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1 简介

1.1 什么是WebPlus

高校网站群管理平台(WEBPLUS)是帮助用户快速搭建企业级信息门户网站的平台工具，该平台可以十分便捷的整合其他结构化、非结构化的信息及各类应用系统，从而实现一个信息门户所具备的功能。
WEBPLUS动态建站系统是以知识管理为核心思想开发设计的，在信息管理方面，系统可以动态地大批量发布信息内容，不仅实现了对信息从起草、送审、审核、发布、冻结、退回、修改、存档等一系列操作，而且还可以对已发布信息进行有效地组织和分类管理。在促进信息交流、实现信息共享的同时，提高了信息的传递效率，增强了信息管理水平。在信息服务方面实现了个性化特征，不同角色进入信息门户后，所浏览的信息内容、网站样式以及所执行的操作、获得的功能也各不相同。
该系统的建设改变了传统的建站模式，无需计算机专业技术人员，便可规划、建设 及维护一个大型的WEB站点。
1.2 WebPlus的特点

个性化信息门户平台(WebPlus)系统具有简单、实用，安全、高效的特点。
1. 简单：只要是一般的文字录入人员，便可定制并管理一个功能强大、性能卓越的个性化信息门户。
2. 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、所见即所得的文本便捷器、采编发一体化、矩阵式建站新思路、待办箱等等方面。
3. 安全：首先系统采用了当前最为先进的平台技术，其次在用户WEB浏览器和服务器之间进行加密通信；另外，在信息授权管理方面，采用了多级、分级授权的机制，上级管理员可以指派他的全部权限或部分给下级管理员，这样既方便了管理，又保障了敏感数据不被非授权用户截获。
4. 高效：从信息的起草、审核、发布到整个网站的创建，只要利用系统配置工具便可轻松配得，而无需编写任何代码；在系统运行方面，由于采用了JAVA技术，一次编译后，其后访问效率极高；平台还支持图文一体的仿Word的在线编辑功能，使得用户的编辑选择有了很大的灵活性，他们可以通过像使用Word一样使用此功能，从而也缩短了用户的学习时间。
5. 共享：WebPlus采用了多网站、统一资源的模式，所有信息都可以在各站点之间共享。当然，这种共享是有安全控制的，只有授权用户才可以获得共享信息。

1.3 名词解释
模板——模板是按一定规则制定的一套页面，并压缩成zip格式的压缩包。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。
管理组——用于设定允许访问的IP地址。
信息管理组——用于设定可以发布、送审、审核和退回文章，以及对栏目进行管理的人员。
信息起草组——用于设定起早文章的人员。
信息浏览组——用于设定文章的浏览人员。
相对时间----就文档状态而言，相对于现在的时刻，多少小时后改变状态。

绝对时间----就文档状态而言，绝对定位一个时间点，到点即改变状态。
2 系统网站管理

2.1 概述

2.1.1 专业模式
· 系统管理员登录个性化网站的系统站点之后，在专业模式下，可以执行内容管理、权限管理、站群管理的操作（如图：系统管理员权限）。

· 只有系统管理员才能登录系统网站。
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图：系统管理员权限

2.1.2 向导模式

系统管理员根据向导模式可创建新网站并一步一步配置出网站。
具体操作可以参考《webplus3快速建站向导（向导模式）》

2.2 文档管理
管理员可以在系统站点中维护文件夹内的文档。系统管理员可以维护所有站点下的文档，部门站点管理员只能维护该站点下的文档。
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2.2.1 文档管理
· 增加、修改：参照本文中文档管理
· 删除：删除文档，删除后的文档在回收站中，可以恢复
· 复制：文档被复制后，重新生成一篇新的文档
· 定稿：文章编辑完成后，保存为“定稿”状态后可直接发布
· 发布设置：见文档发布
· 取消发布：取消发布后的文档呈定稿状态
· 移动：移动时可选择一个或多个文章。系统管理员可以将文章移动到任意站点下的任意文件夹中,部门管理员只能移动本站点文件夹中的文档
· 更换示意图：用于带有图片文档的示意图切换设置。
· 推荐：只有在部门站点下，才可以推荐文章，见文章推荐
· 归档：见本文档文章归档
· 已发布栏目：只有在部门站点下，才可以查看已发布栏目，并可以撤销发布
· 版本历史：当文章所在文件夹被设置为“版本化”时，对文章的修改历史将记录版本历史。对有版本历史的文章，可以恢复到历史版本，恢复到历史版本只是把历史版本内容作为一个新的版本，并不清除中间的版本内容
· 清空文件夹：彻底删除文件夹内的所有文档，且不可恢复
2.2.2 文件夹管理

文件夹是用于存放文章、对文章进行分类的容器。系统管理员登录[系统站点]进入[内容管理]中的[文件夹管理], 可以维护根文件夹以及根文件夹下的子文件夹并对其下的文章进行管理。部门管理员进入[文件夹管理]，只能管理根文件夹下的所有子文件夹（如图：部门管理）。
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· 点击左边的文件夹树，右边展示所选中文件夹的子文件夹列表。

· 文件夹高级属性：包括文件夹的类型、名称、文件夹下文章的敏感等级，文章是否允许使用脚本，是否允许接受推荐，默认文章分类。
· 文章默认发布状态：
· 浏览权限：设置能够浏览文章的人员的权限
· 文章默认过期时间、文章默认置顶时间、文章默认最新时间、文章默认热门时间：“永不过期”，“相对过期时间”，“绝对过期时间”
· 文章评论：当选择“实名评论”或者“禁止评论”的时候，管理员可打开评论审核的选项
· 子文件夹列表管理：

· 增加、修改子文件夹的“名称”、“类型”

· 删除子文件夹

· 移动：移动文件夹至本站点的根文件夹下或其他站点的文件夹下

· 合并：必须是两个或两个以上的文件夹进行合并
2.2.3 归档
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执行归档操作后的文章直接出现在归档页面，管理员可以取消归档，将文章恢复到原来的文件夹内。
2.3 回收站
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系统站点的“回收站”展示根文件夹下包括子文件夹内被删除过的文档。
· 还原：还原文档至原来所在文件夹

· 删除：彻底删除文档，且不可恢复

2.4 用户管理
2.4.1 机构人员

人员管理是管理员对部门和人员的管理。系统管理员登录[系统网站]进入[权限管理]中的[用户管理],可以对所有机构及机构内的所有人员进行管理。
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管理员添加机构完毕后，可以通过“人员管理”向机构内添加人员。
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· 点击左边的机构树，右边所选中机构的子机构列表和机构中的人员列表。

· 子机构列表管理：

· 增加、修改子机构“名称”、“简称”。

· 删除子机构

· 管理子机构：选择某个子机构可以直接维护子机构的子机构。

· 机构下人员列表管理：

· 增加、修改人员有必填项：“登录名”、“姓名”、“密码”、“确认密码”；可填项：“启用密码”、“密保问题”、“密保答案”、“允许修改密码”、“昵称”、“性别”、“出生日期”、“职业”、“政治面貌”、“身份证”、“Email”、“手机”、“电话”、“QQ”、“MSN”、“通讯地址”、“头像”、“个人签名”、“简介”、“备注”。
其中同机构下不能存在相同登录名的多个用户，密码和确认密码一定要相同以及密码为6~50个字符且必须包含一个数字和一个小写字母。
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· 删除人员，可以选择多个人员一起删除，在系统中删除。

· 启动、禁用：可以将某个用户账号设置为启用或禁用，禁用的用户将不可以登录webplus系统。
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· 移除：因为人员可以在多个部门中，所以管理员可以将本部门中的人员移除掉

· 绑定：选择需系统管理员登入系统站点后，可以对工具箱的分类进行增加、删除、修改和上下移动操作。还可以对组件和系统模块在工具箱中的显示位置进行增加、删除、修改、移动和移除等操作。要绑定的机构，可将人员添加至机构中
· 设置人员所在机构：可以将人员复制到多个机构下，人员至少要绑定一个机构
· 设置人员所在组：可以将人员复制到多个组中。
2.4.2 组管理
组内的成员具有全局属性。在系统站点下创建的组及组内的成员，在其他站点也可以公用。管理员将人员添加至组中，便于集体操作人员权限。
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点击“增加”，在根组下新增组
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· 名称：建议用英文，用作路径的链接地址
· 展示名称：用于前台展示给管理员的
组创建完毕后，点击组名，进入该组
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· 增加：为组内增加人员

· 删除：删除组内人员

· 返回：返回根组

2.5 角色管理
角色管理是系统管理员对人员的管理。同一个角色中可以增加多个人员，然后对角色赋予权限，这样同一个角色的成员都拥有相同的权限，便于管理与操作。
在子站点创建中，新站点创建后，系统默认拥有三个角色
“站点管理员”、 “站点信息管理员”和“站点信息起草员”的角色并分配好权限，不同站点中的“站点信息起草”和“站点信息管理”系统初始权限配置相同，可以修改，修改后站点间角色权限和人员信息互不影响。
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2.5.1 新建角色

