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[bookmark: _Toc124509929]第一章 管理员登录、修改密码
[bookmark: _Toc124509930]1.1管理员登录
登录锦华聚赢全媒体新闻采编系统（http://域名/site/adminsign.html），输入用户名、密码、验证码，登录后台管理系统（建议使用非IE内核浏览器，如Google浏览器、360浏览器极速模式、搜狗浏览器等）。

[image: 全媒体新闻采编系统]


登录后，每个账号因为权限、版本等原因，看到的模块、功能会存在一定的差异，所有功能最终以实际登录后的界面为准。
[image: ]
第2章 [bookmark: _Toc124509931]全媒体新闻采编
[image: ]
[bookmark: _Toc124509932]2.1 个人稿库
个人稿库：展示当前用户投稿的文章列表，可投稿、投图、投视频，稿件编写完成后可提交到融合稿库。
[image: ]
[bookmark: _Toc124509933]2.1.1投稿
点击[image: ]按钮进行投稿，在弹出的页面中输入标题、引题、副题、作者、编辑、责任编辑、内容、是否原创、来源、添加封面图等字段，点击提交，提交后稿件为草稿状态，草稿状态的稿件可再次编辑。
[image: ]
[bookmark: _Toc124509934]2.1.2稿件提交
选择稿件后点击[image: ]，选择分类后点击确定，可将稿件提交到融合稿库。
[image: ]
[bookmark: _Toc124509935]2.1.3智能校对
点击[image: ]按钮，可进行智能审校，校对的信息在稿件右侧显示，并且可以内容会在编辑器高亮显示。

[image: ]
投图、投视频、投链接和投稿类似，请参考投稿即可。
[bookmark: _Toc124509936]2.2 经手稿库
经手稿库：稿件经过当前账号操作过，涵盖投稿、编辑、修改、审核、送稿、取稿，会在经手稿库保留一条记录，方便后期查找，支持查看流程记录和修改痕迹。
[image: ]
[bookmark: _Toc124509937]2.3 融合稿库
融合稿库：展示采编系统所有的稿件，可投稿、投图、投视频、投链接，可送稿给部门库。
[image: ]
[bookmark: _Toc124509938]2.3.1送稿 
选中稿件后点击[image: ]，选择相应的部门后点击[image: ]，可送稿到指定部门，支持稿件留言。
[image: ]
[bookmark: _Toc124509939]2.3.2迁移 
选中稿件后点击[image: ]，选择分类后点击[image: ]，可将选中稿件迁移到指定分类。
[image: ]
点击[image: ]可对稿件再次编辑。
[image: ]
[bookmark: _Toc124509940]2.4 部门库
涵盖了本部门所有稿件，支持送稿、取稿、审核，稿件审核后可送稿至总编，总编再签发到“报纸库”或“新媒体稿库”。
[image: ]
[bookmark: _Toc124509941]2.4.1送稿 
选中稿件后点击[image: ]，可将稿件送稿至上级部门，由上级部门查看、审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc124509942]2.4.2取稿 
在部门库中，上级领导可在下级部门库中选取稿件，选中稿件后点击[image: ]。
[image: ]
[bookmark: _Toc124509943]2.4.3审核 
选中待审核的稿件，点击[image: ]，填写审核意见和选择审核状态后点击[image: ]按钮，完成稿件审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc124509944]2.4.4签发 
在部门库中对审核通过的稿件进行签发操作，发布到报纸和新媒体稿库中，可以多渠道或者单个渠道签发。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc124509945]2.5 报纸库
签发到报纸稿件的列表，并可根据报纸名称、版面和日期筛选查看。
[image: ]
[bookmark: _Toc124509946]2.5.1调版
点击[image: ]，可以将文章调换到别的版面。
[image: ]
[bookmark: _Toc124509947]2.5.2传pdf
[bookmark: _Toc30201]点击[image: ]按钮，将排好版的pdf上传到后台，可以生成报纸版图。
[image: ]
[bookmark: _Toc124509948]2.5.3锁版
点击[image: ]后，当前版面为锁定状态，部门库稿件无法签发到当前版，当前版面的文章不能删除、编辑、调版等操作，点击[image: ]按钮，当前版面为解版状态。
[image: ]
[bookmark: _Toc124509949]2.5.4退稿

