
前  言
概述
本文档详细的描述了Webplus Pro V1.4.7.8.4版本站点管理员角色具备的所有操作。
读者对象
本文档主要适用于站点管理员。
符号约定
在本文中可能出现下列标志，它们所代表的含义如下。
	符号
	说明
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	用于警示紧急的危险情形，若不避免，将会导致人员死亡或严重的人身伤害。
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	用于警示潜在的危险情形，若不避免，可能会导致人员死亡或严重的人身伤害。
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	用于警示潜在的危险情形，若不避免，可能会导致中度或轻微的人身伤害。
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	用于传递设备或环境安全警示信息，若不避免，可能会导致设备损坏、数据丢失、设备性能降低或其它不可预知的结果。
“注意”不涉及人身伤害。
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	用于突出重要/关键信息、最佳实践和小窍门等。
“说明”不是安全警示信息，不涉及人身、设备及环境伤害信息。
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1  产品概述

1.1  WebPlus Pro简介

个性化信息门户平台（WebPlus Pro）是指导用户快速搭建企业级信息门户网站的平台工具，通过整合其他结构化、非结构化的信息及各类应用系统，向用户提供便捷、丰富的平台体验。
您可以在WebPlus Pro平台轻松地进行栏目管理、模板管理、内容管理、组件管理和站点管理等操作。
1.2  WebPlus Pro特点

WebPlus Pro动态建站系统以知识管理为核心思想开发设计，具备简单、实用、安全、高效等特点。

· 简单

系统操作简单、易维护，无需专业技术人员，也可定制和管理一个功能强大、性能卓越的个性化信息门户。

· 实用

根据信息发展的需要，设计了诸多实用功能。如模板的轻松定制、编辑方便即时发布的文本编辑器、采编发一体化、矩阵式建站新思路等。

· 安全

- 系统采用最先进的平台技术，在用户WEB浏览器和服务器之间进行加密通信。

- 在信息授权管理方面，采用了多级、分级授权的机制。上级管理员可以将其全部或部分权限授权给下级管理员，方便权限管理，保障敏感数据不被非授权用户截获。

- 不同角色的用户访问系统，系统展示该角色授权内的信息内容、网站样式以及所执行的操作和获得的功能。

· 高效

- 从信息起草、审核、发布到整个网站的创建，无需编写代码，仅利用系统配置工具便可轻松完成。

- 在系统运行方面，采用先进的JAVA编译技术。一次编译可多次利用，实时监控系统性能，保证系统的安全性和可靠性。
- 系统支持图文一体的仿Word在线编辑功能，操作灵活、使用方便，缩短用户学习时间。

- 系统支持对待发布的文档进行起草、送审、审核、发布、冻结、退回、修改、存档等操作。对已发布的文档进行存档、冻结等操作，可以有效地分类管理已发布文档。

· 共享

系统采用多网站、统一资源的模式，所有信息都可以在各站点之间共享。该模式提高了信息的传递效率，增强了信息的管理水平。

[image: image6.png]



只有授权用户才可以获得共享信息。
1.3  基本概念

模板：按照特定规则制定的同时支持网页和手机展示、绑定的一套页面，以.zip格式的压缩包方式展示。模板必须包含main.htm，listcolumn.htm和displayinfo.htm三个页面，每个模板都包含特定的页面标签，用于程序解析。
系统管理员：具备系统站点及子站点内所有操作权限的管理人员。
站点管理员：具备站点内所有操作权限的管理人员。

站点信息起草员：在站点内仅具备起草文章权限的人员。
站点信息管理员：在站点内具备发布、送审、审核和退回文章，以及对栏目进行管理权限的人员。
站点浏览组：在站点内具备浏览文章权限的人员。

相对时间：相对文档现在状态，设置多久后可以改变状态的时间。
绝对时间：设定改变文档状态的具体时间，到了设定时间即可改变文档状态。

2  系统运行环境配套说明

系统对软硬件等配置的要求由管理的信息量以及信息的复杂程度决定。系统运行时，用户浏览信息量越大且使用的用户数量越多，要求配套的软硬件设备的性能相应越高。
2.1  硬件运行环境配套说明

表 2‑1 硬件环境配套说明

	硬件设备
	典型配置

	Web服务器
	· CPU：Intel系列Xeon及以上型号机器
· 内存：建议4GB，至少1GB。

· 硬盘（HD）：15GB以上

说明：

CPU、内存和硬盘的配置，请根据系统访问量、信息发布量等实际情况调整。

	客户端机器
	· CPU：Intel系列Xeon及以上型号机器

· 内存（RAM）：建议4GB，至少1GB。

· 硬盘（HD）：10GB以上


2.2  软件运行环境配套说明

表 2‑2 软件环境配套说明

	软件名称
	典型配置

	Web服务器
	· 操作系统：Microsoft Windows 2000 Server/Windows 2003/WindowXP/Linux

· Web服务器：Tomcat6.0(建议与Apache整合使用)

	数库服务器
	数据库系统：SQL SERVER7.0/ MySQL5.0

	客户端机器
	操作系统：

· Mirosoft WindowsNT4.0

· Microsoft Windows 2000 Professional/Server

· Microsoft Windows 98/Me Microsoft Internet Explorer 5.5+


2.3  其他配套说明
WebPlus Pro系统采用SSH框架技术，Web服务器必须成功安装软件包Tomcat6.0+JDK1.5后才能正常运行。验证Tomcat能否正确运行的具体操作如表 2‑3所示。

表 2‑3 验证Tomcat正常运行操作
	名称
	操作方法

	Linux
	· 启动Tomcat命令：/usr/local/apache-tomcat-6.0.13/bin/startup.sh
· 停止Tomcat命令：/usr/local/apache-tomcat-6.0.13/bin/shutdown.sh

	Windows
	1、打开“开始 > 所有程序 > Apache Tamcat6.0 > Monitor Tomcat”目录。

2、选中任务栏右边“Apache Tamcat”图标。

3、右击“Apache Tamcat”图标。

· 选择“Start service”，启动Tomcat。
· 选择“Stop service”，停止Tomcat。


3  快速入门

3.1  管理任务概述

在WebPlus Pro个性化信息门户平台，您可以在站点内维护“网站建设”、“内容管理”、“权限管理”、“组件管理”和“系统管理”五个模块的功能。
3.2  入门操作
简单介绍建站流程、如何登录WebPlus Pro个性化信息门户平台，以及WebPlus Pro系统的向导模式和专业模式的具体操作。
3.2.1  创建网站流程

创建新网站的流程如图 3‑1所示。

图 3‑1创建网站基本流程
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3.2.2  登录

您登录WebPlus Pro个性化信息门户平台后，才能进行维护站点内栏目、文件夹、模板、组件等操作。

前提条件

您具备站点管理员权限。

操作步骤

1. 打开浏览器，在地址栏输入正确的地址。

例如：http://172.18.10.8/index.jsp?_p=YXM9MSZwPTEmbT1OJg__&act=1。
2. 在登录页面输入用户名、密码和验证码。

系统登录页面如图 3‑2所示。

图 3‑2登录页面

[image: image8.png]-

WebPlus Pro

MNP ERTE





3. 单击“[image: image9.png]


”，登录系统。

登录成功后，系统跳转到主页面，如图 3‑3所示。

图 3‑3系统主页面
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----结束
3.2.3  向导模式
向导模式提供最简单的配置选项，如果您是第一次使用WebPlus Pro系统，请选择此模式。

前提条件

您具备站点管理员权限。

操作步骤

1. 登录WebPlus Pro系统。

系统跳转到“向导模式”主页面，如图 3‑3所示。

2. 在“管理向导”列，你可以进行如下操作。

· 维护信息

1）单击“维护信息”。

系统跳转到“内容管理”主页面，如图 3‑4所示。

图 3‑4维护信息
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2）根据实际需求，维护文档内容、图片、视频等信息。
维护信息的具体操作，请参见5 内容管理。
· 配置网站

1）单击“配置网站”。

系统跳转到“创建栏目”主页面，如图 3‑5所示。

图 3‑5创建栏目
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2）根据实际需求，进行创建栏目、配置模板、维护信息等操作。
配置网站的具体操作，请参见4 网站建设。
· 创建新网站

1）单击“创建新网站”。

系统跳转到“建网站”主页面，如图 3‑6所示。

图 3‑6建网站
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2）根据页面提示，进行新建网站、创建栏目、选择模板等操作。

创建新站点的具体操作，请参见4 

 REF _Ref410316614 \h 
 \* MERGEFORMAT 网站建设。
----结束
3.2.4  专业模式
专业模式为网站操作熟练者定制，如果您对WebPlus Pro系统比较熟悉，可以直接进入专业模式。

前提条件

您具备站点管理员权限。

操作步骤

1. 登录WebPlus Pro系统。

2. 在系统主页面单击“专业模式”，如图 3‑7所示。

图 3‑7专业模式
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3. 根据实际需要进行如下操作。

· 网站建设

具体操作请参见4 网站建设。

· 内容管理

具体操作请参见5 

 REF _Ref408129072 \h 
 \* MERGEFORMAT 内容管理。

· 权限管理

具体操作请参见6 

 REF _Ref410316662 \h 
 \* MERGEFORMAT 权限管理。

· 组件管理

具体操作请参见7 

 REF _Ref410316578 \h 
 \* MERGEFORMAT 组件管理。

· 系统管理

具体操作请参见8 

 REF _Ref410316694 \h 
 \* MERGEFORMAT 系统管理。

----结束
4  网站建设

您可以在“网站建设”页签，进行栏目管理、模板管理、模板绑定和样式管理操作。
图 4‑1网站建设
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· 栏目管理

您可以通过“栏目管理”页签，增加、修改、删除、移动、复制栏目，以及设置栏目信息来源、访问控制等。

· 模板管理

您可以通过“模板管理”页签，新建模板、修改网站模板、配置网站模板中各控件的布局及展示风格等。

· 模板绑定
您可以通过“模板绑定”页签，配置网站模板，设置网站首页、栏目列表页及文章页等。
· 样式管理
您可以通过“样式管理”页签，维护和管理栏目中的more样式、导航样式、新闻列表样式和栏目列表样式。
4.1  栏目管理

栏目是组成网站结构的重要部分，网站由多个栏目构成。通过站内栏目页面的链接，形成一个整体网站。

栏目可以分为：一级栏目、二级栏目、三级栏目等多级分类。从属于其他栏目的栏目称为子栏目，包含有子栏目的栏目称为父栏目。
以“上海海洋大学”网站为例，介绍栏目的多级分类，如图 4‑2所示。

图 4‑2栏目多级分类
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· 每个栏目都有上下级关系，一个栏目只有一个父栏目，但可以有多个子栏目。
如图 4‑2所示的，一级栏目“首页”、“学校概况”为父栏目，“学校简介”、“历史沿革”等二级栏目为子栏目。

· 系统支持查询功能，在查询输入框输入关键字即可查询站点中所有符合条件的栏目。

例如，在“上海海洋大学”站点，输入关键字“学校”，查询结果如图 4‑3所示。
图 4‑3查询列表页面
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· 单击并拖动栏目名称上下移动，可以调整栏目排序。系统默认展示“首页”栏目页面。
4.1.1  栏目列表管理

在栏目列表页面，您可以进行查询栏目、查看栏目详情内容及管理栏目发布状态等操作。

前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点栏目为例，介绍栏目列表页面的功能及操作。
操作步骤

1. 单击“网站建设 > 栏目管理”。
2. 单击“上海海洋大学”。

系统展示栏目列表页面，如图 4‑4所示。
图 4‑4栏目列表页面
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3. 根据实际需要，可以进行如下操作。

· 查询
输入栏目“关键字”，单击“查询”。栏目列表页面展示符合条件的栏目信息。

· 查看详情

单击“详情”列表下的“[image: image19.bmp]”，可以查看栏目设置的详情内容。
· 发布管理

单击“发布管理”列表下的“[image: image20.bmp]”，可以查看和设置栏目中文档的发布状态。

“发布文档”页面如图 4‑5所示。

图 4‑5发布文档
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· 查询已发布文档

在“发布文档”页面右上方，根据页面参数提示设置搜索条件，单击“查询”。发布文档列表展示符合条件的已发布文档信息。
· 发布文档

1) 在“发布文档”页面，单击“发布文档”。

系统弹出“从本站点文件夹下选择定稿的文档进行发布”页面，如图 4‑6所示。
图 4‑6选择发布文档页面
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2) 选中站点内文件夹下定稿的文档，单击“发布”。
系统弹出“发布文章”页面，如图 4‑7所示。

图 4‑7发布文章
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3) 根据页面提示，配置“发布文章”信息。

4) 单击“确定”，发布文章成功。
· 抓取发布

主动抓取其他站点共享栏目中的文章在本站点的栏目中进行发布。
1) 在“发布文档”页面，单击“抓取发布”。

系统弹出“从网站群共享的栏目下选择文档进行发布”页面，如图 4‑8所示。

图 4‑8抓取发布页面
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2) 在“请选择您要抓取数据的站点”下拉列表选择站点。
3) 在左侧站点栏目列表选择已设置共享的栏目。

4) 在右侧文档列表选中待发布文档，单击“发布”。

系统弹出“发布文章”页面，如图 4‑7所示。

5) 根据页面提示，配置“发布文章”信息。

6) 单击“确定”，发布文章成功。
· 发布设置

文档的发布设置有三种：对已发布的文档进行发布设置，文档发布时设置和设置文档所在文件夹中文档的默认发布状态。以设置已发布文档为例，介绍发布设置的具体操作步骤。
1) 在“发布文档”页面，选中需要进行发布设置的文档。

2) 单击“发布设置”。
系统弹出“发布文档”页面，如图 4‑9所示。
图 4‑9发布文档设置页面
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3) 配置发布文档参数。

发布文档页面参数设置如表 4‑1所示。

表 4‑1发布文档页面参数
	参数名称
	如何设置

	标题样式
	请选择标题的字体颜色，及字体是否“加粗”。

	置顶设置
	根据实际情况设置选中的文档是否进行置顶操作，如果需要置顶，请设置置顶信息。
· 无：不进行置顶操作
· 永不过期：无需设置过期时间
· 过期天数：需要设置过期天数
· 过期时间：需要设置过期时间

	最新设置
	根据实际情况设置选中的文档是否为最新文档，如果为最新，请设置最新的过期时间。最新文档标题后方有“[image: image26.bmp]”图标。
· 无：该文档不是最新文档
· 永不过期：无需设置过期时间
· 过期天数：需要设置过期天数
· 过期时间：需要设置过期时间

	热门设置
	根据实际情况设置选中的文档是否为热门文档，如果为热门文档，请设置热门文档的过期时间。热门文档标题后方有“[image: image27.bmp]”图标。
· 无：该文档不是热门文档

· 永不过期：无需设置过期时间
· 过期天数：需要设置过期天数
· 过期时间：需要设置过期时间

	文章评论
	根据实际情况设置选中文档是否允许评论，如果允许，请设置评论方式。

· 无：不允许评论
· 实名评论：评论信息中显示用户的全名称
· 匿名评论：评论信息中不显示用户的全名称

	发布部门
	根据实际情况设置选中文档的发布部门。

	发布时间
	根据实际情况设置选中文档的发布时间。

	发布栏目
	根据实际情况设置选中文档发布的所在栏目，可以新增本站点其他栏目或其他站点的共享栏目进行多栏发布。


4) 单击“确定”。
· 取消发布
在“发布文档”页面，选中已发布的文档，单击“取消发布”。取消发布后的文档呈定稿状态。
· 撤销所有文章发布

1) 在“发布文档”页面，单击“撤销所有文章发布”。

系统弹出“撤销确认”框，如图 4‑10所示。

图 4‑10撤销确认页面
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2) 单击“确定”。取消发布后的文档呈“定稿”状态。
----结束
4.1.2  增加栏目

前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点增加栏目为例，介绍增加栏目的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“网站建设 > 栏目管理”。
管理栏目主页面如图 4‑11所示。

图 4‑11栏目管理
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2. 单击“上海海洋大学”。

页面右侧展示“上海海洋大学”站点内的所有栏目，如图 4‑12所示。

图 4‑12上海海洋大学栏目管理
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3. 单击“增加”。
系统弹出增加栏目页面，如图 4‑13所示。
图 4‑13增加栏目页面
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4. 根据页面提示，设置栏目信息。
高级属性和列表显示配置参数的设置如表 4‑2、表 4‑3所示。

表 4‑2高级属性参数
	参数名称
	如何设置

	类型
	三种类型的功能如下：

· 复合栏目：可以将其他栏目聚合到本栏目下，无法增加子栏目和同步创建文件夹。

· 导航栏目：可以被设置在导航栏显示，可选择是否同步创建文件夹。

· 只读：设置只读后，该栏目内的文章只具有读权限，不允许复制和拷贝源内容。

说明：

勾选“同步创建文件夹”选项，增加栏目时会在“文档管理”中同步创建一个和栏目同名的文件夹。

	外链
	单击“[image: image32.bmp]”，获取站内链接。

· 获取链接：单击相应栏目获取栏目的站内链接，或选择栏目内的文档，获取文档的站内链接。

· 预览：获取地址后，可预览站内链接页面。

· 查询：在查询框内输入子栏目名称，可搜索相应栏目。

	打开方式
	根据实际情况设置栏目的打开方式。

· 默认：由站点内模板绑定的设置情况决定。
· 当前窗口：在栏目导航中，单击栏目名称，在当前窗口打开栏目列表页面。
· 新窗口：在栏目导航中，单击栏目名称，在新窗口打开栏目列表页面。

	发布排序
	根据实际情况设置栏目发布文章的排序方式。
· 手动排
· 文件夹排序方式
· 按文章发布时间倒排
· 按文章发布时间正排

	栏目图标
	根据实际情况设置栏目的图标。支持上传jpg，gif和png格式的图片，单击“清除”可删除已上传图片。

	栏目图片
	根据实际情况设置栏目的图片。操作同栏目图标。

	锚点栏目
	锚点栏目：每个栏目都有一个锚点栏目，设置锚点栏目用于定位该栏目在整个栏目中的位置。便于用户直接浏览栏目中的某个页面，如上一级页面或首页。

锚点栏目可以设置为“自身”或此栏目的递归父栏目，也可以使用父栏目设置。站点一级根栏目的主栏目总是“自身”。

	Meta关键字
	根据实际情况设置搜索关键字。

	Meta描述
	根据实际情况设置Mata关键字的描述内容。


表 4‑3列表显示配置参数
	参数名称
	如何设置

	显示方式
	根据实际情况设置列表页内文章列表的显示方式，包括以下两种方式：

· 标题列表

· 图片列表

	行列布局
	根据实际情况设置列表页内文章列表的行列布局，请根据需要设置行列数，例如：10行×1列。

	标题格式
	根据实际情况设置列表页中文章的标题显示格式。在“设置显示字段”页面。

· [image: image33.png]= G



：将“未选择”字段，移动到“已选择”列表。

· [image: image34.png]= I



：将“已选择”字段，移动到“未选择”列表。

· [image: image35.png]4 &



：在“已选择”列表选中一字段，上移该字段的显示顺序。

· [image: image36.bmp]：在“已选择”列表选中一字段，下移该字段的显示顺序。

	时间格式
	根据列表选项，设置列表页展示的时间格式。

· 年-月-日

· 年-月-日 时

· 年-月-日 时:分

· 年-月-日 时:分:秒

· 年/月/日

· MM月DD日

· YYYY年MM月DD日

· YYYY年MM月DD日 HH时

	缩略图格式
	根据实际情况设置缩略图的格式。如果文章列表以图片列表的形式在栏目中显示，可通过该参数设置图片列表中缩略图的格式。有如下四种设置方式：

· 默认

· 指定宽度

· 指定高度
· 固定高宽


5. 单击“确定”，增加栏目成功。
----结束
4.1.3  修改栏目

前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点修改“首页”栏目为例，介绍修改栏目的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“网站建设 > 栏目管理”。
2. 单击“上海海洋大学”。
3. 在页面右侧选择“首页”栏目，单击“修改”，如图 4‑14所示。
图 4‑14修改栏目
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4. 单击“修改”。

系统弹出修改栏目页面，根据实际需要，修改栏目内容。具体操作请参见4.1.2 

 REF _Ref407203098 \h 
 \* MERGEFORMAT 增加栏目步骤4。
5. 单击“确定”，修改栏目成功。
----结束
4.1.4  删除栏目

前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点删除“首页”栏目为例，介绍删除栏目的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“网站建设 > 栏目管理”。
2. 单击“上海海洋大学”。
3. 在页面右侧选择“首页”栏目，单击“删除”。

系统弹出删除栏目确认页面，如图 4‑15所示。
图 4‑15删除确认页面
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4. 单击“确定”，删除栏目成功。

如果该栏目下存在已发布的文章，单击“确定”，系统弹出删除提示框，如图 4‑16所示。

图 4‑16删除提示框
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----结束
4.1.5  导入栏目

前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。
操作示例

以在“上海海洋大学”站点导入栏目为例，介绍导入栏目的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“网站建设 > 栏目管理”。
2. 单击“上海海洋大学”。

3. 在页面右下侧，单击“导入栏目”。

系统弹出导入栏目框，如图 4‑17所示。
图 4‑17导入栏目
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4. 在“导入栏目”页面，单击“下载”。

5. 选择模板下载保存路径，单击“保存”。

6. 打开已保存模版，输入栏目标题以及子栏目标题。

7. 选择一个栏目作为导入栏目的根栏目，单击“上传”，上传修改后的栏目模板。
8. 单击“确定”，栏目导入成功。
----结束
4.1.6  移动栏目

您可以将栏目移动到站点内任意栏目下。栏目被移动后，栏目同步创建的文件夹也会被移动到目标栏目文件夹下。

前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点中移动“首页”栏目为例，介绍移动栏目的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“网站建设 > 栏目管理”。
2. 单击“上海海洋大学”。

3. 在页面右侧选择“首页”栏目，单击“移动”。

系统弹出选择栏目页面，如图 4‑18所示。
图 4‑18移动栏目
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4. 选择一个目标栏目，单击“确定”，“首页”栏目被移动到指定的栏目下。
----结束
4.1.7  信息来源

您可以对栏目内发布的文章的来源及发布状态进行设置。

前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点中设置“首页”栏目的“信息来源”为例，介绍设置栏目信息来源的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“网站建设 > 栏目管理”。
2. 单击“上海海洋大学”。

3. 在页面右侧选择“首页”栏目，单击“信息来源”。

系统弹出设置“选择信息来源的栏目”框，如图 4‑19所示。
图 4‑19选择信息来源的栏目
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· 信息来源

1) 单击“信息来源”后的[image: image43.png]


。

系统跳转到“选择信息来源”页面，如图 4‑20，图 4‑21所示。

图 4‑20选择信息来源1
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图 4‑21选择信息来源2
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2) 选择信息来源文件夹。

您可以在图 4‑20的页面中选择本站的文件夹，也可以在图 4‑21的页面中选择其他站点的共享文件夹。
3) 单击“确定”，“信息来源”选择成功。
· 允许手动发布

选择该选项后，在发布文章时，才允许将发布管理中的文章手动发布到本栏目下。

· 保留原始发布状态

- 选择该选项，筛选出的已发布的文章会保留自身的发布状态。

- 不选择该选项，筛选出的已发布的文章需要全部重新设置状态。

· 启用信息筛选

选择该选项后，您可以通过设置筛选条件与筛选方式来筛选已发布的文档。筛选方式有两种：并且和或者。
- 并且：表示筛选出的文档需要满足所有搜索条件。

- 或者：表示筛选出的文档只需满足其中一个或多个搜索条件。

设置筛选条件具体操作步骤如下：

1) 单击“设置信息筛选条件”。

弹出“设置信息筛选”页面，如图 4‑22所示。
图 4‑22 设置信息筛选
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2) 单击“增加”。

弹出“增加信息筛选”页面，如图 4‑23所示。
图 4‑23 增加信息筛选
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3) 根据实际需要设置筛选条件。

在下拉列表中，选择“属性”及“操作符”，输入“内容”的筛选限制条件。如，在“属性”中选择“发布时间”，“操作符”选择“等于”，内容输入“2014.11.27”。

4) 单击“确定”。

在“栏目信息筛选”页面将显示一条已设置的筛选条件，如图 4‑24所示。
图 4‑24 设置筛选条件

[image: image48.png]Bfezem

WE

wmdiE

=T

20141127

‘ng g‘ Dmﬁ‘r u‘g

SRIFLALER

< 12

2 fER %





----结束
4.1.8  共享设置

您可以设置栏目共享到指定站点和所有站点，也可以设置栏目不共享。

前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点中设置“首页”栏目的“共享设置”为例，介绍设置栏目共享的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“网站建设 > 栏目管理”。
2. 单击“上海海洋大学”。

3. 在页面右侧选择“首页”栏目，单击“共享设置”。

系统弹出设置“设置栏目共享”页面，如图 4‑25所示。
图 4‑25设置栏目共享页面
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4. 设置栏目共享方式。
· 不共享

选择“不共享”：表示该栏目不共享给任何站点，系统默认设置栏目“不共享”。

· 共享给所有站点

选择“共享给所有站点”：表示将该站点共享给所有站点，需要设置是否开启文章跨站审核。
设置“共享给所有站点”的具体操作步骤如下：

1) 选择“共享给所有站点”，如图 4‑26所示。

图 4‑26共享给所有站点
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2) 设置“跨站发布配置”信息。
· 跨站发布审核
- 开启：表示跨站发布文章时需要审核。
- 关闭：表示可以直接跨站发布文章，不需要审核。

· 文章发布状态

- 采用申请状态：若文章跨站发布前设置了置顶、热门、最新等状态，选择此选项时则申请保留文章的设置状态。
- 本站默认：跨站发布文章时，默认不保留跨站发布前设置的置顶、热门、最新等状态。
3) 单击“保存”。
· 共享给指定站点

选择“共享给指定站点”：表示将该站点共享给指定的某个站点。
设置“共享给指定站点”的具体操作步骤如下：

1) 选择“共享给所有站点”，如图 4‑27所示。

图 4‑27共享给所有站点
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2) 单击“增加”。

弹出“增加共享站点”页面，如图 4‑28所示。

图 4‑28增加共享站点
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· “修改”：具体操作和“增加”类似，此处不再赘述。