点击“增加”，可以为站点添加新的权限；
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2.5.2 添加角色成员
选择站点下面的组，点击[image: image15.png]


，从左边机构树中选择人员所在的机构，可以在组下面添加该人员；
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· 人员：添加单个人员

· 机构：添加机构后，机构下面所有的人员都会被添加至该角色组

· 组：添加组后，组下面所有的人员都会被添加至该角色组
小贴士：系统可以通过[image: image17.png]+ SAAR




的方式，用excel批量导入人员：
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2.5.3 角色权限分配

选择左侧的角色组，点击[image: image19.png]o REEER



可以对该角色组的权限进行快捷分配；系统内置的管理权限完全可以满足大部分网站的权限需求；
· 信息起草：快捷设置信息起草员，并绑定需要维护的栏目；
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· 信息发布：快捷设置信息发布员，并绑定需要维护的栏目；

· 访问控制：快捷设置信息访问权限，并设置IP访问的规则；
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· 应用组件：快捷设置应用组件管理权限；
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2.6 权限分配
点击“我的权限”，查看我的权限
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点击“权限分配”，为角色、人员、机构或者组进行权限分配。
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参照如下步骤，为机构名为“信息部”分配人员权限：

1) 当用户进入webplus管理页面后，看见的一个个工具图标即为应用组件，应用组件的使用需要在“权限分配”中对用户进行设置。点击“组件-应用组件-内容管理”，右侧权限配置框中打钩并保存。
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2) 选择“资源类型-文件夹”
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3) 选择需要分配文件夹权限的站点，在右侧权限配置框中打钩并保存。
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4) 被设置过权限的站点或资源类型呈蓝色显示。
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· 高级特性：

· 站点内使用权限：是否允许下一个人员所分配的权限是否具有使用权。
· 站点内权限传递：是否允许下一个人员是否有权分配该权限。
5) 选择“资源类型-栏目”，为系统站点分配“管理”权限
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部门管理员权限分配请见部门网站管理权限设置
2.7 建站管理
系统管理员可以给任意一个机构创建部门网站（用户站点）。
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· 增加站点：点击“增加”按钮，可以增加部门网站
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· 名称：网站名称

· 域名：访问站点首页的地址，用“，”号分割表示多个，如果站点已发布成静态页面，则作为静态页面的访问地址，该域名系统唯一
· 虚拟目录：紧跟在域名后面的一段字符串，用于区分不同站点的别名，该名称系统唯一
· 管理域名：访问站点管理入口的地址，用“，”号分割表示多个，总是指向制作服务器，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，用“，”号分割表示多个
· FTP访问域名：站点的FTP地址，用“，”号分割表示多个，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
· 是否启用：选择是否启用该站点
· 模板站点：用于站点复制，站点复制必须要有模板站点。站点复制请见部门网站管理站点配置
· 网站Title：
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· Logo图：
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· 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，1：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来实现），没有动态管理域名的站点将无法访问。2：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），没有静态域名和没有作为主站发布的站点将无法访问
· 设置模板站点：建成的网站可以设置成模板站点，用于站点复制
· 资源权限：当前站点拥有的资源权限，系统管理员可以配置用户站点的资源权限
· 当前站点：展示当前站点的属性，管理员可以在此修改站点属性后保存

2.8 站点发布
2.8.1 发布服务器管理
用于维护系统的发布服务器维护。
如系统采用1+N的方式部署，则需要对生成的静态页面进行部署配置，系统管理员登录[站群管理]进入[站点发布]，点击[发布服务器管理]，进行静态页面部署的配置。
· 增加发布服务器，如图：
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· 点击“增加”，输入发布服务器IP和目标目录路径，如图
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                               图 001

· IP：指静态页面将要发布的目的服务器IP地址。

· 讲台页面同步方式：分为文件传输模块和本地两种。
· 文件传输模块名称：指发布的目的服务器上页面存放路径。文件传输用户名：远程服务器的用户名。

· 文件传输用户密码：远程服务器的密码。

· 远程管理端口：发布服务器远程控制apache的管理端口。

· 操作系统类型：分为linux和windows两种。

· 备注：可以写点注意点。

· 序列号：排序号。
· 配置站点

增加好了静态页面发布服务器，就可以配置在该服务器上发布静态页面的站点，如图
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选择发布站点，选择静态页面的优先级（静态页面的生成的优先级），选择列表页面是否需要生成静态页面，点击确定完成。

在同一个发布服务器上，也可以将站点静态页面分级部署，最多分二级。

说明：有关发布服务器配置的详细过程请参照《静态页面安装维护手册》
· 修改模板、文章、栏目等等，可以到队列管理中查看各个队列：到相关队列中查找相关文章的文章也生成；到文章队列中查看文章所有文章页的生成；到列表队列中查看所有列表页的生成；到首页队列中查看所以首页的生成；删除模板时还可以到首页删除队列中查看所有首页的删除；以及到文章删除队列中查看文章页的删除。

· 生成静态页面时，可以优先级高的页面添加到紧急队列中，让其页面优先生成。如图：
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2.8.2 发布队列管理

用户维护发布服务器上的静态页面生成的，当需要快速生成某个静态页面的时候，可以插入紧急队列。

2.9 模板库
模板库作为全局的模板资源，所有站点均可使用。系统提供默认的模板库，以供各级子站点直接选择使用这些模板。
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点击模板后面的操作按钮，可维护模板库分类。模板管理见本文档模板管理
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2.10 系统字典
系统字典只在系统站点下显示，系统管理员在系统字典下配置系统的浏览组、关键字、热链、敏感词、文章分类、文件夹类型、文章类型和选项管理的属性。
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2.10.1 系统浏览组
系统默认拥有“互联网公开”组，管理员可以在此添加新的浏览组，并赋予权限。在文章发布时，指定该文章属于哪个浏览资源，当被指定的浏览资源被绑定给相应的角色时，此角色的成员就可以访问此资源代表的所有文章了。
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点击“增加”，新增浏览资源。
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2.10.2 系统关键字
在文档编辑时的关键字从系统的关键字库中选择。
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点击“增加”，新增关键字。
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2.10.3 系统热链
文档中出现的热链由系统站点定义。
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点击“增加”，新增热链。
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2.10.4 系统敏感词

文档中出现的敏感词由系统站点定义。当文件夹设置了文章敏感等级时，该文件夹下的文章中若出现了敏感词，会显示“[image: image48.png]


”，表示该文档是敏感文档。
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点击“增加”，新增敏感词。
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2.10.5 文章分类
系统管理员在系统站点可以维护文章分类，维护好的分类可以被各个站点使用到。文档编辑时，在高级属性中可选择文章分类。
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点击“增加”，新增文章分类。
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2.10.6 文件夹类型
系统默认拥有三种文件夹类型，普通文件夹，图片文件夹，视频文件夹，该文件夹禁止删除修改。
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2.10.7 文章类型

系统默认拥有四种文章类型，一般文档，图片文档，视频文档，音频文档，这四种系统文章类型禁止删除修改。
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点击“一般文档”后面的操作按钮，可维护一般文档的定义字段。
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点击“增加”，为一般文章增加定义字段（名称建议用英文）。
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添加完毕的新增字段，可在编辑器的高级属性中进行编辑。
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2.10.8 选项管理
系统内部自带的选项类别，如机构类型，性别，政治面貌，职务，留言板类别，省份等。当然用户可以自行添加自定义的选项类别。
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2.11 操作台配置
对系统组件，系统工具栏中的组件设置为常用功能。
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2.12 系统日志

系统管理员登录系统网站后可以通过[工具箱]中的[日志信息浏览]查看整个网站系统的访问日志。提供以下统计功能：

· 登录信息：记录访问站点人员的登录信息
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· 登录历史：记录了登录人员的登录名、用户姓名、登录时间、IP地址、域和在线时长
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· 登录错误日志：记录系统登录的错误日志信息
· 系统操作日志：记录了操作者操作的应用模块、执行的操作、内容、操作时间和操作IP

2.13 组件注册
系统管理员登入系统站点后，可以对工具箱的分类进行增加、删除、修改操作。还可以对组件和系统模块在工具箱中的显示位置进行增加、删除、修改等操作（系统组件禁止删除修改）。
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增加组件名称：
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点击“启用”、“禁用”按钮来设置已有的组件是否在新建的站点中默认被启用。

2.14 系统监控
用监控运行支持整个系统所用的系统性能的消耗。
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3 部门网站管理

