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操作手册

登录系统 
输入用户名及密码，进行登录
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进入采编视图
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站点选择
进入采编视图
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网站群：显示当前用户有访问权限的些站点和栏目

稿件列表：显示每个栏目下所有的稿件

选择栏目
点击“+”，展开各级栏目，进入对应栏目
稿件操作区域：包括新建稿件、导入稿件、提交、撤稿、删除、移动、复制、抄送、保存排序、置顶等操作。
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稿件编辑页面：在采编视图点击“新建”按钮进入稿件编辑页面，稿件编辑页面可以对发稿的内容进行编辑。
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特殊栏目设置

3.1 监督动态 首页幻灯片设置

选中 监督动态 栏目，点击“新增”
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需要设置首页幻灯片，需要设置稿件类型为图片新闻，并在相关附件上传缩略图，该缩略图即为幻灯片播放图片。
常规设置：标题、正文内容、发稿时间、来源
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创建稿件
创建文字新闻稿
Step1: 新增
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Step2：进入稿件编辑页面，开始编写稿件
如果栏目绑定了批次号该栏目下稿件的批次号自动为栏目的批次号，并不可修改。如果栏目没有批次号，栏目下稿件的批次号为空，不可手动输入。
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Step3：输入显示标题
标题：用于新闻列表页显示（使用富文本框）
显示标题：用于新闻细览页显示，可以是多行（使用富文本框）
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Step4：输入/粘贴稿件正文内容
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Step5: 一键排版
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Step6: 稿件类型
[image: image15.png]



Step7: 稿件元数据
[image: image16.png]TEEH
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Step8: 关联稿件
进入关联稿件页面，点击添加关联稿件按钮，选择关联的稿件，可以对稿件列表进行拖拉排序，自定义关联稿件在静态预览稿件时关联稿件的顺序
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Step9: 相关附件
进入相关附件页面，点击添加资源件按钮，选择本地的资源文件添加到相关附件，也可以在资源库添加文件，添加后可以对文件的备注进行编辑，也可以获取文件的发布以后的实际URL。
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Step10：提交、提交并新建、暂存、暂存并新建
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四个按钮的作用：
	序号
	按钮
	功能

	1
	提交
	退出稿件编辑页面，提交的稿件自动进行发布，完成后变成已发布状态，系统自动更新新闻列表并生成新闻细览页，用户可以在外部访问新闻细览页

	2
	提交并新建
	不退出稿件编辑页面，可以重新新建稿件，提交的稿件自动进行发布，完成后变成已发布状态，系统自动更新新闻列表并生成新闻细览页，用户可以在外部访问新闻细览页

	3
	暂存
	不退出稿件编辑页面，可以对稿件在进行编辑。稿件列表该稿件是草稿状态

	4
	暂存并新建
	不退出稿件编辑页面，对该稿件的编辑结束，重新新建稿件。稿件列表该稿件是草稿状态


Step11：稿件列表中出现自己所创建的稿件
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到此，一篇稿件编写完成。
创建含图片新闻稿
Step1~~Step7: 与创建普通新闻稿一样
Step8：插入图片
A、如果图片来自自己的计算机
点击上传图片按钮选择图片上传，
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上传后的效果如下：
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B、如果图片来自网页
可以直接复制粘贴过来，系统能够自动从网站下载图片保存到平台里
创建含附件的新闻稿
Step1~~Step7: 与创建普通新闻稿一样
Step8：上传附件
A、直接放在稿件正文中
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弹出上传附件框
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可以点常规设置上传一个文件
也可以点批量上传一次传多个文件（选择后需点击右下方上传按钮，可以通过右上方的上移、下移改变顺序）
上传后：
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B、放在相关附件里（需询问哪些栏目可以这么放）
点击右侧相关附件按钮，进入如下页面
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点击添加资源按钮，弹出文件上传框，如下：
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点击右上角添加文件按钮选文件上传或者直接把文件拖入这个框内自动上传，上传完成后的效果如下：
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创建滚动图片稿件
Step1~~Step7: 与创建普通新闻稿一样
Step8： 需将滚动图片所需使用的缩略图作为附件，在相关附件中上传
创建拼接稿件
Step1: 新增
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Step2：进入稿件编辑页面
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Step3：输入标题
输入稿件的标题，并且在标题中设置链接，如图：
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i [semare |
(10.5)
- [ © icmii Bt (R0 o %o ®
2
© BEAE: b [7] BEEE: AR [7]
e W\
b B E)
W
o
DFE Sk TV Hp=Hi=¢BbeTREHEF

