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1. 先决条件

1.1. 浏览器要求

请使用IE6或以上版本的浏览器，尽量不要使用360等其他浏览器，以确保网站及后台的正确性。

1.2. 浏览器设置

在IE浏览器的菜单栏中找到“工具”----- “Internet选项”，点击后进入对话框，在常规（默认选项卡）选项卡中，”浏览历史记录”----设置下面，找到“Internet临时文件”，进入设置对话框，在“检查所存网页的较新版本”中，选择“每次访问此页时检查”，点击“确定”按钮。

该设置可保证每次您对信息进行修改后能及时看到更改后正确的页面。

1.3. 设置受信任站点

同样在“Internet选项”中，点击“安全”选项卡，选择“受信任的站点”，点击下边的“站点”按钮进入编辑对话框，将网站及网站后台地址填写到“将该网站添加到区域中”下的输入框内，然后点击“添加”按钮，请注意将“对该区域中的所有站点要求服务器验证（https:）”这一项的对勾去掉，之后点击“确定”按钮。

该设置可使您的浏览器对网站及后台的各项限制大幅度的放开，确保后台所有功能都能正确使用。

1.4. 安装控件

进入网站后台之后，请先在后台右上角处点击“控件下载”
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将安装程序下载到电脑上，双击按步骤安装即可。

该控件是用于正确上传word文档及word文档中图片的信息。

2. 进入网站及管理系统

2.1. 进入网站

网站二级域名的规划是根据各个系院处室的拼音首字母加上sdjtu.edu.cn 组成的。

	序号
	站点名称
	站点域名

	1
	山东交通学院—继续教育学院
	http://jxjy.sdjtu.edu.cn/

	2
	山东交通学院—资产管理处
	http://zcgl.sdjtu.edu.cn/

	3
	山东交通学院—信息科学与电气工程学院
	http://xdxy.sdjtu.edu.cn/

	4
	山东交通学院—外国语学院
	http://wyxy.sdjtu.edu.cn/

	5
	山东交通学院—校医院
	http://xyy.sdjtu.edu.cn/

	6
	山东交通学院—交通与物流工程学院
	http://jtwl.sdjtu.edu.cn/

	7
	山东交通学院—财经学院
	http://cjxy.sdjtu.edu.cn/

	8
	山东交通学院—社会科学教学部
	http://skb.sdjtu.edu.cn/

	9
	山东交通学院—汽车工程学院
	http://qcgc.sdjtu.edu.cn/

	10
	山东交通学院—财务处
	http://cwc.sdjtu.edu.cn/


2.2. 进入内容管理系统：
用以下地址访问网页：http://211.64.120.217/gentleCMS/
登录内容管理系统
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1. 输入用户名和密码，点击登录，进入内容管理系统。【注：用户名为各个系院处室的拼音首字母，密码初始值为1234】
2. 修改密码：
登录后建议首先修改个人的密码：
1) 登录后，在页面的右上角有一排按钮：
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点击“修改密码”后，弹出修改密码对话框，在里面进行密码修改。

如下图
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在“旧密码”框中输入原密码

在“新密码”框中输入新密码

在“确认密码”框中重新输入新密码。要与设置密码保持一致。

然后点“保存”按钮，完成重新设置密码工作。

【注意：密码最小长度是4，最大长度是16】
3. 内容采编

概述

基于站点及栏目访问权限，显示登录用户可见的站点内栏目，点击【栏目管理】以树型结构显示栏目层次关系，在【信息编辑】里面并以分页列表方式显示栏目内信息。对于栏目内信息列表，提供综合查询服务。并对单条或者多条信息按照信息状态及栏目属性提供不同操作的右键菜单。
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3.1. 信息录入
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点击【信息编辑】进入栏目信息列表页面，右侧是信息编辑导航页面，
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【新建】按钮，弹出信息添加界面。如果该栏目为普通信息类栏目进入如下操作界面：
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【“标题”是必填项】
下面的空白区域，是填写正文内容的地方，右侧有引题，副标题，摘要，可以选择性的填写，最下面的发布日期可以自己手动修改。