3.1 概述

一个系统网站下可以有多个独立的部门网站，这些部门网站有自己独立的人员体系结构和栏目结构，它们是一个个独立的小网站。整个系统下的人员都可以通过输入各个部门的网站地址访问所有部门网站。

部门管理员可以给本站点以下的子机构再创建子部门网站。创建具体过程参见本文档站群管理
3.2 建站管理
当一个站点刚刚被创建还没有建立栏目和上传模板时可以对该站点进行如下配置： 
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· 配置当前站点：根据步骤配置当前站点，具体操作同向导模式
· 一键配置当前站点：复制一个模板站点，来完成当前网站的配置
· 创建新网站并配置：在当前站点下，新建子站点并根据步骤配置子站点
· 直接维护信息：直接维护当前站点的信息

使用“一键配置当前站点”可以复制另一个模板站点的模板、栏目来快速完成当前站点的建设。
具体步骤俯下：
进入欢迎页中的“向导模式”，点击“一键配置当前站点”
进入如下界面，需要选择一个已存在的模板站点（模板站点可在“系统站点-建站管理”中修改）
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用户可以选择一个需要复制的模板站点，然后点“下一步”，进入如下图所示的页面，站点配置完成。
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用户可以选择预览效果，或者维护信息。
3.3 文档统计

· 各个站点可以统计自己以及子部门网站的文章情况。

· 可以按照机构、人员和站点进行统计。

· 统计指定人员或机构起草的文章总数和各种状态的个数。

首先由工具箱进入[系统管理]-[文档统计]页面：

· 按机构统计：

[image: image68.png]o gt
(s @it
L@ARST
(At

BERIER

Astmgit || 2 2R

Y AR v| Demassnn
sitaiE Je0i21108 [ B 2oiz1zos
xeias: Ozm Osa Ozn Do

BEAR: BRERT v SEREsR: 0 O
WHEHER

PG L

i

2 -

2





· 按人员统计：
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· 按站点统计

· 在设置统计条件中可以选择需要统计的机构或者子机构。

· 统计时间是文章的发布时间范围。

· 文章状态是文章目前所处的状态，有四种状态可供选择：草稿、定稿、发布、归档

· 展示方式：柱形图显示或列表显示

· 当按柱状图显示时，显示的柱状图条数可设置

当按列表显示时，页面下方可导出Excel
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3.4 访问统计

3.4.1 按照内容统计
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3.4.2 按照访问地区统计
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3.4.3 按照访问时间统计
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3.4.4 其他统计
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3.4.5 区域IP设置
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3.5 审计日志

· 日志信息分为登录日志和操作日志两种

· 各站点管理员查看自己的日志信息，部门网站只能查看本部门的日志信息

· 系统管理员可以查看各个站点的日志，其他操作请参见系统网站管理系统日志
3.6 字典管理

3.6.1 浏览组
参照本文档2.10.1系统浏览组。
3.6.2 关键字定义

参照本文档2.10.2系统关键字。
3.6.3 热链定义

参照本文档2.10.3系统热链。
3.6.4 敏感词定义

参照本文档2.10.4系统敏感词。
3.6.5 水印管理

站点单独管理水印。管理员在编辑文档的时候，需要添加的水印从站点的水印库中选取。
[image: image76.png]e | ST
foiidinad | 0 && E wE T
mEEL 1 [0 ssE x el 1008
|z O mE= xF idl

1008

0] ¢ #1 ESV I )

BT3P 2R
dm o /R %




点击“增加”，增加水印
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3.7 栏目管理
3.7.1 栏目概述
一个站点从其首页出发，从首页内的链接打开后形成一个新的页面，在此新的页面内的链接打开后又形成一个新的页面，这些链接的层次结构形成了网站的导航结构，这些页面称之为“栏目”。
系统管理员或部门管理员登录[部门网站]进入[网站建设]中的[栏目管理]就可以对整个网站的栏目进行管理；栏目管理有以下特征：

· 每个栏目都有上下级关系，一个栏目只有一个上级栏目但可以有多个子栏目（如图：栏目结构）
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图：栏目结构

· 系统管理员可以管理系统内的所有栏目
· 可以对栏目的位置进行查询，以全路径显示
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· 可以点击上移、下移调整栏目的排序，系统默认创建“首页”栏目，用于页面展示
3.7.2 增加栏目

增加、修改栏目有“名称”、“虚拟目录”、“锚点栏目”、“是否公开”、“是否制度”、 “链接地址”、“栏目图标”属性。同一上级栏目下的子栏目不能有同名。
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· 名称：可以输入多个栏目名称以“，”隔开，同时增加多个子栏目
· 虚拟目录：用来文章展示用，展示时文章的url中就会包含虚拟目录

· 锚点栏目：锚点栏目用来定位整个栏目中的位置，便于用户直接浏览栏目中的某个页面，可以是上一级页面或首页
· 是否只读：当设置了栏目为只读时，发布在该栏目下的文章只能浏览，禁止进行任何选中或右击操作
· Meta关键字，Meta描述：给当前栏目对应的页面架上Meta的属性；
3.7.3 删除栏目

栏目可以被删除。删除栏目时，若栏目下存在发布文章，不允许删除。
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3.7.4 关联栏目

栏目可以关联模板，单独绑定页面。
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本篇以设置文章页为例，点击文章页下方的“设置文章页”按钮，默认文章页是继承上级文章页
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选择“独立绑定页面”
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点击“新建”
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用户可以选择模板库中的模板，也可以本地上传
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文章页新增完毕后，点击“确定”

[image: image87.png]WIHENE

PEEFAFL

0 &% XPHE
1 0O man main.htm
2 [ listeomn listcolurmr ftm
3 [ dsplayinfo displayinfo.htm

displayinfo_f sudytech.htm

Lmenm /aw by BEm DEw

E=
BUET
BT
BB

HENE

BEEE
20121120 11:56:33
20121120 11:56:33
20121120 11:56:33
20121120 16:43:59

B
oZ]
oz]
oz]

o




选中新增的模板页，点击“确定”保存，则文章页单独绑定页面完成
3.7.5 查看已发布文档

系统管理可以查看栏目的已发布文档，并对已发布文档执行发布设置、抓取发布、取消发布、查看发布明细和撤销栏目下所有发布等操作。
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3.7.5.1 发布文档

点击“发布文档”，即可从本站点的文件夹下选择定稿的文档进行发布
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3.7.5.2 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。
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3.7.5.3 发布设置

文档的发布设置有三种，分别是：对已发布的文档进行发布设置，在文档发布时设置，或者设置文档所在文件夹中的文章默认发布状态。本节具体介绍对已发布文档进行发布设置，其他发布设置方法亦可参照。

选中需要进行发布设置的文档，点击“发布设置”
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· 是否置顶：设置新增的文章是否置顶，如果为置顶，设置置顶的过期时间。这里设置只是针对单独发布的文档，也可以在内容管理中对存放多个文档的文件夹进行重新设置。
· 是否最新：设置新增的文章是否为最新，如果为最新，设置最新的过期时间。这里设置只是针对单独发布的文档，也可以在内容管理中对存放多个文档的文件夹进行重新设置。最新的文章标题后方有“[image: image92.png]


”图标。
· 是否热门：设置新增的文章是否为热门文章，如果为热门文章，设置热门文章的过期时间。这里设置只是针对单独发布的文档，也可以在内容管理中对存放多个文档的文件夹进行重新设置。最新的文章标题后方有“[image: image93.png]


”图标。
· 文章评论：
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设置新增的文章是否允许评论，如果允许，需要配置文章页的模板，将内容中的“评论”模块加进去。这里设置只是针对单独发布的文档，也可以在内容管理中对存放多个文档的文件夹进行重新设置。

· 过期时间：对新建的文章设置默认的过期时间

· 发布栏目：设置需要发布到的栏目，可以增加本站点的其他栏目进行多栏发布。若其他站点设置了栏目共享，也可以发布到其他栏目

· 浏览权限：默认互联网公开，增加浏览权限参见系统网站管理系统浏览组
3.7.5.4 取消发布

取消已发布的文档，取消发布后的文档呈定稿状态。
3.7.5.5 发布明细

管理员可以选中文档，点击“发布明细”，查看已发布文档的详情。
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3.7.5.6 撤销发布
撤销所有文章发布：撤销选中栏目的所有文章发布。
[image: image96.png]2 minmmeaiRsE T

|




3.7.6 RSS聚合
使用RSS订阅能更快地获取信息，网站提供RSS输出，有利于让用户获取网站内容的最新更新。网络用户可以在客户端借助于支持RSS的聚合工具软件，在不打开网站内容页面的情况下阅读支持RSS输出的网站内容。
3.7.7 跨站共享

栏目之间可以互相共享，实现跨站发布。栏目默认不共享。

选中一个栏目，点击“跨站共享配置”
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3.7.7.1 跨站共享配置