WEREREBENYT, AniEEE, YHREMERE, WERHHERNE, SHRERE

il




给各个链接地址都设置好链接，点击提交按钮，链接稿件新增成功。链接稿件不用发布直接为已发布状态，并且没有静态预览和动态预览功能。
在模板中取稿件的时候需要设置取稿件状态为7的稿件。
稿件操作----选中需要操作的稿件
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提交
点击[image: image34.png]


按钮
点击后，稿件开始发布并变为已发布状态
提交后外部才能访问到这篇新闻
如果发现有问题可以直接修改后再提交
如果发现有问题且不确定如何修改，可以先撤稿后再做决定
撤稿
点击[image: image35.png]


按钮
点击后，稿件开始撤销并变为草稿状态
新闻列表页自动删除此新闻
外部不再能访问此稿件对应新闻细览页
仅自己可见、可修改
删除
点击[image: image36.png]K s



按钮
点击后，稿件从列表清除，存入回收站
一般采编人员看不到回收站内容
如需从回收站还原可请网站管理员协助
注意事项：如果稿件中包含图片、附件，在删除后这些资源仍留在内容管理平台里，如果资源较重要，建议先打开稿件将资源删除后再删除稿件
移动
点击[image: image37.png]& BEH



按钮
点击后，弹出批量移动稿件框，选择目标栏目点击确定
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注意事项：移动后从当前稿件列表清除，在目标栏目稿件列表展现
          移动后的稿件状态保持不变
           一次只能选择一个目标栏目
复制
点击[image: image39.png]-]



按钮
点击后，弹出批量复制稿件框，选择目标栏目点击确定
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注意事项：复制后当前稿件列表无变化，副本在目标栏目稿件列表展现
          复制后的稿件状态为草稿（无论原始稿件是什么状态）
          一次能选择多个目标栏目
置顶
点击[image: image41.png]


按钮
点击后稿件自动上移到列表最上方
前方有红色图标着重显示 [image: image42.png]



可以置顶多篇稿件，还可以对置顶的稿件再拖拽排序
注意事项：取消置顶需要将稿件拖拽到下方普通稿件中，再点击保存排序
抄送
点击[image: image43.png]


按钮
点击后，弹出抄送稿件框，可以在收藏栏目选栏目也可以在网站群里选择目标栏目，点击“确定”
抄送后当前稿件列表无变化，抄送稿件在目标栏目稿件列表展现
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前方有绿色图标着重显示[image: image45.png]



一次能选择多个目标栏目
注意事项：
1、抄送系统支持从收藏栏目中选择抄送目标栏目，也支持从网站群中选择，优先加载收藏栏目树。
2、源稿件更新后，抄送稿件自动随着更新
3、目标栏目的抄送稿件可以修改源稿件
4、在稿件编辑页面源稿件可以修改抄送稿件的标题、显示标题、摘要和稿件类型
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保存排序
拖拽稿件后点击此[image: image47.png]> HE



