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概述
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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。


修改记录
	文档版本
	发布日期
	修改说明

	01
	2015-01-30
	第一次正式发布。


目  录

11 产品概述


11.1 WebPlus Pro简介


11.2 WebPlus Pro特点


21.3 基本概念


32 系统运行环境配套说明


32.1 硬件运行环境配套说明


32.2 软件运行环境配套说明


42.3 其他配套说明


53 快速入门


53.1 管理任务概述


53.2 入门操作


53.2.1 登录


73.2.2 向导模式


83.2.3 专业模式


94 网站建设


94.1 栏目管理


104.1.1 栏目列表管理


164.1.2 增加栏目


214.1.3 修改栏目


224.1.4 删除栏目


234.1.5 导入栏目


244.1.6 移动栏目


254.1.7 信息来源


314.1.8 共享设置


354.1.9 访问控制


364.1.10 RSS


384.1.11 跨站发布审核


414.1.12 站点访问控制


424.1.13 根栏目设置


445 内容管理


445.1 文档管理


445.1.1 文档管理


775.1.2 待办处理


905.1.3 文件夹管理


1055.1.4 归档


1075.2 图片库


1095.3 视频库


1105.4 回收站


1115.5 文档编辑器常用操作


1125.5.1 插入超链接


1135.5.2 插入图片


1165.5.3 多图上传


1185.5.4 插入视频


1195.5.5 上传附件


1205.5.6 自动排版


1215.5.7 导入PDF


1225.5.8 导入Word/Excel/PPT文件


1266 个人中心


1266.1.1 收藏夹


1276.1.2 待办及通知


1286.1.3 个人信息


1316.1.4 我的日程


1326.1.5 发布统计


1326.1.6 站点统计


1336.1.7 站点信息




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平台轻松地进行维护栏目、发布内容和管理图片等操作。

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。
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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。

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。
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系列奔腾G620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系列奔腾G620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，您可以在站点内管理文件及文件夹，发布/管理栏目内容、审核文章内容等操作。
3.2  入门操作
3.2.1  登录

您登录WebPlus Pro个性化信息门户平台后，才能进行维护栏目、发布内容等操作。

前提条件

您具备信息管理员权限。

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 3‑1所示。

图 3‑1登录页面
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3. 单击“[image: image11.png]


”，登录系统。

登录成功后，系统跳转到主页面，如图 3‑2所示。

图 3‑2系统主页面
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----结束
3.2.2  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

您具备信息管理员权限。

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 3‑2所示。

2. 在“管理向导”列，单击“维护信息”。

系统跳转到“内容管理”主页面，如图 3‑3所示。

图 3‑3维护信息
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3. 根据实际需求，维护文档内容、图片、视频等信息。
具体的维护信息操作，请参见5 内容管理。

----结束
3.2.3  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

您具备信息管理员权限。

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 3‑4所示。

具体的栏目管理操作请参见4.1 

 REF _Ref407115690 \h 
栏目管理，内容管理请参见5 

 REF _Ref408129086 \h 
内容管理。
图 3‑4专业模式
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----结束
4  网站建设

您可以在“网站建设”页签，进行增加、修改、删除、移动栏目等操作，轻松地管理站点内所有栏目。
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 4‑1所示。

图 4‑1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 4‑1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 4‑2所示。
图 4‑2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

您已经以信息管理员身份登录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 4‑13所示。
图 4‑3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: image18.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: image19.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 4‑4所示。

图 4‑4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 4‑5所示。
图 4‑5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 4‑6所示。

图 4‑6发布文章

[image: image22.png]gAEE @

crame) [ BNEE: o BT +

wEEe: | T v

Al AR

BAE: | 2014-10-23 16:2747

U





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 4‑7所示。

图 4‑7抓取发布页面

[image: image23.png]mRrEmEm beeskz V|

A-E

]
a8

|Qsw | 258

» EdiEatl
» e
=Eeecd
o A
===
» Ed&tEmi
v EdtErE
» e s
» GduFEm
» E#iimahas

Emitsin
o @A

Bmwirs

WrEeE
v EdBEsm
v i i

O &= AE
1 O w@zs Vil o
v 20141223 09
2 0123
FHEER 20141023 16

[1a | m

]

<





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 4‑6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 4‑8所示。
图 4‑8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: image25.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: image26.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 4‑9所示。

图 4‑9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

您已经以信息管理员身份登录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 4‑10所示。

图 4‑10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 4‑11所示。

图 4‑11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 4‑12所示。
图 4‑12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: image31.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: image32.png]= G