· “移除”：选中后直接可以删除。
3) 根据实际情况，配置“增加共享站点”信息。

选择指定站点，设置文章跨站审核信息，具体参数含义请参见本节“共享给所有站点”步骤2)。

4) 单击“确定”。
----结束
4.1.9  访问控制

您可以通过“访问控制”操作，设置栏目的访问限制条件。
前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点中设置“首页”栏目的“访问控制”为例，介绍设置栏目访问控制的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“网站建设 > 栏目管理”。
2. 单击“上海海洋大学”。

3. 在页面右侧选择“首页”栏目，单击“访问控制”。

系统弹出设置“访问控制”页面，如图 4‑19所示。

图 4‑29访问控制
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4. 根据页面提示，配置“访问控制”信息。

5. 单击“确定”。

----结束
4.1.10  RSS

系统集成RSS信息聚合技术，方便用户迅速、高效地获取网站更新的最新内容。
用户通过客户端支持RSS聚合的工具软件，不打开网站内容页面也可以阅读支持RSS输出的网站内容。
前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点中设置“首页”栏目的“RSS”为例，介绍获取RSS聚合地址的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“网站建设 > 栏目管理”。
2. 单击“上海海洋大学”。

3. 在页面右侧选择“首页”栏目，单击“访问控制”。

系统弹出“获取RSS聚合地址”页面，如图 4‑30所示。
图 4‑30获取RSS聚合地址
[image: image55.png]*x WebPlus Pro

MR PR TS S S

[ rEEks zmF [ QzEs || 2 %= |
LEm
[CJzums
[CJpeims
CpRami
(el
AT
(e
S
e temm
ez
CJazms
Cmmas
R
[
[esigs

EfAR g AF A&k HE EHE
&7 = £ T 9
PR gk £l E3 {

>

G EEEEEE S
Oo0o0o00o00o00®

Wp3services/rssofferzstteld=223&templateld=6018&columnld=12210 S

[ EhiEnUR | | ERgEURL |

#1  pum b M| C BRIF0RISER

PP PP PO

muAR | mEsm | muse | Aoon

Sum o BH ®ER ESAEE
HE B

B @ RARE » EEEE (@ UEEH R\ RS >





[image: image56.png]



· 您可以选择复制栏目地址：“复制相对URL”和“复制绝对URL”。

· 单击“[image: image57.bmp]”，可以查看栏目所在页面。
----结束
4.1.11  跨站发布审核

站点下栏目设置共享给指定站点或共享给全部站点时，享受共享的站点可以在设置共享的栏目中跨站发布文章。

前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点中设置“首页”栏目的“跨站发布审核”为例，介绍“跨站发布审核”的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“网站建设 > 栏目管理”。
2. 单击“上海海洋大学”。

3. 在页面右侧选择“首页”栏目，单击“跨站发布审核”。

系统跳转到“跨站发布审核”页面，如图 4‑31所示。
图 4‑31跨站发布审核
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4. 在“跨站发布审核”页面可以进行如下操作。

· 删除

选中申请列表中的标题，单击“删除”，可以删除文档的跨站发布申请信息。
· 查看详情

单击“详情”列表下的“[image: image59.bmp]”，可以查该文档的跨站发布详情。
· 发布

1) 单击“操作”列表下的“[image: image60.bmp]”。
系统弹出“发布文档”页面，如图 4‑32所示。

图 4‑32发布文档
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2) 根据实际需要，配置发布文档信息。
3) 单击“确定”，保存成功。

· 退回

1) 单击“操作”列表下的“[image: image62.bmp]”。
系统弹出“退回原因”页面，如图 4‑33所示。

图 4‑33退回原因
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2) 输入“退回原因”。
3) 单击“确定”，退回申请成功。

----结束
4.1.12  站点访问控制

您可以通过“站点访问控制”操作，设置站点的访问限制条件。
前提条件

· 您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

· 您正在访问站点根栏目。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点设置“站点访问控制”为例，介绍设置“站点访问控制”的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“网站建设 > 栏目管理”。
2. 单击“上海海洋大学”。

3. 在页面右下侧，单击“站点访问控制”。

系统跳转到“站点访问控制”页面，如图 4‑34所示。

图 4‑34站点访问控制
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4. 设置站点访问限制权限。

5. 单击“确定”，设置成功。
----结束
4.1.13  根栏目设置

您可以通过“根栏目设置”操作，设置站点根栏目的基本信息。
前提条件

· 您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

· 您正在访问站点根栏目。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点的“根栏目设置”为例，介绍设置根栏目的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“网站建设 > 栏目管理”。
2. 单击“上海海洋大学”。

3. 在页面右下侧，单击“根栏目设置”。

系统跳转到“设置根栏目”页面，如图 4‑35所示。
图 4‑35设置根栏目
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4. 根据实际需要设置根栏目信息。

设置根栏目的具体操作请参见4.1.2 

 REF _Ref407204190 \h 
增加栏目步骤4。

5. 单击“确定”，设置成功。
----结束
4.2  模板管理
模板是指网站页面模板，网站中有许多版式、色彩相同的页面，将其定义为网页模板，并定义其中的可编辑部分。因此，模板是已经做好的网页框架，一套模板页面必须包括主页main.htm、列表页面listcolumn.htm和文章页面displayinfo.htm三个组成部分。

模板定制完成后，要将模板页面及页面中使用的图片、样式表（CSS）等选中，单击右键压缩成一个zip格式的压缩包，并且zip文件夹中的文件必须在压缩包的根目录下，如图 4‑36所示。
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· 压缩模板文件时，必须选择.zip格式的压缩包。

· Zip压缩包中不可以存在压缩文件。
图 4‑36zip压缩文件
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一套模板包含首页、列表页和文章页三个页面，如表 4‑4所示。

表 4‑4模板组成部分

	页面文件名
	说明

	main.htm
	首页

	listcolumn.htm
	列表页

	displayinfo.htm
	文章页


首页（main.htm）

· 首页是网站展示信息的主页面，一套模板内只能有一个主页。

· 首页模板的HTML代码中放置相应的控件标签，系统会将标签自动解析生成最终的页面。

图 4‑37首页展示页面
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列表页（listcolumn.htm）

列表页用于展示栏目的列表内容，当用户在首页上单击某个栏目后，系统将用“列表页”来详细展示该栏目内的相关栏目信息和文章信息。
列表页以下拉式菜单方式展示各栏目的一级栏目、二级栏目，展示效果如图 4‑38所示。

图 4‑38列表页展示效果
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文章页（displayinfo.htm）

文章页用于展示文章的详细信息，展示效果如图 4‑39所示。
图 4‑39文章页面展示效果
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4.2.1  模板管理页面

在模板管理页面，您可以创建新模板，下载、编辑、删除网站模板，编辑和配置首页、列表页、文章页模板内容等。

前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以“上海海洋大学”站点的模板管理为例，介绍栏模板管理页面的功能及操作。
操作步骤

1. 单击“网站建设 > 模板管理”。
系统展示模板管理页面，如图 4‑40所示。
图 4‑40模板管理页面
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2. 根据实际需要，可进行如下操作。

· 创建新模板

1) 单击“创建新模板”。

系统跳转到“增加模板”页面，如图 4‑41所示。

图 4‑41增加模板
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2) 根据页面提示，选择模板来源并配置模板参数。

请根据实际情况从“模板库”、“本地上传”和“在线创建”三种方式中选择或创建模板，“增加模板”具体参数请参见表 4‑5。

表 4‑5增加模板参数
	参数名称
	如何理解

	模板名称
	模板的名称。

	模板语言
	请根据实际情况设置模板语言。
· 中文

· 英文

	模板状态
	请根据实际情况设置模板状态。

· 启用
· 禁用
禁用的模板不能生成静态页面同时也不能设为默认模板。

	主页Title
	请根据实际情况设置主页Title。

· 站点名称
· 模板自定义

	生成静态页面
	请根据实际情况设置是否生成静态页面。

· 允许
· 禁止

	模板包
	本地上传模板参数，请上传本地.zip类型的模板压缩包。

	缩略图
	本地上传模板参数，请根据实际情况上传模板的缩略图。


3) 单击“确定”，增加模板成功。
· 下载模板

单击“[image: image73.png]


”，下载模板的zip包。

· 修改模板

单击“[image: image74.png]


”，根据实际需要修改模板。

[image: image75.png]



· 如果选择“模板库”为空，将不能修改已经上传的模板。

· 如果选择“模板库”非空，修改后将替换模板库中原来存在的模板。

· 生成静态页面

当栏目未被绑定在首页中，单击“[image: image76.bmp]”，可以生成静态列表页面。

· 删除模板
单击“[image: image77.bmp]”，删除模板。

[image: image78.png]



默认模板不允许删除。

· 回收站
单击“回收站”，可以还原和彻底删除回收站中的模板。

· 备份还原
单击“备份还原”，可以备份、还原和删除模板。

· 编辑模板

单击“[image: image79.bmp]”，编辑模板内容。具体操作请参见4.2.4 

 REF _Ref409016448 \h 
 \* MERGEFORMAT 编辑。
· 配置模板
单击“[image: image80.bmp]”，配置模板展示模块。具体操作请参见4.2.2 

 REF _Ref409016362 \h 
 \* MERGEFORMAT 配置页面。
· 预览模板

单击“[image: image81.bmp]”，可以预览模板展示效果。

----结束
4.2.2  配置页面

您可以通过“配置页面”，将展示模块拖拽到需要绑定的区域（虚线框内），同时可以编辑模块内容。
前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以“上海海洋大学”站点中配置“首页”模板中的“新闻列表”模块为例，介绍配置模板页面的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“网站建设 > 模板管理”。
系统展示模板管理页面，如图 4‑42所示。
图 4‑42模板管理页面
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2. 选中“首页”文件，单击“配置页面”。
系统跳转到“模板配置”页面，如图 4‑43所示。
图 4‑43模板配置页面
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3. 单击“模板配置”页面中的“新闻类”页签。

4. 选择“新闻列表”展示样式并拖拽至在页面中的展示位置。

[image: image84.png]



必须将模块展示样式拖拽至带有“标题”展示的虚线框中，否则布局无效。
系统跳转到“配置窗口”页面，如图 4‑44所示。

图 4‑44配置窗口
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5. 在“配置窗口”页面，可以进行如下操作。

· 内容定义

1) 选择需要展示的栏目，单击“导入”。
2) 单击“确定”，栏目导入成功。

3) 单击“高级配置”。

系统弹出“配置高级属性”页面,如图 4‑45所示。
图 4‑45配置高级属性
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4) 配置高级属性参数，如表 4‑6所示。

表 4‑6配置高级属性参数
	参数名称
	如何配置

	显示类型
	根据实际情况配置内容模块的显示方式。

· 栏目列表

· 文章列表

	文章类型
	根据实际情况配置文章的显示类型。
· 全部

· 图片：仅显示有图片的文章。
· 视频：仅显示有视频的文章。

	重复第一张图片
	根据实际情况配置是否重复第一张图片。
· 是：默认只显示第一个有图文章中的图片，不显示标题名称。
· 否：默认第一个有图文章不仅以图片方式显示，也以标题的方式显示。


5) 单击“确定”，高级属性配置成功。

· 展示配置
1) 选择“展示配置”。

系统跳转到“展示配置”页面，如图 4‑46所示。
图 4‑46展示配置
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2) 根据页面提示配置展示参数。
展示配置参数如表 4‑7所示。
表 4‑7展示配置参数
	参数名称
	如何配置

	窗口标题
	根据实际情况设置该模块的标题。

	显示
	根据实际情况配置该模块展示的新闻条数。

	打开方式
	根据实际情况配置是否需要在新窗口打开。

· 新窗口
· 当前窗口

	无权限文章
	根据实际情况配置无权限文章是否展示。

· 显示

· 隐藏

	More图标
	根据实际情况配置More图标是否展示。

· 显示

· 隐藏

	显示字段
	根据实际情况配置该模块的展示字段。

	标题
	根据实际情况配置该模块的标题字符长度及标题链接方式。

	发布时间
	根据实际情况配置该模块内文章发布时间的展示样式。
· 年-月-日

· 月-日

· 年-月-日 时

· 年-月-日 时:分

· 年-月-日 时:分:秒

· 年/月/日

· MM月DD日

· yyyy年MM月dd日

· yyyy年MM月dd日 hh时

	新闻样式
	根据实际情况配置该模块内新闻的展示样式。

	More样式
	根据实际情况配置该模块内“More”的展示样式。

	窗口特效
	根据实际情况配置打开该窗口时的特效。
· 无

· 全屏浮动

· 弹出窗口

· 滚动

· 友情下拉

	隐藏窗口
	根据实际情况配置是否隐藏该模块。
· 是

· 否


3) 单击“确定”，配置成功。

· 编辑样式

1) 选择“编辑样式”。

系统跳转到“编辑样式”页面，如图 4‑47所示。

图 4‑47展示配置
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2) 根据页面提示，修改展示样式。

3) 单击“确定”，配置成功。

----结束
展示组件介绍
在配置模板时候，需要把展示用组件拖到需要绑定的窗口中去。不同展示组件的作用和展示效果各不相同。
新闻类

图 4‑48新闻类组件
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表 4‑8新闻类组件

	组件图片展示
	组件说明

	[image: image90.png]RS




	展示文章的标题与发布时间。

	[image: image91.png]EREE




	以多列方式展示文章的标题。

	[image: image92.png]EREEH




	当新闻内容中包含图片时，可以选择此展示组件。默认显示第一篇文章的图片。
当第一篇文章没有图片时，需要在窗口组件的“内容定义 > 高级配置”中将“重复第一张图片”参数设置为“是”。

	[image: image93.png]ErEH




	文章列表显示文章标题与时间。当新闻内容中包含图片时，可以选择此展示组件，默认显示第一篇文章的图片。
当第一篇文章没有图片时，左图不显示。如果需要显示图片，需要在窗口组件的“内容定义 > 高级配置”中将“重复第一张图片”参数设置为“是”。

	[image: image94.png]B




	当新闻内容中包含图片时，左边显示图片，右边显示新闻标题+内容摘要。
在窗口组件的“展示设置”中可设置显示内容的字符长度。

	[image: image95.png]EEhanE




	新闻标题列表以多行新闻从下至上滚动的方式展示，在“展示设置 > 系统样式”的“高级属性”中，可设置排序方式。

	[image: image96.png]EEhE




	新闻标题+时间列表以多行新闻从下至上滚动的方式显示。

	[image: image97.png]EEhE




	新闻列表以从右至左的方式在一行中滚动出现。

	[image: image98.png]BRI e




	文章列表展示文章标题与时间。当新闻内容中包含图片时，可以选择此展示组件，默认显示第一篇文章的图片。
当第一篇文章没有图片时，左图不显示。如果需要显示图片，需要在窗口组件的“内容定义 > 高级配置”中将“重复第一张图片”参数设置为“是”。

	[image: image99.png]EACIOE




	展示文章内容。

	[image: image100.png]



	当文章被多次浏览时，可以设置该组件用来展示热门文章。

	[image: image101.png]Ty




	该组件用来展示最新文章。
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	以“JSON”样式展示新闻列表。

	[image: image103.png]e




	默认展示文章的标题，可以根据实际需要配置其他展示字段。

	[image: image104.png]e




	默认展示文章标题以及发布日期，可以根据实际需要配置其他展示字段。


图片类

图 4‑49图片类组件
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表 4‑9图片类组件

	组件图片展示
	组件说明

	[image: image106.png]ZEOE




	展示区域分为上下两部分。上面以Flash方式展示栏目内文章的第一个图片，下面展示该文章标题和文章摘要。 

	[image: image107.png]ZETE




	栏目内文章的图片以Flash方式轮流切换，图片下方展示图片排序数字。单击图片，可以进入文章页面。

	[image: image108.png]ZETE




	展示区域分为上下两部分。上面以Flash方式展示栏目内文章的第一个图片，图片左下角显示数字排序。展示区域的最下方按数字排序展示该文章标题。展示条数可以在组件的“展示设置”中配置。

	[image: image109.png]ZETE




	左边的展示区为多图交替，右边展示图片的新闻标题和内容摘要。

	[image: image110.png]ZEOE




	以从左至右幻灯片切换的方式展示图片，图片的展示大小可以在组件的“展示设置”中配置。

	[image: image111.png]ZEOE




	多张图片同时展示出来，左右切换，图片展示大小可以在“展示设置”中配置。

	[image: image112.png]ZEOE




	图片展示区域分为上下两部分。上面为图片展区，图片以Flash方式轮流展示。下面为缩略图展区，展示了该栏目内文章的所有图片。展区图片大小、缩略图图片大小及展示条数均可在组件的“展示设置”中配置。

	[image: image113.png]EEE




	栏目内文章的图片自下向上滚动。

	[image: image114.png]EEEah




	栏目内文章的图片以从右至左的方式滚动出现。

	[image: image115.png]BRE e




	栏目内文章的图片以从右至左的方式滚动出现，图片下方为对应文章标题。

	[image: image116.png]EEEah




	栏目内文章的图片以自下向上方式滚动出现，图片下方对应文章的标题。

	[image: image117.png]RS




	插入的图片像对联一样展示在左右两端。

	[image: image118.png]ERET




	展示上传的视频。


栏目类

图 4‑50栏目类组件
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表 4‑10栏目类组件

	组件图片展示
	组件说明

	[image: image120.png]EhEs




	栏目导航将以横向的方式展示，栏目按树状展示。
在组件的“展示设置”中可以选择需要显示的子栏目级数。

	[image: image121.png]



	设置专题栏目，栏目将以横向导航的方式展现，栏目按树状显示。
在组件的“展示设置”中可以选择需要显示的子栏目级数。

	[image: image122.png]



	用于设置栏目名称。

	[image: image123.png]



	用于设置当前位置坐标。

	[image: image124.png]



	用于设置位置栏目。

	[image: image125.png]BEE





	用于设置栏目图片

	[image: image126.png]BREME





	用于设置栏目属性。

	[image: image127.png]FEE





	用于统计绑定栏目的访问量排名。


	[image: image128.png]



	用于设置热门栏目。


组件类

图 4‑51组件类组件
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表 4‑11组件类组件

	组件图片展示
	组件说明

	[image: image130.png]BRHE




	当前用户登陆区域，在组件的“展示设置”中可以设置登陆框显示的类型，如“纵向”、“横向”等。

	[image: image131.png]oE




	简单搜索展示框，只有一个搜索输入区。

	[image: image132.png]



	在组件的“展示设置”中，“友情链接”的设置规则为“标题[链接]”，多个链接之间请用回车键分隔。

	[image: image133.png]TFRANE




	用于设置一个iframe。

	[image: image134.png]THET




	可以根据文章、站点、栏目的访问量来展示统计排行。

	[image: image135.png]



	在主页面展示“留言板”模块。

	[image: image136.png]



	用于设置在线调查问卷。

	[image: image137.png]He




	用于设置领导信箱，可以收发邮件。

	[image: image138.png]Ehiie)




	用于展示日历预告，可以在组件的“展示设置”中设置展示参数。

	[image: image139.png]



	用于展示校历，可以在组件的“展示设置”中设置展示参数。


其他类

图 4‑52其他类组件
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表 4‑12其他类组件

	组件图片展示
	组件说明

	[image: image141.png]



	设置站点名称，显示为窗口名称。

	[image: image142.png]



	用于设置网站的logo，可添加图片。

	[image: image143.png]



	用于添加学校或公司联系的电话。

	[image: image144.png]



	用于添加学校或公司联系的Email。

	[image: image145.png]B




	用于申明该站点的版权。

	[image: image146.png]AR




	用于申明该站点的属性。

	[image: image147.png]BEDEE




	用于统计站点的访问量。

	[image: image148.png]3




	用于自定义新闻的格式，内容。

	[image: image149.png]Bea




	用于自定义内容的编写样式。


4.2.3  应用栏目

您可以通过“应用栏目”操作，将非默认的模板页面应用到指定栏目下展示。

前提条件

· 您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

· 站点模板列表内存在类型为“普通页面”的html文件。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点中，将“news”模板应用到指定栏目为例，介绍“应用栏目”的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“网站建设 > 模板管理”。
系统展示模板管理页面，如图 4‑42所示。
2. 选中“news”模板，单击“应用栏目”。

系统弹出“应用栏目页面”，如图 4‑53所示。
图 4‑53应用栏目页面
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3. 根据页面提示，配置应用栏目参数。

4. 单击“确定”，应用栏目设置成功。

----结束
4.2.4  编辑模板
WebPlus Pro提供可视化编辑和代码编辑两种方式，您可以通过“编辑”操作，修改模板内容。
前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点编辑“首页”模板文件为例，介绍“编辑”模板的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“网站建设 > 模板管理”。
系统展示模板管理页面，如图 4‑42所示。
2. 选中“首页”模板，单击“编辑”。

系统弹出“页面编辑”页面，如图 4‑54所示。
图 4‑54页面编辑
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3. 根据实际需求，您可以进行如下操作。
· 设计页面
1) 根据页面提示，增加、修改模板窗口空间及内容。
2) 单击“应用”，配置成功。

· 代码页面

1) 选择页面左下侧“代码”页签。

系统跳转到“代码”页面，如图 4‑55所示。
图 4‑55代码页面
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2) 编辑代码信息，单击“确定”，保存成功。
· 配置模板

单击页面右上角“配置”，进行模板配置操作。

· 资源

1) 单击页面右上角“资源”。

系统跳转到“资源管理”页面，如图 4‑56所示。

图 4‑56资源管理
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2) 根据页面提示，进行新建资源、修改、删除或刷新操作。

· 预览
单击页面右上角“[image: image154.bmp]”，预览模板展示效果。
----结束
4.2.5  新建模板页

您可以通过“新建模板页”操作，新增站点模板。可以在“模板库”中选择创建、本地上传或在线创建三种方式新增站点模板。
前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点“新建模板页”为例，介绍“新建模板页”的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“网站建设 > 模板管理”。
系统展示模板管理页面，如图 4‑42所示。
2. 单击“新建模板页”。

系统弹出“新建模板页”页面，如图 4‑57所示。
图 4‑57新建模板页
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3. 选择模板来源，根据页面提示配置模板参数。
4. 单击“确定”，新增模板成功。
----结束
4.2.6  修改模板页

您可以通过“修改模板页”操作，修改站点模板内容。选中待修改模板，上传一个支持htm的文件，即可将模板成功替换修改。
前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点中修改“news”模板页面为例，介绍“修改模板页”的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“网站建设 > 模板管理”。
系统展示模板管理页面，如图 4‑42所示。
2. 选中“news”模板，单击“修改模板页”。

系统弹出“修改模板页”页面，如图 4‑58所示。
图 4‑58修改模板页
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3. 单击“上传”，选择html格式的模板文件。
4. 单击“确定”，修改模板页成功。
----结束
4.2.7  新建资源

您可以通过“新建资源”操作，新增站点css、js或目录资源文件，满足模板中内容的特殊展示。

前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点“新建资源”为例，介绍“修改模板页”的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“网站建设 > 模板管理”。
系统展示模板管理页面，如图 4‑42所示。
2. 单击“新建资源”。

系统弹出“新建资源”页面，如图 4‑59所示。
图 4‑59新建资源
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3. 根据页面提示，可以进行如下操作。

· 在线创建

1) 在“新建资源”页面，设置资源类型和资源文件名。

2) 单击“确定”，资源创建成功。

· 本地上传

1) 选择“本地上传”创建方式。

页面切换到“本地上传”页面，如图 4‑60所示。

图 4‑60本地上传资源文件
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2) 单击“上传”，选择资源文件，并且设置资源文件名。

3) 单击“确定”，资源文件创建成功。
----结束
4.2.8  复制模板
您可以通过“复制”操作，复制站点内的模板。

前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点内“复制”news模板页面为例，介绍“复制”模板页面的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“网站建设 > 模板管理”。
系统展示模板管理页面，如图 4‑42所示。
2. 选中“news”模板，单击“复制”。

系统弹出“复制”页面，如图 4‑61所示。
图 4‑61复制页面
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3. 输入文件名，单击“确定”，复制页面成功。
----结束
4.2.9  删除模板
您可以通过“删除”操作，删除站点内非默认模板的文件和文件夹。默认模板页面不允许被删除。

前提条件

· 您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

· 站点模板内存在非默认模板页面。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点内“删除”news模板页面为例，介绍“删除”模板页面的具体操作步骤。

操作步骤

1. 单击“网站建设 > 模板管理”。
系统展示模板管理页面，如图 4‑42所示。
2. 选中“news”模板，单击“删除”。

系统弹出删除“确认”页面，如图 4‑62所示。
图 4‑62删除确认页面
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3. 单击“确定”，删除模板文件成功。
----结束
4.2.10  回收站

您可以在“回收站”中，查看、还原或者彻底删除已删除的模板信息。
前提条件

· 您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

· 模板管理的“回收站”中存在已删除模板。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点，管理“回收站”中的模板为例，介绍“回收站”具备的功能和操作。

操作步骤

1. 单击“网站建设 > 模板管理”。
系统展示模板管理页面，如图 4‑63所示。
图 4‑63模板管理页面
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2. 单击页面右上角的“回收站”。

系统弹出删除“管理回收站”页面，如图 4‑64所示。
图 4‑64管理回收站页面
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3. 根据页面提示，您可以进行如下操作。

· 还原

单击“还原”，可以将模板还原至模板管理页面。

· 彻底删除

单击“彻底删除”，可以将模板彻底删除，彻底删除后的模板不可恢复。

----结束
4.2.11  备份还原

您可以通过“备份还原”操作，备份、还原或者删除站点模板。您可以将当前配置好的模板进行备份，如果遇到意外情况，也可以将模板配置进行还原。
前提条件

· 您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

· “备份及还原”页面存在“还原点”信息。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点“备份还原”模板为例，介绍“备份还原”模板的具体操作步骤。

操作步骤

1. 单击“网站建设 > 模板管理”。
系统展示模板管理页面，如图 4‑63所示。
2. 单击页面右上角的“备份还原”。

系统弹出删除“管理回收站”页面，如图 4‑65所示。
图 4‑65备份还原页面
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3. 根据页面提示，您可以进行如下操作。