共享给所有站点：共享给全站的所有站点，所有站点都可以将文档多 栏发布到本栏目
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共享给指定站点：需要手动增加一个或多个站点，指定站点共享

[image: image99.png]TR

4 4= m|e M6 EESETER Y

Fwm o/ EE % BR




点击“增加”，可增加指定站点共享
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3.7.7.2 跨站共享属性
无论是共享给指定站点还是共享给所有站点，都需要进行如下属性的配置：

· 是否需要审核：

· 默认发布状态：当选择了“申请时设置的发布状态”时，申请时，原文章是什么状态就是什么状态，若原文章设置了发布状态为 “最新”，跨站发布到另一个栏目时，文章的发布状态仍为“最新”
文章发布地址：即文章浏览时的地址，选择使用原先地址还是关联过来后，新站点的地址。
3.7.8 跨站发布
请参考本文档3.10.1.4文章发布。
3.8 模板管理

· 模板就是用户按照定义好的方式显示页面；一套模板页面包括主页、列表页和文章页。

· 用户定制一套模板页面应该包括主页、列表页和文章页三个页面，将这些页面制作完成之后要将它们及使用到的图片、样式表（CSS）等都放到一个zip压缩文件中去（不可以是ZIP文件），而且这些文件必须都在压缩包的根目录下。如图：
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· 部门管理员通过进入[网站建设]然后进入[模板管理]页面：
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· 创建新模板：用户通过它可以增加新的模板；用户可以在模板库中选择不同分类的模板，也可以通过本地上传模板
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· 模板名称：这个模板的名称

· 模板状态：选择是否启用或禁用。禁用的模板不能生成静态页面，禁用的模板也不能设为默认模板

· 模板语言：这个模板是英文的，还是中文的

· 定时发布：定时发布模板

· 本地上传：从本地上传ZIP类型的模板
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· 删除模板：用户可以通过它删除一个模板，默认模板不允许删除 [image: image105.png]BIPEFERT




· 下载模板：点击“[image: image106.png]


”下载模板的zip包

· 修改模板：点击“[image: image107.png]


”修改模板。用户可以修改模板管理中模板的各个属性，如果“选择模板库”为空，那么将不修改已经上传的模板，如果不为空，那么将替换原来存在的模板。

· 列表页静态页面：当没个栏目没有被绑定在首页中，仍然希望能生成静态列表页，可以用此操作来实现

· 设为默认模板：点击“[image: image108.png]


”设为默认模板
3.8.1 模板定制规则

参照《webplus3模板绑定规则》文档
3.8.2 模板内的页面种类

一套模板包含首页、列表页和文章页三个页面：

	页面文件名
	说明

	main.htm
	首  页

	listcolumn.htm
	列表页

	displayinfo.htm
	文章页


3.8.3 首页（main.htm）

· 主页户登录网站时见到的第一个页面，是网站展示信息的主页面，一套模板内只能有一个主页

· 定制主页面的HTML代码中应该放置相应的标签，系统会把标签自动解析生成最终的页面
如图：主页示例图
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3.8.4 列表页（listcolumn.htm）

列表页、文章页是首页上信息的详细显示；用户可以看到各个栏目中的文章的详细内容。

· 列表页用于显示某个栏目的详细内容，当用户在首页上点击某个栏目后，系统将用“列表页”来详细显示该栏目内的相关栏目信息和文章信息；列表页增加下拉式菜单显示，显示各栏目的一级子栏目，二级子栏目等树形显示方式。各个模板可以有自己的子栏目显示方式和内页时间显示方式，在绑定模块时可以自行配置。

· 列表页内可放置的标签内容：

如图：列表页示例图
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3.8.5 文章页（displayinfo.htm）

文章页用于显示文章的详细信息，可以放置的标签为：

如图：文章页示例图
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3.8.6 独立绑定页面

模板除了使用整套的模板套以外，还可以独立绑定页面。

点击[网站建设]-[模板绑定]，查看到本站点所使用的模板套

[image: image112.png]T——
WebPlus 3Fx

ML PRBEE 4 ) x

HIREE AR

E=:] R RIFERT XER
1 4 Griane z] z] z]
% Cem RS “Q “Q
3 Lews o] o] o]
N [z 1o 1o 1o
° [z 1o 1o 1o





点击任何一个需要绑定独立页面前面的“[image: image113.png]


”，分别单独绑定首页，列表页或者文章页
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选择“独立绑定页面”
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· 配置页面：同模板绑定中的“配置页面”

· 编辑：通过代码和页面设计两种方式编辑页面

· 新建：新建一个文件，用来单独绑定页面
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· 来源：在模板库中选择模板，或者本地上传一个zip文件

· 模板：当选择来源“模板库”时，在站点的模板库中选择一个需要的模板页。当选择来源“本地上传”时，本地上传一个zip文件（zip文件内容参考模板管理）

· 名称：模板页名称

· 文件名：带有htm后缀的文件名

· 删除：删除模板页

· 复制：复制模板页并重新命名

模板新建好后，选中需要单独绑定的模板页，点击“确定”，独立绑定页面成功
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3.8.7 展示组件介绍

管理员在绑定模板的时候，需要把展示用组件拖到需要绑定的窗口中去。不同的展示组件的作用不相同，展示出来的效果也不同。

3.8.8 新闻类
· [image: image119.png]IR



：标题列表只显示文章标题

· [image: image120.png]FEE



：显示文章标题与发布时间

· [image: image121.png]FEATE



：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[内容定义]-[内容块高级配置]中修改，“重复第一个有图文章”为“是”

· [image: image122.png]% EEE



：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，在[内容定义]-[内容块高级配置]中修改，“重复第一个有图文章”为“是”

·  [image: image123.png]EEET



：当新闻内容中包含图片时，左边显示图片，右边文章以显示新闻内容。展示设置中可设置显示内容的字符长度

· [image: image124.png]


：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。展示设置中可设置显示内容的字符长度

· [image: image125.png]EEhE



：新闻列表以从右至左的方式滚动出现，新闻列表只显示一行在滚动

· [image: image126.png]EEhanE



：新闻标题列表以多行新闻从下至上滚动的方式显示，[展示设置]的高级属性中，可设置排序方式

· [image: image127.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: image128.png]BEEAE



：当新闻内容中包含图片时，可以选择此展示组件

· [image: image129.png]HERIE



：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

· [image: image130.png]LETRE



：文章列表显示文章标题与时间，上方显示新闻中的图片，下面为新闻标题列表

· [image: image131.png]TETFRE



：文章列表显示文章标题，上方显示新闻中的图片，下面为新闻标题列表

· [image: image132.png]FELAE



：文章列表显示文章标题，下方显示新闻中的图片，上方为新闻标题列表

· [image: image133.png]FELLAE



：文章列表显示文章标题与发布时间，下方显示新闻中的图片，上方为新闻标题列表

· [image: image134.png]HEEYT



：当新闻内容中包含图片时，右边显示图片，左边文章以新闻内容的方式显示。展示设置中可设置显示内容的字符长度

· [image: image135.png]ETFY



：当新闻内容中包含图片时，上方显示图片，下方文章以新闻内容的方式显示。展示设置中可设置显示内容的字符长度

· [image: image136.png]FELT



：当新闻内容中包含图片时，下方显示图片，上方文章以新闻内容的方式显示。展示设置中可设置显示内容的字符长度

· [image: image137.png]


：当该文章被很多用户访问的时候，可以设置该组件用来显示热门文章。
3.8.9 图片类
· [image: image138.png]


：显示区域分为上下两部分。上面显示绑定栏目内文章的第一个图片，下面显示该文章标题和文章摘要，以Flash方式将图片轮流显示
· [image: image139.png]


：以图片从左至右幻灯片切换的方式展现，图片展示大小可以在[展示设置]中配置
· [image: image140.png]


：显示区域为绑定栏目内文章的的图片，图片右下角显示图片的排序数字，左下角为对应图片的新闻标题，以Flash方式将图片轮流显示，显示条数可以在[展示设置]中配置
· [image: image141.png]


：显示区域分为上下两部分，都为图片展示区域。上面为图片展区，图片以Flash方式轮流显示。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、缩略图图片大小及显示条数均可在[展示设置]中配置

· [image: image142.png]ZETE



：左边的展示区为多图交替，右边显示正在展示的图片的新闻标题和摘要

· [image: image143.png]ZETE



：显示区域分为上下两部分，上面显示绑定栏目内文章的第一个图片，图片左下角显示数字排序，显示区域的最下方按数字排序显示该文章标题，以Flash方式将图片轮流显示，显示条数可以在[展示设置]中配置
· [image: image144.png]ZETE