：将“未选择”字段，移动到“已选择”列表。

· [image: image33.png]= I



：将“已选择”字段，移动到“未选择”列表。

· [image: image34.png]4 &



：在“已选择”列表选中一字段，上移该字段的显示顺序。

· [image: image35.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

您已经以信息管理员身份登录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 4‑13所示。
图 4‑13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

您已经以信息管理员身份登录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 4‑14所示。
图 4‑14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 4‑15所示。

图 4‑15删除提示框
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----结束
4.1.5  导入栏目

前提条件

您已经以信息管理员身份登录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 4‑16所示。
图 4‑16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

您已经以信息管理员身份登录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 4‑17所示。
图 4‑17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

您已经以信息管理员身份登录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 4‑18所示。
图 4‑18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: image42.png]


。

系统跳转到“选择信息来源”页面，如图 4‑19，图 4‑20所示。

图 4‑19选择信息来源1
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图 4‑20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 4‑19的页面中选择本站的文件夹，也可以在图 4‑20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 4‑21所示。
图 4‑21 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 4‑22所示。
图 4‑22 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 4‑23所示。
图 4‑23 设置筛选条件
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----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

您已经以信息管理员身份登录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 4‑24所示。
图 4‑24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 4‑25所示。

图 4‑25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 4‑26所示。

图 4‑26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 4‑27所示。

图 4‑27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

您已经以信息管理员身份登录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 4‑18所示。

图 4‑28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

您已经以信息管理员身份登录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 4‑29所示。
图 4‑29获取RSS聚合地址
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· 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: image56.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

您已经以信息管理员身份登录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 4‑30所示。
图 4‑30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: image58.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: image59.bmp]”。
系统弹出“发布文档”页面，如图 4‑31所示。

图 4‑31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: image61.bmp]”。
系统弹出“退回原因”页面，如图 4‑32所示。

图 4‑32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

· 您已经以信息管理员身份登录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 4‑33所示。

图 4‑33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

· 您已经以信息管理员身份登录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 4‑34所示。
图 4‑34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
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、图片库、视频库等。
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等操作。

图 5‑1文档管理主页面
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在如图 5‑1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: image66.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: image67.bmp]”，可以查看文档的推荐详情。

· 单击“操作”列的“[image: image68.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

您已经以信息管理员身份登录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 5‑2所示。

图 5‑2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 5‑3所示。

图 5‑3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，文档编辑器页面如图 5‑4所示。

图 5‑4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 5‑5、图 5‑6、图 5‑7

 REF _Ref411260549 \h 
图 5‑8，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: image72.bmp]
	高级属性，单击后展示全部高级编辑属性。

	[image: image73.bmp]
	基本属性，单击后单击展示隐藏部分的编辑属性。

	[image: image74.bmp]
	基本功能，单击后隐藏部分编辑属性。

	[image: image75.png]B




	单击下拉列表，选择文档的编辑样式。

	[image: image76.png]



