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1 运行环境 

 客户端配置 

 硬件环境 : ＰＣ机 512M,1G 以上硬盘或更高配置. 

系统软件 : WIN XP/ WIN VISTA/WIN7/WIN8/WIN10  IE 9.0（包括 9.0）以上版本浏览

器 

推荐使用：WIN10 + IE11 

2 网站初始数据 

2.1 网站测试地址 

网站测试主页地址：您的域名 （如：http://www.qhdedu.com/） 

网站测试后台登录地址：  您的域名/admin/12345Zlogin.aspx  

  如：http://www.hevttc.com/admin12345/Zlogin.aspx 

 也可从各页下方点击底部版权中的：“技术支持”字样。 

 

图 2.1-1  由版权处进入后台管理 

打开网页后，会提示没有登录，在界面中按要求输入有关信息，登录即可。 
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图 2.1-1  用户登录 

2.2 网站测试用户 

网站用户分为三级：网站管理员，网站用户，网站普通用户 

1、网站管理员：您的域名  

权限：设置网站。 

2、网站用户：由网站管理员登录后，自行设定。也可由贵单位人员申请，是否

允许申请由网站管理员在网站设置中进行设置。 

权限：可登录后台发布新闻，管理新闻。也可按本用户权限查看相关内部新闻。

后台发布并管理公文，查看相关公文等。 

3、网站普通用户：由网站管理员登录后，自行设定。也可由浏览网站人员自行

申请，是否允许申请由网站管理员在网站设置中进行设置。 

权限：无后台登录权限，仅限发布留言及新闻评论用。 

帐号：（请参照单独的帐号密码文件） 

网站管理员：********  密码：******** 

网站管理员可自行设置网站用户并赋权，请参照说明操作 

网站用户：****    密码：******** 
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2.3 网站登录 

所有用户在后台登录地址输入用户名、密码、验证码登录系统。如下图所示： 

 

图 2.3-1   登录界面 

注：1、如果按下“登录”后没有任何反应，请检查您的浏览是否为 IE。 

2、新用户第一次登录系统时，必须修改默认密码后重新登录才能进行菜单操作，如下

图所示： 

 

图 2.3-2  用户第一次登录界面 
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图 2.3-3  用户修改密码及相关信息界面 

用户首次登录后，必须修改默认的密码，如果手机号及邮箱也是系统默认的内容，也必

须修改，如果不修改，用户将无法进行其他操作。用户修改后，系统将自动判断是否更改了

默认信息及密码，并将自动刷新页面。 

（如果用户登录后，仅显示密码资料项，说明用户需要更改邮箱及密码，尤其是密码不

能等同于网站的初始密码！） 

3 网站用户权限说明 

 网站管理员 

（如：您的域名） 

网站用户 

（如：首个用户） 

新闻查看     ※※ ※※ 

新闻发布编辑  ※※ 

新闻推送管理  ※※ 

内部新闻  ※※ 
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修改密码 ※※ ※※ 

基本设置 ※※  

用户管理 ※※  

栏目管理 ※※  

部门管理 ※※  

链接管理 ※※  

页面顶部 ※※  

底部版权 ※※  

背景图片 ※※  

网页图标 ※※  

底部宣传 ※※  

水印图片 ※※  

公文类型 ※※  

查看日志 ※※ ※※ 

删除日志 ※※  

来源管理 ※※  

限定管理 ※※  

数据管理 ※※  

审核留言及评论  ※※ 

管理留言及评论  ※※ 

前台发布留言  ※※ 

前台新闻评论  ※※ 

发布公文  ※※ 

审核公文  ※※ 
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发布公文意见  ※※ 

删除自发公文意见  ※※ 

查看权限内公文 

（包括下载） 
 ※※ 

表 1   用户权限 

4 具体功能操作 

4.1 业务管理 

在全部新闻中，网站管理员可以对新闻进行查看或删除。如下图所示： 

 

图 4.1-1  新闻管理列表 

全部新闻中，可根据标题及栏目名称检索查询，如下图所示： 

 

图 4.1-2 检索条件 

点击新闻标题可直接查看此新闻。 

4.2 基本设置 

网站管理员可对网站基本内容进行设置。如下图所示： 
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图 4.2-1 基本设置界面 

网站名称：将显示在页面标题栏中。 

在基本设置页中单位名称后的文本域内输入网站名称，点击修改设置确认后即可。网

站名称设置的效果显示于前台浏览时的标题栏，如下图所示： 

 