：绑定栏目内文章的图片以Flash方式轮流切换，图片下方显示图片排序数字。点击图片，进入文章页

· [image: image145.png]BEE



：绑定栏目内文档的图片自下向上滚动，图片下方为对应文章标题

· [image: image146.png]EEE



：绑定栏目内文档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: image147.png]EEE



：绑定栏目内文档的图片以从右至左的方式滚动出现

· [image: image148.png]EEE



：绑定栏目内文档的图片自下向上滚动

3.8.10 栏目类

· [image: image149.png]EESH



：绑定栏目导航后，栏目将以横向导航的方式展现

· [image: image150.png]BiE



：在绑定列表页时，拖动到左侧的栏目显示区域，栏目按树状显示。“展示设置”中可以选择需要显示的层数

· [image: image151.png]BuEg



：用于统计绑定栏目的访问量排名。
3.8.11 组件类

· [image: image152.png]AR



：当前用户登陆区域，在“展示设置”中可以设置登陆框显示的类型，“纵向”、“横向”等

· [image: image153.png]YEHER



：当前用户登陆区域，在“展示设置”中可以设置登陆框显示的类型，“纵向”、“横向”等

· [image: image154.png]


：当前用户登陆区域，需要输入验证码，在“展示设置”中可以设置登陆框显示的类型，“纵向验证”、“横向验证”等

· [image: image155.png]


：当前用户登陆区域，需要输入验证码，在“展示设置”中可以设置登陆框显示的类型，“纵向验证”、“横向验证”等

· [image: image156.png]BEX



：当前用户登录区域，在“展示设置”中，分别在“登录前”和“登录后”的输入框中输入html代码，自定义当前用户登录区域

· [image: image157.png]


：“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，例如：[image: image158.png]BE[http:/fwww baidu.com]
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· [image: image159.png]B



：简单搜索显示框，只有一个搜索输入区

· [image: image160.png]AR



高级搜索框，包括关键字、类型、创建者等，管理员也可以在“自定义”输入区域修改搜索框样式

· [image: image161.png]EABHT



：统计各个站点的文章发布量排行，最终结果以柱状图样式显示。在“统计站点”中选择统计内容，默认为本站点与本站点下的子站点 

· [image: image162.png]R



：统计各个站点下拥有的信息（文档）量排行，最终结果以柱状图样式显示。在“统计站点”中选择统计内容，默认为本站点与本站点下的子站点

· [image: image163.png]


：站点下文章的访问排行量以柱状图显示。在“统计站点”中选择统计内容，默认为本站点与本站点下的子站点

· [image: image164.png]


：站点下栏目的访问排行量以柱状图显示。在“统计站点”中选择统计内容，默认为本站点与本站点下的子站点

· [image: image165.png]


：为主页面添置“留言板”展示模块
3.9 模板绑定
部门管理员通过[网站建设]然后进入[模板绑定]页面就可以对该部门中存在的模板进行模板绑定。
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页面显示部门站点的根栏目及下属的子栏目，根栏目的模板即在模板管理中选中的默认模板，如果想改变默认模板，请见部门网站管理模板管理。

站点管理员可以编辑模板页、配置页面并预览页面。

根栏目下的子栏目可以设置页面，选择
· 编辑页面：webplus3提供可视化编辑和代码编辑两种方式。

· 设计页面：
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· 代码编辑页面：
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· 配置页面：部门管理员通过在配置模板页面，将展示模块拖拽到需要绑定的区域（虚线框内）并编辑，即可完成页面配置；
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· 维护主页

点击“配置页面”将会看到一个你已上传的模板，这时的模板已经不是静态的HTML页面，而是真正的所见即所得的模板绑定页面。点击上面的展示模块，就可以将其拖拽至你需要绑定的地方（必须是虚线框中）。

点击[新闻类]-[左图右列表]，拖到需要绑定的地方，弹出如下设置页面
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导入需要显示的栏目
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点击右下角“内容快高级配置”
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· 显示类型：配置内容快的显示方式是栏目列表还是文章列表
· 仅显示有图文章：对于左图右列表文章而言，新闻的显示方              式是否仅显示有图文章

· 重复第一个有图文章：第一个显示的有图文章是一条新闻，默认只显示新闻中的图片，不显示标题名称。若选中“是”，则第一篇文章不仅以图片方式显示，也以新闻标题的方式显示出来

选择“展示设置”，可以查看到已导入栏目后的显示情况
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· 时间格式：新闻标题后名称显示方式
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· 显示条数：新闻的显示条数

· 字符长度：新闻标题最多显示的字符长度

· 缩略图：长度宽度可自定义

选择“窗口属性”，可配置窗口显示方式
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· 当前窗口：如果选择“不显示”，前台页面不显示当前模块

· 窗口标题栏：当模板中有有窗口标题栏的时候，该选项生效

· 窗口标题：窗口上方显示的标题，如下图，“调查项目”即为窗口标题
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· More按钮：当窗口中包含的文章大于设置的显示条数时，是否需要显示more图标

· More链接：请输入以“http://www.baidu.com”格式的链接地址

· 设为默认窗口：当把某一个窗口设为默认窗口后，那么其他展示区将以此窗口为例创建新的窗口

选择“窗口样式”，通过编辑器来修改窗口样式
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应用程序：是选择在这个位置是显示什么内容，可以选择以下很多类型。
3.10 文档管理
3.10.1 文档管理
3.10.1.1 文章状态

文章具备三个状态：文章状态、流程状态、发布状态

· 文章状态：草稿、定稿、归档、删除

· 流程状态：流程绑定的状态
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· 发布状态：已发布/未发布
3.10.1.2 文章起草

文章起草是指文章起草、送审过程。可以起草文章的人员包括系统管理员，部门管理员，站点信息起草员。

3.10.1.2.1 起草
登录后点击进入[内容管理]-[文档管理]，选择需要添加文档的文件夹，您就能在这个文件夹里起草文章了。
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· 系统管理员可以在任何栏目内起草文章

· 部门管理员可以在本站点的根栏目及以下任何子栏目内起草文章

· 站点信息管理角色中的成员，如果该组是可以对文章或全部管理的，那么该组中成员可以起草、发布文章等等。

· 起草文章使用所见即所得的页面编辑器完成

· 在起草时可以看到起草、送审和退回状态的文章列表，并对这些文章具有删除和修改的权限。

· 文章具备以下属性

· 标题 、短标题、副标题

· 关键字：从系统的关键字库中摘选出现在本文的关键字

· 作者：默认为文章的创建者，可以修改

· 来源：文章来源

· 责任编辑：文章的责任编辑，可填项

· 关键字：文章的关文章就是根据关键字查找出来的。

· 高级属性：高级属性的字段可在系统网站管理文章分类中配置，其中增加字段显示请见系统网站管理文章类型
· 文章分类：可以指定文章属于零到多个分类

· 来源地址：文章来源站点地址

· 外部链接：用于文章链接到外部的网站地址使用
· 摘要：文档编辑完完毕后，自动摘取前一部分内容行程摘要

HTML正文是文章的内容，使用HTML来表现。正文的编辑使用了功能强大的编辑器，可以满足不同人员的要求，使得文章界面更加丰富多彩。

· 最后您可以选择“保存”还是“审核”或者直接“发布”文章。选“保存”则文章状态为“起草”；选“审核”则直接交给审核人员审核；选择“发布”则文章状态为发布，且发布时间为点击发布按钮时的系统时间。你也可以“关闭”不进行文章的起草。

3.10.1.2.2 文章送审

· 系统管理员可以对任何栏目内的文章进行送审操作

· 部门管理员可以对本网站根栏目及其子栏目内的任何文章送审

· 送审时需要选中审核人员，可以一次性选中多个审核人员

· 起草人员只能对自己起草的文章启动流程
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如上图，人员起草完文章后，文章属于草稿状态。点击“启动流程”
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选择审核人，点击“发送”，弹出“送审成功”提示。

3.10.1.2.3 文章退回

用户在点击“审核待办”的页签后，系统将自动显示最新的退回文章列表。
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点击“[image: image183.png]


”查看流程历史
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· 部门管理员进入本部门站点，显示本站点内的所有退回文章列表。

· 起草人员在本部门站点，可以看到退回给自己的文章列表。

· 退回的文章可以重新进入流程审核

· 起草人可以看到被退回的文章。 

3.10.1.2.4 文章删除
· 系统管理员在系统站点里可以删除所有栏目里的文章。
· 部门管理员可以删除本部门栏目及其子栏目的文章
· 删除后的文章进入回收站，系统管理员可以看到系统站点下所有进入回收站的文章，部门管理员只能看到本站点下进入回收站的文章
在起草过程中，管理员可以对处在起草、退回、送审状态的文章删除。如果要删除文章，请选中标题前面的复选框再点击“删除”，然后会弹出确认提示框。
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当您确认删除后您选中的文章进入回收站，可以被恢复。
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在回收站中，有“删除”和“恢复”两个选项

