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1 信息发布流程

文章从编写开始到发布到网站上，需要通过一定审核流程，下图描述了文章

在不同状态下可以进行操作，可以操作人员，以及操作之后状态，文章在只有发

布状态下，才可以在网站上被浏览、检索到：
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图：文章发布流程

2 信息维护

2.1 文章起草

文章起草是指文章起草、送审过程。可以起草文章人员涉及系统管理员，部

门管理员，发布构成员。



2.1.1 起草

点击  ，进入信息管理

1) 点击要操作栏目，如图 2.1.1；

图 2.1.1

2) 点击“起草”，开始增长文章，如图 4.1.2所示；

图 2.1.2

3) 弹出信息编辑器界面如图 2.1.3所示；



图 2.1.3

4) 输入标题和正文后，点击“保存”可以保存文章，保存后文章处在

起草状态；也可以直接送审文章；也可以直接“发布”，发布时间为

操作文章是系统时间。

 标题必要输入。

 字体编辑

如图，选中要编辑文字即可编辑。

图 2.2.1

 添加图片



先把鼠标移动到想插入图片地方，点击 ，弹出如下图对话框，浏览一

种本地文献后点击“拟定”按钮，图片就上传成功了。

图 2.2.2

 左图右文



图 2.2.3

 图片解决

如果上传图片尺寸太大，就会影响美观，普通咱们解决办法是：到 AcdSee

里缩小后上传，普通设定宽度为 400～600像素，如图 2.2.4所示。

注意：AcdSee必要是 6.0以上，pg和 gif以外图片也许会导致不能对的

显示，虽然是 jpg图片，必要保持图片为 3色，4色图（印刷格式）不能在

网络上使用



图 2.2.4

 添加多媒体

先把鼠标移动到想插入多媒体地方，点击 ，然后弹出如图 2.2.5.1对

话框，浏览一种对媒体文献涉及 flash、flv，上传 flv 文献还可以同步上传一

张图片如图 2.2.5.2，上传 flv文献是为了视屡屡道而设计。点击“拟定”按钮，

对媒体就上传成功了。



图 2.2.5.1



图 2.2.5.1

 添加附件

先把鼠标移动到想插入附件地方，点击 ，然后弹出如图 4.2.5对话框，

浏览一种本地文献后点击“拟定”按钮，附件就上传成功了。

图 2.2.5

 拷贝 word信息

可以直接从 word或 excel中拷贝信息，拷贝时，会弹出如下图对话框，

点击“拟定”按钮，格式丢失，点“取消”按钮,格式保存。

图 2.2.5

 文章内添加链接地址

先选中要链接文字，再点击 ，然后弹出如下图所示对话框，输入链

接地址即可。



图 2.2.6

注意：前面类型，“http://”或 ftp://”等链接类型一定不能少，否则无法

链接。

 文章添加链接地址

如下图所示，如果再“网站链接”中输入链接地址，则不显示文章正文，

直接跳转到输入地址。

图：2.2.7

注意：“http://”或 ftp://”等链接类型一定不能少，否则无法形成链接

2.1.2 文章送审

➢ 系统管理员可以对任何栏目内文章进行送审操作

➢ 部门管理员可以对本网站根栏目及其子栏目内任何文章送审

➢ 管理组人员可以对本组被绑定栏目及其子栏目内任何文章送审

➢ 送审操作可以一次选用同一栏目内多篇文章

http://
ftp://
http://
ftp://


以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。

如要下载或阅读全文，请访问：

https://d.book118.com/498000123066006060

https://d.book118.com/498000123066006060