图 4.2-2 标题栏效果 

网站域名：此处显示管理员设定已经备案并由本站认定的域名。（此处不可修改域名，

如确实需要修改，请与网站超级管理员联系。） 

关键字：用于设置站点关键字，可以增加页面检索机率。 

设置单位名称：网站的归属单位。 

负责人：站点负责人。 

描述：站点说明文字。 

联系电话：站点联系人电话。 

初始密码：初始密码是网站管理员添加网站用户时，系统自动为用户指定的密码。如

果网站用户确实忘记密码。网站管理员也可对此用户进行初始密码的操作。（此项在用户管

理中）。 

水印边距：是指网站用户后台上传图片时，系统加水印时的边距，建议为 10。 

发信邮箱，外发邮箱地址（SMTP），邮箱密码：是为了用户找回密码时自动发邮件所

用，请按实际情况进行设定。 

地图标注(经度/纬度)：标注地图中的位置。如下图所示： 
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图 4.2-3 地图 

每页显示记录数：记录数为系统显示新闻或其他列表时每页显示的最多记录数，默认

为 12 条，前台显示相同。如下图所示： 

 

图 4.2-4  列表 

公文许可上传的文件扩展名：在发布公文时，系统允许上传的文件类型。多个文件扩

展以“|”隔开，如：jpg|rar|zip|doc|docx|xls|xlsx  ，大小写等价。 

内网许可 IP：有的栏目可以设置成仅内网访问，此处即为设置内网 IP，后段可以有星

号，如果仅一个星号或四段全为星号，则表示不限定 IP。设置后，仅与此 IP 匹配的 IP 地址

才能查看此栏目中的新闻内容。 

CSS 样式：蓝色精典、蓝色专业、火红年代、橙色静谧、绿色宁静、蓝色精简。推荐

使用：蓝色精典。如下图所示： 
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图 4.2-3  六种颜色样式效果 

导航样式：下拉式菜单、滑动式菜单、横向式菜单。 

下拉式菜单、滑动式菜单与 CSS 样式相适应各有四种颜色。横向式菜单只有蓝色效果。 

三种菜单效果如下图所示： 

 

图 4.2-4 导航菜单样式效果 

提示框样式：后台管理中，一些信息提示框的样式。 

默认的样式 2 如下图所示。 

 

图 4.2-5 提示框样式 

添加用户方式：仅管理员添加是指二级用户的增加仅由网站管理员从后台增加。用户

可自行注册，即可由管理员后台增加，也可在前台由用户自行申请注册后，管理员后台审核

通过。推荐选择：仅管理员添加。 

用户注册默认部门：用户自行注册后，自动归属哪个部门，建议：管理员建立一个专

门用于管理注册用户的单位或部门，如部门名称定义成“注册用户”。 

用户注册默认类型：用户自行注册后，自动归属哪个类型。 
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内容页显示样式：分为三种样式，“左侧显示菜单及列表”、“右侧显示搜索及其他”、“只

显示内容”。推荐第一种样式。 

水印深度：是指网站用户后台上传图片时，系统加水印时的深度，建议为 9。 

水印位置：是指网站用户后台上传图片时，系统加水印时的位置，建议为下右，即右

下角位置。 

热点及最新标题截取字数：当内容页显示样式设置为“右侧显示搜索及其他”时，右

侧显示的最新列表及热点推荐栏目中，长标题显示的字数。建议为 8。如下图所示： 
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图 4.2-8 右侧显示热点及最新 

上下篇指示形式：分为“全站范围”、“栏目范围”、“无指示”三种，推荐“栏目范围”。
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在新闻显示页中效果如下图： 

 

图 4.2-9 指示样式 

留言本管理员：选择一位管理员，此管理员则有审核管理留言的权限。可以审核也可

以删除留言。 

留言本名称：是指留言本页中标题显示内容。下图中红色框住的内容即为名称。 

 

 