· 删除：彻底删除文档，不可恢复

· 还原：将文档还原至原来所在文件夹

3.10.1.2.5 文章置顶
· 如果需要在首页上显示的文章具有排序的效果，可以对文章的进行置顶的设置。被置顶的文章将一直显示在前面。未被置顶的文章则按发布时间排序

· 要想置顶，可以选中未置顶的文章，点击“置顶”

· 要想取消置顶，则选中已经置顶的文章，点击“置顶”

3.10.1.2.6 标题颜色，标题加粗
如果需要在首页上显示的文章标题具有醒目的效果，可以对文章的标题进行颜色和是否加粗的设置

· 选中若干篇文章，点击“标题颜色”，在弹出的页面中设置颜色

· 选中若干篇文章，点击“标题加粗”，文章标题显示为粗体字，如果选中的文章标题已经是粗体，则取消粗体
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3.10.1.3 文章审核

如果用户具有文章审核的权限，那么用户就可以从[内容管理]中进入[文档管理]，点击“审核待办”的页签就可以对送审的文章进行审核，并可进行备注、退回、定稿、发布等操作（审核人员需要拥有对文件夹定稿，发布以及对栏目有发布的权限，详细操作见部门网站管理权限设置）。

在左边栏目树的节点显示该文件夹下送审文章的总篇数。

信息审核的页面如下：
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可以使用文章审核功能的人员为：系统管理员、部门管理员、审核人员。

点击文章后面的操作按钮[image: image189.png]


审核文章
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审核通过后，选择定稿文档或者发布文档（审核人员必须拥有定稿权限和发布权限）；如果需要退回，可以在备注栏填写退回原因。退回后的文章重新送审。

审核人员还可以点击“修改”，修改文章。
3.10.1.4 文章发布

对文档具有发布权限的人员，就可以进入“内容管理”对文章进行发布。用户选择文章后，点击“发布设置”就可以把文章发布到栏目中去。发布设置请见部门网站管理发布设置
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· 用户可以对有发布权限的文章，选择一个或同一栏目下的多个文章发布

· 如果其他站点的栏目被共享，一篇文章可以被发布在多个栏目下，即跨站发布

· 点击发布后在页面上可以看到文章的状态为“已发布”

· 发布后文章可以在主页上被浏览、搜索到

3.10.1.5 文章管理

3.10.1.5.1 文章复制

选中文档，点击“复制”，进入信息编辑页面
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· 信息管理人员可以在原有文章的基础上进行修改后定稿。

· 文档复制过后，形成一篇新的文档，无论删除修改与原来文档无关。
3.10.1.5.2 文章移动

· 起草者或管理员可以移动文章至本站点下其他文件夹
· 文章移动后，只是由A文件夹移动到了B文件夹，发布栏目不变

· 移动文章就是把文章的起始文件夹改变。移动文章后，原文件夹里的这篇文章将不复存在

· 被移动的文章状态不会改变。 

3.10.1.5.3 文章归档
对于归档的文章，单独出现在文档管理的归档页。归档后的文章不能发布，不能修改，只能取消归档或删除。
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3.10.1.5.4 文章推荐
文章推荐是不同站点之间信息相互交流的一种方式。信息管理成员、部门管理员、系统管理员把本站点的文章推荐到其他站点。
· 推荐

· 管理人员可以选择一个文章或同栏目下的多个文章推荐
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· 只有定稿和已发布的文章可以推荐

· 推荐后文章处于“推荐”状态，等待被推荐站点的接受
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· 站点A内的信息管理员甲可以将其管辖范围内的文章推荐到站点B而不指定目标文件夹

· 接受推荐：管理员登录站点，进入[内容管理]-[文档管理]，选择“审核待办”页签-“推荐审核”代办类型，查看被推荐的文章
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· 点击[image: image197.png]


查看推荐详情
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· 点击[image: image199.png]QQ



查看文章详情

· 点击[image: image200.png]


接收文章，接收文章后，选择“接受文件夹”并确定文章的接受方式

· 接收的文章将在目的文件夹中产生一个新的文章，再修改与原文章无关

· 退回推荐文档
· 管理人员也可以退回其他站点推荐过来的文章，点击[image: image201.png]


退回文档

· 文章被退回后，原站点管理员进入文档管理的“审核待办”页签，查看被退回的文章
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3.10.1.6 文章编辑

文章在信息发布，信息审核，信息管理下都可以直接被编辑，编辑保存后选择文档状态。允许编辑的人员与以上发布流程描述的一致。文章编辑界面与起草文章类似。（详见：本文档文章起草）。

3.10.1.7 编辑器功能

编辑器只存在于起草和编辑文章中。
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编辑器的功能和微软的Word操作类似，用户只要有操作Word的经验，就可以熟练的使用编辑器。此外，编辑器还能进行简单的HTML编辑，使得您可以快速方便的创建更加丰富多彩的文章。

在编辑过程中您还可以查看HTML标记，和预览文章的显示效果。

该编辑器分为两部分，上半部分为编辑操作区域，下半部分为输入框。

[image: image205.png]EXR

« R

R - O Ceirs
5 R FisaiE - #F: |
|
E
4
E=d v | 5 F2 v |E » & EsA B8 wEES

&
W
i





点击高级，显示更多编辑操作
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介绍一下该编辑器的用法。

· [image: image207.png]=



  选择文档样式；

· [image: image208.png]FiE



  选择字体；

· [image: image209.png]


  选择字体大小；

· [image: image210.png]


  加粗；

· [image: image211.bmp]  倾斜；

· [image: image212.png]


  加下划线；

· [image: image213.png]


  选择文本颜色；

· [image: image214.png]


  设置背景颜色；

· [image: image215.png]


  插入/编辑超链接

· [image: image216.png]


  取消超链接（当鼠标选中超链接时出现）

· [image: image217.png]


  插入/编辑锚点链接

· [image: image218.bmp]  左对齐；

· [image: image219.bmp]  居中对齐；

· [image: image220.bmp]  右对齐；

· [image: image221.png]


  两端对齐；

· [image: image222.png]


  智能排版

· [image: image223.png]m



  插入图片

· [image: image224.png]


  上传附件

· [image: image225.png]


  插入多媒体

· [image: image226.png]


  word导入

· [image: image227.png]


  PDF导入

· [image: image228.png]100%



  编辑区域的显示大小

· [image: image229.png]


  后退

· [image: image230.bmp]  重做

· [image: image231.png]T



  调整行间距

· [image: image232.png]BiAE



  调整段间距

· [image: image233.png]


  查找

· [image: image234.bmp]  替换

· [image: image235.bmp]  编号列表

· [image: image236.png]


  项目列表

· [image: image237.bmp]  插入表格，在表格页面单击右键可以修改表格属性或者删除表格

· [image: image238.png]


  插入表情

· [image: image239.png]


  插入特殊符号

· [image: image240.png]


  插入水平线

· [image: image241.png]


  增加页，预览时出现分页效果

· [image: image242.png]


  当编辑器页面出现1页以上时，删除当前页，只有一页不可删除

· [image: image243.png]


  合并分页。合并也方式有两种，“合并全部页”或“合并指定页”

· [image: image244.png]


  拆分页。鼠标放置的位置即为分页的起始位置  

3.10.1.8 文章浏览

· 信息的显示有标题和发布时间，时间格式可以配置。见本文档模板绑定
· 浏览组成员可以看到该组绑定栏目及其子栏目内的任何已发布的文章。

· 浏览组成员同时可以看到文章在发布时附加指定给本浏览组的文章。

· 互联网公开的文章，所有人都能看到。

文章的显示页面图如下：
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3.10.1.9 文章搜索

· 文章搜索作为主页上的一个组件，需要在模板中配置

· 系统管理员可以进入任何网站使用文档搜索功能。

· 部门管理员可以进入本网站使用文档搜索功能，并可以搜索本网站根栏目及其子栏目下的任何状态的文章

· 浏览组成员在本网站可以搜索到本组有权限浏览的任何已发布的文章。

· 互联网公开组成员（所有人）可以搜索到本网站下任何公开的并且已经发布的文章。

· 可以按创建者、分类、作者，开始时间和截止时间搜索文章

在首页上点击搜索，进入信息搜索页面：
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进入信息搜索页面后输入相应查询条件，点击查询列出查询结果：
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3.10.2 审核代办

· 用于存放站点间被推荐过的文章，相关操作请参照本文档3.10.1.5.4文章推荐
· 用于存放待审核的文章，相关操作请参照本文档3.10.1.3文章审核
3.10.3 文件夹管理