	单击下拉列表，设置字体类型。

	[image: image77.png]14px




	单击下拉列表，设置字体大小。

	[image: image78.bmp]
	加粗文本字体。

	[image: image79.bmp]
	设置文本字体为斜体。

	[image: image80.bmp]
	字体下方显示下划线。

	[image: image81.bmp]
	单击下拉列表，设置字体颜色。

	[image: image82.bmp]
	单击下拉列表，设置文档的背景颜色。

	[image: image83.bmp]
	插入/编辑超链接，具体操作请参见5.5.1 

 REF _Ref408323588 \h 
插入超链接。

	[image: image84.bmp]
	取消超链接（选中超链接内容时才可使用）。

	[image: image85.bmp]
	插入/编辑锚点链接。

	[image: image86.bmp]
	增加缩进量(最多增加缩进32个字符)。

	[image: image87.bmp]
	减少缩进量(最多减少缩进32个字符)。

	[image: image88.bmp]
	文本内容左对齐。

	[image: image89.bmp]
	文本内容居中对齐。

	[image: image90.bmp]
	文本内容右对齐。

	[image: image91.bmp]
	文本内容两端对齐。

	[image: image92.bmp]
	插入图片，具体操作请参见5.5.2 

 REF _Ref394047067 \h 
 \* MERGEFORMAT 插入图片。

	[image: image93.bmp]
	多图上传，具体操作请参见5.5.3 

 REF _Ref408323461 \h 
多图上传。

	[image: image94.bmp]
	插入视频内容，具体操作请参见5.5.4 

 REF _Ref394047091 \h 
 \* MERGEFORMAT 插入视频。

	[image: image95.bmp]
	插入音频内容。

	[image: image96.bmp]
	上传附件内容，具体操作请参见5.5.5 

 REF _Ref394047106 \h 
 \* MERGEFORMAT 上传附件。

	[image: image97.bmp]
	自动排版内容，具体操作请参见5.5.6 

 REF _Ref394047118 \h 
 \* MERGEFORMAT 自动排版。

	[image: image98.bmp]
	插入表格。

	[image: image99.bmp]
	导入PDF格式文件，具体操作请参见5.5.7 

 REF _Ref394047132 \h 
 \* MERGEFORMAT 导入PDF。

	[image: image100.bmp]
	导入Word格式文件，具体操作请参见5.5.8 导入Word/Excel/PPT文件。

	[image: image101.bmp]
	导入Excel格式文件。

	[image: image102.bmp]
	导入PPT格式文件。

	[image: image103.bmp]
	撤销操作。

	[image: image104.bmp]
	重新操做。

	[image: image105.bmp]
	单击下拉列表，设置段前距的值。

	[image: image106.bmp]
	单击下拉列表，设置段后距的值。

	[image: image107.bmp]
	单击下拉列表，设置行间距的值。

	[image: image108.bmp]
	纯文本的粘贴模式。

	[image: image109.bmp]
	单击下拉列表，选择有序列表格式。

	[image: image110.bmp]
	单击下拉列表，选择无序列表格式。

	[image: image111.bmp]
	全选内容。

	[image: image112.bmp]
	格式刷。

	[image: image113.bmp]
	清除文章格式。

	[image: image114.bmp]
	系统默认的图片的展示方式，图标中的“[image: image115.bmp]”表示图片在文档中的展示位置。

	[image: image116.bmp]
	图片的左浮动展示方式。

	[image: image117.bmp]
	图片的右浮动展示方式。

	[image: image118.bmp]
	图片的居中展示方式。

	[image: image119.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: image120.bmp]
	Google地图，可以插入地图信息。

	[image: image121.bmp]
	插入Iframe标签内容。

	[image: image122.bmp]
	删除表格。

	[image: image123.bmp]
	在表格前插入空白行。

	[image: image124.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: image125.bmp]
	删除行，选中表格某一单元格，删除单元格所在行。

	[image: image126.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: image127.bmp]
	删除列，选中表格某一单元格，删除单元格所在列。

	[image: image128.bmp]
	合并多个单元格。

	[image: image129.bmp]
	右合并单元格。

	[image: image130.bmp]
	下合并单元格。

	[image: image131.bmp]
	完全拆分单元格(合并单元格后才可进行该操作)。

	[image: image132.bmp]
	拆分成列(列合并单元格后才可进行操作)。

	[image: image133.bmp]
	拆分成行(行合并单元格后才可进行操作)。

	[image: image134.bmp]
	清空文档。

	[image: image135.bmp]
	文档中插入代码内容。

	[image: image136.bmp]
	文档中插入分隔线。

	[image: image137.bmp]
	文档中插入特殊字符

	[image: image138.png]



	插入DIV（层叠样式表单元的位置和层次）。

	[image: image139.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: image141.bmp]
	新增页，预览时出现分页效果。

	[image: image142.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: image143.bmp]
	合并页。根据实际需要选择“合并全部页”或“合并指定页”。

	[image: image144.bmp]
	拆分页。鼠标定位的位置即为分页的起始位置。


图 5‑5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: image146.bmp]”，在关键字输入框中输入关键字，单击“[image: image147.bmp]”保存关键字。

	创建部门
	单击“[image: image148.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: image149.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 5‑6多栏发布
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图 5‑7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 5‑8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: image154.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

您已经以信息管理员身份登录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 5‑3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

您已经以信息管理员身份登录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”。

页面右侧罗列出“上海海洋大学”站点的所有文档，如图 5‑3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 5‑9所示。

图 5‑9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

您已经以信息管理员身份登录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 5‑3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 5‑10所示。

图 5‑10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

您已经以信息管理员身份登录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 5‑3所示。

3. 单击“批量上传”。

系统弹出“批量上传”页面，如图 5‑11所示。

图 5‑11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: image158.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”类型文档的状态
前提条件

您已经以信息管理员身份登录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 5‑3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 5‑12所示。

图 5‑12定稿确认框
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只有“草稿”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

您已经以信息管理员身份登录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 5‑3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 5‑13所示。

图 5‑13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

您已经以信息管理员身份登录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 5‑3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 5‑14所示。

图 5‑14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

您已经以信息管理员身份登录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 5‑3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 5‑15所示。

图 5‑15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

· 您已经以信息管理员身份登录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 5‑3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 5‑16所示。

图 5‑16设置文档页面
[image: image165.png]Fe
30w

am

—e I





[image: image166.png]