点击[image: ]，将稿件退稿到部门库，栏目默认选择为签发前的部门，支持修改部门。
[image: ]
[bookmark: _Toc124509950]2.6融媒稿库
签发到新媒体的稿件会在融媒稿库保留记录，支持查看稿件详情、撤签、查看流程记录和修改痕迹。
[image: ]
[bookmark: _Toc124509951]2.6.1撤签
点击[image: ]后，稿件状态为待签发，点击[image: ]后稿件变为签发状态，签发时支持重新选择新媒体栏目。
[image: ]
[bookmark: _Toc124509952]2.7图片库
查看采编系统后台所有的图片，支持上传、删除等操作，支持通过图片名称或者标签进行搜索，支持对图片进行编辑和添加标签。
[image: ]
[bookmark: _Toc124509953]2.8视频库
查看采编系统后台所有的视频，支持上传、删除等操作。

[image: ]
[bookmark: _Toc124509954]2.9 已删稿库
显示已经删除的稿件，如果当前账号有还原权限，点击[image: ]可将文章还原至原部门库。
[image: ]
[bookmark: _Toc124509955]2.10日志
日志是对后台用户的登录情况、增删改查、所有操作类型做的详细的日志统计。
[image: ]

[bookmark: _Toc124509956]2.11 统计
目前支持人员稿件统计、人员签发统计。并支持查看数量详情和文章详情。
[image: ]
[image: ]

第3章 [bookmark: _Toc124509957]新闻采编设置
[image: ]
[bookmark: _Toc124509958]3.1分类管理
可以设置来源，点击[image: ]添加新闻来源。
[image: ]
[bookmark: _Toc124509959]3.2融合稿库管理
管理融合稿库分类，支持查看、编辑、删除、新增等操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc124509960]3.3部门库管理
对部门进行管理，支持查看、编辑、删除、新增等操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc124509961]3.4报纸管理
支持添加多个报纸、修改报纸名称、删除报纸。
[image: ]
[bookmark: _Toc124509962]3.5版面管理
对报纸版次、版名进行设置，支持编辑、删除、新增等操作。
[image: ]
点击[image: ]，输入版名和版次，点击提交。
[image: ]
[bookmark: _Toc124509963]3.6机构管理
机构管理可以设置单位各部门查看稿件库的权限、人员部门划分、添加用户、稿件相关操作权限等。
[image: ]
[bookmark: _Toc124509964]3.6.1添加机构
在单位名称下点击鼠标右键，选择“添加机构”，输入机构名称，点击确定创建完成。[image: ]
[image: ]
机构添加支持多层级，如果机构下方存在用户，则无法添加子机构。
[image: ]
[bookmark: _Toc124509965]3.6.2设置权限
在机构下点击鼠标右键，选择“设置权限”，可以设置稿件库、部门库、个人库、经手稿库、报纸库、新媒体库相应的操作权限。选择对应的权限后，点击[image: ]则当前机构下的所有机构全部继承本次设置的权限。如果不需要下级机构继承则点击[image: ]，如果要撤回当前机构的权限，则点击[image: ]。
[image: ]
[bookmark: _Toc124509966]3.6.3编辑机构
在机构下点击鼠标右键，选择“编辑机构”，可以修改当前机构名称。
[image: ]
[bookmark: _Toc124509967]3.6.4删除机构
在机构下点击鼠标右键，选择“删除机构”，删除当前机构名称，如果当前机构下已有用户，则会进行提示，需要将用户权限回收后才可以删除。
[bookmark: _Toc124509968]3.6.5添加用户
对于已存在的用户，选择机构名称后，点击[image: ]，可以选择其他部门的用户，也可以选择聚赢新媒体平台的管理员为采编部门用户。对于新添加的用户，在机构右键即可看到添加用户的按钮，添加后可以直接添加用户到当前机构下。
[image: ]
[bookmark: _Toc124509969]3.6.6取消用户权限
点击[image: ]可清除当前用户在部门下所有的操作权限，并将此管理员在当前机构下移除。
[image: ]
[bookmark: _Toc124509970]3.7采编设置
设置是否开启智能校对，以及配置智能校对的相关参数。
[image: ]
[bookmark: _Toc124509971]3.8 智能校对设置
[image: ]
可以添加违禁词和免审词；
违禁词：添加违禁词的时候，需要同时添加一个替换词，当点击智能校对时候，会将违禁词提示出来，同时提示需要替换的词。
免审词：添加免审词，当点击智能校对时候，如果文字中包含这个词，则不予提醒。