按钮才能真正保存顺序
注意事项：如果有时拖拽稿件后刷新了列表，发现拖拽顺序没起作用，很可能是忘了点击保存排序造成的
稿件其他功能
导入word稿件
Step1: 点击导入按钮，选择word文档
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Step2: 弹出稿件导入框，选择栏目及word文档，点击确定
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Step3: 弹出稿件编辑页面，word文档名自动为标题，word内容自动为稿件内容
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Step4：一键排版
Step5: 暂存、签入或提交
稿件状态
默认显示全部
点击全部右侧三角按钮出现下列选项
只需记住：草稿、已发布两种状态
选择某个状态，列表页会自动按状态过滤显示
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稿件操作人员及时间
显示稿件发稿时间，可在稿件创建时进行调整。
时间格式为：“YYYY-MM-DD HH：MM：SS”。
  显示稿件的编辑人，显示最后一次对稿件进行编辑、提交、撤稿等操作的人员名称。
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动态预览和静态预览
动态预览：对稿件进行动态预览，包括未发布稿件
静态预览：对稿件进行生成静态页文件的静态预览，如稿件未发布，静态预览按钮不显示。
编辑：打开编辑界面对稿件进行再次编辑操作
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稿件列表翻页
在稿件列表最下方
默认每页显示50条稿件，可更改
右侧显示当前栏目总稿件数
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稿件显示的顺序
点击日期旁的三角按钮出现如下所示下拉框，初始“按默认排序”被选中
[image: image55.png]Ginopiy

Bl == Eq :

(v #misE |
et = AR

B

e I,
FARHE

ATMAKH LI KSR

SRR TR BN ERIA 121

SRR TR BN ERIA 121

SRNERSRE SR EEERN

HEFDLTEATRE0 FHESES

HEPAT2012FEAS RRRTIRE

HEFDLTEFARITHERRRE

HEFATREZIENETYH

AHFEFHAXTHARGF IR
50 v| K4 @[ 11 b M D 1-28R5

testclfff® T ERIZ AT
testclfff® 7 ERAZ B THE

%

FIEF

| BEE LiEEAR @R




几种排序含义如下：
	序号
	按钮
	功能

	1
	按默认排序
	按时间+手工拖拽顺序的综合结果

	2
	按时间排序
	完全依据时间先后

	3
	按标题排序
	按稿件标题的字母序

	4
	按状态排序
	按稿件状态分类

	5
	按人员排序
	按人员分类


注意事项：
日期旁的两个箭头[image: image56.png]


，左侧是正序，右侧是倒序； 勾选某种排序方式后，可以点击此切换正序与倒序展现。
回收站
临时删除稿件还原功能
进入采编视图，点击页面左下角的[image: image57.png]T Ems



按钮。
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勾选需要还原的稿件标题前的复选框，点击[image: image59.png]


按钮；
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临时删除的稿件还原后在原栏目中显示：
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如果需要还原回收站中所有的稿件，点击[image: image62.png]| FEMEREE



按钮。
还原完成后，系统提示[image: image63.png]IEFERGFARTY



。
稿件彻底删除
进入采编视图，点击页面左下角的[image: image64.png]T Ems



按钮。
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勾选稿件列表标题前的复选框，点击[image: image66.png]K s



按钮。
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提示[image: image68.png]



清空回收站稿件列表
进入采编视图，点击页面左下角的[image: image69.png]T Ems



按钮。
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点击[image: image71.png]B BETHERES



按钮，系统提示[image: image72.png]A MR



。
查看回收站稿件列表已清空。
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工作流审核功能
栏目绑定工作流其稿件是走工作流，稿件提交后需要审核通过才会发布。默认情况稿件不会绑工作流，以三级工作流为例介绍一下工作流的审核流程。
Step1:在绑定三级工作流的栏目下点击“新建”按钮，弹出稿件编辑页面
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Step2:输入稿件的正文和标题，点击提交按钮
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Step3:此时稿件列表稿件的状态没有更新为已发布，而是进入栏目的审核工作流，稿件的状态更新为审核
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Step4:审核中的稿件录入人在稿件编辑页面可以主动驳回，主动驳回后稿件审核流程终止
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Step5:审核人登录CMS系统在此栏目下切换到待办页签，在待办页签可以查看登录人需要处理的稿件
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Step6:审双击进入稿件审核页面，点击“通过”稿件进入下一审核节点，点击“驳回”稿件的流程终止。
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Step7:通过或驳回后稿件都会在待办列表消失
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Step7:进入下一审核节点的稿件，下一节点审核人会在待办页签查询到该篇稿件
[image: image81.png]B B & [EEE v] =8 vl e
8 BA  RGNR g IR |[BekEd O STHERTZHTEATEE
BAE  wEE KEh kv QEw pE @ W ER [~ w5
a0 O x> &% | ) -
et
o, = = _
T it o = CHARI . .
G 0160030009550 £ M2
PERE T ERT T
Q Boiec2sie0n B AR
e T N -
B SR RS