图 4.2-60 留言本界面 

页顶距：当页面设置背景图片时，页面的上边距离。 

页面宽度：可以设置页面的宽度，推荐使用：980、1134、1270、1890 等。 

是否加蒙板效果：勾选此项后，页面将呈现蒙版效果。但在某些浏览器中可能不出现

效果，如 IE11 的非兼容模式。蒙板效果如下图所示： 

 
图 4.2-11 蒙版效果页面 

新闻需审核：管理员后台发布新闻后，是否需要审核员进行新闻审核，审核没通过的

新闻不在前台页中显示。 

是否记录日志：是否记录用户所有的操作。推荐勾选。 

是否记录来源：是指是否记录浏览者的来源 IP，访问时间等信息。 

是否限定 IP：可以限定某些 IP 的来访者不能正常访问本站。所限定的 IP 在系统维护中

的限定管理模块中进行管理。 

允许用户改工号：是否允许网站用户更改本人的工号，单位内部应该采用实名制度，

单位内的工号是唯一的。推荐：不允许用户改工号。 

是否显示信息来源：勾选此项，则新闻中显示信息来源项，不勾选则不显示。如下图

所示： 

 
图 4.2-11 显示信息来源 
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图 4.2-72 不显示信息来源 

是否跳转手机页：是指用手机访问本站时，是否跳转到指定的手机访问专用页。 

开放留言本：网站是否开放留言本功能。留言本地址：/zlyb.aspx 

允许游客留言：是否允许游客留言及新闻评论。 

留言需审核：留言及评论是否需要审核。 

关于新闻评论功能的开放，在栏目设置中进行设置，因此可以实现有的栏目可以开放

评论功能，有的栏目不开放评论功能，但评论的审核管理权在本栏目新闻管理员处。 

公文需审核：公文发布后是否由审核员进行审核，公文管理员及审核员在公文类型中

设定。 

4.3 部门管理 

对部门进行管理。部门的功能主要是新闻发布时的来源部门及默认作者。如下图所示： 

 

图 4.3-1 部门列表 

在部门列表最后一行，输入部门名称、选择负责人、输入默认作者，然后点击新增，

即可完成对部门的添加。 

需要修改时直接对部门名称、默认作者修改，然后点击修改按钮完成即可。 

需要删除时，直接选择对应记录行的删除按钮操作，直接删除即可。 

在最后一行，输入部门名称或默认作者点击检索，可检索需要查询的部门、作者。 

4.4 用户管理 

网站管理员可对用户进行管理。 

在用户列表最后一行，录入用户名，选择相关项，然后点击新增，如下图，可添加用

户。 
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图 4.4-1 用户管理界面 

工号：职工编号，单位内必须唯一。 

用户名称：最好用姓名。 

所在部门：选择用户所在部门。初始数据首个部门为“本站”，管理员可以从部门管理

中去修改部门名称或添加新部门。 

用户类型：分为单位用户与非单位用户，单位用户即网站用户，非单位用户即网站普

通用户。单位用户可登录后台发布新闻，管理新闻。也可按本用户权限查看相关内部新闻。

非单位用户无后台登录权限，仅限发布留言及新闻评论用。 

职务名称直接写入此用户具体职务即可，如：教授，校长等。 

职务级别：分为领导，中层，普通员工，非职务人员。自注册用户或者非单位用户一

般设置为非职务人员。职务级别非常关键，涉及到阅读内部新闻的权限问题，请慎重设置。 

是否自注册：是自行注册用户还是管理员添加的用户。 

是否在岗：该用户是否还在岗。 

网站管理员新增用户时，会默认初始密码，初始密码由网站管理员在基本设置中指定。 

当用户忘记原密码时，可点击相应用户行的初始密码按钮，将用户密码初始。（用户也

可自行从前台用找回密码功能进行重新设置。） 

需要删除用户时直接点击对应行的删除按钮，进行删除即可。注：若系统内有用户添

加的新闻内容，则无法删除当前用户，只能是删除其所添加的所有新闻后，再删除用户。 

当用户过多时，可通过最后一行输入用户名，点击检索用户按钮对用户进行检索。 

审核：如果当前用户已经通过，即“已开通”可用，如果按下“已开通”则此用户会

被暂时限制登录，再按“已关闭”即可取消限制。 

提示：最好不要删除初始用户，但可以改名。 

4.5 栏目管理 

网站管理员可对栏目进行管理。栏目管理界面中，左侧为导航部分，右侧为管理部分。 

 
图 4.55-1 栏目管理 

在左侧导航中，点击某个菜单项目，右侧则会显示其中的栏目列表。 

在栏目列表最后一行可添加新栏目，如下图所示： 
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图 4.55-2 栏目列表 