第4章 [bookmark: _Toc124509972]移动采编设置
[image: ]
[bookmark: _Toc124509973]4.1用户协议
可以分别设置苹果系统和安卓系统的用户协议，点击[image: ]修改。
[image: ]
[bookmark: _Toc124509974]4.2隐私策略
可以分别设置苹果系统和安卓系统的隐私策略，点击[image: ]修改。
[image: ]
[bookmark: _Toc124509975]4.3关于我们
可以分别设置苹果系统和安卓系统的关于我们信息，点击[image: ]修改。
[image: ]
[bookmark: _Toc124509976]4.4公告
为移动采编添加消息公告，支持以轮播图方式展示。
[image: ]
[bookmark: _Toc124509977]4.4.1添加公告

点击[image: ]，输入标题、引题、副题、内容、缩略图等点击提交即可发布完成。
[image: ]
[bookmark: _Toc124509978]4.4.2删除公告
选中要删除的公告，点击[image: ]即可删除完成。
[image: ]
4.5采编菜单设置
采编菜单设置主要是控制移动采编首页模块按钮的显示与隐藏，根据当前用户的权限控制首页菜单的展示。
[image: ]
支持添加、编辑、删除、上线及下线操作，支持在后台修改菜单图标。


第五章 全媒体新闻策划中心
全媒体新闻策划中心主要用于管理新闻线索、新闻报题及选题、采访任务信息。从采集的众多的新闻线索中准确的选择热点题材，进行新闻内容策划，调配资源、安排采访任务等。主要功能点包括：线索管理、报题及选题管理、采访任务管理、定稿会管理。
5.1 报料库
报料库显示所有通过各平台提交的报料数据，包括网站、APP、公众号、以及指挥报道后台等方式的提交。报料库的显示分为两种模式，列表模式和地图模式，地图模式可以在地图上显示具有定位信息的报料的位置。
[image: ]
报料有4种状态，待采用（默认状态）、已采用（转为线索）、已废弃（后台进行废弃操作）、已删除；已采用或者已废弃的线索不允许再次进行采用。
报料的性质等级有：普通、重要、突发。
支持报料的添加、采用弃用、批量删除等操作，支持查看报料、流程记录和修改痕迹以及通过标题、状态、创建时间进行检索。
5.1.1添加报料
报料支持在采编后台进行添加，点击[image: ]按钮，进行报料数据添加界面：
[image: ]
注：报料支持添加报料地址，可通过关键性进行检索，然后选择即可。
5.1.2采用
待采用的报料数据可以进行采用，点击[image: ]按钮，选择线索库分类，采用后的报料将会在线索库进行展示。
[image: ]
5.1.3废弃
点击[image: ]按钮，可以对未采用的报料进行废弃操作：
[image: ]
5.1.4编辑
点击右侧[image: ]按钮，可对报料进行编辑操作：
[image: ]