9999
it
AN
MR- whh
L wordRiEzE
AL
e st

Tk RmeS





Step8:双击进入稿件编辑页面，可以填写稿件的审批意见。点击“通过”审核流程结束，稿件状态更新为已发布，点击“驳回”稿件审核流程终止
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Step9:审核中和审核结束的稿件录入人可以查看稿件的进度和稿件的批注
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编辑页面
[image: image84.png]B = Bl Ukx xamE===hkesude® EERE: v “RIER
123
EH v[FE VB Udxxai e
123 o
»
8 2016-07-08 09:49:43 (>
ot [HnL ol
#reER: [ER v
s -
» |
EIED V=2 v|B U |TyByas A Er=e®v TRER »
G /20155455 *
Al 181 »
E K2
EREH =
R
R »|
s
LA
"
BTRHEE -

HxS:





在稿件列表当同一篇稿件被两人同时打开时，第二个人打开会增加提示。
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编辑器
稿件正文的一键排版
进入稿件编辑界面，稿件正文编辑完成后，点击[image: image86.png]B



一键排版按钮。
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执行一键排版后，稿件正文内容格式自动以一键排版设定的格式改变，执行后效果
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即时的一键排版功能
进入稿件编辑界面，稿件正文输入完成后，点击[image: image89.png]


设置一键删除按钮。
弹出即时一键排版的排版设置选项弹框；
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根据编稿的需要设置一键排版格式，然后点击[image: image91.png]


，执行一键排版操作；点击[image: image92.png]


按钮撤销一键排版操作。执行设置一键排版操作的稿件正文：
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字体设置
主要包括字体、字号、加粗、下划线、倾斜、字体颜色、字体背景色、转大写字母、转小写字母
字体：选中文字，通过下拉框[image: image94.png]


选择文字的字体
字号：选中文字，通过下拉框[image: image95.png]


选择字号大小
加粗：选中文字，点击[image: image96.png]


，使选中的文字加粗
下划线：选中文字，点击[image: image97.png]


，使选中的文字加下划线
倾斜：选中文字，点击[image: image98.png]


，使选中的文字倾斜
字体颜色：选中文字，点击[image: image99.png]


，设置选中文字的字体颜色
[image: image100.png]O/





字体背景色：选中文字，点击[image: image101.png]


，设置中文字的背景色
[image: image102.png]L
BH

{6FD: #FFFFFR

ENEEEEEC





转大写字母：选中小写字母，点击[image: image103.png]


，可以把选中的小写字母转化为大写字母
转小写字母：选中大写字母，点击[image: image104.png]


，可以把选中的大写字母转化为小写字母
段落设置
可以对文章段落进行左对齐、居中对齐、右对齐、两端对齐、设置编号、设置项目符号、增加缩进量、减少缩进量
左对齐：选中段落，点击[image: image105.png]


，段落左对齐
居中对齐：选中段落，点击[image: image106.png]


，段落居中对齐
右对齐：选中段落点击[image: image107.png]


，段落居右对齐
两端对齐：选中段落点击[image: image108.png]


，段落两端对齐
编号：选中段落点击[image: image109.png]


，选中的段落加编号
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项目符号：选中段落点击[image: image111.png]


，选中的段落加项目符号
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增加缩进量：选中段落点击[image: image113.png]


，选中的段落增加缩进量
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减少缩进量：选中段落点击[image: image116.png]


，选中的段落加项目符号
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导入word

点击[image: image119.png]


，弹出导入word框
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点击浏览选择本地已编辑好word文档
点击确定，上传成功；点击取消，取消上传
导入excel

点击[image: image121.png]


，弹出excel导入框
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点击浏览选择本地已经编辑好的excel文档
点击确定，上传成功；点击取消，取消上传
插入分页符
用鼠标点击段落要分页的地方，点击[image: image123.png]


，设置分页成功
[image: image124.png]W ZRRRSERSIRER L (B HRERL” ) EXRARET, MERPc@En

RESHREMATE R —F S A NES .