· 备份

1) 单击“备份”。

系统弹出“备份”页面，如图 4‑66所示。

图 4‑66备份模板
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2) 输入备注信息，单击“确定”，模板备份保存成功。
· 还原

1) 选中一个还原点，单击“还原”。

系统弹出“还原确认”框，如图 4‑67所示。

图 4‑67还原确认页面
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2) 单击“确定”，将当前模板成功还原至选中的还原点。
· 删除

1) 选中待删除还原点，单击“删除”。
系统弹出删除确认框，如图 4‑68所示。
图 4‑68删除确认页面
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2) 单击“确定”，删除还原点成功。

----结束
4.3  模板绑定

您可以通过“模板绑定”功能，设置站点默认展示的首页、列表页和文章页的展示模板。
在“模板绑定”页面，您可以进行如下操作。

图 4‑69模板绑定
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· 编辑模板

单击“[image: image168.bmp]”，编辑模板内容。具体操作请参见4.2.4 

 REF _Ref409016448 \h 
 \* MERGEFORMAT 编辑。

· 配置模板

单击“[image: image169.bmp]”，配置模板展示模块。具体操作请参见4.2.2 

 REF _Ref409016362 \h 
 \* MERGEFORMAT 配置页面。

· 预览模板

单击“[image: image170.bmp]”，可以预览模板展示效果。

· 设置首页
单击“首页”操作列的“[image: image171.bmp]”，可以将该栏目设置为首页。具体操作请参见4.3.1 

 REF _Ref410651998 \h 
 \* MERGEFORMAT 绑定首页模板。
· 设置列表页
单击“列表页”操作列的“[image: image172.bmp]”，可以将该栏目的列表设置为默认列表页展示。具体操作请参见4.3.2 

 REF _Ref410652003 \h 
 \* MERGEFORMAT 绑定列表页模板。

· 设置文章页
单击“列表页”操作列的“[image: image173.bmp]”，可以将该栏目的文章设置为默认文章页展示。具体操作请参见4.3.3 

 REF _Ref410652007 \h 
 \* MERGEFORMAT 绑定文章页模板。

4.3.1  绑定首页模板

您可以在“模板绑定”页面，将非默认的模板页面绑定为首页模板展示。

前提条件

· 您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

· “模板绑定”页面存在非默认模板。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点绑定首页模板为例，介绍设置首页模板的具体操作步骤。

操作步骤

1. 单击“网站建设 > 模板绑定”。
系统展示模板绑定页面，如图 4‑69所示。
2. 选中待操作栏目，单击对应“首页”操作列的“[image: image174.bmp]”。

系统弹出“绑定模板”页面，如图 4‑70所示。
图 4‑70绑定模板页面
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3. 设置模板绑定方式。

选择“独立绑定模板页”时，系统切换到如图 4‑71所示页面。
图 4‑71独立绑定首页模板
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选中待绑定模板页面，其中“独立绑定页”中“配置页面”、“编辑”、“新建模板页”等操作请参见4.2 

 REF _Ref409020243 \h 
模板管理章节内容。

[image: image177.png]



· 设置“独立绑定模板页”时，不允许选择默认模板。
· 不建议选择已经设置为列表页或者文章页模板的模板页，否则可能造成样式展示错误。
4. 单击“确定”。

系统弹出如图 4‑72所示提示，绑定首页模板成功。

图 4‑72绑定成功提示
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后续操作

您可以用以下两种方式查看首页模板页面是否绑定成功。

1、在“模板绑定”主页面中查看栏目对应的“首页”操作列中是否有如图 4‑73所示的红框标记。

图 4‑73首页模板绑定成功验证1
[image: image179.png]=8 &R
1 algbmEEks z]
Em

[zt Z

AT
z]
LY
LY LY

XEW

o

o

o




2、单击栏目对应“首页”操作列的“[image: image180.bmp]”，查看“独立绑定模板页”中是否有如图 4‑74所示的红框标记。

图 4‑74首页模板绑定成功验证2
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----结束
4.3.2  绑定列表页模板

您可以在“模板绑定”页面，将非默认的列表页页面绑定为列表页模板展示。

前提条件

· 您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

· “模板绑定”页面存在非默认模板。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点绑定列表页模板为例，介绍设置列表页模板的具体操作步骤。

操作步骤

2. 单击“网站建设 > 模板绑定”。
系统展示模板绑定页面，如图 4‑69所示。
3. 选择待操作栏目，单击对应“列表页”操作列的“[image: image182.bmp]”。

系统弹出“绑定模板”页面，如图 4‑75所示。
图 4‑75绑定列表页模板
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4. 选择模板绑定方式。
· 使用父栏目列表页
选择“使用父栏目列表页”，表示设置后的列表页，将以该栏目父栏目的列表页的展示风格展示。

· 使用默认列表页
选择“使用默认列表页”，表示设置后的列表页，将以系统默认的列表页的展示风格展示。

· 独立绑定模板页

选择“独立绑定模板页”时，系统切换到如图 4‑76所示页面。

图 4‑76独立绑定列表页模板页
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选中待绑定模板页面，其中“独立绑定页”中的“配置页面”、“编辑”、“新建模板页”等操作请参见4.2 

 REF _Ref409020243 \h 
模板管理章节内容。
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· 设置“独立绑定模板页”时，不允许选择默认模板。
· 不建议选择已经设置为首页或者文章页模板的模板页，否则可能造成样式展示错误。
5. 单击“确定”。

系统弹出如图 4‑77所示提示，绑定列表页模板成功。

图 4‑77绑定成功提示
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后续操作

您可以用以下两种方式查看列表页模板页面是否绑定成功。

1、在“模板绑定”主页面中查看栏目对应的“列表页”操作列中是否有如图 4‑78所示的红框标记。

图 4‑78列表页模板绑定成功验证1
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2、单击栏目对应“列表页”操作列的“[image: image188.bmp]”，查看“独立绑定模板页”中是否有如图 4‑79所示的红框标记。

图 4‑79列表页模板绑定成功验证2
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----结束
4.3.3  绑定文章页模板

您可以在“模板绑定”页面，将非默认的模板页面绑定为文章页模板展示。

前提条件

· 您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

· “模板绑定”页面存在非默认模板。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点绑定文章页模板为例，介绍设置文章页模板的具体操作步骤。

操作步骤

1. 单击“网站建设 > 模板绑定”。
系统展示模板绑定页面，如图 4‑69所示。
2. 选择待操作栏目，单击对应“文章页”操作列的“[image: image190.bmp]”。

系统弹出“绑定模板”页面，如图 4‑80所示。
图 4‑80绑定模板页面
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3. 设置模板绑定方式。

· 使用父栏目文章页
选择“使用父栏目列表页”，表示设置后的列表页，将以该栏目父栏目的文章页的展示风格展示。

· 使用默认文章页
选择“使用默认列表页”，表示设置后的列表页，将以系统默认的文章页的展示风格展示。

· 独立绑定模板页

选择“独立绑定模板页”时，系统切换到如图 4‑81所示页面。

图 4‑81独立绑定文章页模板页
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· 设置“独立绑定模板页”时，不允许选择默认模板。
· 不建议选择已经设置为首页或者列表页模板的模板页，否则可能造成样式展示错误。
4. 单击“确定”。

系统弹出如图 4‑82所示提示，绑定文章页模板成功。

图 4‑82绑定成功提示
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后续操作

您可以用以下两种方式查看文章页模板页面是否绑定成功。

1、在“模板绑定”主页面中查看栏目对应的“文章页”操作列中是否有如图 4‑83所示的红框标记。

图 4‑83文章页模板绑定成功验证1
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2、单击栏目“文章页”操作列的“[image: image196.bmp]”，查看“独立绑定模板页”中是否有如图 4‑84所示的红框标记。

图 4‑84文章页模板绑定成功验证2
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----结束
4.4  样式库

您可以通过“样式库”操作，增加、修改、删除或复制more样式、导航样式、新闻列表样式和栏目列表样式。

4.4.1  More样式

您可以在“More样式”页面，管理和维护栏目中“More样式”的展示。

前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点内维护“More样式”为例，介绍管理“More样式”的具体操作步骤。

操作步骤

1. 单击“网站建设 > 样式管理”。
系统展示样式管理页面，如图 4‑85所示。
图 4‑85样式管理页面
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2. 根据页面提示，您可以进行如下操作。

· 增加
1) 单击“增加”。

系统弹出“增加More样式”页面，如图 4‑86所示。

图 4‑86增加More样式
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2) 根据页面提示，设置页面参数。

3) 单击“确定”，增加More样式成功。

· 修改
1) 选中待修改样式，单击“修改”。
系统弹出“修改More样式”页面，如图 4‑87所示。

图 4‑87修改More样式
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2) 根据页面提示，修改页面参数。

3) 单击“确定”，修改More样式成功。

· 删除
1) 选中待删除样式，单击“删除”。

系统弹出删除“确认”页面，如图 4‑88所示。

图 4‑88删除确认
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2) 单击“确定”，删除More样式成功。

· 复制
1) 选中待复制样式，单击“复制”。

系统弹出“复制More样式”页面，如图 4‑89所示。

图 4‑89复制More样式
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2) 单击“确定”，复制More样式成功。
----结束
4.4.2  导航菜单
您可以在“导航菜单”页面，管理和维护栏目中“导航菜单”的展示。

前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点内维护“导航菜单”为例，介绍管理“导航菜单”的具体操作步骤。

操作步骤

1. 单击“网站建设 > 样式管理”。
系统展示样式管理页面。
2. 单击“导航菜单”。

系统切换到“导航菜单样式管理”页面，如图 4‑90所示。

图 4‑90导航菜单样式管理
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3. 在“导航菜单样式管理”页面，您可以进行如下操作。

· 增加
1) 单击“增加”。

系统弹出“增加导航菜单样式”页面，如图 4‑91所示。

图 4‑91增加导航菜单样式
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2) 根据页面提示，设置页面参数。

3) 单击“确定”，增加导航菜单样式成功。

· 修改
1) 选中待修改样式，单击“修改”。

系统弹出“修改导航菜单样式”页面，如图 4‑92所示。

图 4‑92修改导航菜单样式
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2) 根据页面提示，修改页面参数。

3) 单击“确定”，修改导航菜单样式成功。

· 删除
1) 选中待删除样式，单击“删除”。

系统弹出删除“确认”页面，如图 4‑93所示。

图 4‑93删除确认
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2) 单击“确定”，删除导航菜单样式成功。

· 复制
1) 选中待复制样式，单击“复制”。

系统弹出“复制导航菜单样式”页面，如图 4‑94所示。

图 4‑94复制导航菜单样式
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2) 单击“确定”，复制导航菜单样式成功。
----结束
4.4.3  新闻列表

您可以在“新闻列表”页面，管理和维护栏目中“新闻列表”的展示。

前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点内维护“新闻列表”样式为例，介绍管理“新闻列表”样式的具体操作步骤。

操作步骤

1. 单击“网站建设 > 样式管理”。
系统展示样式管理页面。
2. 单击“新闻列表”。

系统切换到“新闻列表样式管理”页面，如图 4‑95所示。

图 4‑95新闻列表样式管理
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3. 在“新闻列表样式管理”页面，您可以进行如下操作。

· 增加
1) 单击“增加”。

系统弹出“增加新闻列表样式”页面，如图 4‑96所示。

图 4‑96增加新闻列表样式
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2) 根据页面提示，设置页面参数。

3) 单击“确定”，增加新闻列表样式成功。

· 修改
1) 选中待修改样式，单击“修改”。

系统弹出“修改新闻列表样式”页面，如图 4‑97所示。

图 4‑97修改新闻列表样式
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2) 根据页面提示，修改页面参数。

3) 单击“确定”，修改新闻列表样式成功。

· 删除
1) 选中待删除样式，单击“删除”。

系统弹出删除“确认”页面，如图 4‑98所示。

图 4‑98删除确认
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2) 单击“确定”，删除新闻列表样式成功。

· 复制
1) 选中待复制样式，单击“复制”。

系统弹出“复制新闻列表样式”页面，如图 4‑99所示。

图 4‑99复制新闻列表样式
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2) 单击“确定”，复制新闻列表样式成功。
----结束
4.4.4  栏目列表

您可以在“栏目列表”页面，管理和维护栏目中“栏目列表”的展示。

前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点内维护“栏目列表”样式为例，介绍管理“栏目列表”样式的具体操作步骤。

操作步骤

1. 单击“网站建设 > 样式管理”。
系统展示样式管理页面。
2. 单击“栏目列表”。

系统切换到“栏目列表样式管理”页面，如图 4‑100所示。

图 4‑100栏目列表样式管理
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3. 在“栏目列表样式管理”页面，您可以进行如下操作。

· 增加
1) 单击“增加”。

系统弹出“增加栏目列表样式”页面，如图 4‑101所示。

图 4‑101增加栏目列表样式
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2) 根据页面提示，设置页面参数。

3) 单击“确定”，增加栏目列表样式成功。

· 修改
1) 选中待修改样式，单击“修改”。

系统弹出“修改栏目列表样式”页面，如图 4‑102所示。

图 4‑102修改栏目列表样式
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2) 根据页面提示，修改页面参数。

3) 单击“确定”，修改栏目列表样式成功。

· 删除
1) 选中待删除样式，单击“删除”。

系统弹出删除“确认”页面，如图 4‑103所示。

图 4‑103删除确认
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2) 单击“确定”，删除栏目列表样式成功。

· 复制
1) 选中待复制样式，单击“复制”。

系统弹出“复制栏目列表样式”页面，如图 4‑104所示。

图 4‑104复制栏目列表样式
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2) 单击“确定”，复制栏目列表样式成功。
----结束
5  内容管理

您可以通过“内容管理”操作，维护和管理文档内容、投稿信息、图片库、视频库等。

图 5‑1内容管理
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5.1  文档管理
文档管理包括文档管理、待办事项、文件夹管理和归档四个模块。

· 文档管理

可以进行增加、修改、删除、复制、上传、定稿、发布和取消发布文档等操作。
· 待办处理
处理文档审核、推荐审核、评论审核操作。
· 文件夹管理

可以进行增加、修改、删除、移动、合并文件夹等操作。
· 归档

对于已发布、暂时不用的文档，可以进行归档操作。归档后的文档只能进行取消归档或删除操作。
5.1.1  文档管理

您可以通过“文档管理”页签，进行增加、修改、删除、复制、上传、定稿、发布和取消发布文档、推荐、设置缩略图、多栏发布及跨站发布等操作。

图 5‑2文档管理主页面
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在如图 5‑2所示的“文档管理”主页面，您还可以进行如下操作：
· 输入关键字，单击“查询”，即可搜索出目标文档。

· 单击“操作”列的“[image: image220.bmp]”，可以对状态为“待审”的文档进行定稿、发布、退回等操作。

· 单击“操作”列的“[image: image221.bmp]”，可以查看文档的推荐详情，进行文档的评论管理和纠错管理。

· 单击“操作”列的“[image: image222.bmp]”，可以查看文档的内容详情。

5.1.1.1增加文档
您可以通过“增加”文档操作，增加并发布栏目下的新增文档。
前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。
操作示例

以在“上海海洋大学”站点增加文档为例，介绍增加文档的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“内容管理 > 文档管理”。
文档主页面如图 5‑3所示。

图 5‑3文档管理
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2. 单击“上海海洋大学”。

页面右侧展示“上海海洋大学”站点的文档内容，如图 5‑4所示。

图 5‑4上海海洋大学文档管理
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3. 单击“增加”。

系统跳转到增加文档页面，文档编辑器“基本属性”和“高级属性”页面如图 5‑5所示。

图 5‑5文档编辑器基本属性
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4. 根据界面提示，编辑文档内容。

编辑器界面参数说明如表 5‑1所示，基本属性和高级属性参数如图 5‑6、图 5‑7、图 5‑8

 REF _Ref411260549 \h 
图 5‑9，表 5‑2、表 5‑3所示。
表 5‑1文档编辑器界面参数

	图标
	说明

	[image: image226.bmp]
	高级属性，单击后展示全部高级编辑属性。

	[image: image227.bmp]
	基本属性，单击后单击展示隐藏部分的编辑属性。

	[image: image228.bmp]
	基本功能，单击后隐藏部分编辑属性。

	[image: image229.png]B




	单击下拉列表，选择文档的编辑样式。

	[image: image230.png]



	单击下拉列表，设置字体类型。

	[image: image231.png]14px




	单击下拉列表，设置字体大小。

	[image: image232.bmp]
	加粗文本字体。

	[image: image233.bmp]
	设置文本字体为斜体。

	[image: image234.bmp]
	字体下方显示下划线。

	[image: image235.bmp]
	单击下拉列表，设置字体颜色。

	[image: image236.bmp]
	单击下拉列表，设置文档的背景颜色。

	[image: image237.bmp]
	插入/编辑超链接，具体操作请参见5.6.1 

 REF _Ref408323588 \h 
插入超链接。

	[image: image238.bmp]
	取消超链接（选中超链接内容时才可使用）。

	[image: image239.bmp]
	插入/编辑锚点链接。

	[image: image240.bmp]
	增加缩进量(最多增加缩进32个字符)。

	[image: image241.bmp]
	减少缩进量(最多减少缩进32个字符)。
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	文本内容左对齐。

	[image: image243.bmp]
	文本内容居中对齐。

	[image: image244.bmp]
	文本内容右对齐。

	[image: image245.bmp]
	文本内容两端对齐。
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	插入图片，具体操作请参见5.6.2 

 REF _Ref394047067 \h 
 \* MERGEFORMAT 插入图片。

	[image: image247.bmp]
	多图上传，具体操作请参见5.6.3 

 REF _Ref408323461 \h 
多图上传。
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	插入视频内容，具体操作请参见5.6.4 

 REF _Ref394047091 \h 
 \* MERGEFORMAT 插入视频。
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	插入音频内容。
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	上传附件内容，具体操作请参见5.6.5 

 REF _Ref394047106 \h 
 \* MERGEFORMAT 上传附件。
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	自动排版内容，具体操作请参见5.6.6 

 REF _Ref394047118 \h 
 \* MERGEFORMAT 自动排版。
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	插入表格。
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	导入PDF格式文件，具体操作请参见5.6.7 

 REF _Ref394047132 \h 
 \* MERGEFORMAT 导入PDF。
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	导入Word格式文件，具体操作请参见5.6.8 导入Word/Excel/PPT文件。
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	导入Excel格式文件。

	[image: image256.bmp]
	导入PPT格式文件。
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	撤销操作。

	[image: image258.bmp]
	重新操做。

	[image: image259.bmp]
	单击下拉列表，设置段前距的值。

	[image: image260.bmp]
	单击下拉列表，设置段后距的值。

	[image: image261.bmp]
	单击下拉列表，设置行间距的值。

	[image: image262.bmp]
	纯文本的粘贴模式。

	[image: image263.bmp]
	单击下拉列表，选择有序列表格式。

	[image: image264.bmp]
	单击下拉列表，选择无序列表格式。
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	全选内容。

	[image: image266.bmp]
	格式刷。

	[image: image267.bmp]
	清除文章格式。

	[image: image268.bmp]
	系统默认的图片的展示方式，图标中的“[image: image269.bmp]”表示图片在文档中的展示位置。

	[image: image270.bmp]
	图片的左浮动展示方式。

	[image: image271.bmp]
	图片的右浮动展示方式。

	[image: image272.bmp]
	图片的居中展示方式。

	[image: image273.bmp]
	涂鸦，可以选择不同颜色的画笔或者不同的图片作为背景。涂鸦后的内容保存为图片格式。

	[image: image274.bmp]
	Google地图，可以插入地图信息。

	[image: image275.bmp]
	插入Iframe标签内容。

	[image: image276.bmp]
	删除表格。

	[image: image277.bmp]
	在表格前插入空白行。

	[image: image278.bmp]
	前插入行，选中表格某一单元格，在该单元格上方插入行。

	[image: image279.bmp]
	删除行，选中表格某一单元格，删除单元格所在行。

	[image: image280.bmp]
	前插入列，选中表格某一单元格，在该单元格左侧插入列。

	[image: image281.bmp]
	删除列，选中表格某一单元格，删除单元格所在列。

	[image: image282.bmp]
	合并多个单元格。

	[image: image283.bmp]
	右合并单元格。

	[image: image284.bmp]
	下合并单元格。

	[image: image285.bmp]
	完全拆分单元格(合并单元格后才可进行该操作)。

	[image: image286.bmp]
	拆分成列(列合并单元格后才可进行操作)。

	[image: image287.bmp]
	拆分成行(行合并单元格后才可进行操作)。

	[image: image288.bmp]
	清空文档。

	[image: image289.bmp]
	文档中插入代码内容。

	[image: image290.bmp]
	文档中插入分隔线。

	[image: image291.bmp]
	文档中插入特殊字符

	[image: image292.png]



	插入DIV（层叠样式表单元的位置和层次）。

	[image: image293.bmp]
	查询/替换文档内容。
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	设置编辑区域的显示大小。

	[image: image295.bmp]
	新增页，预览时出现分页效果。

	[image: image296.bmp]
	当编辑器页面出现一页以上时，可以删除当前页。文档只有一页时，不允许删除。

	[image: image297.bmp]
	合并页。根据实际需要选择“合并全部页”或“合并指定页”。

	[image: image298.bmp]
	拆分页。鼠标定位的位置即为分页的起始位置。


图 5‑6基本属性
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表 5‑2基本属性参数
	参数名称
	如何设置

	发布时间
	请根据实际情况设置文章的发布时间。

	作者
	请根据实际情况设置文章作者。

	来源
	请根据实际情况设置文章来源。

	责任编辑
	请根据实际情况设置文章的责任编辑。

	关键字
	根据实际需要设置关键字信息。

单击“[image: image300.bmp]”，在关键字输入框中输入关键字，单击“[image: image301.bmp]”保存关键字。

	创建部门
	单击“[image: image302.bmp]”，选择文章的创建部门。

	发布至
	根据实际需要设置文章的发布栏目及复制栏目。

单击“[image: image303.bmp]”，在“多栏发布”页面，设置文章的引用栏目和复制栏目。复制栏目时，复制文章后的状态由操作人员在操作站点及复制文章后栏目所在站点，所具备的最高权限决定。

说明：

1、您在A站点具备最高权限为保存文章为“草稿”，在B站点的栏目具备“发布”权限，则复制后的文档为“草稿”状态。

2、您在A站点具备最高权限为“发布”文章，在B站点的栏目具备“草稿”或“定稿”权限，则复制后的文档为“草稿”或“定稿”状态。


图 5‑7多栏发布
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图 5‑8文章摘要
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单击“提取摘要”，可以提取文章内容中的前255个字符。
图 5‑9高级属性
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表 5‑3高级属性参数
	参数名称
	如何设置

	图片文章
	请根据实际情况设置文章是否为图片文章。

	发布部门
	单击“[image: image308.bmp]”，选择文章的发布部门。

	发布状态
	请根据实际情况设置文章的发布状态。

· 热门

· 最新

· 评论

	过期时间
	请根据实际情况设置文章的过期时间。

	文章分类
	请根据实际情况设置文章分类。

· 新闻

· 通知

	来源地址
	请根据实际情况设置文章的来源地址。

	浏览次数
	根据实际需要设置文章的浏览次数。


5. 文档编辑完成后，可进行如下操作。
· 保存

单击“保存”，文档保存为“草稿”状态。

· 定稿

单击“定稿”，文档保存为“定稿”状态。

· 发布

1） 单击“发布”。

系统弹出“发布文档”页面。

2） 设置“发布文档”页面，具体操作请参见4.1.1 

 REF _Ref407288852 \h 
 \* MERGEFORMAT 栏目列表管理“发布设置”章节内容。

3） 单击“确定”，发布文档成功。

· 关闭

单击“关闭”，关闭文档编辑器。
----结束
5.1.1.2修改文档

您可以通过“修改”文档操作，修改栏目下文档的内容及状态。
前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点修改文档为例，介绍修改文档的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“内容管理 > 文档管理”。
2. 单击“上海海洋大学”。

页面右侧展示“上海海洋大学”站点的所有文档，如图 5‑4所示。

3. 单击“修改”。

4. 在修改文档页面，根据界面提示，修改文档内容。

具体操作步骤请参见5.1.1.1增加文档步骤4。
5. 单击“保存”，文档修改成功。

您还可以进行“定稿”、“预览”、“发布”和“关闭”操作，具体操作步骤请参见5.1.1.1增加文档步骤5。

----结束
5.1.1.3删除文档

您可以通过“删除”文档操作，删除栏目下不需要的文档。删除后的文档在“内容管理 > 回收站”目录下，您可以在“回收站”内查看、还原和彻底删除已删除的文档。
前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点删除文档为例，介绍删除文档的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“内容管理 > 文档管理”。
2. 单击“上海海洋大学”。

页面右侧展示“上海海洋大学”站点的所有文档，如图 5‑4所示。

3. 选中待删除文档，单击“删除”。

系统弹出删除“确认”框，如图 5‑10所示。

图 5‑10删除确认框
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4. 单击“确定”，文档删除成功。

----结束
5.1.1.4复制文档

您可以通过“复制”文档操作，将文档内容快速地展示在其他栏目下，提高文档发布效率实现文档信息的共享。
前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点复制文档为例，介绍复制文档的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“内容管理 > 文档管理”。
2. 单击“上海海洋大学”。

页面右侧展示“上海海洋大学”站点的所有文档，如图 5‑4所示。

3. 选中待复制文档，单击“复制”。

系统弹出“复制文档”页面，如图 5‑11所示。

图 5‑11复制文档
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4. 选择复制文档的目标文件夹。
5. 单击“确定”，文档复制成功。

----结束
5.1.1.5批量上传

您可以通过“批量上传”操作，批量上传“doc、xls、ppt、pdf”类型的文档。
前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点批量上传文档为例，介绍批量上传文档的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“内容管理 > 文档管理”。
2. 单击“上海海洋大学”。

页面右侧展示“上海海洋大学”站点的所有文档，如图 5‑4所示。

3. 单击“批量上传”。

系统弹出“批量上传”页面，如图 5‑12所示。

图 5‑12批量上传文档
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4. 根据页面提示，设置上传模式及选择上传文件。

