8.2. Financial History Overview – Completed 

The information entered on the popups on the edit financial history screen contain too much 

information to display on one line, so each record will display in its own section. 

 

   



3.3.9. Character References Overview 

To edit this section, select the Edit button on the top right. 

 

 

3.3.9.1. Edit Character References Screen 

To add character references, select the Add button on the top right of the table. 

 

 

   



3.3.9.1.1. Reference Popup 

When Add or Edit is hit for the reference table, the Reference popup will appear. Enter necessary 

information and Save. 

 

 

Once Save is hit, the popup will close and new record will appear under the table. 

 

   



3.3.9.2. Character References Overview – Completed 

The references information contain too much information to display on one line so each record will 

display in their own section. 

 

 

3.3.10. Applicant Documentation Overview 

To edit this section, select the Edit button on the top right. 

 



3.3.10.1. Edit Applicant Documentation Screen 

On some of the previous applications, if you enter Yes to specific questions, you will also need to 

download a form, fill it out, and add it in this section. To add a document, select the Add button on the 

right of the table. 

 

 

3.3.10.1.1. Upload Document Popup 

If you hit the Add button the Upload Document popup will appear. Select the attachment type and 

select the Choose File button to go select the file from the local machine. Make sure the file does not 

exceed 10 MB. Once this is complete hit Save. 

 

 

Once the Save button is hit, the popup will close and the document will appear in the table. This screen 

does not provide an edit option for added documents, if you need to make a change you will need to 

delete the document and add it again. 

 

 

   



3.3.10.2. Applicant Documentation Overview – Complete 

 

 

3.4. Application Payment 

Once you have entered all the information necessary for your application, click the continue button at 

the bottom of the Application Overview page.  

 



If you click the Continue button on the Application Overview screen and you are redirected to the 

General Information screen that means you have not filled out the Applicant Type Category. Set this 

value, select Save Changes, select Back to Overview, and try selecting Continue again. 

 

 

3.4.1. Calculate Payment 

The next screen will consist of 1‐5 question you will need to answer to be able to calculate the payment. 

Based on your answer(s) to the question, other questions will appear if necessary. Once you have 

answered all the questions you need to, the Calculate Payment button will become enabled. 

 

 

   



3.4.2. Make Payment 

Once you hit the Calculate Payment button, your Payment Due will appear at the bottom of the page. 

Select the Make Payment button. 

 

3.4.3. Calling US Bank Portal 

The Nebraska Admissions Application uses USBank to process credit card payments. You will very quickly 

see this screen while we make the call to USBank to continue with the payment. Once it is ready, the 

USBank Payment Portal will appear. 

 

 

USBANK SCREENSHOTS HERE 

Once a payment has been processed successfully, it will appear in the Payment History screen which can 

be accessed via the navigation bar along the top by going to View ‐> Payments. Please allow several 

minutes for this to process successfully once you have stepped through the USBank payment screen and 

made your payment. 

   



4. Payment History 

Once a payment has been made, you can select Payment History from the menu navigation under View ‐

> Payments. Please allow a few minutes for your payment to appear once you have entered you credit 

card information and submitted it via US Bank. 

 

 

5. Exam Scores 

Once the exam scores are available, you will receive an email letting you know that your exam score is 

ready. Log into the application again and go to the Exam Scores screen via the navigation bar by going to 

View ‐> Exams. 

 

 

 

 

 

 

 