AE, EE LR SRR . SR LRSS ERE R LT RS ETLS . e LR L ENRHIHE R CoRiEi
BIEERLVERAED> () . REREHET “EEROEITEHE” X6, DEERER, To RS VETLETR
M. BRETRALEETERETIE.

[ ]

ETHR, BAERE, BERLEREL “FaRaEe” HARBRAS. SAERLS DRRERESHERNENTEDS.





全角半角转换
全角半角转换包括中文符号转换、数字符号转换、全符号转换
中文符号转换：对所有字符进行转换，不包括数字
数字符号转换：对所有数字进行转换，不包括符号
全符号转换：对所有数字和符号进行转换
首行缩进
在稿件编辑界面，稿件正文编辑完成后，选择需要执行首行缩进的段落，点击[image: image125.png]


按钮。
[image: image126.png]DlEE vlim v|B U (Tl &
BLX9 L k[T 7 x %A N Da=e
FEEEE EEEI T EET T ERTY T EE)

R A A “ L ARARI” 7

QRO E 0 S E|¢ &0,

AEETHEEL

BRI B BTERSUE HE, RIRR R

XEEELE, AR FEERL” .
A BB BIERRE.

FURRMREE. AP ? RE—HEE, WL, R %7 FRR

FRMBRIRIEE Hede

§ R R ETEANEALY “RA”
ofia |[ et Oex | @ =

[+ #2|m#





首行缩进执行完成后，稿件正文显示效果，自动缩进两个字符位置：
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在不取消正文选中状态的情况下，再次点击[image: image128.png]


按钮，取消首行缩进效果
稿件正文插入图片
使光标停留在在稿件正文需要插图的位置，点击[image: image129.png]


按钮，弹出图片上传对话框；
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选择[image: image131.png]ERRE



，勾选[image: image132.png]o b RN FRBEETE



并点击[image: image133.png]FEIETH



选择本地图片上传。选择本地文件后点击[image: image134.png]


按钮执行上传操作
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执行后效果：
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勾选[image: image137.png]IR




，并点击[image: image138.png]


按钮，在上传图片库或共享图片库中选择图片，图片选中后点击[image: image139.png]


按钮。
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执行后效果：
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如果需要一次上传多张图片，则需要点击[image: image142.png]


按钮，在图片上传对话框选择[image: image143.png]HE



。
点击[image: image144.png]


按钮后选择本地图片文件；
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选择完成后点击[image: image146.png]L&



按钮，执行多张图片的上传操作；
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上传完成后查看稿件正文，已插入多张图片。
稿件正文插入FLASH文件
在稿件编辑界面，点击[image: image148.png]


按钮，弹出flash文件选择弹框；
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一次上传一个FLASH文件，选择[image: image150.png]ERRE



；一次上传多个FLASH文件，选择[image: image151.png]HE



。
选择共享中flash文件；
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选择批量上传flash文件：
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注：稿件正文插入flash过程与稿件正文插入图片过程相似，请参考3.5.1.4稿件正文插入图片
稿件正文插入视频
稿件编辑界面，点击[image: image154.png]


按钮，弹出插入媒体文件选择弹框；
一次上传一个视频文件，选择[image: image155.png]ERRE



；一次上传多个视频文件，选择[image: image156.png]HE



。
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选择共享库中文件：
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选择批量上传视频文件：
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注：稿件正文插入视频过程与正文插入图片过程相似，请参考3.5.1.4稿件正文插入图片。
稿件正文插入附件文件
稿件编辑界面，点击[image: image160.png]


按钮，弹出插入附件文件选择弹框；
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在共享库中选择文件;
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选择批量上传附件文件：
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注：稿件正文插入附件文件过程与正文插入图片过程相似，请参考3.5.1.4稿件正文插入图片。
稿件正文添加超链接
在稿件编辑界面，选择稿件正文中一段文字内容，点击[image: image164.png]


按钮；
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在超链接属性中选择连接类型；
[image: image166.png]FRoRC )
QRO@EO ¢