上传模式有如下三种：

· 附件：上传的文件以“附件“形式被保存，附件类型为“图片”时在文档页面正常展示。

· 读取文档内容：读取上传文件中的内容，并以正文的形式展示。

· 文档内容转换为swf：将上传的文件内容转换为swf格式，并以正文的形式展示。
[image: image312.png]



系统支持上传的文件类型包括：doc、xls、ppt、pdf。
5. “批量上传”文档设置完成后，可进行如下操作。

· 保存

单击“保存”，上传的文档保存为“定稿”状态。

· 发布

单击“发布”，上传的文档保存为“已发布”状态。

· 关闭

单击“关闭”，取消批量上传文档操作。

----结束
5.1.1.6定稿文档

您可以通过“定稿”操作，改变“草稿”和“待审”类型文档的状态。
前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点内定稿文档为例，介绍定稿文档的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“内容管理 > 文档管理”。
2. 单击“上海海洋大学”。

页面右侧展示“上海海洋大学”站点的所有文档，如图 5‑4所示。

3. 选中待定稿文档，单击“定稿”。

系统弹出定稿“确认”框，如图 5‑13所示。

图 5‑13定稿确认框
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只有“草稿”和“待审”状态的文档才可以进行“定稿”操作。
4. 单击“确定”，文档定稿成功。

----结束
5.1.1.7发布文档

您可以通过“发布”操作，将“草稿”和“已定稿”状态的文档设置为“已发布”状态。
前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点内发布文档为例，介绍发布文档的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“内容管理 > 文档管理”。
2. 单击“上海海洋大学”。

页面右侧展示“上海海洋大学”站点的所有文档，如图 5‑4所示。

3. 选中待发布文档，单击“发布”。

系统弹出“发布文档”页面，如图 5‑14所示。

图 5‑14发布文档页面
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4. 设置“发布文档”信息。

“发布文档”的具体操作请参见4.1.1 

 REF _Ref407288852 \h 
 \* MERGEFORMAT 栏目列表管理“发布设置”章节内容。
5. 单击“确定”，文档发布成功。

----结束
5.1.1.8取消发布文档

您可以通过“取消发布”操作，将“已发布”状态的文档设置为“定稿”状态，方便修改和维护文档内容。
前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点内取消发布文档为例，介绍取消发布文档的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“内容管理 > 文档管理”。
2. 单击“上海海洋大学”。

页面右侧展示“上海海洋大学”站点的所有文档，如图 5‑4所示。

3. 选中待操作的文档，单击“取消发布”。

系统弹出取消发布文档的“确认”页面，如图 5‑15所示。

图 5‑15取消发布确认页面
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只有“已发布”状态的文档才可以进行“取消发布”操作。

4. 单击“确定”，取消发布成功，文档呈“定稿”状态。

----结束
5.1.1.9移动文档

您可以通过“移动”操作，改变文档所在的目录结构。
前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点内移动文档为例，介绍移动文档的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“内容管理 > 文档管理”。
2. 单击“上海海洋大学”。

页面右侧展示“上海海洋大学”站点的所有文档，如图 5‑4所示。

3. 选中待操作的文档，单击“移动”。

系统弹出“移动文档”页面，如图 5‑16所示。

图 5‑16移动文档页面
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4. 选择移动后的目标文件夹。

5. 单击“确定”，文档移动成功。

您可以在目标文件夹下查看移动的文档。

----结束
5.1.1.10设置缩略图

您可以通过“设置缩略图”操作，将内容中附有图片的文档设置成缩略图展示，方便用户在“内容管理 > 图片库”中查看文档发布状态、浏览次数等详情信息。

前提条件

· 您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

· 站点内存在附有图片的文档。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点内的文档设置缩略图为例，介绍设置缩略图的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“内容管理 > 文档管理”。
2. 单击“上海海洋大学”。

页面右侧展示“上海海洋大学”站点的所有文档，如图 5‑4所示。

3. 选中待操作的文档，单击“设置缩略图”。

系统弹出“设置文档”页面，如图 5‑17所示。

图 5‑17设置文档页面
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只有内容中附有图片的文档才可以进行“设置缩略图”操作。

4. 选择设置缩略图的图片。

5. 单击“确定”，设置缩略图成功。

您可以在“内容管理 > 图片库”中查看已经设置缩略图的文档展示效果。

----结束
5.1.1.11推荐文档

您可以通过“推荐”操作，将站点内“定稿”和“已发布”状态的文档推荐其他站点，实现信息共享。
前提条件

· 您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

· 站点内存在“定稿”或者“已发布”状态的文档。

· 其他站点存在已设置共享的栏目。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点内推荐文档为例，介绍推荐文档的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“内容管理 > 文档管理”。
2. 单击“上海海洋大学”。

页面右侧展示“上海海洋大学”站点的所有文档，如图 5‑4所示。

3. 选中待操作的文档，单击“推荐”。

系统弹出“推荐文档”页面，如图 5‑18所示。

图 5‑18推荐文档页面
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4. 根据页面提示设置推荐文档信息。

[image: image322.png]



只有“定稿”和“已发布”状态的文档才可以进行“推荐”操作。

5. 单击“确定”，文档推荐成功。
其他站点的管理员可以在“内容管理 > 文档管理 > 待办处理”页签中的“推荐审核”待办类型，查看被推荐的文章。
----结束
后续操作

文档成功“推荐”给其它站点后，您可以在“内容管理 > 文档管理> 文档管理”的文档列表中，查看文档推荐的详情信息。具体操作步骤如下：

1. 在“文档管理”页面，选中已设置“推荐”的文档，如图 5‑19所示。

图 5‑19文档管理页面
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2. 单击“操作”列表下的“[image: image324.bmp]”。

系统跳转到“文档功能管理”页面，如图 5‑20所示。

图 5‑20文档功能管理页面
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3. 在“推荐管理”页面展示的已推荐文档“详情”列表下，单击“[image: image326.bmp]”。
系统弹出“推荐详情”页面，如图 5‑21所示。

图 5‑21推荐详情页面
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4. 查看已推荐文档的推荐详情信息。
----结束
5.1.1.12多栏发布文档
您可以通过“多栏发布”操作，将站点内的的文档在多个栏目下发布。

前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点内多栏发布文档为例，介绍多栏发布的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“内容管理 > 文档管理”。
2. 单击“上海海洋大学”。

页面右侧展示“上海海洋大学”站点的所有文档，如图 5‑4所示。

3. 选中待操作的文档，单击“多栏发布”。

系统弹出“多栏发布”页面，如图 5‑22所示。

图 5‑22多栏发布页面

[image: image328.png]EOs®m
o g0 B
o g0 2FEm
o [0 AR
[0 B
o O eAE
O @re
EOxEsE
o g0 REs
o (g0 nesissE
o [0 thiEimE
o g0 nesE
EOEsms
(COsuiea
o [0 A
Co0un
Eox

v W

O £8%& B B
O SR st 20141225 1746
O & st 0141225 1746
O Rl st 0141225 1746

[ s % %





4. 在“多栏发布”页面左侧，选择文档发布的目标栏目。
5. 单击“确定”。

已选择栏目展示在“多栏发布”页面右侧。
6. 单击“关闭”，文档“多栏发布”设置成功。

----结束
后续操作
文档“多栏发布”设置成功后，您可以在“内容管理 > 文档管理> 文档管理”的文档列表中，查看文档发布栏目信息。具体操作步骤如下：

1. 在文档列表页面，选中设置“多栏发布”的文档，如图 5‑23所示。

图 5‑23文档管理页面
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2. 单击“操作”列表下的“[image: image330.bmp]”。

系统跳转到“文档详情”页面，如图 5‑24所示。
图 5‑24文章详情页面
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3. 在“发布栏目”节点，查看文档发布所在的栏目信息。
----结束
5.1.1.13设置状态

您可以通过“设置状态”操作，改变文档的展示状态。
前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点内的文档“设置状态”为例，介绍设置文档状态的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“内容管理 > 文档管理”。
2. 单击“上海海洋大学”。

页面右侧展示“上海海洋大学”站点的所有文档，如图 5‑4所示。

3. 选中待操作文档，单击页面右下部“[image: image332.bmp]”，展开所有操作选项。

4. 单击“设置状态”。

系统弹出“设置状态”操作框，如图 5‑25所示。

图 5‑25设置状态框
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5. 设置文章状态及发布状态。

6. 单击“确定”，文档“设置状态”成功。

[image: image334.png]



· 文章状态选择“草稿”时，文档保存为“草稿”状态。

· 文章状态选择“定稿”且发布状态选择“发布”时，文档保存为“已发布”状态。

· 文章状态选择“定稿”且发布状态选择“不发布”时，文档保存为“定稿”状态。

----结束
5.1.1.14跨站发布文档
您可以通过“跨站发布”操作，将文档发布在其他站点的共享栏目下。
前提条件

· 您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

· 其他站点存在已设置共享的栏目。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点内的文档“跨站发布”为例，介绍跨站发布文档的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“内容管理 > 文档管理”。
2. 单击“上海海洋大学”。

页面右侧展示“上海海洋大学”站点的所有文档，如图 5‑4所示。

3. 选中待操作文档，单击页面右下部“[image: image335.bmp]”，展开所有操作选项。

4. 单击“跨站发布”。

系统弹出“跨站发布”操作框，如图 5‑26所示。

图 5‑26跨站发布设置页面
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5. 选择目标站点栏目。

6. 单击“确定”，已选择栏目展示在右侧页面。

7. 单击“关闭”，文档“跨站发布”设置成功。

[image: image337.png]



单击“撤销发布”，可以取消“跨站发布”操作。
----结束
5.1.1.15归档文档
您可以通过“归档”操作，管理“定稿”和“已发布”状态的文档。已归档的文档，可以直接删除或者还原到归档前的文件中。

前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点内“归档”文档为例，介绍“归档”的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“内容管理 > 文档管理”。
2. 单击“上海海洋大学”。

页面右侧展示“上海海洋大学”站点的所有文档，如图 5‑4所示。

3. 选中待归档的文档，单击页面右下部“[image: image338.bmp]”，展开所有操作选项。

4. 单击“归档”。

系统弹出归档“确认”页面，如图 5‑27所示。

图 5‑27归档确认页面
[image: image339.png]A

2 e
W | [ma




[image: image340.png]



“草稿”状态的文档，不允许进行“归档”操作。

5. 单击“确定”，文档归档成功。
归档后的文档，可以在“内容管理 > 文档管理 > 归档”页面中查看、删除或者还原。

----结束
5.1.1.16冻结文档
您可以通过“冻结”操作，将暂时不用的文档置于文档列表的最底部。可通过“修改”、“设置状态”、“定稿”或“发布”等操作解除冻结状态。
前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点内“冻结”文档为例，介绍“冻结”文档的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“内容管理 > 文档管理”。
2. 单击“上海海洋大学”。

页面右侧展示“上海海洋大学”站点的所有文档，如图 5‑4所示。

3. 选中待冻结的文档，单击页面右下部“[image: image341.bmp]”，展开所有操作选项。

4. 单击“冻结”。

系统弹出冻结“确认”页面，如图 5‑28所示。

图 5‑28冻结确认页面
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5. 单击“确定”，文档冻结成功。

冻结后的文档以“冻结”状态展示在文档列表的最底部。

----结束
5.1.1.17版本历史

您可以通过“版本历史”操作，查看文档的版本历史。可以将当前文档版本恢复到文档的任意历史版本。
前提条件

· 栏目所在的“站点属性”中“文档高级功能”已勾选“版本化”，或者栏目所在文件夹已设置“支持版本化”。
· 您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点，查看“首页”栏目内文档的“版本历史”为例，介绍查看文档“版本历史”的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“内容管理 > 文档管理”。
2. 单击“上海海洋大学 > 首页”。
页面右侧展示“首页”栏目的所有文档，如图 5‑29所示。

图 5‑29“首页”文档列表
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3. 选中待操作的文档，单击页面右下部“[image: image344.bmp]”，展开所有操作选项。

4. 单击“版本历史”。

系统弹出归档“查看版本历史文档”页面，如图 5‑30所示。

图 5‑30查看版本历史文档页面
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5. 在“版本历史”列表，选中某一文档，可进行如下操作。

· 单击“操作”列表下的“[image: image346.bmp]”，可以查看文档详情内容。

· 单击“恢复”，可以将文档内容恢复到该版本。

· 单击“删除”，在删除确认页面中单击“确定”后，可以将选中的版本历史彻底删除。
----结束
5.1.1.18清空文件夹

您可以通过“清空文件夹”操作，彻底删除文件夹内的所有文档，包括当前文件夹内以及从该文件夹删除后存放在回收站中的所有文档，且不可恢复。

前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点文件夹下清空所有文档为例，介绍“清空文件夹”的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“内容管理 > 文档管理”。
2. 单击“上海海洋大学”。

页面右侧展示“上海海洋大学”站点的所有文档，如图 5‑4所示。

3. 单击页面右下部“[image: image347.bmp]”，展开所有操作选项。

4. 单击“清空文件夹”。

系统弹出“删除确认”页面，如图 5‑31所示。

图 5‑31删除确认页面
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5. 单击“确定”。

系统弹出删除成功“提示”页面，如图 5‑32所示。

图 5‑32删除成功提示页面
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6. 单击“确定”，清空文件夹成功。
----结束
5.1.2  待办处理
您通过“待办处理”页签，可对送审的文章、跨站发布的文章和推荐的文章等进行审核。
· 文档审核：对审核的文档进行预览、退回、定稿、发布等操作。
· 流程审核：对多级流程审核的文档进行预览、保存、审核、定稿、发布等操作。
· 推荐审核：审核推荐文档。

5.1.2.1文档审核
您可以通过“文档审核”操作，对待审核的文档进行预览、退回、定稿、发布等操作。
前提条件

· 您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

· 站点内存在“共享给所有站点”或者“共享给指定站点”的栏目，且“跨站发布审核”选择“开启”状态。
· 在“文档审核”页签，存在待审核文档。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点文件夹下的文档审核为例，介绍“文档审核”的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“内容管理 > 文档管理”。
2. 单击“上海海洋大学”。

页面右侧展示“上海海洋大学”站点根文件夹的所有操作，如图 5‑4所示。

3. 在页面右侧选择“待办处理”页签。

系统跳转到“待办处理”页面，如图 5‑33所示。

图 5‑33待办处理
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4. 在“文档审核”页面可进行如下操作。
· 查看详情

单击“操作”列下的[image: image351.bmp]，可以查看待审文档的详情内容。

· 删除

1) 单击“删除”。

2) 在删除“确认”框，单击“确认”，删除审核成功。

· 处理审核内容

1) 单击“操作”列下的“[image: image352.bmp]”。
系统跳转到文档属性页面，如图 5‑34所示。

图 5‑34待审核文档页面
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2) 根据页面提示，可进行如下操作。

- 单击“保存”，保存修改后的文档。

- 单击“预览”，可以预览该文档的展示效果。

- 单击“定稿”，审核通过后可以将文档状态设置为“定稿”状态。
- 单击“发布”，审核通过后可以直接发布该文档。

- 单击“关闭”，关闭此页面。

- 单击“退回”，在弹出的如图 5‑35所示的“退回文章”页面，输入“审核批注”信息，单击“确定”退回成功。

图 5‑35退回文章
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----结束
5.1.2.2流程审核

您可以在“流程审核”页签，对多级流程审核的文档进行预览、保存、审核、定稿、发布等操作。

前提条件

· 您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

· 站点存在多步审核流程的文件夹。
· 在“流程审核”页签，存在待审核的文档。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点文件夹下的流程审核为例，介绍“流程审核”的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“内容管理 > 文档管理”。
2. 单击“上海海洋大学”。

页面右侧展示“上海海洋大学”站点根文件夹的所有操作，如图 5‑4所示。

3. 在页面右侧选择“待办处理”页签。

系统跳转到“待办处理”页面，如图 5‑33所示。

4. 选中“流程审核”。

页面展示“流程审核”列表，如图 5‑36所示。

图 5‑36流程审核
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5. 在“流程审核”页面可进行如下操作。

· 查看详情

单击“操作”列下的[image: image356.bmp]，可以查看待审文档的详情内容。

· 删除

1) 单击“删除”。

2) 在删除“确认”框，单击“确认”，删除审核成功。

· 处理审核内容

1) 单击“操作”列下的“[image: image357.bmp]”。

系统跳转到文档属性页面，如图 5‑37所示。

图 5‑37待审核流程文档属性页面
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2) 根据页面提示，可进行如下操作。

- 保存

单击“保存”，保存修改后的文档。

- 预览

单击“预览”，可以预览该文档的展示效果。

- 定稿

单击“定稿”，审核通过后可以将文档状态设置为“定稿”状态。

- 发布

单击“发布”，审核通过后可以直接发布该文档。

- 关闭

单击“关闭”，关闭此页面。

- 审核

a.单击“审核”。

系统弹出“审核文章”页面，如图 5‑38、图 5‑39所示。

图 5‑38一步审核流程审核文章页面
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图 5‑39两步或三步审核流程审核文章页面
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b.根据页面提示，输入审核批注等内容。

一步审核流程：可以将待审核文档直接定稿、发布、退回或者取消审核操作。

两步或三步审核流程：可以“发送”到下一步审核人、退回文档审核和取消审核操作。
----结束
5.1.2.3推荐审核
您可以在“推荐审核”页签，对其他站点推荐的文档进行接收、退回、查看推荐详情等操作。

前提条件

· 您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

· 站点内有“共享给所有站点”或者“共享给指定站点”的栏目。
· 在“推荐审核”页签，存在待审核的文档。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点文件夹下的推荐审核为例，介绍“推荐审核”的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“内容管理 > 文档管理”。
2. 单击“上海海洋大学”。

页面右侧展示“上海海洋大学”站点根文件夹的所有操作。

3. 在页面右侧选择“待办处理”页签。

系统跳转到“待办处理”页面，如图 5‑33所示。

4. 选中“推荐审核”。

页面展示“推荐审核”列表，如图 5‑40所示。

图 5‑40推荐审核
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5. 在推荐页面，对于“待审”状态的文档，您可以进行如下操作。
· 接收文档

1) 单击“操作”列中的“[image: image362.bmp]”。

系统弹出“接收文档”页面，如图 5‑41所示。

图 5‑41接收文档
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2) 设置接收文件夹和文章的保存状态。

3) 单击“确定”，接收成功。

[image: image364.png]



已接收的文档将展示在目标文件夹中，您可以修改、删除等操作，与推荐前的文档无关。

· 退回文档

1) 单击“操作”列中的“[image: image365.bmp]”。

2) 系统弹出“退回文档”页面，如图 5‑42所示。

图 5‑42退回文档
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3) 输入退回原因，单击“确定”，退回文档成功。
· 查看推荐详情

单击“操作”列中的“[image: image367.bmp]”，查看推荐详情，如图 5‑43所示。

图 5‑43推荐详情
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· 查看文档详情
单击单击“操作”列中的“[image: image369.bmp]”，查看文档详情内容。

· 删除推荐申请

1) 单击“删除”。

系统弹出删除确认框，如图 5‑44所示。

图 5‑44删除推荐申请确认页面
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2) 单击“确定”，删除成功。
6. 在推荐页面，对于“退回”状态的文档，您可以进行如下操作。

· 编辑
单击“操作”列的“[image: image371.bmp]”，可进行编辑、保存、预览、定稿、发布等操作。

· 重新推荐

单击“操作”列的“[image: image372.bmp]”，可重新推荐文档。

· 查看推荐详情

单击“操作”列中的“[image: image373.bmp]”，查看推荐详情内容。

· 删除推荐申请

单击“删除”，删除推荐申请。

----结束
5.1.3  文件夹管理

您可以在“内容管理 > 文档管理 > 文件夹管理”页签，维护根文件夹以及根文件夹下的子文件夹，并对文件夹内的文章内容及分类进行管理。
文件夹管理页面如图 5‑45所示。

图 5‑45文件夹管理
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您可以在“文件夹管理”页面，进行如下操作。

· 查询
输入栏目“关键字”，单击“查询”。栏目列表页面展示符合条件的栏目信息。

· 查看详情
单击“详情”列表下的“[image: image375.bmp]”，可以查看栏目设置的详情内容。
· 增加

单击“新增”，新增文件夹。
· 修改

单击“修改”，修改文件夹的设置信息。

· 删除

单击“删除”，可删除空文件夹。

· 导入文件夹

单击“导入文件夹”，可以进行导入文件夹操作。

· 移动

单击“移动”，可改变文件夹的目录结构和关联栏目。

· 合并

选中两个或多个文件夹，单击“合并”，可合并为一个文件夹。
· 多级流程设置
设置文件夹内发布文档的审核流程，可以设置无流程、一步审核流程和多步审核流程。
· 发布栏目设置

单击“发布栏目设置”，设置文件夹的发布栏目和跨站发布栏目。
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“文件夹管理”中除了具备以上功能外，其他的脚本过滤、支持版本化、允许推荐及纠错等功能需要在站点属性中勾选相应按钮后才能展示。
5.1.3.1增加文件夹

您可以通过“增加”文件夹操作，新增文件夹信息。
前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点增加文件夹为例，介绍增加文件夹的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“内容管理 > 文档管理”。
文档管理主页面如图 5‑46所示。

图 5‑46文档管理
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2. 单击“上海海洋大学”。

页面右侧展示“上海海洋大学”站点文件夹的操作选项，如图 5‑47所示。

图 5‑47“上海海洋大学”站点文件夹
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3. 选择“文件夹管理”。

系统跳转到“文件夹管理”页面，如图 5‑48所示。

图 5‑48文件夹管理页面
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4. 单击“增加”。

系统弹出“增加文件夹”页面，如图 5‑49所示。

图 5‑49增加文件夹页面
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5. 根据页面提示，设置文件夹信息。
高级属性和默认发布属性配置参数的设置如表 5‑4、表 5‑5所示。

表 5‑4高级属性参数
	参数名称
	如何设置

	文件夹类型
	选择文件夹的类型：

· 普通文件夹
· 资源文件夹

	排序方式
	选择文件夹的排序方式：

· 发布文章在前：可以选择按发布时间倒排或按发布时间正排的展示方式。
· 发布文章在后：可以选择按发布时间倒排或按发布时间正排的展示方式。
· 手动排序：手动设置文件夹的排序方式。
· 允许脚本：设置脚本是否允许出现在文章编辑器的代码编辑中，当文档中需要上传PDF时，文件夹必须勾选此选项。
· 支持版本化：设置文件夹是否支持版本化，设置版本化后可查看该文件夹的版本历史。具体操作请参见5.1.1.17版本历史章节内容。

	文章分类
	根据实际情况设置文件夹的分类。

· 新闻
· 通知
说明：

· 起草不共享：默认起草共享，起草的文章相互之间可以实现共享。勾选该选项，表示不共享起草的文章。
· 应用全部文件夹：应用于所有的子文件夹中。


表 5‑5默认发布属性参数
	参数名称
	如何设置

	标题样式
	请选择标题的字体颜色，及字体是否“加粗”。

	过期设置
	根据实际情况设置文件夹中的文档是否设置过期信息。

· 永不过期：无需设置过期时间
· 过期天数：需要设置过期天数
· 过期时间：需要设置过期时间

	置顶设置
	根据实际情况设置文件夹中的文档是否进行置顶操作，如果需要置顶，请设置置顶信息。

· 无：不进行置顶操作

· 永不过期：无需设置过期时间
· 过期天数：需要设置过期天数
· 过期时间：需要设置过期时间

	最新设置
	根据实际情况设置文件夹中的文档是否为最新文档，如果为最新，请设置最新的过期时间。最新文档标题后方有“[image: image381.bmp]”图标。

· 无：该文档不是最新文档

· 永不过期：无需设置过期时间
· 过期天数：需要设置过期天数
· 过期时间：需要设置过期时间

	热门设置
	根据实际情况设置文件夹中的文档是否为热门文档，如果为热门文档，请设置热门文档的过期时间。热门文档标题后方有“[image: image382.bmp]”图标。

· 无：该文档不是热门文档

· 永不过期：无需设置过期时间
· 过期天数：需要设置过期天数
· 过期时间：需要设置过期时间

	评论设置
	根据实际情况设置文件夹中的文档是否允许评论，如果允许，请设置评论方式。

· 禁止评论：不允许评论
· 实名评论：评论信息中显示用户的全名称
· 匿名评论：评论信息中不显示用户的全名称

	评论过期
	根据实际情况设置文件夹中的文档评论内容是否设置过期信息。

· 永不过期：无需设置过期时间
· 过期天数：需要设置过期天数
· 过期时间：需要设置过期时间

	浏览权限
	根据实际情况设置文件夹的浏览权限。系统默认互联网、校内都可访问，如果勾选“仅供校内访问”，则不允许互联网方式访问该文件夹。
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当文档的发布设置与文件夹的发布默认发布状态不符时，优先以文档的发布设置为准。
6. 单击“确定”，增加文件夹成功。
----结束
5.1.3.2修改文件夹

您可以通过“修改”文件夹操作，修改文件夹的设置内容。

前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点修改文件夹为例，介绍修改文件夹的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“内容管理 > 文档管理”。
2. 单击“上海海洋大学”。

页面右侧展示“上海海洋大学”站点文件夹的操作选项，如图 5‑4所示。

3. 选择“文件夹管理”。

系统跳转到“文件夹管理”页面，如图 5‑48所示。

4. 选中待修改文件夹，单击“修改”。
5. 修改文件夹信息。

具体设置信息请参见5.1.3.1增加文件夹步骤5。
6. 单击“确定”，修改成功。
----结束
5.1.3.3删除文件夹

您可以通过“删除”文件夹操作，删除空文件夹。若文件夹下存在文档或“归档”的文档，则不允许被删除。

前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点删除文件夹为例，介绍删除文件夹的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“内容管理 > 文档管理”。
2. 单击“上海海洋大学”。

3. 在页面右侧，选择“文件夹管理”。

系统跳转到“文件夹管理”页面，如图 5‑48所示。

4. 选中待删除文件夹，单击“删除”。
系统弹出删除“确认”框，如图 5‑50所示。

图 5‑50删除文件夹
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· 文件夹删除后，与之关联的栏目也被删除。

