信息员使用手册
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1 基本信息
1.1 网站入口
新闻网新主页网站：http://webplus.dhu.edu.cn/login.jsp?_p=YXM9NjcmcD0xJm09TiY_
学校主页右上角应用---新闻系统
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1.2 登录信息
用户名：8位工号 
密码：同信息门户密码
（如登录不上，请及时联系宣传部对口同志）
2 信息员新闻发布
2.1 登录后台
打开浏览器（建议用IE9+，谷歌、火狐浏览器），输入登录地址，访问系统后台；输入工号和密码进行登录；
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2.2 打开编辑器
用户无论点击“文档管理”还是“维护信息” 都可以进入信息编辑模块，如下图：
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左侧选中“学院新闻 ”或学术信息栏目后，右侧可以看到该栏目下所有文章，点击右下角的“增加”，开始添加文章；
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3 编辑器介绍
用户在文档管理中点击 “增加”按钮，即可以打开编辑器页面，如下图：
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3.1 基本属性介绍[image: image7.png]



· 文章标题：文章正文标题输入框，必填项；
· 副标题：选中副标题以后，可以为文章添加副标题；

· 外链：此处为文章添加外链； 例如：添加http://www.baidu.com，文章发布以后，点击文章标题会自动跳转到百度首页；
3.2 快捷工具栏介绍
[image: image37.png]


左图为编辑器的快捷工具栏，在该工具栏中列出了一些常用的功能；
· Word文档：本地编写好word文件，可以直接将word里面的内容导入；

· PDF
文档：可以将pdf文档转换成swf显示，类似于百度文库的显示方式；

· 插入图片：可以从本地上传图片，支持所有类型的图片，图片上传的大小限制为2M；

· 插入附件：可以从本地上传附件，支持所有常见的附件格式，禁止上传具有潜在风险类型的的问题（如exe，bat）附件上传的大小限制为10M；

· 插入视频：可以从本地上传视频，视频上传大小为100M；
3.3 工具栏介绍
正文编辑框上方就是工具栏，里面包含了所有编辑器的功能，除排版基本所需功能外，考虑到前台呈现的统一性，建议信息员主要考虑系统默认默认选项，不要使用过多个性化设置，如字体、字号、添加音乐等；
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3.4 高级属性介绍
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· 作者：设置文章作者； 

· 来源：如果文章是从其他网站引用，可以设置文章的来源，责任编辑填； 

· 责任编辑：设置文章的责任编辑，责任编辑填； 

· 关键字：设置文章的关键字；例如文章1的关键字为“招生”，访问该文章的时候，右侧的相关文章会显示其他拥有相同关键字“招生”的文章，责任编辑填； 

· 创建部门：自动获取用户所在部门； 

· 发布至：信息员可以选择文章发布至自己的站点，信息员选填； 
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· 封面图设置：可以给文章设置封面图，信息员选填；
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· 访问限制：可以给文章设置访问限制，如果该文章只允许在校内被访问，可以勾选“校内访问”选项，责任编辑填；
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· 摄影：请填写照片拍摄者信息，信息员可选填；

· 信息员联系方式：填写信息员联系方式，手机或固定电话；

· 视频：请填写视频拍摄者信息，信息员可选填；

· 主题：学术信息类新闻专用，填写学术信息的主题；

· 主讲人：学术信息类新闻专用，填写主讲人的信息；

· 地点：学术信息类新闻专用，填写活动地点的信息；

· 时间：学术信息类新闻专用，填写活动举办的时间；

· 组织单位：学术信息类新闻专用，填写活动举办的单位；
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· 高级属性均由责任编辑填，信息员不必填。
4 常用功能使用说明
4.1 新闻类内容维护
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空白部分为正文编辑区域，信息员可以直接在该区域输入文字信息，也可以从其他word中复制粘贴相关的文字信息，还可以通过编辑界面左边快捷工具栏中的word文档直接上传内容（如下图所示）； 
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文章编辑完成以后，点击最下方的[image: image16.png]


按钮，可以预览文章；点击[image: image17.png]


，文章随即保存；点击   [image: image18.png]


 按钮可以将文章向责任编辑进行提交；当点击送审按钮以后，将会弹出送审页面，届时直接点击右下角的     [image: image19.png]FE-3



按钮即可完成送审。
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温馨提醒：由于预览文章会新开一个窗口，因此关闭预览窗口时请看清右上角的[image: image21.png]


再点击关闭，避免将文章编辑窗口整个都关闭了。此外，一旦提交送审后，文章是不可修改的，如有修改需求，请及时跟宣传部对口同志联系，请对口同志“退回修改”。
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4.2 学术信息类内容维护
新闻网中存在一类特殊新闻“学术活动”，该类型的新闻必须要填写学术活动的相关信息，信息员打开编辑器，在右侧的扩展属性中，需要维护学术活动的相关信息，如下图：
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在标题 与短标题中均输入学术信息标题，扩展属性中主题填写学术活动即将举办的月份，视频填写日期。
4.3 图片上传

信息员可以通过本地上传和远程图片两种方式上传图片。同时，可以对上传的图片设置宽、高、居中等。插入图片的具体操作步骤如下：

在文档编辑器页面，单击“[image: image24.bmp]”或者左侧快捷工具栏的“上传图片”；[image: image25.png]© EE - B0REIREE 7.1
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信息员可以设置图片的宽高、对齐方式等，一般设宽度、为640像素默认宽度就可以了；图片只要设置高度即可，系统会等比例缩放，自动计算图片高度，保证图片不会变形；

另外每张图片下面都会有图片标题输入框，可以为图片添加图片名称，如下图：
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4.4 附件上传
信息员可以在文档中上传各种类型的附件。允许上传的附件类型包括：jpg、gif、jpeg、png、bmp、ico、mp4、flv、avi、rmvb、rm、wmv、swf、mp3、wma、doc、docx、ppt、pptx、xls、xlsx、pdf、zip、rar、txt、log、js、css、cert、dbf、html、html。
使用方式和上传图片相似，先把鼠标移动到想插入附件的地方，点击上传附件或者[image: image28.png]HEAB



，弹出如下对话框，选择本地文件，点击确定即可：
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4.5 Word/Excel/PPT导入
您可以在文档中上传doc、docx格式的word文件，xls、xlsx格式的Excel文件和，ppt、pptx格式的PPT文件。
在文档编辑器页面，单击“[image: image30.bmp]”或者[image: image31.png]


，弹出如下对话框，选择本地文件，点击确定即可；
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· 导入模式  [image: image33.png]FABER: [



                   ： 

插入模式：直接在光标当前位置插入所有word内容； 

覆盖模式：直接覆盖当前所有的内容，直接插入所有
word的内容  ； 
· 显示模板     [image: image34.png]


               ： 

空白模板：默认模板； 

红头文件：可以自动将word文档变成红头文件并导入；
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4.6 添加超链接
先选中要链接的文字，再点击
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注意：前面的类型，“http://”或ftp://”等链接类型一定不能少，否则无法链接，如果是本站点内地址，请使用“站内地址”；
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