S D[ v[hm v [B]U T Ba i &[S
EléRaX9 ek Fahe I x “AANERIE =D
¥ @OLGpIFSEScCEHE > L EH@E Y

A EERAEEAGL « EEARARRA”

RamFIERE ¥
5 5| €1 O rd 3¢ 4 2 imi £

#
E AR A BURSUUE B, PR © EREBES (GA)
e
& BABRERETE LXR, DFBBN, MALE THEA | peafie v KE, REAEMLTF

| R-mARmET AeE bR ARARR Bips, & | ee{E [RIBTHEEE A — AL

. HEE forher .
A AR AR AT

ETHERE, XEESAE, AN FRh” . BRSMEEE. 4k P RE—FRE, AN, R CRE FRE
BB EEERE .

FRMBRIRIE ede

g ieERE: ERRATEaNER LY “RA”
(offtm | [Shest - G | @ * =





设置超链接在前台展示方式；
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输入超链接地址：
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完成后点击[image: image169.png]


按钮，添加超链接成功。
[image: image170.png]Hawi=sanmaFTEn

P v[hm v|B U [Ty By an &%

QRO B 0 5 T & 0rd % L5

FRXGEL L [Fde I XA JE@RY

POSLHpOFSES<CTHEHF LN E@EY VO

R A A “ L ARARI” 7

BAGRERETE LAR, HABEN, NALE @HIADWHANETEENHALT AR, BA—AR, REAENLLT
—BTREEE T “ALBE LR TARARA” MHE, §MIFME. AR, AFHEANSIPEREHERE R RN

FF, XEEBLE, A CFEEEL o FREWRE. HARRIPRN? 2E—FRE, RN, R RE7 FRE

“HEHE” BB,
FRMBRIRIEE Hede

eERKE: ERRRETRANER LY “RA”7

oiia | [t Oex | @





取消超链接
选中稿件正文中添加超链接的正文内容，点击[image: image171.png]


按钮；
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添加的超链接被消除：
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清除全部样式和清空功能
进入稿件编辑界面，点击[image: image174.png]


按钮，清除稿件正文所有标签样式，只保留纯文本文字；
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点击[image: image176.png]


按钮，清空正文所有内容，包括标签代码。
右侧属性
稿件编辑页面有三大属性，分别是基本属性、扩展属性以及高级属性。
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基本属性
基本属性包括：发稿时间、稿件类型、发稿级别、抄送
发稿时间：稿件发布出去的时间，默认为服务器时间
稿件类型：包括HTML、头条新闻、图片新闻。HTML类型的稿件在稿件列表无图标显示；头条新闻类型的稿件在列表有[image: image178.png]


显示；图片新闻图标在列表有[image: image179.png]


显示。默认为HTML类型。
稿件类型：包括普通和急稿，急稿和普通暂时没有区别，使用默认即可。
抄送：点击抄送按钮弹出抄送栏目列表
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选择目标栏目，点击“确定”，目标栏目选择成功，暂存或“提交”稿件后，在目标栏目可以查看抄送稿件。
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扩展属性
当基本属性不能满足稿件的属性时，可以通过扩展属性增加稿件的属性。栏目绑定元数据以后，元数据通过扩展属性在稿件编辑页面展示出来。
高级属性
高级属性包括过期时间、使用模板、重定向、URL规则
过期时间：设置稿件的过期时间，稿件发布以后，当服务器时间到达稿件的过期时间后，稿件的状态由原来的已发布状态变为草稿状态。
使用模板：可以给稿件单独设置稿件的文章模板，设置好稿件的文章模板后，在预览页面稿件的效果按设置文章模板显示。点击使用模板按钮，在弹出来的文章模板列表选择所需要的模板即可，点击“确定”后模板引用成功。
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URL规则：控制稿件实际URL的时间字符串，此功能可用于补稿。
[image: image183.png]R FETE iR ET
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当选择创建时间后，无论怎么修改发稿时间，URL的时间字符串都显示创建稿件的时间，当选择发布时间后，当稿件的发稿时间修改后，稿件URL的时间字符串也随着发稿时间改变。
左侧功能
在稿件编辑页面，点击“相关附件”页签，进入相关附件页面
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上传附件可以选择从本地上传也可以从资源库上传，可以上传文档、图片和视频的资源文件。
本地上传

