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一、 简述

上海市侨联网站信息报送平台是整个系统的核心模块，它完成了本系统中对新闻稿件报送的所有后台处理工作和用户权限管理工作。现在我们逐步进入后台管理系统，详细的了解系统的功能。
二、 登陆系统
登陆上海市侨联的网站或者直接输入网址：http://ecms.eastday.com/baosong/auto_login/login.html
[image: image1.png]R IEEA

BXFE | HRGER | HERS

e

HERBNE

SEEER

=t

. EEEEET LEY

» BICEA
RIS

» ZEE CLEET

« BERE, BESEAE




单击[image: image2.jpg]| @oEs |



【信息报送】
出现登陆界面，如下图：
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· 输入用户名（可向管理员或者市侨联宣传网络部获取）
· 输入密码（可向管理员或者市侨联宣传网络部获取）
· 鼠标单击“确定”按钮，登录到以下网站主页面。
· 点“重置”按钮，可以进行重新输入内容。
登录进入系统后，进入报送系统主界面。如下图：
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主页面左侧以树型结构显示网站栏目结构和内容，其中根结点为网站名称；鼠标右键单击栏目树的节点的[image: image5.jpg]


或者[image: image6.png]


可进行一些栏目管理的操作，打开栏目，或者关闭栏目（其中根节点信息修改必须重新登录系统）。主页面右侧为操作编辑界面。
· 界面风格：
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描述：上图勾选的是当前页面风格，可以单击不同颜色来切换系统整体页面的风格。
· 修改密码及退出系统：
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描述：显示当前登录用户名、修改用户密码功能、退出系统、显示当前时间。

1. 修改用户： 点击修改用户弹出修改用户密码界面（如下图）：
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2. 退出系统：退出当前用户登录，返回到登录界面。
· 系统菜单：
主界面左侧包含主菜单列表，在主菜单列表中包含内容管理动态树（系统主栏目列表）、模板管理（系统模板）、应用集成、流程管理（稿件审核）、富媒体管理、系统管理等。但是由于用户都有自己的权限（或说是用户角色），因此登陆后用户看到的页面是不同的。

· 系统稿件管理：
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主界面右侧包含稿件管理界面，详细描述请参考稿件管理模块。
· 检索及过滤：
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描述：输入关键字，点击回车键，可以查询包含搜索关键字的相关稿件。
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描述：主界面稿件过滤默认条件。（稿件读取默认最大值为最近100条、查看所有用户的稿件、主界面每页显示25条）
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描述：可以选择显示稿件的总数量，即数据读取的最大值。
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描述：切换当前登录用户或所有用户对稿件进行过滤。
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描述：每页显示稿件的数量，即当前页面显示的最大条数。
三、 新建稿件
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描述：在主菜单→内容管理（动态树）选择需报送栏目，单击[image: image17.jpg]


【添加】出现界面，如下图：
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描述： 新建信息首先要录入相应的字段（标题、副标题、来源、作者、摘要、正文），其中标题、来源以及正文为必填项。图片要求为jpg格式，宽度500像素以下，可以直接放在正文里进行报送。结束编辑后单击【保存】或者还有稿件需要编辑请单击【保存并新建】进行再次报送。
提醒：1）在标题、副标题、来源、作者、摘要中无法实现鼠标右键功能，所以，如需复制粘贴，请在原文中选定所需要的内容按键盘Ctrl+C（复制），然后鼠标在点到报送系统所需要粘贴的位置，按键盘ctrl+V(粘贴)，来实现复制粘贴的功能。（正文中有鼠标右键功能）
2）稿件标题只能出现在【标题】栏，不能出现在【正文】栏里，否则会出现双标题。
3）如有摄影作者，请在[image: image19.png]=



栏输入：XX 摄影：XXX
如下图：
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关于正文部分，常用菜单介绍
· [image: image21.jpg]


为了匹配上海市侨联网站里所有稿件的字体和格式，在稿件输入完成后，单击[image: image22.jpg]


，系统将自动删除所有格式，并且匹配和网站相同的所有中文格式。（如果是英文稿件，请单击[image: image23.jpg]


来实行字体和格式的匹配。）[image: image24.jpg]e



为单单清除文本格式。[image: image25.jpg]


为单单清除格式。
· [image: image26.jpg]AE8 L0




· 如需插入图片请单击[image: image27.jpg]


，进行插入图片，图片不宜太大，控制在每张图片，图片宽度不超过500像素。一篇稿件中不要超过5张图片，如果有特殊要求，请联系市侨联宣传网络部。
· 如需插入表格，请单击[image: image28.jpg]


进行插入。
· 如需插入超链接，请单击[image: image29.jpg]


进行插入和取消插入。
· 如需插入flash，请单击[image: image30.jpg]


进行插入。
· [image: image31.png]


为稿件排版使用，从左到右分别是，左对齐，居中，右对齐以及两边对齐。
· 稿件中小标题需要加粗，请单击[image: image32.png]


进行加粗。
全部编辑结束后，单击[image: image33.png]& wenE | 2w -



【稿件编辑】关闭编辑功能，返回【内容列表】，这时，之前输入的稿件就显示在【内容列表】中，管理员及审核员就能进行稿件的后续审核工作。
· 如需更改或者再次对已经编辑好的稿件进行再次编辑，请单击[image: image34.png]


进入【稿件编辑】
· 如需删除稿件，请单击[image: image35.png]


，进行删除。对于已经删除的稿件请在[image: image36.png]) EME



中查找。
· 如需一稿多投，可鼠标左键选中要投的稿件，左键按住不放，直接拖拽到相对应的目录中。
四、 提交稿件
全部编辑结束后返回[image: image37.jpg]G} AERIE



，之前输入的稿件就会显示在【内容列表】中，如下图
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对于要报送的稿件，我们还需要做一个工作那就是提交。
· 现在稿件的【审核状态】是【未审】，如图：[image: image39.jpg]RS
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· 打开需要报送的稿件单击【更多】出现下拉菜单，再点击【提交】[image: image40.png]Q K
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以上你选择的稿子就已经提交了，宣传网络部会对提交的稿件进行审核工作。
· 返回[image: image41.jpg]A nERIE



，会发现这条稿件的审核状态已经变成【提交】
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而后宣传网络部就能看到这篇已经提交的稿子，从而进行【审核通过】或者【退回修改】
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