· 文件夹删除后，存放在“回收站”内且属于该文件夹的文章也被删除。

5. 单击“确定”，删除成功。
如果文件夹非空，则不允许被删除，系统弹出如图 5‑51所示提示框。
图 5‑51删除提示框

[image: image386.png]=3 (x]

SR F S T SRR »
SERBRATA

L :





----结束
5.1.3.4导入文件夹

您可以通过“导入文件夹”操作，将按照导入示例填写的xls、xlsx类型的文件导入文件夹中。也可以同步创建栏目，在“栏目管理”中对应的目录下会显示相同名称的栏目信息。
前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点导入文件夹为例，介绍导入文件夹的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“内容管理 > 文档管理”。
2. 单击“上海海洋大学”。

3. 在页面右侧，选择“文件夹管理”。

系统跳转到“文件夹管理”页面，如图 5‑48所示。

4. 选中待操作文件夹，单击“导入文件夹”。
系统弹出删除“导入文件夹”操作框，如图 5‑52所示。

图 5‑52导入文件夹
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5. 在“导入文件夹”页面，单击“下载”。

6. 选择模板下载的保存路径，单击“保存”。

7. 打开已保存模版，输入文件夹标题以及子文件夹标题。

8. 单击“上传”，上传修改后的文件夹模板。
9. 单击“确定”，文件夹导入成功。
导入的文件夹信息，将展示在选中“导入文件夹”的文件夹下。

----结束
5.1.3.5移动文件夹

您可以通过“移动”文件夹操作，改变文件夹的目录结构和关联栏目。
前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点内移动文件夹为例，介绍移动文件夹的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“内容管理 > 文档管理”。
2. 单击“上海海洋大学”。

3. 在页面右侧，选择“文件夹管理”。

系统跳转到“文件夹管理”页面，如图 5‑48所示。

4. 选中待移动文件夹，单击“移动”。
系统弹出“选择文件夹”页面，如图 5‑53所示。

图 5‑53选择文件夹页面
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5. 选择移动后的目标文件夹。

6. 单击“确定”，文件夹移动成功。

您可以在目标文件夹下查看移动的文件夹。

----结束
5.1.3.6合并文件夹

您可以用过“合并”文件夹操作，合并文件夹中的文档或者同步合并栏目内容。
前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点内合并文件夹为例，介绍合并文件夹的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“内容管理 > 文档管理”。
2. 单击“上海海洋大学”。

3. 在页面右侧，选择“文件夹管理”。

系统跳转到“文件夹管理”页面，如图 5‑48所示。

4. 选中两个或多个待合并文件夹，单击“合并”。
系统弹出“合并文件夹”页面，如图 5‑53所示。

图 5‑54合并文件夹页面
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5. 设置目标文件夹等合并文件夹信息。
· 选择目标文件夹：请选择合并后的目标文件夹名称。

· 同步合并栏目：选择“是”，表示同步合并文件夹内的栏目，“否”表示不合并。

· 合并后删除：只有非目标文件夹为空时，勾选此选项，合并后系统自动删除该文件夹。若非目标文件夹非空，则需要手动删除。
6. 单击“确定”合并文件夹成功。
[image: image390.png]



若非目标文件夹下包含子文件夹或者文档，单击“确定”后，仅将文件夹或子文件夹中的文档移动到目标文件夹内，文件夹和子文件夹仍然存在。
7. 删除合并后的非目标文件夹。
----结束
5.1.3.7多级流程设置

您可以通过“多级流程设置”操作，设置文件夹下的文档的发布审核流程。

前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点内文件夹的“多级流程设置”为例，介绍文件夹多级流程设置的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“内容管理 > 文档管理”。
2. 单击“上海海洋大学”。

3. 在页面右侧，选择“文件夹管理”。

系统跳转到“文件夹管理”页面，如图 5‑48所示。

4. 选中待设置的文件夹，单击“多级流程设置”。
系统弹出“设置多级流程文件夹”页面，如图 5‑55所示。

图 5‑55设置多级流程文件夹
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5. 根据实际需要，设置工作流。

· 继承父流程
设置“继承父流程”，表示该文件夹流程和父文件夹设置的流程保持一致。

· 无流程
设置“无流程”，该文件夹下的文档发布不需要审核。

· 一步审核
1) 选择“一步审核”。
2) 单击“确定”。

系统弹出“流程候选人”页面，如图 5‑56所示。

图 5‑56流程候选人
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3) 选择“起草”，单击“增加”。

系统弹出“增加成员”页面，如图 5‑57所示。

图 5‑57增加成员
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4) 单击“确定”，“起草”人员设置成功。

5) 重复以上步骤，设置“审核人员”。

· 两步审核
1) 选择“两步审核”。

2) 单击“确定”。

系统弹出“流程候选人”页面，如图 5‑58所示。

图 5‑58流程候选人
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3) 单击“增加”，设置“起草”、“初审”和“复审”人员。

设置人员的具体步骤请参见“一步审核”。

· 三步审核
流程设置的步骤类似“两步审核”流程，具体操作步骤请参见“两步审核”。
· 四步审核
流程设置的步骤类似“两步审核”流程，具体操作步骤请参见“两步审核”。

----结束
5.1.3.8发布栏目设置

您可以通过“发布栏目设置”操作，设置文件夹的发布栏目和跨站发布栏目。设置完成后，该文件夹下的文章将默认发布到已设置栏目下。

前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点内文件夹的“发布栏目设置”为例，介绍发布栏目设置的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“内容管理 > 文档管理”。
2. 单击“上海海洋大学”。

3. 在页面右侧，选择“文件夹管理”。

系统跳转到“文件夹管理”页面，如图 5‑48所示。

4. 选中待设置的文件夹，单击“发布栏目设置”。
系统弹出“设置发布栏目”页面，如图 5‑59所示。

图 5‑59设置发布栏目页面
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5. 单击“增加”。

系统弹出“增加默认发布栏目”页面，如图 5‑60、图 5‑61所示。

图 5‑60增加默认本站发布栏目
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图 5‑61增加默认跨站发布栏目
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6. 根据实际情况，设置本站的默认发布栏目和跨站的默认发布栏目。
7. 单击“确定”，该文件夹的默认发布栏目设置成功。

----结束
5.1.4  归档

您可以在“归档”页面，查看、删除已归档文档，还可以将已归档的文档还原到归档前的文件中。

前提条件

· 您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

· “归档”页面存在已归档的文档。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点内查看、删除和还原“归档”页面的文档为例，介绍“归档”页面具备的具体操作。
操作步骤

1. 单击“内容管理 > 文档管理”。
2. 单击“上海海洋大学”。

3. 在页面右侧，选择“归档”页签。

系统跳转到“归档”页面，如图 5‑62所示。

图 5‑62归档页面
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4. 根据需要您可以进行如下操作。

· 查询
1) 在关键字中输入查询条件。

2) 单击“查询”，即可查找出目标文档。

· 删除

1) 单击“删除”。

系统弹出删除“确认”框，如图 5‑63所示。

图 5‑63删除确认框
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2) 单击“确定”，删除成功。

删除后的文档，可在“内容管理 > 回收站”中查看。
· 还原

1) 单击“还原”。

系统弹出还原“确认”框，如图 5‑64所示。

图 5‑64还原确认框
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2) 单击“确定”，文档还原成功。

您可以在归档前的文件夹下查看已还原的文档。

----结束
5.2  投稿信息
您可以在“内容管理 > 投稿信息”页签，管理、审核和统计站点内文档的投稿信息。
5.2.1  新闻投稿

您可以在“新闻投稿”页签，管理、审核和统计站点内新闻类文档的投稿信息。
5.2.1.1投稿审核

您可以在“投稿审核”页面，查看、审核已投稿的新闻类文档，还可以获取文档的投稿地址。
前提条件

· 您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

· “投稿审核”页面存在已投稿的文档。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点管理和维护“投稿审核”为例，介绍“投稿审核”页面具备的具体操作。
操作步骤

1. 单击“内容管理 > 投稿信息”。
系统跳转到“投稿信息”页面，如图 5‑65所示。

图 5‑65投稿信息
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2. 选中待操作的文档，根据需要您可以进行如下操作。

· 查询

1) 在关键字中输入查询条件。

2) 单击“查询”，即可查找出目标文档。

· 审核
1) 单击“审核”。

系统弹出“文档编辑”页面，如图 5‑66所示。

图 5‑66文档编辑页面
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2) 单击“审核通过”，文档审核通过。

[image: image403.png]



· “审核通过”文档前，您可以修改文档内容。
· 审核通过后的文档状态更改为“审核通过”。
· 未单击页面下方“关闭”按钮，直接关闭审核页面，文档状态更改为“审核中”。
· 审核不通过
1) 单击“审核不通过”。

系统弹出审核不通过“确认”框，如图 5‑67所示。

图 5‑67审核不通过确认框
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2) 单击“确定”，文档的状态更改为“审核不通过”。

[image: image405.png]



“审核不通过”的文档可以重新进行“审核”操作。

· 设为待审
1) 单击“待审”。

系统弹出设置待审“确认”框，如图 5‑68所示。

图 5‑68设置待审确认框
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2) 单击“确定”，文档的状态更改为“待审”。

[image: image407.png]



“待审”状态的文档可以重新进行“审核”操作。

· 获取投稿地址

1) 单击“获取投稿地址”。

系统弹出“获取投稿地址”页面，如图 5‑69所示。

图 5‑69获取投稿地址
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2) 根据实际需要，您可以进行如下操作。

- 复制投稿地址

选择复制投稿文档的相对URL或绝对URL。

- 在线投稿

单击“[image: image409.bmp]”，系统跳转到“在线投稿”页面。您可以进行在线投稿操作，也可以通过“我的投稿”页面查看投稿详情信息。如图 5‑70、图 5‑71所示。
图 5‑70在线投稿
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在线投稿的文档，状态为“审核通过”，无需进行审核。

图 5‑71我的投稿
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----结束
5.2.1.2投稿统计

您可以在“投稿统计”页面，查看各机构的投稿信息情况。

前提条件

· 您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

· “投稿审核”页面存在已投稿的文档。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点管理和维护“投稿统计”为例，介绍统计投稿文档的具体操作步骤。
操作步骤

1. 单击“内容管理 > 投稿信息”。
系统跳转到“投稿信息”页面，如图 5‑65所示。

2. 单击“投稿统计”。

系统跳转到“投稿统计”页面，如图 5‑72所示。

图 5‑72投稿统计
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3. 根据实际需要，设置“投稿统计”参数。

系统默认按人员统计以柱形图显示方式展示投稿信息。
4. 单击“统计”，页面展示相应的投稿统计信息。

----结束
5.2.2  图片投稿
您可以在“图片投稿”页签，管理、审核和统计站点内图片类文档的投稿信息。“投稿审核”和“投稿统计”操作与新闻投稿相同的操作不再赘述。有差异内容如下：
在“获取投稿地址”页面，单击“[image: image414.bmp]”，系统跳转到“图片投稿”页面。如图 5‑70所示。

图 5‑70图片投稿
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· 单击“[image: image417.bmp]”，可以设置投稿时间。

· 单击“浏览”，选择上传投稿图片。

· 单击“上传”，进行投稿操作，投稿后的图片文档以“待审”状态展示。
5.3  图片库

[image: image418.bmp]您可以在“图片库”页面，查看文档中添加、直接上传或复制其他文档的图片详情内容，包括图片所在的文档标题、添加时间、浏览次数、创建人员、发布状态及文档所在的目录结构信息。

前提条件

· 您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

· “图片库”页面存在图片。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点查看“图片库”为例，介绍“图片库”页面具备的具体操作。
操作步骤

1. 单击“内容管理 > 图片库”。
系统跳转到“图片库”页面，如图 5‑70所示。

图 5‑70图片库
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2. 在“图片库”页面，您可以进行如下操作。
· 搜索：输入文档标题或者关键字，单击“搜索”，即可搜索出符合条件的图片信息。

· 最新发布：系统默认图片根据最新发布时间的排序方式进行展示。单击“最新发布”，图片根据时间降序展示，再次单击则按发布时间升序展示。

· 最多浏览：根据浏览次数排序，单击“最多浏览”，图片根据浏览次数降序。再次单击则根据浏览次数升序排列。
----结束
5.4  视频库

您可以在“视频库”页面，查看文档中添加、直接上传或复制其他文档的视频详情内容，包括视频所在的文档标题、添加时间、浏览次数、创建人员、发布状态。单击视频文件的缩略图可以预览视频。
图 5‑71视频库
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· 搜索：可以根据名称等进行搜索。

· 最新发布：根据最新发布时间进行排序，单击是根据时间降序，再次单击就是根据发布时间升序排列。

· 最多浏览：根据浏览次数排序，单击是根据浏览次数降序，再次单击就是根据浏览次数升序排列。

5.5  回收站

您可以通过“回收站”，查看、删除和还原系统站点所有文件夹内被删除的文档。

前提条件

· 您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

· “回收站”内存在文档。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点维护“回收站”的文档为例，介绍“回收站”功能具备的具体操作。
操作步骤

1. 单击“内容管理 > 回收站”。
系统跳转到“回收站”页面，如图 5‑72所示。

图 5‑72回收站
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2. 在“回收站”页面，您可以进行如下操作。
· 搜索

输入文档标题或者关键字，单击“搜索”，即可搜索出符合条件的文档信息。

· 还原

单击“还原”，将文档还原至原来所在文件夹。

· 删除
1）单击“删除”。

系统弹出“删除”确认框，如图 5‑73所示。

图 5‑73删除确认框
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2）单击“确定”，删除成功。
[image: image423.png]



回收站内的文档被彻底删除后，不可恢复。
----结束
5.6  文档编辑器常用操作
在增加、修改文档的文档编辑页面，您可以在文档中插入超链接、图片、视频，上传附件，导入PDF、Word、Excel、PPT等内容。该章节详细介绍以上操作的具体步骤及注意事项。
图 5‑74文档编辑器操作界面
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5.6.1  插入超链接

超链接类型包括四种：超链接、站内锚点链接、站内链接和电子邮件。
· 超链接：内容的链接，设置完成后在预览页面单击“超链接”会跳转到指定页面。

· 站内锚点链接：创建锚点超链接的前提条件是文档中已创建锚点。比如创建锚点超链接时选择锚点A，设置完成后在预览页面单击“锚点超链接”会跳转到锚点A的位置。

· 站内链接：与当前站点下的其他的网站进行链接。

· 电子邮件：设置邮箱后，单击该电子邮件，系统默认将邮件发送至已设置邮箱。

插入超链接的具体操作步骤如下：
1. 在如图 5‑74所示的文档编辑器页面，单击“[image: image425.bmp]”。

系统弹出“超链接”操作页面，如图 5‑75所示。

图 5‑75超链接
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2. 根据界面参数提示，设置超链接信息。
3. 单击“确定”，超链接添加成功。
----结束
5.6.2  插入图片

您可以通过本地上传和远程图片两种方式上传图片。同时，可以对上传的图片设置宽、高、居中、添加水印等。
插入图片的具体操作步骤如下：

1. 在如图 5‑74所示的文档编辑器页面，单击“[image: image427.bmp]”。

系统弹出“超链接”操作页面，如图 5‑76所示。

图 5‑76上传图片
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2. 设置“图片”页面信息。

· 本地上传

从本地选择图片进行上传，可以上传多张图片。
1) 选择图片、水印，设置水印对齐和图片对齐方式。

图 5‑77上传本地图片
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2) 您可以进行如下操作。

- 单击“[image: image430.png]


”，可以删除已选择图片。

- 单击“清空”，清除所有已选择图片。
- 单击“确定”，图片上传成功，在编辑器中显示添加的图片。
· 远程图片

输入图片的超链接地址，设置宽、高、对齐方式等。

1) 选择“远程图片”。

图 5‑78上传远程图片
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2) 设置远程图片地址、宽度、高度和图片对齐方式等信息。

3) 单击“确定”，远程图片上传成功。

----结束
5.6.3  多图上传

你通过“多图上传”可以批量上传图片，设置行数、列数等。如果上传图片的张数与设置的行列不符：

· 多于行列数，系统仅上传行列数范围内的的图片。

· 少于行列数，你可以继续上传剩余数量的图片。

多图上传的具体操作步骤如下：

1. 在如图 5‑74所示的文档编辑器页面，单击“[image: image432.bmp]”。
系统弹出“多图上传”页面，如图 5‑79所示。
图 5‑79多图上传
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2. 设置行数、列数、指定宽度、高度等属性。
3. 单击“确认”，图片上传成功。
上传后的效果图如图 5‑80所示。
图 5‑80多图上传效果图
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----结束
5.6.4  插入视频

您可以在文档中上传mp4、flv、avi、rmvb、rm、wmv、swf格式的视频。同时可以设置视频的宽度、高度、是否自动播放、是否循环播放、是否允许全屏。
插入视频的具体操作步骤如下：

1. 在如图 5‑74所示的文档编辑器页面，单击“[image: image435.bmp]”。

系统弹出“视频”页面，如图 5‑81所示。

图 5‑81上传视频
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2. 设置上传视频信息。

· 本地上传：从本地上传一个或者多个格式正确的视频，同时可以设置宽度、高度、自动播放、循环播放等。具体操作步骤与上传图片类似，请参见5.6.2 

 REF _Ref408230644 \h 
 \* MERGEFORMAT 插入图片。

· 插入视频：输入视频的地址来添加视频，同时可以设置宽度、高度等。
3. 单击“确定”，插入视频成功。
----结束
5.6.5  上传附件

您可以在文档中上传各种类型的附件。允许上传的附件类型包括：jpg、gif、jpeg、png、bmp、ico、mp4、flv、avi、rmvb、rm、wmv、swf、mp3、wma、doc、docx、ppt、pptx、xls、xlsx、pdf、zip、rar、txt、log、js、css、cert、dbf、html、html。
· 上传时可以选择一个或者多个符合条件的附件上传。

· 上传成功后在文档编辑器中以附件的形式展示，可以进行修改、删除等操作。

· 图片附件可以直接单击预览，其他的附件要下载之后才可以查看。
上传附件的具体操作步骤如下：
1. 在如图 5‑74所示的文档编辑器页面，单击“[image: image437.bmp]”。

系统弹出“附件”页面，如图 5‑82所示。

图 5‑82上传附件
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2. 选择上传文件。

3. 单击“确定”，上传附件成功。
----结束
5.6.6  自动排版

您可以根据需要对文档内容进行排版。如字体对齐方式、图片浮动方式、清除空行等。在文档编辑页面的“[image: image439.bmp]”下拉列表下设置自动编排选项，单击“执行”进行自动排版。

图 5‑83自动编排选项
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5.6.7  导入PDF

您可以在文档中上传一个或者上传多个pdf格式的文件，同时也可以删除、清空上传的文档。
导入PDF的具体操作步骤如下：

1. 在如图 5‑74所示的文档编辑器页面，单击“[image: image441.bmp]”。

系统弹出“导入PDF”页面，如图 5‑84所示。

图 5‑84导入PDF
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2. 选择上传文件。

3. 单击“确认”，导入PDF文件成功。
----结束
5.6.8  导入Word/Excel/PPT文件
您可以在文档中上传doc、docx格式的word文件，xls、xlsx格式的Excel文件和，ppt、pptx格式的PPT文件。
· Word

上传文件时可以选择“导出HTML格式”或“导出百度文库格式”两种展示方式。

[image: image443.png]



导入Word文件成功后，文件中的内容将会覆盖原来编辑器中的内容。

· Excel

上传文件时可以选择“导出HTML格式”或“导出百度文库格式”两种展示方式。

· PPT

上传文件时可以选择“导出图片格式”或“导出百度文库格式”两种展示方式。

以导入Word为例，介绍导入文件的具体操作步骤。
· 选择导出HTML格式（页面默认显示格式）
1. 在如图 5‑74所示的文档编辑器页面，单击“[image: image444.bmp]”。
系统弹出“超链接”操作页面，如图 5‑85所示。

图 5‑85导入Word
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2. 选择“导出HTML格式”。

3. 单击“选择文件”，弹出“上传文件”对话框。

4. 选择一个或者多个符合条件的文件，单击“打开”，文件上传成功。

5. 选择模板“空白模板”，粘贴方式为“清除格式”。

选择模板为“红头文件”时，导入的文件以红头文件的形式显示，如图 5‑86所示。
图 5‑86红头文件格式
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粘贴方式有如下三种：

· 保留格式：保留上传文件的格式。

· 清除格式：清除文本的格式，上传的文档无任何格式。

· 自动排版：在编辑器中设置自动排版选项对文档进行格式编排。

6. 单击“确认”文件上传成功，正常显示在编辑器中。

· 选择导出swf格式(百度文库中文档的显示模式)

具体操作与“选择导出HTML格式”类似，导入后的文件显示如图 5‑87所示。
图 5‑87导出swf格式文件
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----结束
6  权限管理

您可以通过“权限管理”操作对站点内的用户、角色进行管理，也可以维护和分配用户的权限。
图 6‑1权限管理
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6.1  用户管理

您可以通过“用户管理”操作，对站点内所有机构、机构人员进行管理和维护。
6.1.1  机构人员

您可以对站点内所有机构及机构人员进行管理。在“机构人员”主页面，您可以进行如下操作。
图 6‑2机构人员主页面
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· 人员管理

可以增加、修改、删除、启用、禁用人员和设置人员所在机构等。
· 机构管理

可以增加、修改、删除、移动机构和设置机构的排序。

· 注册审核

可以查看和审核人员的注册信息。

6.1.1.1人员管理
您可以通过“人员管理”页签，进行增加、修改、删除、启用、禁用人员和设置人员所在机构等操作。
前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点管理和维护“人员管理”功能为例，介绍“人员管理”页面具备的具体操作。
操作步骤

1. 单击“权限管理 > 用户管理”。
系统跳转到“用户管理”页面，如图 6‑3所示。

图 6‑3机构人员
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2. 打开“用户管理 > 机构人员”页签。

3. 单击“上海海洋大学”。

系统进入“上海海洋大学”人员管理界面，如图6‑4所示。

图6‑4用户管理
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4. 在“人员管理”页面，您可以进行如下操作。
· 查询
输入关键字信息，单击“查询”，即可查出符合搜索条件的人员信息。

· 增加

1) 单击“增加”。

弹出“增加人员”页面，如图 6‑5所示。

图 6‑5增加人员
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2) 根据页面提示，填写增加人员信息。

[image: image453.png]



· 同机构下不能存在相同登录名的多个用户

· 密码为6~50个字符且至少包含一个数字和一个小写字母

· 密码和确认密码一定要相同

3) 单击“确定”，增加成功。

· 修改

1) 选中待修改人员，单击“修改”。
弹出“修改人员”页面，如图 6‑6所示。

图 6‑6修改人员
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2) 根据页面提示，修改内容。

3) 单击“确定”，修改成功。

· 删除

1) 选中一个或多个待删除人员，单击“删除”。

弹出删除“确认”页面，如图 6‑7所示。

图 6‑7删除人员
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2) 单击“确定”，删除成功。

· 密码重置

1) 选中待修改人员，单击“密码重置”。
弹出“重置密码”页面，如图 6‑8所示。

图 6‑8密码重置
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2) 输入“新密码”和“确认密码”信息。

3) 单击“确定”，密码重置成功。

· 启用

用户只有处于“启用”状态时，才可以登录系统，进行发布站点、维护栏目等相关操作。系统站点内用户初始状态默认为“启用”状态。

用户处于 “禁用”状态时，单击“启用”可以恢复该用户的登录等操作权限。

· 禁用

1) 选中待禁用人员，单击“禁用”。

系统弹出“确认”框，如图 6‑9所示。

图 6‑9禁用确认框
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2) 单击“确定”，该用户被禁用。

[image: image458.png]



处于禁用状态的用户，不能登录系统，启用该用户后，才能进行登录等相关操作。
· 设置人员所在机构

1) 选中一个待设置机构的人员，单击“设置人员所在机构”。

弹出“设置人员所在机构”页面，如图 6‑10所示。

图 6‑10设置人员所在机构
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2) 选择机构名称，单击“加入”。

比如，选择“计算机科学与工程院”，单击“加入”后，“计算机科学与工程院”将在“管理员所在机构”页面中展示。如图 6‑11所示。

图 6‑11管理员所在机构
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3) 单击“移除”，可以删除用户管理该机构的权限。

· 导入人员

1) 单击“导入人员”。

弹出“导入人员”页面，如图 6‑12所示。

图 6‑12导入人员

[image: image461.png]SAAR 8
*MEFBEICELI | E#

SARED | g BRE. ME. B G, wiate (BB . dclete CHER 1
2. SE{ENART , RFEFRAR  DRTRANEEERRATE
3. SORIUIHE  AHEARSAESAAIATT ; JORIUIL/ Tk, REERIGES
&) SRR, BRANR MBIUTLL/ Tk HUBIIAET , T

HE— T EERHIESAAR » TUEHZ.
TOTE: T&

vE || Bl




2) 根据“导入说明”提示，单击“上传”，选择内容正确的.xls和.xlsx格式的EXCEL文件。

3) 单击“确定”，导入成功。

· 排序

1) 选择待排序人员（如test4），单击“排序”。
弹出“人员排序”页面，如图 6‑12所示。

2) 在“人员排序”页面，选中人员xhy，单击“移动到选中人员之前”。

图 6‑13人员排序
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3) 单击“确定”。

在“人员管理”主页面，人员test4的排序在人员xhy之前，如图 6‑14所示。

图 6‑14排序后页面
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----结束
6.1.1.2机构管理

您可以通过“机构管理”页签，维护站点内的所有机构信息。
前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点管理和维护“机构管理”功能为例，介绍“机构管理”页面具备的具体操作。
操作步骤

1. 单击“权限管理 > 用户管理”。
2. 在“用户管理”页面，单击“机构管理”页签。

系统进入机构管理页面，如图 6‑15所示。

图 6‑15机构管理
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3. 在“机构管理”页面，您可以进行如下操作。

· 查询
输入关键字信息，单击“查询”，即可查出符合搜索条件的机构信息。

· 增加

1) 单击“增加”

系统弹出“增加机构”页面，如图 6‑16所示。

图 6‑16增加机构
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2) 在增加机构页面，设置“名称”、“类型”、“简称”、“选择是否有效”信息。