文件夹是用于存放文章、对文章进行分类的容器。文件夹与栏目默认关联并且同步。

系统管理员或部门管理员登录[部门网站]进入[内容管理]中的[文件夹管理]就可以对整个网站的文件夹进行管理

3.10.3.1 增加文件夹
· 增加、修改文件夹有“名称”、“同步创建栏目”、“高级属性”及“文章默认发布状态”。
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· 高级属性：
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· 类型：包括普通文件夹，图片文件夹，视频文件夹。不同类型文件夹，展示方式不同

· 文章版本化：对文章的修改历史将记录到版本历史中

· 文章敏感等级：当敏感等级设置为低时，只过滤敏感等级为高的词汇；当敏感等级设置为中时，过滤敏感等级为高、中的词汇；当敏感等级设置为高时，过滤敏感等级为高、中、低的词汇 

· 是否允许脚本：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，文件夹必须允许脚本）

· 允许接受推荐：是否允许文件夹接受其他站点推荐过来的文章

· 默认文章分类：选择文章文类
· 文章默认发布状态：
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· 默认浏览权限：默认情况下，该文件夹下创建的文章的浏览权限。
· 文章默认过期：设置文章的过期时间，如果不设置，文章默认为永不过期。文章过期后将不在页面显示，但后台可以看到文章的过期状态

· 文章默认置顶：默认为“否”，如果文章设置了置顶且未过期，在首页上该文章将永远置顶
· 文章默认最新：默认为“否”，如果文章设置了最新且未过期，在首页上显示该文章时会在后面显示一个new图标
· 文章默认热门：默认为“否”，如果文章设置了热门且未过期，在首页上显示该文章时会在后面显示一个hot图标
· 文章评论：默认禁止评论。如果设置了评论，可以选择“实名评论”或“匿名评论”，评论有审核选项
· 若文章的发布设置与文件夹的发布默认发布状态不符时，以文章的发布设置为准

3.10.3.2 删除文件夹
· 文件夹可以被删除。删除文件夹时，若文件夹下存在文档或归档文档，不允许删除
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· 文件夹删除后，与之关联的栏目也随之被删除

· 文件夹删除后，原先存放在回收站内且属于该文件夹的文章也被删除

3.10.3.3 移动文件夹
文件夹可以在本站点被随意移动。移动文件夹后，关联栏目的位置也随之改变。

3.10.3.4 合并文件夹
用户选择2个以上的文件夹进行合并，合并后文件夹内的文档

· 不删除合并后的空文件夹：

1) 选择需要合并的若干文件夹,点击“合并”
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2) 勾选一个需要合并到的目标文件夹,设置“是否删除合并后的空文件夹”为“否”
[image: image253.png]& S
) FAEE

SFMBELHFE

BEYSHASMONE

e RmEy: @5

(REERAEEIE M TUEFHER)
T RESHMLHEORNET W » SRR

| ves || Eme |




3) 点击“确定”，文件夹“东大校区”中的文档合并到文件夹“学校简介”中，但文件夹“东大校区”还在
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· 删除合并后的空文件夹

1) 选择需要合并的若干文件夹,点击“合并”
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2) 勾选一个需要合并到的目标文件夹,设置“是否删除合并后的空文件夹”为“是”
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3) 点击“确定”，文件夹“人事部”中的文档合并到文件夹“行政部”中，文件夹“人事部”被删除
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· 如上述所例，如果“人事部”下拥有子文件夹，且子文件夹下有文档，合并时，即使选择了删除合并后的空文件夹，文件夹“人事部”也没有被删除，因为“人事部”不满足空文件夹条件。且子文件夹中的文档没有被合并。

3.10.3.5 流程设置
文件夹流程的设置决定了文件夹中文档的工作流程，用于人员对文章进行起草和审核。默认文件夹无流程。流程的使用方法参见部门网站管理权限设置
[image: image258.png]T





· 继承父流程：继承上一级文件夹流程。当子文件夹的上一级文件夹设置流程后，子文件夹默认继承父流程

· 一步审核：起草和审核

· 两步审核：起草、初审和复审

三步审核：起草、初审、复审和终审
3.10.4 归档
参照系统站点2.2.3归档
3.11 回收站
参照系统站点回收站功能使用文档描述。
3.12 角色管理
参照系统站点角色管理功能使用文档描述。
3.13 权限分配
· 权限组就是拥有一定权限的用户组，包括管理组类型、发布组类型、审核组类型、浏览组类型

· 部门管理员登录部门网站，进入[权限管理]中的[权限分配]就可以进行权限设置。系统管理员配置部门管理员权限如下：

在[用户管理]-[机构人员]中，新增“部门管理员”，操作方式参照系统网站管理用户管理
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点击[角色管理]，添加“管理员”的角色成员
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点击“增加”，增加wrk为角色成员，并设置为角色管理员
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点击“确定”，部门管理员配置成功
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· 部门站点自动创建“站点信息起草员”和“站点信息管理员”，并为他们分配好权限。管理员点击[权限管理]中的[角色管理]可维护角色中的成员
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点击“增加”，为角色中增加成员

[image: image264.png]R AR v
AR
> A
AR O 884 HME REERR
AR 1 [ sdnin FHEER [eX-NOF
2 11 1 Oz o=
s O 2 Oz o7
« O3 3 Oz o7
s O+« 4 Oz o7
s Os 5 Oz o7
T Os 6 Oz o7
s O7 7 Oz o7
s Os 8 Oz o7
TN 4w mm e b EESETES Y
&





· 审核人员：站点管理员为人员分配审核权限，用来审核文章

1) 首先，在系统站点已经默认创建的“站点信息起草员”角色中， 增加起草人员“张三”

2) 创建用户“审核”，用来审核文章，操作方式参照系统网站管理用户管理
3) 为用户“审核”配置权限，点击左边的“权限分配”
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4) 选中“shenhe”人员，点击资源类型为“文档管理”的组件，设置人员的使用权限后保存
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5) 点击资源类型“文件夹”，为“shenhe”人员赋予“流程审核”和“定稿”的权限
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6) 点击“保存”，审核人员权限配置完毕
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7) 点击[内容管理]-[文件夹管理]页面，选中文件夹对文件夹进行流程设置
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8) 选择所需要的工作流（一步审核，两步审核，三步审核或继承父流程）
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9) 点击“确定”，开始设置流程参与人
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10) 点击“起草”操作，为起草流程增加人员。选中需要增加的人员，点击“确定”
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11) 关闭对话框，为审核流程增加人员。选中需要增加的人员，点击“确定”
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工作流配置完毕，审核操作相关信息请见本文档文章审核
3.14 留言板

3.14.1 留言管理
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图：留言管理

· 管理员可以根据留言日期、留言的状态、留言发布状态还有留言标题的关键字来查看留言。

· 管理员可以点击留言标题来回复用户留言或点击某个留言后面的“回复留言”操作来回复留言。

· 管理员可以删除和修改用户的留言

· 用户留言默认前台不显示，管理员可以选择发布留言

· 选中评论后点击“获取连接”可以查看留言板
3.14.2 留言板配置
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· 前台留言显示方式：

a.标题列表，留言列表以标题形式显示出来；

b.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：如果不需要审核，用户留言后直接在前台页面显示；如果为是，需要后台管理员审核后，点击“发布”，用户方可在前台页面查看

· 是否允许匿名发表：如果为“不允许”，匿名必须先登录后才可以留言
· 是否允许查看： 如果不允许，用户将不能查看到留言

· 是否显示全名：如果不允许，前台页面不显示留言者的全名

· 工作计划配置：设置前台页面留言显示的周期
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· 绝对时间：留言板在某一天的某一个固定时间段开放，允许用户留言，其他时间用户访问时显示“留言板尚未开启”
· 按天循环：设置日期范围并设置时间段，在此日期范围中的时间段内，留言板按天循环开放给用户留言，其他时间用户访问时显示“留言板尚未开启”
· 按周循环：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，留言板按周循环开放给用户留言，其他时间用户访问时显示“留言板尚未开启”
· 查看详情：查看计划配置详情

· 移除工作计划：移除已配置的工作计划
3.15 在线调查
网上调查是主页上的一个模块，其内容由站点管理员或系统管理员设定，用户可以选择这些内容的选项作为自己的意见提交（投票）。

· 投票内容设置

· 由系统管理员或站点管理员进行调查内容的设定。

· 可以限制同一IP地址在一定的时间段内重复提交。

· 可以设置很多不同调查，但同一时间只有一个调查可以被启用。

· 调查可以配置查看调查结果的权限。
· 禁止匿名提交时，用户必须登录后完成调查。
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· 当调查为高级时，一个调查主题下可以有好几个选项， 并设置该调调查选项的内容是多选还是单选。
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· 每个调查内容可以设置多个可选项，比如：“中国金牌总数”的选项为：0-10枚、10-20枚、20-30枚