在信息录入界面，提供了【保存并添加】、【保存并关闭】、【保存】和【关闭】四个功能按钮。点击【保存】按钮，保存录入信息，系统跳转至保存的信息的编辑页，保存完后，右侧按钮添加了预览、审核、批注三个按钮，其中预览，可以看看编辑好的信息页面效果。

[image: image9.png]QK @®E oME OE HEmEA HEFE KxE



 

【正文上传图片】：

点击“标题”下面的导航条里面的“图片”
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弹出上传图片对话框：
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点击添加图片弹出如下图对话框：
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对话框内有2个选择按钮：【选择图片】、【上传图片】。Ii：如果所需图片在选择图片里面，在其相应的图片下面[image: image14.png]


打上对号，点击右上角“确定”，弹出图片对话框，里面有刚才选择的图片，再次选中图片，点击选用图片，图片插入完成。
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Iii:如果所需图片不在选择图片里面，那请选择【上传图片】，下图是上传图片的界面：
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上传图片的左侧，是对图片进行详细的设置工作（无特殊要求，可以不写），右侧是上传图片的界面，点击【预览】，选择要上传的本地图片
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选中后，点击打开，上传图片界面里面自动添加了刚才选择的图片，然后，点击【上传】按钮，
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上传完成后，自动弹出对话框，进行选中图片，然后点击【选用图片】按钮，图片插入完成。
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3.2. 信息删除
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在信息编辑区域里面，第二个按钮【删除】，提供了对栏目信息的删除功能。信息删掉后，在信息列表里面去掉。
3.3. 信息调序

信息调序是指同一栏目下信息的顺序调整。

选定需要调序的信息，点击【调序】功能按钮，弹出该栏目下的信息列表窗口。选中某条信息，点击【确定】按钮。选定的信息将会排在弹出选中信息的前面。操作界面如下：

[image: image22.png]L3

w8 s
Bl ] £ BEHE BB RBESEHRT KFEIOHREFFRUIIA admin
Bl (5] 24 AEAMRSINERET (ELWEFRF & DETREBE. | admin
RN 2011 ELE BIREES admin
1) (] WER RS S BT R S SEFEET admin
Bl () B KES DT RE SR 2T P LS HE LA RENRA admin
Bl ] S Sk e & BIAHE T S UEFRT admin
TRRGRNFRRETE RN BN RBEHUFAL admin
TR T ESWERERT admin

x
wmE xH
#A B
2012.05-2013:28
2012.05-2013:27
2012.05-20 1326
2012.05-2013:26
2012-05-20 1324
2012.05-2013:25
2012.05-2013:22
2012.05-2013:23




3.4. 信息置顶

信息置顶功能提供了对信息的置顶功能。根据置顶的先后时间决定置顶后信息的排序，最后置顶的信息总是排序在信息的最顶部。

选中某条信息，点击【置顶】功能按钮，该信息将会被置顶。
3.5. 信息呈送
信息呈送允许将该栏目下信息引用或者复制到其他一个或者多个栏目下，完成一文多发。

首先选择该站点的【栏目管理】中共享设置
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右侧为操作按钮和已选择的栏目，点击添加可以添加需要呈送到的栏目。

选择一条或者多条信息点击【呈送信息】功能按钮。弹出如下操作界面：
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选择呈送到的栏目，选择【呈送方式】是引用还是复制。引用呈送到该栏目，该信息在呈送到的栏目中以引用的形式存在。复制呈送，该信息将复制到呈送到的栏目。呈送信息将成为一条新的信息独立存在，与源信息无关。点击【确定】按钮，选择信息将引用或复制到该栏目下。

3.6. 信息移动

将当前所选信息移动至其他栏目下，点击【信息移动】操作界面如下：
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选中要移到的目标栏目，点击【移动】按钮，完成栏目的移动。

3.7. 信息审批

信息审批是指批量对信息的审核状态进行改变，其中包括【标为新稿】、【标为已编】、【要求返工】、【内容审核】、【内容签发】五种操作，具体实际出现的操作为该栏目的审批流程设置。