3) 单击“确定”，机构增加成功。

· 修改

1) 选择待修改机构，单击“修改”。

系统弹出“修改机构”页面，如图 6‑17所示。

图 6‑17修改机构
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2) 在修改机构页面，修改相应内容。

3) 单击“确定”，修改成功。

· 删除

1) 选择一个或多个机构，单击“删除”。

系统弹出删除确认框，如图 6‑18所示。

图 6‑18删除确认页面
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2) 单击“确定”，删除成功。

[image: image468.png]



当机构非空，存在人员时，则不允许被删除。

· 移动

1) 选择一个机构，单击“移动”。

例如，选择“招生部门”，单击“移动”后，系统弹出“选择机构”框。如图 6‑19所示。

图 6‑19移动机构
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2) 在“选择机构”页面，选择目标机构，单击“确定”。

例如，选择“电气工程学院”，单击“确定”后，“招生部门“将被移动到“电气工程学院”的机构目录下。

· 排序

1) 选择一个待排序机构，单击“排序”。

系统弹出“机构排序”页面。

2) 在“机构排序“页面选择参照机构，根据实际需求单击“移动到选中机构之前”或“移动到选中机构之后”。

例如，选择“研发部”机构，单击“移动到选中机构之前”，系统弹出“移动确认“框。如图 6‑20所示。

图 6‑20排序
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3) 单击“确定“，排序成功。
----结束
6.1.1.3注册审核

您可以在“注册审核”页面，查看和审核注册该站点的人员及注册信息是否符合要求，审核通过的人员才能注册成功。
前提条件

· 您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

· “注册审核”页面存在待审核人员。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点管理和维护“注册审核”功能为例，介绍“注册审核”页面具备的具体操作。
操作步骤

1. 单击“权限管理 > 用户管理”。
2. 在“用户管理”页面，单击“注册审核”页签。

3. 单击“注册审核”。

系统打开“注册审核”页面，如图 6‑21所示。

图 6‑21注册审核
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4. 选择待审核人员。
- 单击“通过”，表示通过审核，注册站点成功。

- 单击“不通过”，表示该人员审核不通过，注册站点失败。
----结束
6.2  角色管理

您可以通过“角色管理”操作，管理站点内所有角色的人员和对角色赋予权限，同一个角色可以增加多个人员。系统默认“系统管理员”角色具备所有操作权限。
图 6‑22角色管理
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· 站点管理员：具备站点内所有操作权限的管理人员。

· 站点信息起草员：在站点内仅具备起草文章权限的人员。
· 站点信息管理员：在站点内具备发布、送审、审核和退回文章，以及对栏目进行管理权限的人员。
· 站点浏览组：在站点内具备浏览文章权限的人员。

6.2.1  角色管理

您可以通过“角色管理”页签，增加、修改和删除站点内的所有角色。
前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点管理和维护“角色管理”功能为例，介绍“角色管理”页面具备的具体操作。
操作步骤

1. 单击“权限管理 > 角色管理”。
2. 在“角色管理”页面，单击根目录“角色管理”页签。

系统进入角色管理页面，如图 6‑23所示。

图 6‑23角色管理
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3. 在“角色管理”页面，您可以进行如下操作。
· 增加角色
1) 单击“增加”。

系统弹出“增加角色”框，如图 6‑24所示。

图 6‑24增加角色
[image: image474.png]| AR 0/200)





2) 填写“名称”和“备注”信息。

3) 单击“确定”，增加角色成功。

· 修改角色
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· 类型为“[image: image476.bmp]”表示该角色为系统角色，不允许修改和删除。
· 类型为“[image: image477.bmp]”表示该角色为普通角色，可以修改和删除。
1) 选择一个普通角色，单击“修改”。

系统弹出“修改角色”框，如图 6‑25所示。

图 6‑25修改角色
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2) 修改角色信息。

3) 单击“确定”，修改角色成功。

· 删除角色

1) 选择一个或多个普通角色，单击“删除”。

系统弹出删除角色确认框，如图 6‑26所示。

图 6‑26删除角色
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2) 单击“确定”，删除角色成功。
----结束
6.2.2  角色成员管理

在“角色管理”的系统角色和普通角色的文件夹下，您可以管理和维护“角色成员”、“角色权限”“子角色管理”和“浏览组管理”功能。
· 在“角色成员”页签，您可以增加、移除和导入角色成员。
· 在“角色权限”页签，您可以增加新角色并对已增加的角色进行快捷授权。

· 在“子角色管理”页签，您可以增加、修改和删除子角色。
· 在“浏览组管理”页签，您可以增加、修改和删除浏览组。
6.2.2.1角色成员
您可以在“角色管理”的子文件夹下，增加、移除和导入该角色的角色成员。
前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点，管理和维护“站点管理员”的“角色成员”为例，介绍“角色成员”页面具备的具体操作。
操作步骤

1. 打开“权限管理 > 角色管理”页签。

2. 选中左侧“角色管理”目录下的“站点管理员”。

系统展示“角色成员”管理页面，如图 6‑27所示。

图 6‑27角色成员管理页面
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3. 在“角色成员”页面，您可以进行如下操作。

· 增加成员

-增加角色成员

1) 单击“增加”。
弹出“增加成员”页面，如图 6‑28所示。

图 6‑28增加角色人员
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2) 选中“人员”，在“人员机构”目录下选中一个机构。

3) 在右侧“人员机构”页面选中待增加人员。

4) 单击“确定”，增加人员成功。

-增加机构

1) 单击“增加”。
2) 在“增加成员”页面，选择“机构”页签。
增加机构页面，如图 6‑29所示。

图 6‑29增加机构成员
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3) 在“人员机构”目录下选中一个机构。

4) 在右侧“人员机构”页面选中待增加机构。

5) 单击“增加”，增加机构成员成功。

-增加组

1) 单击“增加”。
弹出“增加成员”页面，如图 6‑30所示。

图 6‑30增加组成员
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2) 选中“组”，在“全局群组”目录下选中一个组。

3) 在右侧组页面选中待增加组。

4) 单击“增加”，增加组成员成功。

· 移除人员

1) 选中“站点管理员”角色下的成员，单击“移除”。

弹出移除“确认”页面，如图 6‑31所示。

图 6‑31移除角色成员
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2) 单击“确定”，移除人员成功。

· 导入人员

1) 选中角色下的成员，单击“导入人员”。

弹出移除“导入人员”页面，如图 6‑32所示。

图 6‑32移除角色成员
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2) 根据导入说明，单击“上传”，选择.xls、.xlsx格式的EXCEL文件。

3) 单击“确定”，导入人员成功。
----结束
6.2.2.2角色权限

角色管理下系统默认自带“站点管理员”、“站点信息起草员”、“站点信息管理员”“站点浏览组”四种角色。您可以增加新角色并对已增加的角色进行快捷授权。
前提条件

· 您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

· “角色权限”页签，存在非系统默认角色。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点，管理和维护新增加的“站点信息发布员”的“角色权限”为例，介绍“角色权限”功能具备的具体操作。
操作步骤

1. 打开“权限管理 > 角色管理”页签。

2. 选中左侧“角色管理”目录下的“站点信息发布员”。
3. 单击“角色权限”页签。

4. 在“管理权限”页面，单击“快捷授权”。

系统弹出“快捷授权”页面，如图 6‑33所示。

图 6‑33快捷授权

[image: image486.png]EEKBE BiEER (]

BERE T

& i

R





5. 根据实际需要，您可以进行如下操作。

· 信息起草

1) 在“快捷授权”页面，单击“信息起草”。

系统弹出“信息起草授权”页面，如图 6‑34所示。

图 6‑34信息起草授权页面
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2) 选择需要授予信息起草权限的文件夹。

3) 单击“确定”，该文件夹的起草权限授权成功。

· 信息管理

1) 在快捷授权页面，单击“信息管理”。

系统弹出“信息管理授权”页面，如图 6‑35所示。

图 6‑35信息管理授权页面
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2) 选择需要授权的文件夹。

3) 根据实际情况设置“推荐审核”、“引用发布”、“跨站发布审核”、“在线评论管理”的权限。

4) 单击“确定”，该文件夹以及所有子文件的管理权限授权成功。

· 访问控制

1) 在快捷授权页面，单击“访问控制”。

2) 在“浏览组授权”页面，单击“增加”。

系统弹出“添加允许IP范围”页面，如图 6‑36所示。

图 6‑36浏览组授权
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3) 在“添加允许IP范围”页面，填写“起始IP”和“结束IP”。

4) 单击“确定”，添加允许IP范围成功。

[image: image490.png]



· 在设置的IP范围内的用户才允许访问系统。

· IPV4：支持的IP地址长度为32位。
· IPV6：支持的IP地址长度为128位。
5) 选择已经设定的IP，单击“删除”，可以删除设定的IP。

· 应用组件

1) 在“快捷授权”页面单击“应用组件”。

系统弹出“应用组件授权”页面，如图 6‑37所示。

图 6‑37应用组件授权
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2) 根据实际需要设置“应用组件授权”页面。
3) 单击“确定”，应用组件授权成功。

----结束
后续操作

您可以在“权限管理 > 角色管理 > 角色权限”的“管理权限”页面，查看和删除已经授权的角色具备的权限。

图 6‑38管理权限
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单击“操作”列的“[image: image493.bmp]”，可以删除授予的权限。
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“站点管理员”角色具备的权限是系统默认的，仅能查看无法删除。
----结束
6.2.2.3子角色管理

您可以通过“子角色管理”页签，增加、修改和删除系统默认的“站点信息起草员”、“站点信息管理员”的子角色。
前提条件

· 您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

· 维护和管理“站点信息管理员”、“站点信息起草员”或“站点浏览组”角色。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点，管理和维护“站点信息管理员”的“子角色管理”为例，介绍“子角色管理”功能具备的具体操作。
操作步骤

1. 打开“权限管理 > 角色管理”页签。

2. 选中左侧“角色管理”目录下的“站点信息管理员”。
3. 单击“子角色管理”页签。

系统切换到“角色管理”页面，如图 6‑39所示。
图 6‑39角色管理页面
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4. 根据实际需要，可以进行增加、修改和删除操作。

增加、修改和删除子角色操作与“角色管理”类似，具体操作请参见6.2.1 

 REF _Ref409526425 \h 
角色管理。
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“站点浏览组”角色的“浏览组管理”功能与“子角色管理”类似，不再赘述。
----结束
6.2.2.4授权文件夹
您可以通过“授权文件夹”页签，赋予系统默认的“站点信息起草员”、“站点信息管理员”和“站点浏览组”的子角色具备的权限。
前提条件

· 您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

· 维护和管理“站点信息管理员”、“站点信息起草员”或“站点浏览组”的子角色。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点，给“站点信息管理员”的子角色“授权文件夹”为例，介绍“授权文件夹”的具体操作步骤。
操作步骤

1. 打开“权限管理 > 角色管理”。

2. 选中左侧“角色管理”目录下“站点信息管理员”的成员。

3. 单击“授权文件夹”页签。

4. 单击“增加”。

系统弹出“增加授权文件夹”页面，如图 6‑40所示。

图 6‑40授权文件夹页面
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5. 选择授权文件夹及该成员具备的权限。

6. 单击“确定”，授权文件夹成功。
子角色具备的权限将展示在“授权文件夹”的“管理权限”页面，单击“操作”列的“[image: image498.bmp]”，可以删除授予的权限。

----结束
6.2.2.5 IP限制
您可以通过“IP限制”页签，设置系统默认的“站点信息起草员”、“站点信息管理员”和“站点浏览组”的子角色具备的权限。
前提条件

· 您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

· 维护和管理“站点浏览组”的子角色。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点，设置“站点浏览组”子角色的“IP限制”为例，介绍设置“IP限制”的具体操作步骤。
操作步骤

2. 打开“权限管理 > 角色管理”。

3. 选中左侧“角色管理”目录下“站点浏览组”的成员。

4. 单击“IP限制”页签。

5. 单击“增加”。

系统弹出“增加IP段”页面，如图 6‑41所示。

图 6‑41IP限制
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6. 填写“增加IP段”信息。

[image: image500.png]



· IPV4：支持的IP地址长度为32位。
· IPV6：支持的IP地址长度为128位。
7. 单击“确定”，增加IP段成功。
----结束
6.3  权限分配
您可以通过“权限分配”功能，维护和管理“站内权限分配”和“已授权列表”页签。

· 在“站内权限分配”页签，您可以对站内角色、人员、机构或者组进行权限分配。
· 在“已授权列表”页签，您可以查看和管理各角色、人员、机构等具备的权限。
6.3.1  站内权限分配
您可以在“站内权限分配”页签，对站内的角色、人员、机构或者组进行权限分配和管理。
前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点，分配非系统默认角色“站点信息发布员”的权限为例，介绍“站内权限分配”的具体操作步骤。
操作步骤

1. 打开“权限管理 > 权限分配”页签。

2. 在左侧“站内权限分配”目录下选择“角色”。

3. 在系统展示的所有角色中，选择“站点信息发布员”，如图 6‑42所示。
图 6‑42站内权限分配
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4. 选择分配权限的“资源类型”和目标文件。
5. 在右侧“操作权限”页签，勾选该角色具备的权限。
· 管理（完全控制）：具备管理文件夹下所有子文件夹和文章的全部操作权限。

· 起草：具备起草文章权限，可以起草、修改、送审文章，维护回收站等。

· 定稿：对流程外的文章进行定稿、修改。

· 发布：发布任何状态文章。

6. 单击“保存”，分配权限成功。

[image: image502.png]



· 分配权限成功的目标文件以蓝色字样展示，如图 6‑42中的“在线调查”。
· 人员、机构和组的“站内权限分配”操作和“角色”的相同，此处不再赘述。
----结束
6.3.2  已授权列表
您可以在“已授权列表”页签，查看和管理各角色、人员、机构等具备的权限。
前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以维护和管理“上海海洋大学”站点的“已授权列表”为例，介绍“已授权列表”页面具备的具体操作。
操作步骤

1. 打开“权限管理 > 权限分配”页签。

2. 选择“已授权列表”。

系统展示站点内的“权限列表”，如图 6‑43所示。

图 6‑43已授权列表
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3. 在“已授权列表”页面，您可以进行如下操作。

· 查询
选择“授权对象类型”和“资源类型”，单击“查询”，可以查询目标授权对象。

· 设置IP限制条件
选中“授权对象”，单击“[image: image504.bmp]”，设置IP限制条件。具体设置操作请参见6.2.2.5

 REF _Ref409539124 \h 
 \* MERGEFORMAT IP限制。

· 删除

选中“授权对象”，单击“[image: image505.bmp]”，可以删除该授权内容。
----结束
7  组件管理

您可以通过“组件管理”功能，管理和维护“信息采集”、“留言板”、“在线调查”和“领导信箱”组件。
图 7‑1权限管理
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7.1  信息采集

信息采集是一个抓取网络数据，实现信息共享的功能模块。您可以通过“信息采集”提供的手动抓取、单次抓取和循环抓取三种模式，抓取单个或多个新闻列表下的信息。信息采集具体操作，请参见《信息采集使用说明》手册。
7.1.1  创建采集计划

您可以通过“创建采集计划”操作，抓取单个或多个新闻列表下的信息。
前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点根目录“创建采集计划”为例，介绍“创建采集计划”页面具备的具体操作。
操作步骤

1. 打开“组件管理”页签。

系统展示“信息采集”页面，如图 7‑2所示。
图 7‑2信息采集
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2. 单击“创建采集计划”。

系统弹出“创建采集计划”页面，如图 7‑3所示。

图 7‑3创建采集计划
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3. 根据实际情况，配置采集计划参数。

采集计划参数如表 7‑1所示。

表 7‑1采集计划参数
	参数名称
	如何理解

	名称
	请设置采集计划的名称。

	执行方式
	请根据实际情况设置采集计划的名称。
· 手动：手动采集信息数据。采集网页当前的数据，我们可以采用手动和单次的方式采集一次即可
· 单次：仅采集一次信息数据。

· 循环：循环采集信息数据。
说明

采集一次网页当前信息数据，请选择“手动”或“单次”模式。若被采集网页的数据涉及更新，为了保证信息同步，可选择“循环”采集方式。

	图片尺寸
	请根据实际情况设置图片尺寸。
· 原始大小

· 指定宽度

· 指定高度

· 指定宽高

	图片宽度
	请根据实际情况设置图片宽度。当图片尺寸选择“指定宽度”或“指定宽高”时需要设置该参数。

	图片高度
	请根据实际情况设置图片高度。当图片尺寸选择“指定高度”或“指定宽高”时需要设置该参数。

	采集后文章状态
	请根据实际情况设置采集后文章的状态。
· 草稿
· 定稿
· 发布

	重复采集
	请根据实际情况设置是否支持重复采集。
· 支持

· 不支持

	文件夹列表采集器
	请根据实际情况选择文件夹列表采集器。

· 无
· 网页采集器：从网页中抓取文件夹列表。
· 数据库采集器：从数据库中抓取文件夹列表。

	文章列表采集器
	请根据实际情况选择文章列表采集器。

· 无

· 网页采集器：从网页中抓取文章列表。
· 数据库采集器：从数据库中抓取文章列表。

	文章采集器
	请根据实际情况选择文章采集器。

· 无

· 网页采集器：从网页中抓取文章内容。
· 数据库采集器：从数据库中抓取文章内容。


4. 单击“保存”，创建采集计划成功。
----结束
7.1.1.1网页采集器

当“采集计划”中“文件夹列表采集器”、“文章列表采集器”和“文章采集器”设置为“网页采集器”时，需要配置对应网页采集器的参数。
前提条件

· 您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

· “采集计划”中“文件夹列表采集器”、“文章列表采集器”和“文章采集器”已选择“网页采集器”。

操作步骤

1. 打开“组件管理”页签。

系统展示“信息采集”页面，如图 7‑4所示。
图 7‑4信息采集
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2. 单击“创建采集计划”或“配置采集计划”。

3. 在“采集计划”页面，按照如图 7‑5所示设置采集计划参数。

图 7‑5采集计划
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4. 根据实际情况设置“文件夹列表采集器”、“文章列表采集器”和“文章采集器”页面参数。

文件夹列表采集器
1) 选择“文件夹列表采集器”页签。

系统切换到“文件夹列表采集器”页面，如图 7‑6所示。

图 7‑6文件夹列表采集器
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2) 设置“文件夹列表采集器”页面参数。

文件夹列表采集器参数如表 7‑2所示。

表 7‑2文件夹列表采集器参数
	参数名称
	如何理解

	URL
	采集页面的访问路径,如果URL中含有中文，请先进行编码转义。

	页面编码
	请根据实际情况配置页面编码。
WebPlus系统采用UTF-8的编码格式，为了避免采集的信息乱码，需要将“页面编码”设置为被采集页面的编码格式。

	文件夹列表内容规则
	请根据实际情况设置一套规则，抓取文件夹列表。图片尺寸。具体设置操作请参见0

 REF _Ref394048903 \h 
 \* MERGEFORMAT 7.1.1.2获取规则。

	文件夹URL规则
	请根据实际情况设置配置一套规则，抓取出文件夹url。具体设置操作请参见0

 REF _Ref394048903 \h 
 \* MERGEFORMAT 7.1.1.2获取规则。

	文件夹名称规则
	请根据实际情况设置一套规则，抓取文件夹名称。具体设置操作请参见0

 REF _Ref394048903 \h 
 \* MERGEFORMAT 7.1.1.2获取规则。


其中，中文URL先进行编码转义页面及参数，如图 7‑7、表 7‑3所示。

图 7‑7中文编码转义
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表 7‑3中文编码转义参数
	参数名称
	如何理解

	采集URL
	采集页面的访问路径，包含中文的URL。

	页面编码
	请设置为和被采集页面编码一致。

	中文字符
	采集URL中的中文，多个按顺序以“|”分割的方式。

	转义后URL
	以上参数设置完成后，单击“转义中文URL”，系统将展示被转义后的URL，可拷贝到采集器的URL路径中。


3) 单击“保存”，“文件夹列表采集器”设置成功。

文章列表采集器
1) 选择“文件夹列表采集器”页签。

系统切换到“文件夹列表采集器”页面，如图 7‑8所示。

图 7‑8文件夹列表采集器
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2) 设置“文章列表采集器”页面参数。

文章列表采集器参数如表 7‑4所示。

表 7‑4文章列表采集器参数
	参数名称
	如何理解

	页面类型
	请根据实际情况选择页面类型。
· 普通网页

· RSS

	URL
	采集页面的访问路径,如果URL中含有中文，请先进行编码转义。
中文编码转义参数请参见表 7‑3。

	页面编码
	请根据实际情况配置页面编码。

WebPlus系统采用UTF-8的编码格式，为了避免采集的信息乱码，需要将“页面编码”设置为被采集页面的编码格式。

	列表页内容在IFRAME中
	请判断列表页内容是否在IFRAME中。

· 如果列表页内容在IFRAME中，需要单独设置规则来获取列表IFRAME的链接地址来访问文章列表。具体规则设置操作请参见0

 REF _Ref394048903 \h 
 \* MERGEFORMAT 7.1.1.2获取规则。

· 如果列表页内容不在IFRAME中，则不需要制定该规则。

	列表页分页方式
	如果被采集网页的文章列表存在分页情况，请根据实际情况配置列表页的分页规则。具体规则设置操作请参见0

 REF _Ref394048903 \h 
 \* MERGEFORMAT 7.1.1.2获取规则。
· 链接

· 表单提交

如果被采集网页的文章列表不存在分页，则不需要制定该规则。

	开始页码
	请根据实际情况设置采集内容的起始页码。

	采集页数
	请根据实际情况设置采集内容的页数。

	限制列表内容
	当文章列表页面中，除了文章页内容外，还有其他的附加信息时，为了采集方便请根据实际情况设置限制列表内容的获取规则。具体规则设置操作请参见0

 REF _Ref394048903 \h 
 \* MERGEFORMAT 7.1.1.2获取规则。

	列表页文章URL
	请根据实际情况设置列表页文章URL，具体规则设置操作请参见0

 REF _Ref394048903 \h 
 \* MERGEFORMAT 7.1.1.2获取规则。

	列表页文章标题
	请根据实际情况设置列表页文章标题，具体规则设置操作请参见0

 REF _Ref394048903 \h 
 \* MERGEFORMAT 7.1.1.2获取规则。

	列表页文章副标题
	请根据实际情况设置列表页文章副标题，具体规则设置操作请参见0

 REF _Ref394048903 \h 
 \* MERGEFORMAT 7.1.1.2获取规则。

	列表页文章短标题
	请根据实际情况设置列表页文章短标题，具体规则设置操作请参见0

 REF _Ref394048903 \h 
 \* MERGEFORMAT 7.1.1.2获取规则。

	列表页发布时间
	请根据实际情况设置列表页发布时间，具体规则设置操作请参见0

 REF _Ref394048903 \h 
 \* MERGEFORMAT 7.1.1.2获取规则。

	时间转换格式
	请根据实际情况设置时间转换格式。

	语言
	请根据实际情况选择列表页的展示语言。
· ZH

· EN

	列表页访问次数
	请根据实际情况设置列表页访问次数，具体规则设置操作请参见0

 REF _Ref394048903 \h 
 \* MERGEFORMAT 7.1.1.2获取规则。

	列表页文章作者
	请根据实际情况设置列表页文章作者，具体规则设置操作请参见0

 REF _Ref394048903 \h 
 \* MERGEFORMAT 7.1.1.2获取规则。

	列表页文章出处
	请根据实际情况设置列表页文章出处，具体规则设置操作请参见0

 REF _Ref394048903 \h 
 \* MERGEFORMAT 7.1.1.2获取规则。

	列表页创建部门
	请根据实际情况设置列表页创建部门，具体规则设置操作请参见0

 REF _Ref394048903 \h 
 \* MERGEFORMAT 7.1.1.2获取规则。

	列表页发布部门
	请根据实际情况设置列表页发布部门，具体规则设置操作请参见0

 REF _Ref394048903 \h 
 \* MERGEFORMAT 7.1.1.2获取规则。


3) 单击“保存”，“文章列表采集器”设置成功。

文章采集器
1) 选择“文章采集器”页签。

系统切换到“文章采集器”页面，如图 7‑9所示。

图 7‑9文章采集器
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2) 设置“文章采集器”页面参数。