· 多选时可以设定需要选择的最大和最小项。
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· 调查的各项之间没有联系

· 举例：

奥运金牌预测----------------------------（调查主题）




中国金牌总数----------------------（调查内容，单选）





10-20枚 ------------------------（可选项）





20-30枚 ------------------------（可选项）

    


大于30枚-----------------------（可选项）




中国可能获得金牌的运动项目---------（调查内容，复选）





男子篮球-------------------------（可选项）





女子体操团体-------------------（可选项）

    


男子乒乓球单打----------------（可选项）

· 调查选项添加完毕后，需要发布调查。
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· 点击[网站建设]-[模板绑定]，配置主页面。将组件中的“在线调查”模块拖拽至需要绑定的地方，然后配置窗口
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· 首页表现
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· 投票统计

点击“查看”，查看投票结果，投票结果只统计各调查内容的选项的得票数目，并以柱状图显示其对比关系。
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3.16 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。它提供手动抓取、单次抓取和循环抓取三种模式，它可以抓取单个新闻列表下的信息，也可以同时抓取多个列表下的新闻信息。

3.16.1 采集计划
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· 名称：采集计划的名称

· 执行方式：如果仅仅为了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；如果被采集网页的数据会更新，而我们又要保证信息的同步，即采用循环采集的方式

· 图片尺寸：图片尺寸大小设置

· 网页采集器：从网页中抓取新闻信息

· 数据库采集器：从数据库中抓取新闻信息

3.16.2 文件夹列表采集
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· URL：采集页面的访问路径

· 页面编码：由于webplus系统采用的是UTF-8的编码格式，而被采集可能是其他的编码格式，那么为了避免采集过来的信息乱码，这里需要设置为被采集页面的编码格式。

· 文件夹列表内容规则：

· 文件夹url规则：

· 文件夹名称规则：

3.16.3 文章列表采集
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· 页面类型：如果采集的页面是RSS信息聚合页面，那么设置页面类型为RSS

· URL: 采集页面的访问路径

· 页面编码：由于webplus系统采用的是UTF-8的编码格式，而被采集可能是其他的编码格式，那么为了避免采集过来的信息乱码，这里需要设置为被采集页面的编码格式

· 列表页内容在IFRAME中：如果列表页内容在IFRAME中，那么需要单独设置规则来获取列表IFRAME的链接地址，从而来访问文章列表。否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的情况，那么根据文章列表分页的方式（链接和表单提交）制定分页的规则，并且需要设置分页开始页码，间隔页码和采集页数。如果新闻列表不存在分页，即不需要制定该规则

· 限制文章页内容：如果文章页面中，除了文章页内容外，还有其他的附加信息，那么在采集过程中为了更容易找到文章页内容，这里需要设置限制文章页内容的获取规则。一是为了避免产生垃圾信息，二是为了减轻了新闻具体信息获取规则的复杂度。如果文章页面比较简单，一般该规则不需要设置

3.16.4 文章采集
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· URL: 采集页面的访问路径

· 页面编码：由于webplus系统采用的是UTF-8的编码格式，而被采集可能是其他的编码格式，那么为了避免采集过来的信息乱码，这里需要设置为被采集页面的编码格式

· 文章内容在IFRAME中：具体的新闻页面，如果文章内容是以iframe的形式嵌入在该新闻页面中，那么需要设置规则来获取文章iframe的链接地址，从而来访问新闻内容。否则不需要制定该规则

· 文章内容分页方式：如果文章内容存在分页的情况，那么根据文章内容分页的方式（链接和表单提交）来制定分页的规则，并且需要设置分页开始页码，间隔页码和采集页数。如果文章内容不存在分页，即不需要制定该规则

· 文章更改判别方式：更改判别方式。
3.16.5 获取规则
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· 字符串：直接输入的字符串常量

· 匹配：从指定的文本（URL、IframeURL、页面内容）中通过正则表达式来得到文本中的部分内容S
· 匹配替换：先从指定的文本（URL、IframeURL、页面内容）中通过正则表达式来得到文本中的部分内容S。再使用替换正则表达式将S中匹配到的内容替换后得到正确的内容

· 公式：只支持[pageIndex]，用来在获取分页地址时代表分页的页码数

3.16.6 数据库采集
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在配置采集计划的时候，选择采集器为“数据库采集”
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· 数据库类型目前支持的如下：[image: image292.png]BEEE
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说明：Mysql、Oracle、Sqlserver、DB2（采集已实现），Postgresql、Access（采集待实现）。

· 设置说明：

不同数据库的连接Url、用户名、密码各不相同，由部署人员配置好后，填写到输入栏中

查询脚本：根据各个部门的表结构来填写

参数设置完成后，测试一下数据库连接是否成功,点击“测试数据库连接”按钮
3.17 在线消息
在“工具箱”中点击[组件管理]-[在线消息]，进入在线消息的管理界面，选择收件箱，即可处理该收件箱中的信件列表，如下图所示：
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· 收件箱中，可以全选，查看，回复和删除当前用户收到的消息。点击“新消息”发送消息内容给机构下的人员

· 发件箱中，可以全选，查看，删除当前登录用户已发送的消息。点击“新消息”发送消息内容给机构下的人员

回收站中，若当前登录的用户删除了收件箱中的信息，可以在回收站中查看，还原或彻底清除消息。
3.18 领导信箱

领导信箱是用户与院校领导交流的一种方式。在“工具箱”中点击[组件管理]-[领导信箱]，进入领导信箱的管理界面，选择“管理领导信箱”，即可维护领导信箱信息，如下图所示：
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点击“增加”，增加领导信箱
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选择人员机构，选中后点击“确定”
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选中信箱名称，点击“修改”，修改信箱名称
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在“管理领导信箱”页面，选中领导信箱，点击“获取链接”
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复制绝对地址，粘贴到浏览器地址栏，访问领导信箱
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· 新到信件：展示所有领导的新到信件，领导可以回复信件，修改信件或移交给其他领导信箱
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· 待处理信件：展示领导查看过后的信件并且没有处理的信件
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· 已回复信件：展示领导已经回复给用户的信件，可以查看操作日志，导出信件
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· 已处理信件：当管理员看到新信件后，可以选择不回复而选择“标记已处理”
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4 运行环境

4.1 硬件环境

对服务器的要求取决于管理的信息量以及信息的复杂程度。信息量越大、同时使用的用户数量越多，要求服务器的性能越高。

· WEB服务器

CPU：建议使用Intel系列奔腾G620及以上型号机器,根据访问量会对服务器的性能要求有很大的变化。

内存（RAM）：建议4G，最低1GM；

硬盘（HD）：不小于15G；（根据发布信息量变化）

· 数据库服务器的配置

CPU：建议使用Intel系列奔腾G620及以上型号机器

内存（RAM）：建议4G，最低1G；

硬盘（HD）：不小于10G；

· 客户端机器

CPU：建议使用Intel系列奔腾G620及以上型号机器

内存（RAM）：建议4G，最低1G；

硬盘（HD）：不小于10G； 

4.2 软件环境

· Web服务器：

操作系统：Microsoft Windows 2000 Server/Windows 2003/WindowXP/linx

web服务器：Tomcat6.0(建议与Apache整合使用) 
· 数据库服务器:

数据库系统：SQL SERVER7.0/DB2/ MySQL5.0/Oracle RDBM 8i

· 客户端机器：

操作系统：Mirosoft WindowsNT4.0或Microsoft Windows 2000 Professional/Server或Microsoft Windows 98/Me Microsoft Internet Explorer 5.5+

4.3 其他
本产品使用了SSH框架技术，系统（Web服务器）必须安装软件包：Tomcat6.0+JDK1.5

另外，在系统安装好以上两个软件包后，必须启动Tomcat，

具体操作方法：

· linux，/usr/local/apache-tomcat-6.0.13/bin/startup.sh 启动
          /usr/local/apache-tomcat-6.0.13/bin/shutdown.sh 停止

· window，开始——所有程序——Apache Tamcat6.0——Monitor Tomcat 可看到任务栏的右边有一个Apache Tamcat的小图标，右击图标，选择 Stop service 停止tomcat服务器 Start service启动tomcat服务器 

5 安装

《参见Webplus3安装手册》[image: image304.png]
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修改打开方式





敏感级别的选定同文件夹的敏感级别设置





该操作可注销人员登录信息





该操作可删除登录历史





展示在图片中的水印字体大小，文字内容，字体类型和字体颜色





设置页面





预览





根据条件搜索





设置页面





编辑页面





启动流程





查看推荐详情





预览文章效果





自动合并同步栏目中的文档到目标栏目





“东大校区”文件夹被合并





选择需要展示的调查，点击“保存”
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