在信息列表选中需要改变状态的信息选中，点击【信息审批】按钮，弹出可以操作的状态，点击所要操作的状态即可。操作界面如下：
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3.8. 信息右键管理菜单
右键菜单是根据信息的状态和栏目的类型，选中信息可以进行的操作的集合。选中要进行操作的信息。单击鼠标右键，弹出下面操作界面：
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【新建】：用来打开该栏目的新建信息页面。

【编辑】：用来打开该信息的编辑页面。
【删除】：用来删掉该信息。

【相关属性】：用来打开单条信息的相关图片、相关视频、相关音频、相关附件的窗口。

【预览】：打开单条信息的预览窗口。

【调序】：单条或者多条信息的同时调序。

【置顶】：单条或多条信息的置顶。

【呈送】：单条或多条信息的呈送。

3.9. 信息采编页面发布管理

在栏目访问权限内，内容管理中的头部菜单中【发布管理】提供了栏目预览、栏目发布、信息发布和信息撤稿四个功能。

· 栏目预览
提供对栏目的预览功能，点击【栏目预览】按钮，弹出栏目的预览窗口。

· 栏目发布

提供对栏目的发布功能，点击【栏目发布】按钮，将对该栏目进行发布，该发布为栏目的增量发布。

· 信息发布

发布管理中的信息发布是在信息列表页提供有选择性的发布信息的功能。在信息列表中选择一条或者多条信息，点击【信息发布】按钮。系统将发布选择信息，信息的发布状态改为已发，同时更新栏目索引页。

· 信息撤稿

发布管理中的信息撤稿是指在信息列表页提供有选择性的撤稿信息的功能。在信息列表中选择一条或者多条信息，点击【信息撤稿】按钮。系统将对选择信息进行撤稿操作，同时新信息的状态更新为撤稿状态。撤销已发状态。
4. 栏目管理

4.1. 概况

[image: image29.png]



[image: image30.png]IR [ TRHETR HH | KB R T e

Genneree | &) BMiBHBEERSE

LR GENTLE CONTENT MANAGEVENT SYSTEM TR LT LIRS
nEEE & S B
B e R L & zxEw || Bnem
o RREE S aTEHE
Haree T OweFis oNEVeEE PUESHEE QWK aRh
2l
Py HRER
gt B~ rootchannel
iEE HRER: BT
BELHE .
PP FILME: [index v
BB FIFRE: [shiml v
Tivs §
BREN e
THRER IS B =T
i
| e XRFD (RSN ELD
%gf% BE: I EREYRERKEER. A(FHE. BELME.
e RS =¥E BRI
RREEGE TEES
ity 4 SRR
waEER = e
SAEEE B
R
FErc

e
A

k3

1
=
E]
T
o}
@
G




   为单位以树型结构显示所有栏目，栏目树按需展开，并且在右侧提供针对栏目类型显示的【基本属性】、【模板管理】、【定时发布】、【共享设置】、【相关图片】、【栏目说明】、、【栏目用户】【定制采编页】管理功能入口。
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 其中，【基本属性】提供了【保存】、【新建子栏目】、【批量新建栏目】、【批量导出栏目】、【删除】、【调序】、【移动】、【预览】、【发布】的功能

点击栏目管理操作节点，进入如下操作界面：
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4.2. 修改

对栏目的基本属性进行一定更改后，点击【保存】按钮，提示保存成功，完成栏目基本信息修改操作。

4.3. 添加

选中栏目树的某一节点，在右侧栏目操作区上部点击【新建子栏目】功能链接，弹出栏目类型选择窗口，操作界面如下：
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选择需要建立的栏目类型，系统提供了【普通类栏目】（普通信息类栏目）、【引用类栏目】（该栏目不含有自己添加的信息，所有的信息都是其他栏目呈送而来）和【应用类栏目】。


点击【确定】按钮，弹出如下操作界面：
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唯一标识：栏目的名称。