文章采集器参数如表 7‑5所示。

表 7‑5文章采集器参数
	参数名称
	如何理解

	页面类型
	请根据实际情况选择页面类型。
· 普通网页

· RSS

	URL
	采集页面的访问路径,如果URL中含有中文，请先进行编码转义。
中文编码转义参数请参见表 7‑3。

	页面编码
	请根据实际情况配置页面编码。

WebPlus系统采用UTF-8的编码格式，为了避免采集的信息乱码，需要将“页面编码”设置为被采集页面的编码格式。

	附件匹配表达式
	文章匹配附件路径的表达式，默认设置为([\s](src|href)=['"]?)([^'"\s]+?)(['"\s])。

	文章页内容在IFRAME中
	请判断列表页内容是否在IFRAME中。

· 如果文章内容是以IFRAME的形式嵌入在该新闻页面中，需要单独设置规则来获取文章IFRAME的链接地址来访问文章内容。具体规则设置操作请参见0

 REF _Ref394048903 \h 
 \* MERGEFORMAT 7.1.1.2获取规则。

· 如果文章内容不是以IFRAME的形式嵌入在该新闻页面中，则不需要制定该规则。

	文章内容分页方式
	如果被采集网页的文章内容存在分页情况，请根据实际情况配置列表页的分页规则。具体规则设置操作请参见0

 REF _Ref394048903 \h 
 \* MERGEFORMAT 7.1.1.2获取规则。

· 链接

· 表单提交

如果被采集网页的文章内容不存在分页，则不需要制定该规则。

	开始页码
	请根据实际情况设置采集内容的起始页码。

	页码间隔
	请根据实际情况设置采集内容的页码间隔。

	采集页数
	请根据实际情况设置采集内容的页数。

	限制文章内容
	当文章页面中，除了文章页内容外，还有其他的附加信息时，为了采集方便请根据实际情况设置限制文章页内容的获取规则。具体规则设置操作请参见0

 REF _Ref394048903 \h 
 \* MERGEFORMAT 7.1.1.2获取规则。

	文章标题
	请根据实际情况设置文章标题，具体规则设置操作请参见0

 REF _Ref394048903 \h 
 \* MERGEFORMAT 7.1.1.2获取规则。

	文章副标题
	请根据实际情况设置文章副标题，具体规则设置操作请参见0

 REF _Ref394048903 \h 
 \* MERGEFORMAT 7.1.1.2获取规则。

	文章短标题
	请根据实际情况设置文章短标题，具体规则设置操作请参见0

 REF _Ref394048903 \h 
 \* MERGEFORMAT 7.1.1.2获取规则。

	发布时间
	请根据实际情况设置发布时间，具体规则设置操作请参见0

 REF _Ref394048903 \h 
 \* MERGEFORMAT 7.1.1.2获取规则。

	时间转换格式
	请根据实际情况设置时间转换格式。

	语言
	请根据实际情况选择列表页的展示语言。

· ZH

· EN

	访问次数
	请根据实际情况设置访问次数，具体规则设置操作请参见0

 REF _Ref394048903 \h 
 \* MERGEFORMAT 7.1.1.2获取规则。

	文章作者
	请根据实际情况设置文章作者，具体规则设置操作请参见0

 REF _Ref394048903 \h 
 \* MERGEFORMAT 7.1.1.2获取规则。

	文章出处
	请根据实际情况设置文章出处，具体规则设置操作请参见0

 REF _Ref394048903 \h 
 \* MERGEFORMAT 7.1.1.2获取规则。

	创建部门
	请根据实际情况设置创建部门，具体规则设置操作请参见0

 REF _Ref394048903 \h 
 \* MERGEFORMAT 7.1.1.2获取规则。

	发布部门
	请根据实际情况设置列表页发布部门，具体规则设置操作请参见0

 REF _Ref394048903 \h 
 \* MERGEFORMAT 7.1.1.2获取规则。

	文章更改判别方式
	请根据实际情况选择文章更改判别方式。
· 永不修改

· 页面修改时间(仅应用于静态页面)

· 文章的内容比较

· 文章的发布的时间


3) 单击“保存”，“文章采集器”设置成功。

----结束
7.1.1.2获取规则

当“采集计划”中“文件夹列表采集器”、“文章列表采集器”和“文章采集器”选择“网页采集器”时，配置以上采集页面中的一些参数需要设置一套正则表达式匹配规则。通过与指定的文本（URL、IframeURL、页面内容）的匹配，抓取需要的部分内容。
以下简单介绍链接方式和表单提交方式规则的设置方法。

链接方式规则设置
1. 将“文章采集器”中的“文章内容分页方式”或“文章列表采集器”中的“列表页分页方式”设置为“链接”。如图 7‑10、图 7‑11所示。

图 7‑10文章内容分页方式
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图 7‑11列表页分页方式
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2. 单击“设置获取规则”。
系统跳转到“表达式列表”页面，如图 7‑12所示。
图 7‑12链接方式规则
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3. 根据实际需要，您可以进行如下操作。

· 增加

1) 单击“增加”。
系统弹出“增加表达式”页面，如图 7‑13所示。

图 7‑13增加表达式
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2) 根据实际情况，设置表达式参数。

- 字符串

类型选择“字符串”，设置字符串表达式。
- 匹配

选择内容类型（URL、IFRAMEURL、页面内容），设置相应正则表达式来获取文本中的部分内容。
图 7‑14匹配类型表达式
[image: image519.png]<
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- 匹配替换

从指定的文本（URL、IframeURL、页面内容）中通过正则表达式获取文本中的部分内容S。再使用替换正则表达式将S中匹配到的内容替换，从而得到正确内容。
图 7‑15匹配替换类型表达式
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- 公式

系统默认仅支持[pageIndex]表达式，在获取分页地址时表示分页的页码数。
图 7‑16公式类型表达式
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3) 单击“确定”，增加表达式成功。
· 修改
选中待修改表达式，单击“修改”。具体操作和增加表达式类似。

图 7‑17修改表达式
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· 删除
选中待删除表达式，单击“删除”，可以删除表达式。
· 上移
选中待排序表达式，单击“上移”，可以将表达式的排序上移。
· 下移
选中待排序表达式，单击“下移”，可以将表达式的排序下移。
· 规则测试
单击“规则测试”，可以对表达式规则进行测试。根据“采集规则测试”页面的提示，设置相应参数。采集表达式具体内容请参见“采集表达式帮助”。
图 7‑18采集规则测试
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表单提交方式
1. 将“文章采集器”中的“文章内容分页方式”或“文章列表采集器”中的“列表页分页方式”设置为“表单提交”。如图 7‑19、图 7‑20所示。

图 7‑19文章内容分页方式
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图 7‑20列表页分页方式
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2. 单击“设置获取规则”。
系统跳转到“表达式列表”页面，如图 7‑21所示。
图 7‑21链接方式规则
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3. 根据实际需要，您可以进行如下操作。

· 增加

1) 单击“增加”。

系统弹出“增加表达式”页面，如图 7‑22所示。

图 7‑22增加表达式
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2) 根据实际情况，设置表达式参数。

- 页面
“内容类型”选择“页面”，表示从页面取值，“值”不可更改。

图 7‑23页面类型表达式
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- 常量
“内容类型”选择“常量”，“值”可以直接输入字符串常量。

图 7‑24常量类型表达式
[image: image529.png]



- 公式
“内容类型”选择“公式”，系统目前支持包含“[pageIndex]”的字符串，其中“[pageIndex]”表示分页的页码。
图 7‑25公式类型表达式
[image: image530.png]



- 循环公式

系统目前支持包含“[pageIndex]”的字符串，其中“[pageIndex]”表示分页的页码。“内容类型”选择“循环公式”，需要设置循环页数和循环间隔。
图 7‑26循环公式类型表达式
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3) 单击“确定”，增加表达式成功。

· 修改
选中待修改表达式，单击“修改”。具体操作和增加表达式类似。

图 7‑27修改表达式
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· 删除
选中待删除表达式，单击“删除”，可以删除表达式。
· 上移
选中待排序表达式，单击“上移”，可以将表达式的排序上移。
· 下移
选中待排序表达式，单击“下移”，可以将表达式的排序下移。
· 规则测试
单击“规则测试”，可以对表达式规则进行测试。根据“采集规则测试”页面的提示，设置相应参数。采集表达式具体内容请参见“采集表达式帮助”。

图 7‑28采集规则测试
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7.1.1.3数据库采集器
当“采集计划”中“文件夹列表采集器”、“文章列表采集器”和“文章采集器”设置为“数据库采集器”时，需要配置对应数据库采集器的参数。
前提条件

· 您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

· “采集计划”中“文件夹列表采集器”、“文章列表采集器”和“文章采集器”已选择“数据库采集器”。

操作步骤

1. 打开“组件管理”页签。

系统展示“信息采集”页面，如图 7‑4所示。
2. 单击“创建采集计划”或“配置采集计划”。

3. 在“采集计划”页面，按照如图 7‑29所示设置采集计划参数。

图 7‑29采集计划二
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4. 根据实际情况设置“文件夹列表采集器”、“文章列表采集器”和“文章采集器”页面参数。

文件夹列表采集器

1) 选择“文件夹列表采集器”页签。

系统切换到“文件夹列表采集器”页面，如图 7‑6所示。

图 7‑30文件夹列表采集器
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2) 设置“文件夹列表采集器”页面参数。

文件夹列表采集器参数如表 7‑2所示。

表 7‑6文件夹列表采集器参数
	参数名称
	如何理解

	数据库类型
	请根据实际情况选择数据库类型。
· Mysql

· Oracle

· Sqlserver

· Postgresql

· DB2

· Access

	数据库URL
	请根据实际情况配置数据库URL。

	数据库用户名
	请根据实际情况配置数据库用户名。

	数据库密码
	请根据实际情况配置数据库密码。

	查询脚本
	根据实际各部门的表结构来填写。参数设置完成后，需要单击“测试数据库连接”，测试数据库连接是否成功。


3) 单击“保存”，“文件夹列表采集器”设置成功。

----结束
7.1.2  移除采集计划

您可以通过“移除采集计划”操作，将设置好的采集计划删除。

前提条件

· 您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

· 信息采集页面已创建采集计划。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点根目录“移除采集计划”为例，介绍“移除采集计划”的具体操作步骤。
操作步骤

1. 打开“组件管理”页签。

系统展示“信息采集”页面，如图 7‑31所示。
图 7‑31信息采集
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2. 单击“移除采集计划”。

系统弹出删除确认框，如图 7‑32所示。

图 7‑32删除确认框
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3. 单击“确定”，移除采集计划成功。
----结束
7.1.3  信息采集其他操作
您可以在“信息采集”页面，进行“开始采集”、“停止采集”和查看“采集状态”操作。

前提条件

· 您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

· 信息采集页面已创建采集计划。

操作示例

以在“上海海洋大学”站点根目录的“信息采集”页面为例，介绍在“信息采集”页面的其他操作。
操作步骤

1. 打开“组件管理”页签。

系统展示“信息采集”页面，如图 7‑31所示。
2. 在“信息采集”页面，您可以进行如下操作。

· 开始采集
1) 单击“开始采集”。

系统弹出开始采集“确认”页面，如图 7‑33所示。

图 7‑33开始采集确认框
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2) 单击“确定”，启动采集操作成功。

· 停止采集
1) 单击“停止采集”。

系统弹出停止采集“确认”页面，如图 7‑34所示。

图 7‑34停止采集确认框
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2) 单击“确定”，停止采集操作成功。

· 采集状态
1) 单击“采集状态”。

系统弹出“采集状态”页面，如图 7‑35所示。

图 7‑35采集状态
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2) 单击“[image: image541.bmp]”，可以查看已采集文章的详情内容。
----结束
7.2  留言板

您可以在“留言板”页面，维护和管理“留言管理”和“留言配置”。

· 留言管理

留言管理主要是对前台页面的留言进行“修改”、“删除”、“发布”、“取消发布”、“获取链接”操作。
· 留言配置

留言配置是对前台留言板页面中的字段属性、是否允许匿名评论、是否需要审核等参数进行配置。
7.2.1  留言管理
您可以在“留言管理”页面，“修改”、“删除”、“发布”和“取消发布”前台页面的留言信息，同时可以获取留言内容的链接地址。

前提条件

· 您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

· “留言管理”页面存在留言信息。

操作示例

以管理“上海海洋大学”的“留言管理”页面为例，介绍在“留言管理”页面具备的操作。
操作步骤

1. 打开“组件管理 > 留言板”页签。

系统展示“留言管理”页面，如图 7‑36所示。
图 7‑36留言管理
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2. 根据实际需要，您可以进行如下操作。

· 查询

输入留言日期、留言的状态、留言发布状态及留言标题等关键字，单击“查询”，搜索留言信息。

· 回复留言

选中一留言，在“回复留言”操作列，单击“[image: image543.bmp]”，可以回复留言信息。
· 修改
1) 选中待修改留言，单击“修改”。

系统弹出“修改留言”页面，如图 7‑37所示。

图 7‑37修改留言
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2) 修改留言信息，单击“确定”，修改留言成功。

· 删除
1) 选中待删除留言，单击“删除”。

系统弹出删除留言“确认”页面，如图 7‑38所示。

图 7‑38删除留言确认框
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2) 单击“确定”，删除留言成功。

· 发布
1) 选中待发布留言，单击“发布”。

系统弹出发布留言“确认”框，如图 7‑39所示。

图 7‑39发布留言确认框
[image: image546.png]A 8

>
Y musmseng




2) 单击“确定”，发布留言成功。
[image: image547.png]



用户留言默认在前台页面不展示，您可以选择发布留言。

· 取消发布

1) 选中待操作留言，单击“取消发布”。

系统弹出取消发布留言“确认”框，如图 7‑40所示。

图 7‑40取消发布留言确认框
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2) 单击“确定”，取消发布留言成功。
· 获取链接

1) 选中一留言，单击“获取链接”。

系统弹出“获取前台留言板访问地址”页面，如图 7‑41所示。

图 7‑41获取前台留言板访问地址
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2) 根据实际需要，选择复制相对URL或复制绝对URL。
----结束
7.2.2  留言配置
您可以在“留言配置”页面，对前台留言板页面中的字段属性、是否允许匿名评论、是否需要审核等参数进行配置。

前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以管理“上海海洋大学”的“留言配置”页面为例，介绍在“留言配置”页面具备的操作。
操作步骤

1. 打开“组件管理 > 留言板”页签。
2. 选择“留言配置”页签。
系统展示“留言配置”页面，如图 7‑42所示。
图 7‑42留言管理
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3. 根据实际情况配置“留言配置”页面参数。

· 留言板配置
表 7‑7留言板配置参数
	参数名称
	如何理解

	前台留言显示方式
	请根据实际情况设置前台留言显示方式。
· 标题列表：留言列表以标题形式显示出来。

· 内容列表：留言列表以标题和内容同时显示的形式显示出来。

	是否需要审核
	请根据实际情况设置是否需要审核。
· 需要：留言审核通过并且发布后，用户才能在前台页面查看到留言信息。
· 不需要：用户留言后直接在前台页面显示留言信息。

	是否允许匿名发表
	请根据实际情况设置。
· 允许
· 不允许
说明：
若设置“不允许”，匿名用户必须先登录后才可以留言。

	是否允许查看
	请根据实际情况设置。
· 允许
· 不允许

	是否显示全名
	请根据实际情况设置。
· 是
· 否

	是否允许修改留言人
	请根据实际情况设置。
· 是
· 否

	备注
	请根据实际情况输入备注内容。

	工作计划配置
	请根据实际情况设置前台页面留言显示的周期。


· 工作计划配置参数

图 7‑43工作计划配置参数
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表 7‑8工作计划配置参数

	参数名称
	如何理解

	计划类型
	请根据实际情况设置。

· 临时计划：留言板在设置的固定时间段开放，允许用户留言，其他时间用户访问时显示“留言板尚未开启”。
· 日计划：设置日期范围并设置时间段，在此日期范围中的时间段内，允许用户留言。其他时间用户访问时显示“留言板尚未开启”。
· 周计划：设置日期范围并设置周和时间段，在此日期范围中的周日至周六的时间段内，允许用户留言。其他时间用户访问时显示“留言板尚未开启”。

	选择日期
	请根据实际情况设置“临时计划”的生效日期。

	设置工作时间
	请根据实际情况设置“工作计划”生效的工作时间。

	选择周
	请根据实际情况设置“周计划”的生效时间。


4. 单击“保存”，留言板配置成功。
----结束
7.3  在线调查

您可以通过“在线调查”功能，设置需要调查的内容。用户根据实际情况选择调查内容的选项进行提交，提交结果以投票方式展示。系统允许设置多种不同调查，同一时间只有一个调查可以被启用。
前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以在维护“上海海洋大学”的“在线调查”为例，介绍在“在线调查”功能具备的具体操作。
操作步骤

1. 打开“组件管理 > 在线调查”页签。
2. 单击页面左侧“调查”。
系统展示“在线调查”管理页面，如图 7‑44所示。
图 7‑44在线调查
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3. 根据实际需要，可以进行如下操作。

增加调查
1. 单击“增加”。
系统弹出“增加调查”页面，如图 7‑45所示。

图 7‑45增加调查
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2. 根据实际需要，设置调查内容。

3. 单击“确定”，增加调查成功。
增加后的调查展示在主页面，如图 7‑46所示。

图 7‑46增加调查
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4. 根据实际需要，您可以进行如下操作。

· 管理调查
1) 单击“操作列”的“[image: image555.bmp]”。
系统跳转到调查内容页面，如图 7‑47所示。
图 7‑47调查内容页面
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2) 单击“增加”。

系统弹出增加调查项页面，如图 7‑48所示。

图 7‑48增加调查项
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3) 设置调查项内容，单击“确定”，增加调查项成功。
4) 单击调查项后“操作列”的“[image: image558.bmp]”。

系统弹出“增加选项”页面，如图 7‑49所示。

图 7‑49增加选项
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5) 根据实际需要，设置选项内容。

6) 单击“确定”，增加调查选项成功。

· 调查预览
单击“操作列”的“[image: image560.bmp]”，可以“预览调查”内容，如图 7‑50所示。。

图 7‑50预览调查
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· 调查结果

单击“操作列”的“[image: image562.bmp]”，可以查看“调查结果”，如图 7‑51所示。。

图 7‑51调查结果
[image: image563.png]mRER &

FEEE

1. BRI
ETHE 0%
R
T HE 0%
R
XEHIE 0%

=3





修改调查
1. 在“调查”主页面，选中待修改调查，单击“修改”。

修改调查页面，如图 7‑52、图 7‑53所示。

图 7‑52修改调查
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图 7‑53修改调查内容
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2. 设置修改内容，单击“确定”，修改成功。
删除调查
1. 在“调查”主页面，选中待删除调查，单击“删除”。

系统弹出删除确认框，如图 7‑54所示。

图 7‑54删除调查
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2. 单击“确定”，删除调查成功。
排序
1. 在“调查”主页面，选中待排序调查，单击“排序”。

系统弹出调查排序页面，如图 7‑55所示。

图 7‑55调查排序
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2. 选中并拖动待排序调查，改变调查排序。

3. 单击“保存”，排序成功。
发布
1. 在“调查”主页面，选中待发布调查，单击“发布”。

系统弹出发布调查确认框，如图 7‑56所示。

图 7‑56发布确认框
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2. 单击“确定”，发布调查成功。

发布后的调查在“调查”主页面，以“发布”状态展示。
3. 选择“网站建设 > 模板绑定”，进入配置主页面。
4. 将组件中的“在线调查”模块拖拽至需要绑定的地方。
5. 配置“在线调查”窗口展示和样式。

配置窗口如图 7‑57所示。
图 7‑57配置窗口
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6. 单击“应用”，配置窗口成功。

7. 在页面右侧，选择调查项目，可以提交答卷。

8. 单击“查看结果”，可以查看投票结果，如图 7‑58所示。

图 7‑58调查结果
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取消发布
1. 在“调查”主页面，选中“发布”状态的调查，单击“取消发布”。

系统弹出取消发布调查确认框，如图 7‑59所示。

图 7‑59取消发布确认框
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2. 单击“确定”，取消发布调查成功。

取消发布后的调查在“调查”主页面，以“未发布”状态展示。
获取链接

1. 在“调查”主页面，选中一调查，单击“获取链接”。

系统弹出“获取调查链接”页面，如图 7‑60所示。

图 7‑60获取调查链接
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2. 根据实际需要复制调查链接内容。

----结束
7.4  领导信箱

领导信箱是用户与院校领导交流的渠道方式。您可以通过“领导信箱”功能，维护和管理领导信箱内容。

领导信箱功能包括“待处理信件”、“已回复信件”、“已处理信件”、“管理领导信箱”和“领导信箱配置”五个模块。

图 7‑61领导信箱
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7.4.1  待处理信件
您可以在“待处理信件”页签，查看和管理未处理的信件信息。
前提条件

· 您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

· “待处理信件”页面存在信件。

操作示例

以管理“上海海洋大学”的“待处理信件”的页面为例，介绍在“待处理信件”页面具备的操作。
操作步骤

1. 打开“组件管理 >  领导信箱”页签。
2. 单击页面左侧“领导信箱”。

系统展示“待处理信件”管理页面，如图 7‑62所示。
图 7‑62待处理信件
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3. 根据实际需要，您可以进行如下操作。

· 回复
1) 选中一信件，单击“回复”。

系统弹出“回复信件”页面，如图 7‑63所示。

图 7‑63回复信件
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2) 根据页面提示，回复/处理信件内容。

3) 单击“确定”，回复/处理邮件成功。

· 移交
1) 选中一信件，单击“移交”。

系统弹出移交页面，如图 7‑64所示。
图 7‑64移交信件
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2) 设置移交信息，单击“确定”，信件移交成功。

· 修改
1) 选中一信件，单击“修改”。

系统弹出“修改信件”页面，如图 7‑65所示。

图 7‑65修改信件
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2) 根据实际需要修改/回复信件内容。

3) 单击“确定”，修改/回复信件成功。

· 删除
1) 选中一信件，单击“删除”。可以删除信件信息。

系统弹出删除确认框，如图 7‑66所示。

图 7‑66删除信件
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2) 单击“确定”，删除信件成功。
· 操作日志

选中一信件，单击“操作日志”，可以查看该信件操作详情信息。如图 7‑67所示。
图 7‑67操作日志
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· 按查询条件导出信件

1) 选中一信件，单击“按查询条件导出信件”。

系统弹出“按查询条件导出信件”页面，如图 7‑68所示。

图 7‑68按查询条件导出信件
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2) 单击“点此下载”，下载信件详情信息。

图 7‑69导出信件详情
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· 导出选中信件
1) 选中一信件，单击“导出选中信件”。

系统弹出“按查询条件导出信件”页面，如图 7‑70所示。

图 7‑70导出信件
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2) 单击“点此下载”，下载信件详情信息。

· 导出所有信件

1) 单击“导出所有信件”。

系统弹出“按查询条件导出信件”页面，如图 7‑71所示。

图 7‑71导出全部信件
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2) 单击“点此下载”，下载信件详情信息。

----结束
7.4.2  已回复信件
您可以在“已回复信件”页签，查看和管理已回复的信件信息。
前提条件

· 您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

· “已回复信件”页面存在信件。

操作示例

以管理“上海海洋大学”的“已回复信件”页面为例，介绍在“已回复信件”页面具备的操作。
操作步骤

1. 打开“组件管理 >  领导信箱”页签。
2. 单击页面左侧“领导信箱”。

3. 选择“已回复信件”。

系统展示“已回复信件”管理页面，如图 7‑72所示。
图 7‑72已回复信件
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4. 根据实际需要，您可以进行如下操作。

· 修改
1) 选中一信件，单击“修改”。

系统弹出“修改信件”页面，如图 7‑73所示。

图 7‑73修改信件
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2) 根据实际需要修改信件内容。

3) 单击“确定”，修改信件成功。

· 删除
1) 选中一信件，单击“删除”。

系统弹出删除确认框，如图 7‑74所示。

图 7‑74删除信件
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2) 单击“确定”，删除信件成功。
· 操作日志

选中一信件，单击“操作日志”，可以查看该信件操作详情信息。如图 7‑75所示。
图 7‑75操作日志
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· 按查询条件导出信件

1) 选中一信件，单击“按查询条件导出信件”。

系统弹出“按查询条件导出信件”页面，如图 7‑76所示。

图 7‑76按查询条件导出信件
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2) 单击“点此下载”，下载信件详情信息。
· 导出选中信件
1) 选中一信件，单击“导出选中信件”。

系统弹出“按查询条件导出信件”页面，如图 7‑77所示。

图 7‑77导出信件
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2) 单击“点此下载”，下载信件详情信息。

· 导出所有信件

1) 单击“导出所有信件”。

系统弹出“按查询条件导出信件”页面，如图 7‑78所示。

图 7‑78导出全部信件
[image: image590.png]& AHTE





2) 单击“点此下载”，下载信件详情信息。

----结束
7.4.3  已处理信件

您可以在“已处理信件”页签，查看和管理已处理的信件信息。
前提条件

· 您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

· “已处理信件”页面存在信件。

操作示例

以管理“上海海洋大学”的“已处理信件”页面为例，介绍在“已处理信件”页面具备的操作。
操作步骤

1. 打开“组件管理 >  领导信箱”页签。
2. 单击页面左侧“领导信箱”。

3. 选择“已处理信件”。

系统展示“已处理信件”管理页面，如图 7‑79所示。
图 7‑79已处理信件
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4. 根据实际需要，您可以进行修改、删除、查看日志等操作。
具体操作步骤请参见7.4.2 

 REF _Ref410056952 \h 
 \* MERGEFORMAT 已回复信件章节内容。
----结束
7.4.4  管理领导信箱

您可以在“管理领导信箱”页签，进行增加、修改、删除领导信箱等操作。
前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以管理“上海海洋大学”的“管理领导信箱”页面为例，介绍在“管理领导信箱”页面具备的操作。
操作步骤

1. 打开“组件管理 >  领导信箱”页签。
2. 单击页面左侧“领导信箱”。

3. 选择“管理领导信箱”。

系统展示“管理领导信箱”管理页面，如图 7‑80所示。
图 7‑80管理领导信箱
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4. 根据实际需要，您可以进行如下操作。

· 增加
1) 单击“增加”。

系统弹出“增加领导信箱”页面，如图 7‑81所示。

图 7‑81增加领导信箱
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2) 根据实际需要，在左侧人员机构列表选择领导。

3) 单击“确定”，增加领导信箱成功。

· 修改
1) 选中一信箱，单击“修改”。

系统弹出“修改信箱”页面，如图 7‑82所示。

图 7‑82修改信箱
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2) 根据实际需要修改信箱设置。

3) 单击“确定”，修改信箱成功。

· 删除
1) 选中待删除信箱，单击“删除”。

系统弹出删除确认框，如图 7‑83所示。

图 7‑83删除信件
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2) 单击“确定”，删除领导信箱成功。
· 获取链接
1) 选中一信箱，单击“获取链接”。

系统弹出“获取前台领导信箱的访问地址”，如图 7‑84所示。
图 7‑84获取前台领导信箱的访问地址
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2) 根基实际需要复制前台领导信箱的相对或绝对的访问地址。

3) 在前台打开领导信箱的访问地址，可以查看领导信箱的前台展示。
图 7‑85领导信箱

[image: image597.png]REEERMEEREN

i3 i =i

A EZBA  ZGNR EESS EENE
20150126 20150126

A FAEER ¥
14:50 1512





----结束
7.4.5  领导信箱配置
您可以在“领导信箱配置”页签，配置领导信箱的前台查看回复显示项、回复时限提醒以及处理方式管理。

前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以管理“上海海洋大学”的“领导信箱配置”页面为例，介绍在“领导信箱配置”页面具备的操作。
操作步骤

1. 打开“组件管理 >  领导信箱”页签。
2. 单击页面左侧“领导信箱”。

3. 选择“领导信箱配置”。

系统展示“领导信箱配置”管理页面，如图 7‑86所示。
图 7‑86领导信箱配置
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4. 根据实际需要，配置领导信箱。