5.1.4删除或者批量删除
点击顶部[image: ]或者右侧[image: ]，可以对报料进行删除：
[image: ]
5.2 线索库
线索库支持分类，数据来源主要包括报料转线索和通过指挥报道系统添加。线索库的显示分为两种模式，列表模式和地图模式，地图模式可以在地图上显示具有定位信息的线索的位置。
[image: ]
线索有4种状态，未采用（默认状态和废弃后）、正在采访（分配任务后的状态，每条线索只能分配一次）、已入库（目前看是关联了稿件任务和对应的线索变成已入库）、已转选题(将线索转为选题，对应的选题为待线索状态)
线索的性质等级有：普通、重要、突发。
支持线索的添加，待采用状态的线索转选题和分配任务，支持查看、编辑、删除，支持查看线索、流程记录和修改痕迹以及通过标题、状态、性质、创建时间进行检索。
5.2.1创建线索
点击顶部[image: ]按钮，进入线索添加页面，填写信息后进行提交：
[image: ]
5.2.2转为选题
待采用的线索，支持转为选题，点击[image: ]按钮，点击选择按钮，选择要转的选题分类，确定后点击提交即可。
[image: ]
5.2.3分配任务
待采用的线索，支持分配任务，点击[image: ]按钮，线索信息被自动填写，选择任务分类和任务成员，点击提交即可，分配成功后，线索变成正在采访状态。
[image: ]
5.2.4编辑
对于待采用的线索，点击右侧[image: ]按钮，可以对线索进行编辑：
[image: ]
5.2.5删除
对于待采用的线索，点击右侧[image: ]按钮，可以对线索进行删除：
[image: ]
5.3 选题库
选题库支持分类，数据来源主要包括线索转选题和通过指挥报道系统添加。
[image: ]
选题有4种状态，待审核（提交后的默认状态），正在采访（分配任务后变成此状态）、已暂停（后台进行暂停操作后变成此状态）、已入库（当分配的任务关联稿件后变成此状态）。
选题的性质等级有：普通、重要、突发。
支持选题的添加，支持待采用状态的选题进行任务分配，支持编辑、删除、查看选题、修改痕迹、流程记录以及通过标题、状态、性质、创建时间进行检索。

5.3.1新建选题
点击[image: ]按钮，进行选题的添加：

[image: ]
按要求进行提交即可。
5.3.2任务分配
选中待采用的选题，顶部会显示任务分配按钮，点击[image: ]按钮，进行任务分配：
[image: ]
选择任务库和任务成员后，进行提交，提交后每个任务成员将在移动采编收到一条任务分配推送记录。
5.3.3编辑
对于待采用的选题，可以进行编辑，点击右侧的[image: ]按钮，可就选题进行编辑。
[image: ]
5.3.4删除
对于待采用的选题，可以进行删除，点击右侧的[image: ]按钮，可就选题进行删除。
[image: ]
5.3.4查看
对于已入库的选题，点击[image: ]按钮，可在选题的详情页面查看相关联的稿件和跟踪进度：








关联稿件：
[image: ]
进度跟踪：
[image: ]
5.4 报题库
报题库支持分类，数据来源主要包括上报报题和下发报题。
报题有8种状态，待审核（默认）、已通过（审核通过）、已驳回（驳回操作）、已转选题（复制）、已定题（定题操作）、上会退回（报题送定稿会（移动操作）后的退回操作）、未提交（个人库中）、已入库（关联稿件后的状态）。
报题的性质等级有：普通、重要、突发。
	报题支持查看、编辑、删除、查看流程记录和修改痕迹。
报题支持定题、送定稿会，上会后为上会退回状态，上会退回审核通过变成已通过状态，驳回变成驳回状态。
对于可能发展为大事或者长期事件的报题，可以将其转为选题。
[image: ]
顶部和列表右侧操作按钮严格按当前登录账号权限进行控制，支持通过标题、状态、性质、创建时间进行检索。
5.4.1上报报题
上报报题一般是下级对上级的提交的报题，点击顶部的[image: ]按钮，可以进行上报报题：
[image: ]
按提示填写信息，并选择执行人，点击提交后，每个执行人都将在移动采编APP收到一条报题执行推送的消息。
5.4.2下报报题
下报报题一般是上级对下级下发的报题，点击顶部的[image: ]按钮，可以进行下发报题：
[image: ]