点击最后一列“删除”即可删除栏目上，但如果当前栏目下有新闻时，不可删除当前

栏目；当没有新闻时，栏目方可删除。 

新增时，先输入一个栏目名称（推荐使用四个汉字），选择所属栏目，菜单中显示顺序，

首页中显示顺序，栏目形式，再点击“新增”即可完成。 

点击修改可修改界面中显示的各项。 

点击“管理”，可管理属于此栏目的下级栏目（与点击左侧菜单导航相同）。（三级栏目

中“管理”不可用，因此网站栏目不能超过三级） 

点击“设置”可打开栏目设置页：（不同的栏目样式，设置的项目可能有所不同，有的

项目可能为无效设置，即不必设置） 

 

图 4.5-3 栏目设置页 

栏目宽度高度，是指此栏目的宽度与高度。 

链接地址：如果不做其他站链接，用默认“无”即可。如留言本地址为：/zlyb.aspx。 

管理员：设置一个用户管理此栏目，设置后，此用户才可以在此栏目中发布新闻，管

理新闻、管理此新闻的评论等。 

审核员：设置一个用户来审核此栏目内的新闻。新闻是否需要审核在基本设置中进行

设定。 
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长标题截取字数：如果一个新闻的标题过长，而前台栏目宽度显示不下的话，可以利

用此数字来控制显示的效果。 

首页中记录条数：此栏目在首页中显示时，显示几条记录，建议 7 条。 

更多“more”样式：即是否在栏目的右上角显示“更多”的链接。三种选择：不显示，

显示英文，显示汉字。 

 

图 4.5-1  “more”效果 

阅读权限：分为“无限制”、“限定 IP”、“须登录”三种。“限定 IP”是指此栏目中的新

闻只限内网 IP 访问，这个内网 IP 在网站设置中设定。“须登录”是指阅读此栏目新闻时，

用户须要前台登录后才能看到新闻内容。 

是否有标题：首页中是否显示此栏目标题。 

是否有右浮动：勾选此选项后，所设置的栏目将靠右侧浮动。 

是否开通评论：此栏目的新闻是否允许用户或游客发表评论，评论是否需要审核在网

站设置中设定。 

首页显示时包括子类中新闻：如果勾选此项，当此栏目在首页中显示时，列表中会包

括其下级子栏目的新闻，如果不勾选，则只显示此栏目中的新闻列表。（仅对普通形式、滚

动字幕、图片展示、滚动图片类型栏目有效） 

本栏目新闻是否可以点赞：会在本栏目的新闻下方，显示点赞，浏览者可以点击为喜

欢的新闻点个赞。 

是否弹出窗口：在新闻列表页或菜单项中，点击相应栏目名称或新闻，是否以新窗口

方式打开。 

 

栏目样式：共有 31 种栏目样式可选择，具体示例见本站（www.qhdedu.com）。 

1、普通形式 

 

图 4.55-2  普通形式示例 

http://www.qhdedu.com/
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2、图文介绍 

 

图 4.5-3  图文介绍 

 

2、滚动字幕 

 
图 4.55-4  滚动字幕形式示例 

3、图片展示 
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图 4.55-5 图片展示形式示例 

 

4、滚动图片 

 

图 4.55-6 滚动图片形式示例 

5、地图标注 

 

图 4.55-7  地图标注形式示例 
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需要超管在网站设置中设置经纬度，效果如上图所示。 

但可以设置地图的比例大小： 

 

图 4.55-8  地图标注比例设置 

 

6、自定义代码 

 

图 4.55-9 自定义代码形式示例 

设置时，需要在列表页中点击“编辑”，进入内容编辑页（即百度在线编辑器）。如: 

 

图 4.55-10 编辑内容 

 

如天气预报内容为： 

<p><iframe height="178" marginheight="0" 

src="http://m.weather.com.cn/m/pn12/weather.htm?id=101091101T" frameborder="0" 

marginwidth="0" scrolling="no"></iframe></p> 
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其中红色内容为地区代码，如秦皇岛的代码为：101091101T。此代码可以到

http://m.weather.com.cn/中去查询。 

可采用“纯代码方式提交”，手工编辑代码后，再进行提交。 

7、检索与通道：即为内容检索与快速通道链接的组合。 

 

图 4.55-11 检索与通道形式示例 

可以设置右边距与是否换行。 

 

 

图 4.55-12 检索与通道设置 

8、视频播放：可以上传flv或MP4视频，通过ckplayer进行播放。 

 
图 4.55-13 视频播放式示例 

可以设置是否显示滚动字幕： 

 