显示名称：自动和唯一标识一致。

审批流程：该栏目的信息的审批操作的流程，此为系统管理中建立的审批流程。

生成索引页：该栏目是否生成索引页，以及索引模板，生成的索引文件的名称，索引文件的后缀，索引页面分页时的分页条数（如果设置为0表示该栏目下的信息不进行分页）。

生成文章页：该栏目是否生成文章页，以及文章模板和文章扩展名。
接受共享信息：该栏目是否接受其他栏目的共享信息（其他栏目的呈送信息）。

信息自动签发：该栏目下的信息是否是在添加时自动签发该信息。

自动转发方式：对于其他栏目的共享信息自动转发到本栏目时，继承为自动转发到其他栏目，阻断为到达此栏目时不再继续转发。

共享信息审核方式：对于其他栏目的信息共享到本栏目时，信息采取的审核方式为本栏目审核还是继承自来源信息。

4.4. 栏目管理

栏目树左侧为当前站点栏目树，右上部为所选栏目的栏目管理可操作功能链接，右侧下部为栏目的基本属性展示。点击某个栏目节点，右上部将显示当前栏目的可操作功能链接。点击某一功能链接，将弹出具体的管理界面。

4.5. 设置栏目模板

设置栏目的模板管理操作界面：
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提供了设置各个模板库中栏目的索引模板和文章模板的功能。点击某个模板库的【配置模板】[image: image36.png]


功能链接。弹出下面操作界面：
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选择该模板库下索引模板和文章模板，点击【保存】按钮，设置成功。

4.6. 栏目定时发布

设置本栏目的定时发布操作界面：

[image: image38.png]AARE
20105028 2301 #2553 578






点击【添加任务】按钮，即可弹出添加栏目定时任务的操作界面：
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在定时任务列表，并提供修改时间配置参数和开启/关闭的功能。

4.7. 栏目共享设置

设置栏目共享操作界面：
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添加栏目共享，点击添加按钮，弹出下面操作界面：
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右侧为设置可共享的栏目树，选择共享栏目，选择是以【引用】或者【复制】方式来共享文章，点击【确定】按钮，保存成功。

4.8. 设置相关图片

设置相关图片操作界面：
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提供【普通上传】方式上传栏目相关图片，对已经上传图片提供【改名调序】和【删除】功能。

点击【普通上传】按钮，进入如下操作界面：
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填写名称，选择本地文件，点击【保存】按钮。相关图片上传成功。


选择需要改名调序的相关图片，点击【改名调序】按钮，进入如下操作界面：

[image: image44.png]HF

B top.jpg
HEE o






重新输入图片名称和排序值，点击【保存】按钮，改名调序成功。
4.9. 设置栏目说明

设置栏目说明操作界面：
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在在线编辑器输入栏目说明，点击【保存】按钮，栏目书名设置成功。

4.10. 删除栏目

点击此功能链接将会直接删除该栏目至回收站中。
5. 发布管理
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5.1. 站点集中发布

站点发布提供了当前站点的集中发布功能，可以对站点、站点下的某个栏目或者某几个栏目进行索引发布或者文章发布等等进行各式各样的发布。
点击【站点管理】中的【站点发布】，进入下面操作界面：
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操作界面的左侧为当前站点的栏目选择树，可以复选。右侧上部为发布配置，可以组合出对所有对象进行各种各样的发布。右侧下部为已经选择的栏目列表。

发布对象为站点：栏目树选择的栏目都是无效的，发布内容和发布选项为不可操作，点击【增量发布】对站点进行增量发布，点击【完全发布】对站点进行完全发布。

发布对象为栏目：在栏目树选择需要发布的栏目，选择发布的内容为全部、文章或索引，发布选项为单独时将只发布所选栏目，级联将级联发布所选栏目及其子栏目的所有文章和当前栏目及其上下级的索引。点击【增量发布】对文章进行的是增量发布，点击【完全发布】对文章进行的是完全发布。

6. 其它

6.1. 栏目分组
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     在内容管理下面站点管理里面“栏目分组”，栏目分组里面的栏目都是在首页展现出来的导航栏里面的栏目。
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6.2. 扩展模块—友情链接
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在页面显示效果：
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