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四川长征干部学院网站信息员情况登记表
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附件3

四川长征干部学院网站操作指南

一、网站后台登录
输入四川长征干部学院网站地址http://scczgbxy.scge.gov.cn，点击右上方“管理员登录”进入登录界面：


（一）输入账号、密码、验证码
1.输入持有的管理员账号、密码以及显示的验证码。点击“登录”按钮。
“管理员账号或密码错误”错误提示，表示当前输入的账号有误，请核对账号无误后重试；“登录失败”错误提示，表示当前输入的密码有误，请核对密码无误后重试。
系统具有密码防暴力破解机制，同一账号连续输入密码错误5次，将会锁定15分钟；自然间隔15分钟后账号自动解锁，如需人工解锁请联系系统管理员。
（二）登录成功：
登录成功以后，系统自动跳转工作台首页
（三）密码修改
登录成功以后，点击右上角“修改密码”按钮，如图：

在弹出的窗口中输入旧密码和新密码（需重复确认）后点击“更新密码”。修改成功以后系统自动退出，并使用新密码重新登录。如图：

异常情况一：新密码两次输入不一致，系统会进行提示。如图：

异常情况二：旧密码输入不正确，系统会进行提示。如图：


二、文章的录入
选择左侧菜单栏“内容管理”-“文章管理”可显示出当前管理员账号可以管理的文章栏目。
（一）在左边导航栏选择要录入新闻的栏目，如图：

(二)点击“新增”按钮，依次填写相关字段信息。
（必填）文章标题：填写文章的标题信息。
（必填）发布时间：文章的发布日期，系统默认为当前时间，需具备二审及以上审核权限可进行发布时间编辑。
（必填）所属栏目：当前录入文章的所属栏目。
（必填）发布到：默认发布到四川长征干部学院，无需修改。
（必填）文本作者：填写文章的文字作者。默认填写“--”；
（必填）图片作者：填写文章的图片作者。默认填写“--”；
（必填）签发人：填写文章的签发人；
（必填）部门：填写文章发布部门。系统默认填写当前管理员所属部门，如部门名称有误，请联系系统管理员；
（必填）文章状态编辑：设置文章的保存状态，包含“草稿”和“待审核”。系统默认“待审核”状态。
(三)全部选中文字，点击“自动排版”按钮，可实现全文格式规范化。如图：

（四）文章中添加单张图片（图片大小2M、宽度700px，若宽度超出系统将自动缩放到宽度700px，高度自适应。），点击“图片”按钮，选择本地的图片文件，点击“打开”即可插入单张图片到新闻内容中。如图：


（5） 文章中添加多张图片（图片大小2M、宽度700px，若宽度超出系统将自动缩放到宽度700px，高度自适应。），第一步点击“多图上传”按钮，在窗口中点击“点击选择图片”，选择多张本地的图片文件，点击“打开”即可选定多张图片，第二步再点击“开始上传”，待所有图片上传成功以后，第三步点击“确认”按钮，即可将多张图片插入到新闻内容中。如图：




三、文章的提交审核
（一）右上角点击保存，保存成功的文章可在文章管理的列表当中查看。如文章的审核状态显示“待审核”则已经提交审核，如图：


（二）审核状态显示为“草稿”的文章，仅保存了文章内容还未提交审核，可通过设置文章状态编辑，选择“待审核”再进行保存。保存成功以后审核状态显示为“待审核”表示成功提交审核。如图：

四、文章的审核、发布
(一)文章的审核
选择左侧菜单栏“待审文章”查看管辖栏目内待审核的新闻列表，如图：

点击需要审核新闻后面的审核按钮，进入新闻详情页面对新闻内容进行仔细审阅，检查完成后点击顶部“审核”按钮进行审核状态设置。如图：

在审核页面选择审核通过/不通过，并点击“保存”按钮，即可完成新闻审核操作。如图：

(二)文章的发布
系通具备自动发布功能，所有终审通过的文章会自动进行发布。
五、文章的修改
点击文章管理后在右侧栏目列表中选择对应栏目，该栏目下的新闻将罗列在栏目列表右侧，点击需要修改的新闻后面的“查看”按钮，如图：
进入文章详情页进行修改，完成后点击“保存”即可，如图：

六、文章的删除
(一)删除“终审通过”状态的文章，该文章将会撤销发布，并将文章放入“回收站”，如删除操作是“误操作”需联系系统管理员确认后进行内容恢复。
(二)删除非“终审通过”状态的文章，系统会将文章放入“回收站”，如删除操作是“误操作”需联系系统管理员确认后进行内容恢复。
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