图 4.55-148 视频播放式设置 

9、待扩展。 

http://m.weather.com.cn/
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10、图片轮换： 

 

 

图 4.5-159 图片轮换形式示例 

注：设置方法同自定义内容，列表页中点击“编辑”，进入百度编辑器，可以上传多个

图片，并分别设置各自的超级链接。 

 

图 4.5 20  图片轮换形式设置 

可以设置图片下方是否显示美化层，当把“遮图丝带”设置成为“1”时，表示不显示

美化层，不为“1”时表示显示，此数可以控制美化层高度，推荐：8。如图所示： 

 

图 4.55-21  显示美化层 

 

 

图 4.5-22  不显示美化层 

11、宣传图片： 

 

图 4.5-23 宣传图片形式示例 

设置方法同图片轮换，只是没有丝带设置。 

12、浮动广告：设置方法同自定义内容。 
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图 4.5-16 浮动广告形式示例 

浮动广告可显示在页面左、右两侧（设置是否右浮动即可），始终显示于页面的可显示

范围。 

13、漂浮广告 

 

图 4.5-17 漂浮广告形式示例 

漂浮广告可漂浮于页面中。 

14、底部跟随：可右可左，但不可关闭，会始终显示在页面底部。 

 

图 4.5-26 底部跟随形式示例 

15、可关弹出：即可关闭的弹出广告窗。 
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图 4.5-18 可关弹出窗口形式示例 

可关弹出窗口设置同上。可点击窗口右上角的 ，来关闭弹出窗口。 

注：在设置显示顺序时，尽量把漂浮广告、可关弹出、浮动广告，底部跟随，设置在最

后显示，并且三者之间也尽量有先后顺序：浮动广告>漂浮广告>可关弹出。同时尽量不要

设置多个。漂浮动广告与可关弹出窗口尽量不要同时设置使用。 

16、图片链接：读取链接管理中设置的链接形式为“图片链接”的记录。 

 

图 4.5-198  友情链接图片形式示例 

17、热点专题：读取链接管理中设置的链接形式为“热点专题”的记录。 

 

图 4.5-209  热点专题图片形式示例 

注：热点专题的图片在链接时，需要先将图片上传到服务器再进行链接。 

18、文字链接：读取链接管理中设置的链接形式为“文字链接”的记录。 
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图 4.5-30  文字链接普通形式示例 

 在设置“文字链接”时可以设置横向或竖向。 

 

图 4.5-31 不勾选选项 

 

图 4.5-21  横向排列显示文字链接 

19、本站检索 

 

图 4.5-223  本站检索形式示例 

20、快速通道：读取链接管理中设置的链接形式为“快速通道”的记录。 

 

图 4.55-234  快速通道形式示例 

21、标签导航 
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图 4.5-24  标签导航形式示例 

必须设置一个一级栏目为标签导航样式后，并在首页显示，再把其下的二级栏目设置成

标签导航样式并首页显示即可。 

标签个数根据栏目宽度适当自行设置。 

22、最新列表 

 

图 4.5-25 最新列表形式示例 
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自动显示站内最新添加的新闻。 

23、人气排行 

 

图 4.5-267  人气排行形式示例 

自动显示站内浏览最多的新闻。 

24、最新单位 

与普通网站用户无关 

 

图 4.5-278  最新单位形式示例 

25、最新用户 

最好不要显示此栏目。 

26、单位注册 

与普通网站用户无关 
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图 4.5-289  网站注册形式示例 

27、用户注册 

当网站管理员在网站设置中设置成用户可自行注册后，应该设置一个这种栏目在主页

中，以方便用户自行注册。 

 

图 4.5-40 用户注册 

28、用户登录 

为非单位用户（网站普通用户）提供登录，登录后的用户可以修改个人信息。 

注意：除网站普通用户外的用户，不能从此处登录改信息，而要从后台登录后再行更改
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信息及密码等。 

 
图 4.5-41 用户登录 

如果某个栏目设置成“须登录”，该栏目中的新闻则需要用户登录后才能查看。如果之

前用户没有登录，则系统会自动提示要求用户登录。 

 

图 4.5-42 前台用户登录框 

登录后，在页面顶部，显示用户名称，并可以选择“退出”“改资料”的操作。 

 
图 4.5-43  登录后顶部用户信息 

29、最新评论 

列出最新发表的新闻评论。 

 