----结束
8  系统管理

8.1  建站管理
“建站管理”功能包括“站点管理”、“资源权限”和“站点属性”三个模块。您可以在“建站管理”页面，增加、删除站点信息、查看资源权限以及维护站点属性等内容。
图 7‑1系统管理

[image: image599.emf]系统管理

建

站

管

理

文

档

统

计

字

典

管

理

审

计

日

志

站

点

属

性

水

印

管

理

关

键

字

定

义

热

链

定

义

敏

感

词

定

义

站

点

管

理

资

源

权

限

访

问

统

计


8.1.1  站点管理

您可以通过“站点管理”功能，进行增加、修改、删除和移动站点操作。
前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以管理“上海海洋大学”的“站点管理”页面为例，介绍在“站点管理”页面具备的操作。
操作步骤

1. 打开“系统管理 > 建站管理”页签。
2. 单击页面左侧“上海海洋大学”。

系统展示“站点管理”主页面，如图 8‑2所示。
图 8‑2站点管理
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3. 根据实际需要，您可以进行如下操作。

· 增加站点
1) 单击“增加”。

系统弹出“增加站点”页面。

2) 根据实际需要，配置站点参数。
“增加站点”页面及参数如图 8‑3、图 8‑4、图 8‑5、表 8‑1、表 8‑2、表 8‑3所示。
图 8‑3基本属性和高级属性
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表 8‑1基本属性和高级属性参数

	参数名称
	如何设置

	名称
	同节点下的唯一标识。

	域名
	访问站点首页的地址，多个域名一用“,”号分隔，域名必须唯一。

	虚拟目录
	域名后的一段字符串，用于区分不同站点的别名，必须唯一。

	同步创建站点的管理机构
	请根据实际情况设置。

· 勾选“同步创建站点的管理机构”，表示创建新的管理机构。

· 取消“同步创建站点的管理机构”前的[image: image602.png]


，可以直接使用系统已有机构。配置“管理机构”参数，单击“选择机构”选择已有机构。

	网站管理员
	单击“选择人员”，配置网站管理员。

	高级属性

	站点类型
	根据实际情况选择站点类型，同时可以选择多个类型。。

	管理域名
	访问站点管理入口的地址，多个管理域名用“，”号分隔，该域名系统唯一。

	动态模块域名
	发布站点的静态页面使用的动态模块所在地址，多个动态模块域名用“，”号分隔。

	FTP访问域名
	站点的FTP地址，多个FTP访问域名用“，”号分隔，该域名系统唯一。

	磁盘空间
	用于限制站点的文章（包括附件）、模板等占用的磁盘空间。

	最大子站点数
	根据实际情况设置，不做限制时表示可以设置任意多子站点。

	WAP功能
	根据实际情况设置是否开启WAP功能，方便手机使用该站点。

	模板站点
	根据实际情况设置是否将该站点设置为模板站点。

	文档高级功能
	根据实际情况选择设置。
· 脚本过滤：选择脚本过滤，系统支持自动过滤危害计算机源码的脚本。
· 敏感字：选择敏感字，在该站点创建文件夹时有敏感字功能。开启敏感字时，在该文件夹发布的文章中系统敏感字将被*代替。

· 热链：选择热链，字典里添加热链，发布文章后单击热链名称，自动链接到相应的网站。

· 留言：选择留言，发布文章时有留言选项功能。开启留言选项，文章发布后，有留言板。

· 调查：选择调查，发布文章时有调查选项功能。开启调查选项，文章发布后，有调查板。

· 多级流程：选择多级审核流程，文件夹管理有多级审核流程设置功能。如果字典中已添加流程，则文件夹管理设置流程时可以直接选择已有流程。
· 版本化：选择版本化，创建文件夹时有版本选项功能。

· 推荐：选择推荐，在文档管理里下面有推荐功能按钮。

· 纠错：选择纠错，可以接收站点内已发布文章的纠错反馈信息。

	发布栏目
	根据实际情况设置选中文档发布的所在栏目，可以新增本站点其他栏目或其他站点的共享栏目进行多栏发布。


图 8‑4网站信息
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表 8‑2网站信息参数

	参数名称
	如何设置

	网站Title
	在浏览器中打开网站时展示的名称。

	LOGO图
	网站标识。

	版权
	根据实际情况设置该站点的版权。

	联系电话
	根据实际情况设置该站点的联系电话。

	传真
	根据实际情况设置该站点的传真号码。

	Email
	根据实际情况设置该站点的Email。

	地址
	根据实际情况设置该站点的地址。

	备案证书
	存放于/upload/cert/n.cert，其中n是站点的id号。备案证书有两种访问方式：

· 动态访问方式：使用http://站点动态管理域名/cert/bazs.cert访问（使用CertServlet实现），未设置动态管理域名的站点将无法访问。

· 静态访问方式：使用http://站点静态域名/cert/bazs.cert访问（将站点的备案证书文件同步到发布服务器的站点主目录的/cert/bazs.cert处），未设置静态域名和没有作为主站发布的站点将无法访问。

	备案
	站点的FTP地址，多个FTP访问域名用“，”号分隔，该域名系统唯一。

	技术支持
	根据实际情况设置该站点的技术支持信息。

	友情链接
	根据实际情况设置该站点的友情链接信息。

	网站ICO
	根据实际情况设置该站点网址前的ICO图标。

	Meta关键字
	根据实际情况设置搜索关键字。

	Meta描述
	根据实际情况设置Mata关键字的描述内容。


图 8‑5 SMTP服务及编辑器设置
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表 8‑3 SMTP服务及编辑器设置参数

	参数名称
	如何设置

	SMTP服务地址
	根据实际情况设置该站点SMTP服务地址。

	SMTP服务端口
	根据实际情况设置该站点SMTP服务端口。

	邮箱账户
	根据实际情况设置该站点的邮箱账户。

	邮箱密码
	根据实际情况设置该站点的邮箱密码。

	编辑区域
	根据实际情况设置该站点编辑器编辑区域大小。

	图片缩略模式
	根据实际情况设置缩略图指定的宽度、指定高度或者原图大小。

	原文格式
	根据实际情况设置原文是否保留格式、清除格式、自动排版还是用户选择。

	远程附件
	根据实际情况设置远程附件方式。
· 自动下载
· 引用源地址

	上传限制
	根据实际情况设置图片、附件和视频上传文件的大小，不输入表示不做限制。


单击“确定”，增加站点成功。
· 修改站点
选中一站点，单击“修改”，即可修改站点信息。具体操作请参见“增加站点”。

· 删除站点
1) 选中待删除站点，单击“删除”。

系统弹出删除确认框，如图 8‑6所示。

图 8‑6删除站点
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2) 单击“确定”，删除站点成功。
· 移动站点

1) 选中移动站点，单击“移动”。

系统弹出“选择目标站点”页面，如图 8‑7所示。

图 8‑7选择目标站点
[image: image606.png]



2) 选择目标站点。

3) 单击“确定”，移动站点成功。

· 设置文章类型
1) 选中一站点，单击“设置文章类型”。

系统弹出“设置文章类型”页面，如图 8‑8所示。

图 8‑8设置文章类型
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2) 根据实际需要，设置站点内允许的文章类型。

3) 单击“确定”，设置文章类型成功。

· 站点启用状态
1) 选中一站点，单击“站点启用状态”。

系统弹出“设置站点”页面，如图 8‑9所示。

图 8‑9设置站点
[image: image608.png]


 

2) 根据实际需要，设置站点启用信息。

3) 单击“确定”，设置站点启用成功。

· 设置为模板站点
1) 选中一站点，单击“设置为模板站点”。

系统弹出“设置模板站点”页面，如图 8‑10所示。

图 8‑10设置模板站点
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2) 根据实际需要，设置模板站点。

3) 单击“确定”，设置模板站点成功。

· 导出站点属性
1) 选中一站点，单击“导出站点属性”。

系统弹出“选择导出站点属性”页面，如图 8‑11所示。

图 8‑11选择导出站点属性
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2) 根据实际需要，选择导出项。

3) 单击“确定”。

系统弹出“下载Excel”框，如图 8‑12所示。

图 8‑12下载Excel
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4) 单击“下载”，可以查看导出的站点属性详情信息。

· 标记最新修改
1) 选中一站点，单击“标记最新修改”。

系统弹出标记最新修改“确认”页面，如图 8‑13所示。

图 8‑13标记最新修改确认
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2) 单击“确定”，标记最新修改成功。

----结束
8.1.2  资源权限

您可以在“资源权限”页签，查看在站点“文件夹”、“机构”、“在线调查”、“留言板”和“领导信箱”您具备的操作权限。
前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以查看“上海海洋大学”的“资源权限”页面为例，介绍在“资源权限”页面具备的功能。
操作步骤

1. 打开“系统管理 > 建站管理”页签。
2. 单击页面左侧“上海海洋大学”，系统展示“站点管理”主页面。

3. 单击“资源权限”页签。

系统切换到“资源权限”主页面，如图 8‑14所示。
图 8‑14资源权限
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4. 选择资源的“资源类型”，并选中左侧文件夹、机构等目录。

右侧“操作权限”页面将展示对应的权限。
----结束
8.1.3  站点属性

您可以在“站点属性”页签，查看和修改站点的属性。

前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以查看和修改“上海海洋大学”的“站点属性”页面为例，介绍在“站点属性”页面具备的操作。
操作步骤

1. 打开“系统管理 > 建站管理”页签。
2. 单击页面左侧“上海海洋大学”，系统展示“站点管理”主页面。

3. 单击“站点属性”页签。

系统切换到“站点属性”主页面，如图 8‑15所示。

图 8‑15站点属性
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4. 根据实际需要，查看或修改站点属性信息。
5. 若修改站点属性，单击“保存”，站点属性修改成功。
----结束
8.2  文档统计
您可以在“文档统计”页面，查看站点内按机构、人员、文件夹、栏目和站点统计的文档详情数据。
前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以查看“上海海洋大学”的“文档统计”页面为例，介绍在“文档统计”页面具备的操作。
操作步骤

1. 打开“系统管理 > 文档统计”页签。
系统切换到“文档统计”主页面，如图 8‑16所示。

图 8‑16文档统计
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2. 根据实际需要，设置文档统计条件。

如“按机构统计”中，设置机构、展示方式、统计时间和文章状态等条件。
3. 单击“统计”，系统展示符合统计条件的文档总量。

[image: image616.png]



按人员统计、按文件夹统计、按栏目统计和按站点统计的操作和按机构统计相同，此处不再赘述。
----结束
8.3  访问统计
您可以在“访问统计”页面，查看站点内访问内容、访问地区、访问时间等统计信息，同时可以进行区域IP设置。
前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以查看和管理“上海海洋大学”的“访问统计”页面为例，介绍在“访问统计”页面具备的操作。
操作步骤

1. 打开“系统管理 > 访问统计”页签。
系统切换到“访问统计”主页面，如图 8‑17所示。

图 8‑17访问统计
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2. 根据实际需要，您可以进行如下操作。

查看访问统计

1) 单击左侧目录，查看访问统计。

如单击“访问内容统计 > 栏目访问统计”，右侧展示“设置统计栏目访问的条件”页面，如所示。
图 8‑18栏目访问统计
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2) 根据实际需要，设置相应统计条件。

如设置展示方式、统计时间、访问地区等条件。

3) 单击“开始统计”，系统展示符合统计条件的访问明细。

[image: image619.png]



访问地区统计、访问时间统计、其他统计的操作和访问内容统计相似，此处不再赘述。
区域IP设置

1) 单击左侧目录中“区域IP设置 > 区域与IP分段设置”。

系统展示如图 8‑19所示。

图 8‑19区域与IP分段设置一
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2) 选择左侧目录树中的省市名称（如河北省），单击“河北省”。

页面右侧展示“区域与IP分段设置”页面，如图 8‑20所示。
图 8‑20区域与IP分段设置二
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3) 根据实际需要，您可以进行如下操作。

· 区域管理

- 添加
单击“添加”，可以新增区域，如图 8‑21所示。

图 8‑21添加区域
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- 修改
选中可修改区域，单击“修改”，可以修改区域名称。如图 8‑22所示。

图 8‑22修改区域
[image: image623.png]B —





[image: image624.png]



选择待修改区域时，类型为“[image: image625.bmp]”表示不允许改动，仅允许修改类型为“[image: image626.bmp]”的区域。
- 删除
选中可修改区域，单击“删除”，可以删除该区域。如图 8‑23所示。
图 8‑23删除区域确认
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- 应用修改到统计服务
选中待操作区域，单击“应用修改到统计服务”，可以在“访问地区统计”中搜索到区域信息。如图 8‑24所示。
图 8‑24访问地区统计
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- 返回

单击“返回”，可以可以返回上一级目录。

· 区域IP设置
单击“区域IP设置”页签。

图 8‑25区域IP管理
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- 添加
单击“添加”，可以添加IP，如图 8‑26所示。

图 8‑26添加区域IP
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- 修改
选中待修改区域IP，单击“修改”，可以修改区域IP。如图 8‑27所示。

图 8‑27修改区域IP
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- 删除
选中可修改区域IP，单击“删除”，可以删除该区域IP。如图 8‑28所示。
图 8‑28删除区域IP确认
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- 应用修改到统计服务
选中待操作区域IP，单击“应用修改到统计服务”，可以在“网站统计概要”中查看区域IP信息。
----结束
8.4  审计日志
您可以在“审计日志”页面，查询、查看和导出各应用模块的操作日志。
前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以查看和管理“上海海洋大学”的“审计日志”页面为例，介绍在“审计日志”页面具备的操作。
操作步骤

1. 打开“系统管理 > 审计日志”页签。
系统切换到“审计日志”主页面，如图 8‑29所示。

图 8‑29审计日志
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2. 根据实际需要，您可以进行如下操作。

· 查询

设置搜索条件，单击“查询”，可以查询符合条件的操作日志。

· 查看详情
选中一应用模块，单击“查看详情”，即可查看对应的操作日志详情。

如选择“站点管理”，系统弹出“查看操作日志”页面，如图 8‑30所示。

图 8‑30查看操作日志
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· 导出

选中待导出应用模块，单击“导出”。

系统弹出“下载Excel”对话框，如图 8‑31所示。
图 8‑31下载Excel
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2) 单击“下载”。

系统展示操作日志详情内容，如图 8‑32所示。

图 8‑32操作日志详情内容
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----结束
8.5  字典管理
您可以在“字典管理”页面，配置本站关键字、本站热链、本站敏感词、本站水印。

8.5.1  关键字定义

在文档编辑时的关键字从系统和本站点关键字库中选择。您可以通过“关键字定义”，增加、修改或删除站点内的关键字，同时可以查看系统关键字。
前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以查看和管理“上海海洋大学”的“关键字定义”页面为例，介绍在“关键字定义”页面具备的操作。
操作步骤

1. 打开“系统管理 > 字典管理”页签。
系统切换到“关键字定义”主页面，如图 8‑33所示。

图 8‑33关键字定义
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2. 根据实际需要，您可以进行如下操作。

本站关键字

· 增加
1) 单击“增加”。

系统弹出“增加关键字”页面，如图 8‑34所示。

图 8‑34增加关键字
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2) 根据实际需要，设置关键字信息。

[image: image639.png]



多个关键字请用“，”分隔。
3) 单击“确定”，增加关键字成功。
· 修改
1) 选中待修改关键字，单击“修改”。

系统弹出“修改关键字”页面，如图 8‑35所示。

图 8‑35修改关键字
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2) 根据实际需要，修改关键字信息。

3) 单击“确定”，修改关键字成功。
· 删除
1) 选中待删除关键字，单击“删除”。

系统弹出删除关键字“确认”框，如图 8‑36所示。

图 8‑36删除关键字确认
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2) 单击“确定”，删除关键字成功。
系统关键字
单击“系统关键字”页签，可以查看和查询系统关键字，如图 8‑37所示。

图 8‑37系统关键字
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----结束
8.5.2  热链定义

您可以在“热链定义”页签，增加、修改和删除本站热链，同时可以查看系统热链。文章中出现系统热链和本站添加的热链名称时，单击热链名称，可以直接链接到该地址。
前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以查看和管理“上海海洋大学”的“热链定义”页面为例，介绍在“热链定义”页面具备的操作。
操作步骤

1. 打开“系统管理 > 字典管理”页签。
2. 单击“热链定义”。

系统切换到“热链定义”主页面，如图 8‑38所示。

图 8‑38热链定义
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3. 根据实际需要，您可以进行如下操作。

本站热链
· 增加

1) 单击“增加”。

系统弹出“增加热链”页面，如图 8‑39所示。

图 8‑39增加热链
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2) 根据实际需要，设置热链信息。

3) 单击“确定”，增加热链成功。
· 修改

1) 选中待修改热链，单击“修改”。

系统弹出“修改热链”页面，如图 8‑40所示。

图 8‑40修改热链
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2) 根据实际需要，修改热链信息。

3) 单击“确定”，修改热链成功。
· 删除
1) 选中待删除热链，单击“删除”。

系统弹出删除热链“确认”框，如图 8‑41所示。

图 8‑41删除热链确认
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2) 单击“确定”，删除热链成功。

· 预览
选中待预览热链，单击“预览”操作列的热链名称，即可链接至指定页面。

系统热链
单击“系统热链”页签，可以查看和查询系统热链，如图 8‑42所示。

图 8‑42系统热链
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----结束
8.5.3  敏感词定义

您可以在“敏感词定义”页签，增加、修改和删除本站敏感词，同时可以查看系统敏感词。文章中出现系统敏感词和本站添加的敏感词时，敏感词信息将被*代替。
前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以查看和管理“上海海洋大学”的“敏感词定义”页面为例，介绍在“敏感词定义”页面具备的操作。
操作步骤

1. 打开“系统管理 > 字典管理”页签。
2. 单击“敏感词定义”。

系统切换到“敏感词定义”主页面，如图 8‑43所示。

图 8‑43敏感词定义
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3. 根据实际需要，您可以进行如下操作。

本站敏感词
· 增加

1) 单击“增加”。

系统弹出“增加敏感词”页面，如图 8‑44所示。

图 8‑44增加敏感词
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2) 根据实际需要，设置敏感词信息。

3) 单击“确定”，增加敏感词成功。
· 修改

1) 选中待修改敏感词，单击“修改”。

系统弹出“修改敏感词”页面，如图 8‑45所示。

图 8‑45修改敏感词
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2) 根据实际需要，修改敏感词信息。

3) 单击“确定”，修改敏感词成功。
· 删除
1) 选中待删除敏感词，单击“删除”。

系统弹出删除敏感词“确认”框，如图 8‑46所示。

图 8‑46删除敏感词确认
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2) 单击“确定”，删除敏感词成功。

系统敏感词
单击“系统敏感词”页签，可以查看和查询系统敏感词，如图 8‑47所示。

图 8‑47系统敏感词
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----结束
8.5.4  水印管理
你可以在“水印管理”页面，增加、修改和删除站点内的水印信息。站点单独管理水印。编辑文档时，如果需要添加水印，可以从站点的水印库中选取。
前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以查看和管理“上海海洋大学”的“水印管理”页面为例，介绍在“水印管理”页面具备的操作。
操作步骤

1. 打开“系统管理 > 字典管理”页签。
2. 单击“水印管理”。

系统切换到“水印管理”主页面，如图 8‑48所示。

图 8‑48水印管理
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3. 根据实际需要，您可以进行如下操作。

· 增加

1) 单击“增加”。

系统弹出“增加水印”页面，如图 8‑49所示。

图 8‑49增加水印
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2) 根据实际需要，设置水印信息。

3) 单击“确定”，增加水印成功。
· 修改

1) 选中待修改水印，单击“修改”。

系统弹出“修改水印”页面，如图 8‑50所示。

图 8‑50修改水印
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2) 根据实际需要，修改水印信息。

3) 单击“确定”，修改水印成功。
· 删除
1) 选中待删除水印，单击“删除”。

系统弹出删除水印“确认”框，如图 8‑51所示。

图 8‑51删除水印确认
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2) 单击“确定”，删除水印成功。

----结束
8.6  站点备份
您可以在“站点备份”页面，备份和还原站点数据。

备份站点数据，便于恢复站点信息时使用。站点还原操作不可逆，请谨慎还原或提前创建还原点。

前提条件

您已经以站点管理员身份登录WebPlus Pro系统。

操作示例

以查看和管理“上海海洋大学”的“站点备份”页面为例，介绍在“站点备份”页面具备的操作。
操作步骤

1. 打开“系统管理 > 站点备份”页签。
系统展示“站点备份”主页面，如图 8‑52所示。

图 8‑52站点备份
[image: image657.png]*x WebPlus P

MERIT PR
HIREE AR

N [Qzn |2 EE |
HER
EE KAOD #i
1201501291357 0524 an
ES
&
%
& & GETRE
| EEER FHEERSANITES, BB, TRM. W





2. 根据实际需要，您可以进行如下操作。

· 创建还原点

1) 单击“创建还原点”。

系统弹出“创建还原点”页面，如图 8‑53所示。

图 8‑53创建还原点
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2) 单击“确定”，创建还原点成功。

系统提示创建还原点成功“提示”框，如图 8‑54所示。

图 8‑54创建还原点成功提示
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3) 单击“确定”，关闭对话框。

[image: image660.png]



一个站点最多允许设置5个还原点。
· 还原
1) 选中待还原时间点，单击“操作”列的“[image: image661.bmp]”。

系统弹出“还原站点”页面，如图 8‑55所示。

图 8‑55还原站点
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3) 单击“确定”，还原站点成功。

系统提示还原点成功“提示”框，如图 8‑56所示。

图 8‑56还原站点成功提示
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3) 单击“确定”，关闭对话框。
· 删除
1) 选中待删除站点备份，单击“删除”。

系统弹出删除站点备份“确认”框，如图 8‑57所示。

图 8‑57删除站点备份
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2) 单击“确定”，删除站点备份成功。

----结束
9  个人中心

您可以在“个人中心”维护常用功能、个人信息、待办事项、我的日程等内容。
图 9‑1个人中心架构
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在站点首页，单击如图 9‑2所示的红框中的用户名即可进入个人中心页面。

图 9‑2个人中心

[image: image666.png]B EEE AEEE ArEE FISHER SibiEst

WebPlus Pro B

MERIT PR

wEx | e 05 mzeee ae
~ sawEsEEn 2 4 ] RPE il —H2015 +% [0]0]|%
wa o128 15:01 . w5y A E= RS RN RE R EH
el o129 15207 P 1721810154 290 300 31 1| 2[ 3 4
Res eamaeEen 1 4 4 - LER: 0150129 s 6 7 8 9o 10 1 [
- — 12:40
=1 s e B
ERIANSEE ) (e
Aot ¢ [+Ags | BeEs 12 13 14 15 16 17 18
& e
weE® | gt J o128 19 20 21 22 23 24 25
i P~ ] ]
+ (=[5] (=[5] (=[5]

(E3
>
[

A Gl o | SRET: bEsEke
=g

N
SRR
FTRUBG | B

*8 128 nf 1 L mmAz:
J = w164 = 174

men . Nl

A, 173K .
\

e AR

TR, BB 00





9.1.1  收藏夹
您可以在“收藏夹”中维护和管理常用的操作，可以将常用操作拖至“收藏夹”，同时也可以将“收藏夹”内不常用的操作移除。
“收藏夹”的具体操作如下：
1. 在“个人中心”页面最左侧，单击“[image: image667.png]


”。

系统跳转到“管理收藏夹”页面，如图 9‑3所示。

图 9‑3管理收藏夹
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2. 将页面右侧的常用功能拖至“我的收藏”。
3. 单击“关闭及应用”，设置成功。
选中收藏夹中某一功能，单击右键选择“取消收藏”，可以将该功能移除收藏夹。
----结束
9.1.2  待办及通知

您可以在“待办及通知”页面，查看和处理待办事项。单击待办事项，系统跳转到“处理待办”页面，方便处理待办事项。
图 9‑4待办及通知
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图 9‑5处理待办
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9.1.3  个人信息

您可以在“个人信息”中查看用户名、姓名、当前IP和上次登录时间信息。还可以通过“个人设置”修改、维护个人信息，在“日程管理”中增加、修改和管理个人日程。

图 9‑6个人信息
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· 个人设置

1. 在“个人信息”页面，单击“个人设置”。

系统弹出“个人信息”设置页面，如图 9‑7所示。
图 9‑7个人信息设置页面
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2. 修改个人信息，单击“保存设置”。

系统弹出信息修改成功的提示框，如图 9‑8所示。

图 9‑8信息修改提示框
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3. 单击“确定”，信息保存成功。

· 日程管理

1. 在“个人信息”页面，单击“日程管理”。

系统弹出“管理我的日程”页面，如图 9‑9所示。
图 9‑9管理我的日程
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2. 在“我的日程”页面，可以进行如下操作。

· 增加

1) 单击“增加”。

系统弹出“增加日程”页面，如图 9‑10所示。

图 9‑10增加日程
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2) 设置日程信息，单击“确定”，保存成功。

您可以在“个人中心 > 我的日程”中查看设置好的日程信息。
· 修改

1) 选择待修改日程，单击“修改”。

2) 在“修改日程”页面，修改相应内容。

3) 单击“确定”，修改成功。
· 删除

选择一个或多个日程，单击“删除”，所选日程被删除。
----结束
9.1.4  我的日程

“我的日程”以日历格式展示，“个人中心 > 个人信息 > 日程管理”中增加的日程将展示在日历详情页面。

图 9‑11我的日程
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9.1.5  发布统计

您可以在“发布统计”中，查看最近五个月未发布和已发布的文档数量。
图 9‑12发布统计
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9.1.6  站点统计

您可以在“站点统计”中查看站点空间的分配情况。

图 9‑13站点统计
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9.1.7  站点信息

“站点信息”中展示了站点的名称、域名等站点属性的详细信息。

图 9‑14站点信息

[image: image679.png]@MEER [=15)
B © e sessducn g
N
SRR
FTRUBG |
EHER:

TR, ELGRAR 56600
BATUAD : TIRHL A2 25T
w2





[image: image680.bmp][image: image681.bmp]
	
	
	I



