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友情提示：

1、为了统一内容页面格式，我们推荐使用“编辑器排版工具.exe”，打开后，选中“修正空格，合并换行，双换行”和“简体字，排版后拷贝”，然后将要发布的文档复制过来，点击“开始排版”，这样就将排版后内容复制到剪贴版了。再复制到网站后台编辑器里就行了。

2、需要发布的文档中有表格的情况处理。先将word中表格选中，右击，“表格属性——边框和底纹——边框”，选择相应线条后，在预览区域，将线条重新选择一次，再复制到剪贴版。在网站后台编辑器中，直接右击，“粘贴”即可。对于excel中表格，选择表格后，复制到word中，做同样操作即可。
一．网站管理后台登录

1.在IE地址栏中输入：http:// jjzx.ccsu.edu.cn/content，其中红色部分为本站域名。
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2.进入内容管理平台登录界面，输入用户名和密码
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3.用户进入内容管理后台
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在内容管理后台中，用户在左边的目录树中可以看到自己所具有的操作权限，以上图为例，该用户：
（1）具有所有栏目的内容输入权限；

（2）在“审核管理”中，该用户还可以看到自己提交的信息发布（或撤销）请求处理情况；

（3）可以修改自己的密码。若密码丢失可求助于网站管理员（信息中心）。
二．标准信息内容的添加
1.标准信息内容的介绍

在网站页面上的表现为列表、点击列表中的某一项即可查看信息的内容。后台形式如下：
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2.标准信息内容的添加

如上图所示，点击左侧具体的权限栏目，点击添加，将出现“添加信息”的窗口：
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添加“信息标题”，然后点击打开“HTML编辑器”，在编辑器中编辑正文内容：
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信息内容的编排可见第五部分HTML编辑器的使用
信息内容编排好后，点击右下角的“确定”，返回到添加信息的界面：
此时信息内容的添加已经完成，点击“确定”信息将出现在列表中。
3.标准信息内容的发布

在信息列表中选择要发布的信息，点击“发布”，如下图所示：
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在某些栏目信息的发布需要审核，点击发布时，将会要求选择审核人。（即该栏目的发布需要审核人审核后才能发布出去），选择审核人，填写备注信息（可不填），提交即可。如下图
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发布审核请求发出后，用户可以在“审核管理”的“我的请求中”看到自己提交的请求信息的处理情况。
三．采编发信息内容的添加

1. 采编发信息内容的介绍

采编发信息在新版公众网中的大量应用是较老网站的一大特点，如果用户在后台点击某个栏目显示的是下面图片中的情形的话，即表示该栏目的内容为采编发信息。

它与上一节中介绍的标准信息相近，但功能相对要多一些，如：可设置信息来源、可设置信息的链接词（由此可自动生成相关链接）、信息可分页显示（适用于正文内容篇幅长的信息）
[image: image10.jpg](D T

EASEEE -

(SR

B D RATHE

B D REER

® 0 fshER

® 0 B

At cand

B WIS
(=] =3

B AR

B D ERER

B D ENRT

® O T

D BRA

AL ]

[SE=24

ERSETEE )

B () MELSLEE

B DTATE

RPN

B

AAREP

AR

BREE

»




2.采编发信息内容的添加

点击上图中的信息维护，即可进入下图所示的栏目信息列表页面。
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点击“添加”，将出现“添加信息”的窗口，（1）输入标题；（2）新增或选择来源；（3）设置链接词；（4）根据信息内容长短添加页面；（5）选择某一页，点击打开HTML编辑器编辑该页内容。
[image: image12.jpg]Nicrosoft Internet Explorer

b

%DD v Bt 00 v
R [ #iE[0 Va0 v
BAR: Omssn  Omsss

S [9RBH TRARR.
g (MBS - )
Fefcut, TS

BRI (B S1601 )

SRR ¢

25T
SR ¢

% I

THER Feser v | ]

TS Oxastest OURL OHTMLE®  HTMURESE

BT 4]
=l

®im | em | mam
0T mRA |

K | BE | W





信息内容的编排可见第五部分HTML编辑器的使用。
3.采编发信息内容的发布
在信息列表中选择要发布的信息，点击“发布”。同上节所述，在某些栏目信息的发布需要审核，点击发布时，将会要求选择审核人。（即该栏目的发布需要审核人审核后才能发布出去），选择审核人，填写备注信息（可不填），提交即可。
四．图文信息内容的添加

1.图文信息内容的介绍

图文信息内容主要用在首页上自动切换的“图片新闻”，它有：供切换显示的小图片（焦点图片）、文字标题、正文三大部分。

后台打开如下图：
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2.图文信息内容的添加

点击上图中的添加，将出现添加信息窗口，如下图所示。
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通过浏览的方式添加焦点图片（为保障网站首页的打开速度，一定不要使用宽度超过200像素的图片）；

输入信息的标题；

点击打开HTML编辑器， 编排信息的正文部分。
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编辑器在本网站后台都是一样的：
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如果要在正文中添加图片，点击HTML编辑器中的[image: image17.jpg]


按钮，具体操作见第五部分HTML编辑器的使用。
3.图文信息内容的发布

在信息列表中选择要发布的信息，点击“发布”。同上节所述，在某些栏目信息的发布需要审核，点击发布时，将会要求选择审核人。（即该栏目的发布需要审核人审核后才能发布出去），选择审核人，填写备注信息（可不填），提交即可。
五．HTML编辑器的使用

（一）文字内容的添加
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在编辑器中我们可以直接输入文字或拷贝TXT文件中的内容。

如果要直接从WORD中复制、可在HTML编辑器中点击[image: image19.png]


按钮。弹出如下对话框：
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使用ctrl+v把内容添加进来，点击确定。

注意：
（1）字体：输入或复制完成后，正文的字体默认情况下不是中文字体，会影响排版（如敲空格键效果不明显等）。要求把内容全选，在HTML编辑器中点击图标[image: image21.jpg]


。
（2）回车换行：在编辑器中直接按回车键（Enter）来换行，段落间距将比较大；如果要使用紧凑的段落距的话，可按住Shift，然后按 Enter来换行。
（二）图文混排

点击HTML编辑器中的[image: image22.jpg]


图片弹出如下窗口：
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点击上图中的上传。弹出如下图
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点击浏览、选中你要上传的文件。之后点击发送到服务器[image: image25.png]RIEFIRE R L



在点击确定。
注意：

（1）图片的命名规则【不能使用中文。可用数字和字母】上传服务器之后图片的名字会自动根据一些参数自动命名。
（2）图片默认为左对齐。要使图片居中对齐。点击HTML编辑器中的[image: image26.jpg]


图标。
（3）信息内容正文中插入的图片宽度不要超过550像素。
（四）附件添加
在信息正文中通常会遇到有附件下载的情况，如下图所示。
具体的操作方法是：

（1）选中需要设置链接的文字或图片，然后点击编辑器上方的“超链接”[image: image27.jpg]


按钮，将会弹出对话框。
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（2）选择“上传”、点击浏览，选择要链接的文件（注意：文件名不能是中文）然后发送到服务器，文件即可上传到服务器，并生成相应的附件链接地址。
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