30、最新留言 

列出最新发表的留言。 
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4.6 链接管理 

超级用户可对网站链接进行管理。网站链接分为四种：文字链接、图片链接、热点专

题、快速通道。 

如下图所示： 

 

图 4.6-1 图片链接显示效果 

 

图 4.6-2 链接列表 

新增链接时，在链接列表最后一行，输入链接名称、链接地址、图片地址，选择链接

类型，然后点击新增链接按钮即可添加新链接。 

修改链接时直接在对应的行内修改链接名称、链接地址、图片地址、链接类型，然后

点击修改即可。 

删除链接时，只需要在对应行最后点击删除按钮，即可删除当前链接。 

新增链接的各个项也可用于检索链接，输入条件，然后点击检索链接按钮即可根据条

件进行检索。 

4.7 公文类型 

 

图 4.7-1 公文类型列表 

管理方法如前所述。每种类型要设计一个管理员及审核员，管理员可以发布此类型

公文，审核员可以审核此类型公文。（如果普通管理员登录后，在公文发布时公文类型
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中没有选择项，说明此管理员没有发布公文的权限类型。需要网站管理员身份登录后，

设置公文类型，并把管理权赋给相应用户。） 

4.8 页面顶部 

页面顶部是网站的头图部分。网站中显示的位置如下图所示： 

 

图 4.8-1 页面顶部图片 

网站管理员可对页面顶部图片进行更换，文件大小建议为：980*106。如下图所示： 

 

图 4.8-2  编辑页面顶部图 

建议页面顶部图大小为：980PX*106PX。 

页面顶部可为图片、flash 文件。 

若要上传图片时，首先点击编辑器中的“多图上传”按钮，如下图所示： 

 

图 4.8-3 上传图片按钮 

在弹出的对话框中，根据实际需经，选择“加水印”，再“点击选择图片”，如下图所

示： 
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图 4.8-4  上传对话框 

浏览选择需要上传的图片，然后点击“开始”，提示发送成功后，点击确定，即可在编

辑区内看到上传的图片。 

 
图 4.8-5  上传对话框 
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4.9 自定义样式 

网站管理员可设置网站 CSS 样式。如下图所示： 

 

图 4.9-1  自定义样式 

         设置时请一定要选择“纯代码方式提交”。 

4.10 底部版权 

网站管理员可设置网站版权信息。如下图所示： 

 

图 4.10-1  版权信息 

版权信息在网站中显示的位置如下图所示： 
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图 4.10-2  版权信息 

版权信息在编辑器内进行编辑，编辑完成后点击提交，提示修改完成即可。 

也可以为底部版权背景图片，详细操作请参照：5.9. 

 

图 4.10-3  底部版权加背景图片并右对齐效果 

4.11 背景图片 

可以设置网页的背景图片，图片尺寸为：1610*1269，格式为 JPG，大小最好不要超过

500K。 

效果如下： 

 

图 4.11-1  有背景图片的网页效果 

如果不想显示背景效果图，可以在编辑器中写入“无”。 
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图 4.11-2  没有背景图片的网页效果 

4.12 网页图标 

可以设置网页标题栏中的图标，建议上传.ico 文件，上传后会取代默认的 IE 图标。 

 
图 4.12-1  网页图标效果 

4.13 底部宣传 

可以设置网页中下方的一个固定宣传内容，如下图。 
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图 4.13-1  底部宣传效果 

4.14 水印图片 

可以设置并上传水印图片的，格式为:png。 
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图 4.14-1  水印图片 

有关位置、边距、深度等设置请在基本设置中进行管理。 

4.15 数据备份 

 

图 4.15-1  上传对话框 

备份数据的扩展名为.sql 

压缩的上传文件或公文扩展名为.zip 

文件开头的数字为网站 ID，第二段中 BD 代表数据，AU 代表压缩的全部文件，MU 代表压

缩的当月文件，AW 代表压缩的全部公文，MWwa 表压缩的当月公文。 

4.16 限定管理 

对限定的 IP 地址进行修改删除新增等操作，IP 地址必须符合 IP 规则，受限定的 IP 地

址将无法访问本站。 

 
图 4.16-1   限定 IP 地址列表 
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4.17 来源管理 

管理用户来源，可以删除。如果点击“限制”，可以直接加入到限定 IP 中。 

 
图 4.17-1   来源列表 

4.18 操作日志 

网站管理员可对网站中所有人员的操作日志进行查看及删除操作。 

 