点击“添加资源”按钮
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在弹出页面点击“添加文件”按钮
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选择本地的图片、视频、文档，上传成功后，附件在列中显示
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点击暂存后在次打开编辑界面，可以查看相关附件URL
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抄送列表
在稿件编辑页面，点击“抄送列表”页签，进入抄送列表页面。
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设置抄送栏目
点击“添加抄送”按钮
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弹出抄送栏目列表，选择抄送栏目，点击“确定”按钮
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添加成功后在列表显示抄送栏目，抄送稿件设置成功
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修改抄送稿件标题、显示标题、摘要、稿件类型
设置好抄送稿件后，可以修改抄送稿件的标题、显示标题、摘要、稿件类型。
点击“编辑”按钮
[image: image193.png]©0)

5 PETRE o] HHA ) s B
s Mitsts SRR L 27 0165E3H2E - ED2
4 Mitike/ BRIEES L e [p— - 27 x

A0

B ESPEEE D





弹出修改页面，标题、显示标题、摘要、稿件类型默认与源稿件一致
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修改标题、显示标题、摘要、稿件类型，点击“确定”按钮，修成功
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修改成功后，在目标栏目下稿件列表抄送稿件的标题和稿件类型都修改成功
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双击进入稿件编辑页面，抄送稿件的标题、显示标题、摘要和稿件类型也被修改
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注意：只能在源稿件修改抄送稿件的标题、显示标题、摘要和稿件类型，在抄送稿件编辑页面不能修改。
同步功能
点击“同步”后抄送稿件的标题、显示标题、摘要和稿件类型自动修改成与源稿件一致
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关联稿件
在稿件编辑页面，点击“关联稿件”页签，进入关联稿件页面。
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点击“添加关联稿件”按钮，弹出关联稿件页面
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只显示栏目所在站点并且是已发布的稿件，可以选择栏目下的稿件，也可以通过模糊查询选择需要关联的稿件。勾选要关联的稿件，点击“确定”按钮，关联栏目被选中。
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可以对选择的关联稿件进行拖拽排，来控制关联稿件在预览页面上显示的效果
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流转过程
在稿件编辑页面，点击“流转过程”页签，进入流转过程页面。绑定工作流的栏目可以查看稿件的审核节点以及审核意见，如图。
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重定向
稿件设置重定向后，引用其他链接，动态或静态预览该稿件，把稿件到引用到重定向链接上，图片、文档、网页等其他根据重定向设置内容，不在打开原稿件内容。
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可手工填写重定向链接，如：输入http://boxpro.cn/，静态预览稿件，地址进行如开普云首页。
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可进行相关附件设置成重定向链接，例如：新建一篇稿件，添加PPT格式的相关附件后，出现重定向图标，点击后设置成功。
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设置成功有相应提示
[image: image208.png]RERENSER






注：如果要取消外链设置，再次点击设置外链的相关附件操作属性中的[image: image209.png]


图标，系统弹出[image: image210.png]BN



的提示，取消稿件外链设置成功。
查看编辑器正文界面，在重定向输入框中自动填写重定向外链链接。
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稿件列表中高价标题前方显示重定向小图标。
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预览此篇稿件，显示的是下载设置成重定向的相关附件文件，能够进行下载。
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进行稿件中图片重定向，可通过模板人员对模板的控制，以轮播图展示。
在稿件编辑界面相关附件中添加相关图片资源。
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编辑界面显示重定向图片链接。
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注：如果要取消外链设置，再次点击设置外链的相关附件操作属性中的[image: image216.png]


图标，系统弹出[image: image217.png]BN



的提示，取消稿件外链设置成功。
预览网站，查看网站中的轮播图，展示提交的重定向稿件中图片。
注：网页展示效果及轮播图展示与模板有关，需进行模板配置。
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开普云内容安全管理平台软件操作手册