按提示填写信息，并选择执行人，点击提交后，每个执行人都将在移动采编APP收到一条报题执行推送的消息。
5.4.3送定稿会
对于已通过的报题，可以送定稿会，选中要送定稿会的报题，点击[image: ]按钮，将报题送到定稿会。
[image: ]
选择定稿会分类和会议日期，点击提交即可。
5.4.4定题
对于已通过的报题，可以进行定题，点击[image: ]按钮，确认即可：
[image: ]
5.4.4转选题
对于可能发展为大事或者长期事件的报题，可以将其转为选题，点击[image: ]按钮，
进入到转选题页面：
[image: ]
5.4.5编辑
对于未定题的报题，可以进行编辑，点击[image: ]按钮，对报题进行编辑：
[image: ]

5.4.6删除
对于上会退回的报题，可进行删除操作，点击[image: ]按钮，进行报题的删除：
[image: ]
5.5 任务库
任务库支持分类，支持任务的新建和人员查看。
[image: ]
任务有2种状态，正在采访中（新建后默认状态）、已入库（关联稿件后）。
	任务支持查看、编辑、删除、查看流程记录和修改痕迹。
顶部和列表右侧操作按钮严格按当前登录账号权限进行控制，支持通过标题、状态、性质、创建时间进行检索。
点击查看后，详情页面显示任务的关联稿件及任务跟踪详情。
	关联稿件：
	[image: ]
任务跟踪：
[image: ]
5.5.1新建
点击任务库左侧分类，顶部显示新建按钮，点击[image: ]按钮，进入添加页面，按要求填写信息并选择任务成员提交即可。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]5.6 定稿会库
定稿会支持分类，数据来源有报题送定稿会，稿件送定稿会。
[image: ]


定稿会有2种状态，未定题和已定题。
定稿会支持编辑、查看以及查看流程记录。
定稿会支持大屏模式、排序、移动、退回、修改会议日期、添加指导意见等操作。
5.6.1 大屏模式
点击[image: ]按钮，可在大屏实时查看定稿会数据，如下图：
[image: ]
点击退回按钮，将进行退回操作：
[image: ]
点击指导意见，进行指导意见的添加：
[image: ]
5.6.2 排序
点击[image: ]按钮，进行日期选择，点击确定后，展示当天的定稿会数据，可对数据进行拖动排序。
[image: ]
5.6.3 移动
点击[image: ]按钮，可进行定稿会数据的移动，从当前分类移动到其他分类。
[image: ]
5.6.4 修改会议日期
选中列表数据点击[image: ]按钮，进行日期选择，然后提交即可。
[image: ]

5.6.5 退回和指导意见
退回 操作和指导已经和大屏模式一致，请参考大屏模块的退回和指导意见即可。

5.7 个人中心
点击个人中心模块，左侧显示我的线索，我的报题，待我执行报题、待我执行任务几个模块，列表对应的是当前账号的各模块数据，操作等请参考对应的模块即可。

[image: ]
5.8 消息记录
消息记录主要包括在操作过程中对相关的人员进行消息推送的记录，具体显示如下图：
[image: ]
推送的消息会实时在移动采编APP进行显示，也可通过推送记录在APP中进行再次查看。
第六章 新闻策划中心设置
6.1 线索库管理
线索库管理主要是对线索库左侧分类的管理，支持新建文档库、编辑、删除以及是否在大屏上显示等操作。

[image: ]

6.2 选题库管理
选题库管理主要是对选题库左侧分类的管理，支持新建文档库、编辑、删除以及是否在大屏上显示等操作。
[image: ]
6.3 报题库管理
报题库管理主要是对报题库左侧分类的管理，支持新建文档库、编辑、删除以及是否在大屏上显示等操作。
[image: ]
6.4 任务库管理
任务库管理主要是对任务库左侧分类的管理，支持新建文档库、编辑、删除以及是否在大屏上显示等操作。
[image: ]
6.5 定稿会库管理
定稿会库管理主要是对定稿会库左侧分类的管理，支持新建文档库、编辑、删除以及是否在大屏上显示等操作。
[image: ]
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