图 4.18-1   操作日志列表 

4.19 修改密码 

网站管理员及其他用户都可修改自己的密码。如下图所示： 
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图 4.19-1   修改密码 

用户在修改密码时，系统会提示当前用户名称，然后用户输入原密码、新密码，并确

认新密码，点击确认，即可完成修改。修改后重新登录系统需要输入新密码。 

如果工号框不可修改，表明超级管理员已经设置不允许网站管理员修改个人工号。 

在设置信息时要注意，手机号及邮箱必须唯一！ 

5 常见问题 

5.1 提示没有正常登录或登录超时？ 

在正常登录后，长时间没有操作或非正常登录时，系统会提示：没有正常登录或登录超

时，请重新登录。此时必须重新输入用户名密码重新登录系统。注意，如果用户登录后台长

时间没有操作，还有中能提示未知错误而直接返回首页。 

5.2 如何给新闻中的文字或图片添加超级链接？ 

在编辑新闻时需要对文字或图片添加超级链接时，首先选中要添加的文字或图片或将

光标放置在要添加链接的位置，然后点击编辑中的超级链接按钮，如下图所示： 
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图 5.2-1   添加链接 

弹出添加链接对话框，如下图所示： 

 

图 5.2-2   添加链接 

在地址输入框内，输入要添加的链接地址，点击确定，完成编辑后，即可在网页中查

看效果。 

图片添加时与文字添加相同。 

5.3  如何添加附件？ 

在本系统中可添加.xls、.doc、.txt、.jpg 等格式的附件。在添加附件时，需要进行添加

链接的第一项，点开添加链接对话框，然后将标签调整到上传标签，如下图所示： 
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图 5.3-1  上传附件 

点击浏览按钮，选择本地文件，然后点击发送到服务器上，此时标签自动跳转到超链

接信息标签，如下图所示： 
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秦皇岛易得优软件   13703353520 

 

图 5.3-2  上传附件 

然后依次点击确定即可完成添加。注意：附件原文件名称及原文件所在文件夹路径名

称中不能有汉字，也不能有空格等特殊字符，否则无法上传成功，另外，附件不要过大，防

止因您网络问题造成上传时间过长超时而上传无法成功。 

5.4  新闻中如何添加图片？ 

具体操作见 4.8。 

5.5 管理网站的具体流程是什么？ 

1、网站注册：注册后等待开通确认邮件。 

2、设置网站：网站管理员登录本站后台，基本设置，页面顶部，页面底部，栏目设置，

用户管理，部门管理，链接管理。 

3、网站用户登录本站后台，根据网站管理员所给栏目权限管理新闻。 

5.6 为什么不让修改与删除新闻？ 

修改与删除新闻的原则：谁发谁删谁改。也就是说哪个网站用户发的新闻，由哪个

网站用户修改或删除。用此网站用户身份登录后，才可进行修改与删除。 

5.7 为什么滚动字幕或滚动图片没有出现滚动效果？ 

为什么某个栏目我设置成了滚动字幕或滚动图片，但没有出现滚动效果呢？最可能

的问题是，此栏目的新闻条数太少，无法循环起来，解决方法是：多添加一些此栏目的

新闻。可以由网站管理员尝试修改一下此栏目首页显示的记录条数。另外，同一类型的
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栏目最好不要同时设置多个，防止互相干扰。(当新闻条数较少时，可能每条新闻会显

示成两条，这属于正常现象，当新闻增加到一定条数时，即会出现滚动效果) 

5.8 我想为固定新闻设置一个背景怎么办？ 

要解决这个问题，需要您对 HTML 代码比较熟悉，方法：先在编辑新闻中上传一

个合适的背景图片，然后按下“源代码”，对内容进行源代码编辑。一般格式如下： 

 

5.9 如何设置底部版权背景图片？ 

先在编辑新闻中上传一个合适的背景图片，然后按下“源代码”，对内容进行源代

码编辑，最后以纯代码方式提交。一般格式如下： 

 

5.10 如何设置底部版权中显示浏览者的 IP 地址？ 

在设置底部版权时，可以用代码设置显示浏览者的 IP 地址，如：<!--QHDEDUIP-->

代表 IP 地址，将显示成：您的 IP：XXX.XXX.XXX.XXX。 

6 退出系统 

用户操作完成时，需要点击系统右上角的退出系统按钮退出系统，如下图所示： 

 
图 6-1   退出系统 
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