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

· 您已经以信息管理员身份登录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 5‑3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 5‑17所示。

图 5‑17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: image168.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 5‑18所示。

图 5‑18文档管理页面
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2. 单击“操作”列表下的“[image: image170.bmp]”。

系统跳转到“文档功能管理”页面，如图 5‑19所示。

图 5‑19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: image172.bmp]”。
系统弹出“推荐详情”页面，如图 5‑20所示。

图 5‑20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

您已经以信息管理员身份登录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 5‑3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 5‑21所示。

图 5‑21多栏发布页面
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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 5‑22所示。

图 5‑22文档管理页面
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2. 单击“操作”列表下的“[image: image176.bmp]”。

系统跳转到“文档详情”页面，如图 5‑23所示。
图 5‑23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

您已经以信息管理员身份登录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 5‑3所示。

3. 选中待操作文档，单击页面右下部“[image: image178.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 5‑24所示。

图 5‑24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: image180.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

· 您已经以信息管理员身份登录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 5‑3所示。

3. 选中待操作文档，单击页面右下部“[image: image181.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 5‑25所示。

图 5‑25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: image183.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

您已经以信息管理员身份登录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 5‑3所示。

3. 选中待归档的文档，单击页面右下部“[image: image184.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 5‑26所示。

图 5‑26归档确认页面
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“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

您已经以信息管理员身份登录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 5‑3所示。

3. 选中待冻结的文档，单击页面右下部“[image: image187.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 5‑27所示。

图 5‑27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”。
· 您已经以信息管理员身份登录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 5‑28所示。

图 5‑28“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: image190.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 5‑29所示。

图 5‑29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: image192.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，且不可恢复。

前提条件

您已经以信息管理员身份登录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 5‑3所示。

3. 单击页面右下部“[image: image193.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 5‑30所示。

图 5‑30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 5‑31所示。

图 5‑31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

· 您已经以信息管理员身份登录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 5‑3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 5‑32所示。

图 5‑32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: image197.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: image198.bmp]”。
系统跳转到文档属性页面，如图 5‑33所示。

图 5‑33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 5‑34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 5‑34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

· 您已经以信息管理员身份登录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 5‑3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 5‑32所示。

4. 选中“流程审核”。

页面展示“流程审核”列表，如图 5‑35所示。

图 5‑35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: image202.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: image203.bmp]”。

系统跳转到文档属性页面，如图 5‑36所示。

图 5‑36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 5‑37、图 5‑38所示。

图 5‑37一步审核流程审核文章页面
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图 5‑38两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

· 您已经以信息管理员身份登录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 5‑32所示。

4. 选中“推荐审核”。

页面展示“推荐审核”列表，如图 5‑39所示。

图 5‑39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: image208.bmp]”。

系统弹出“接收文档”页面，如图 5‑40所示。

图 5‑40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: image210.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: image211.bmp]”。

2) 系统弹出“退回文档”页面，如图 5‑41所示。

图 5‑41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: image213.bmp]”，查看推荐详情，如图 5‑42所示。

图 5‑42推荐详情
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· 查看文档详情
单击单击“操作”列中的“[image: image215.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 5‑43所示。

图 5‑43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: image217.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: image218.bmp]”，可重新推荐文档。

· 查看推荐详情

单击“操作”列中的“[image: image219.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 5‑44所示。

图 5‑44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: image221.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。

· 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。

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

您已经以信息管理员身份登录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 5‑45所示。

图 5‑45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 5‑46所示。

图 5‑46“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 5‑47所示。

图 5‑47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 5‑48所示。

图 5‑48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: image226.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: image227.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

您已经以信息管理员身份登录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 5‑3所示。

3. 选择“文件夹管理”。

系统跳转到“文件夹管理”页面，如图 5‑47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

您已经以信息管理员身份登录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 5‑47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 5‑49所示。

图 5‑49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 5‑50所示提示框。
图 5‑50删除提示框
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----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

您已经以信息管理员身份登录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 5‑46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 5‑51所示。

图 5‑51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

您已经以信息管理员身份登录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 5‑47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 5‑52所示。

图 5‑52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

您已经以信息管理员身份登录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 5‑46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 5‑51所示。

图 5‑52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。
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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

您已经以信息管理员身份登录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 5‑47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 5‑54所示。

图 5‑54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 5‑55、图 5‑56所示。

图 5‑55增加默认本站发布栏目
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图 5‑56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

· 您已经以信息管理员身份登录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 5‑57所示。

图 5‑57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 5‑58所示。

图 5‑58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 5‑59所示。

图 5‑59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  图片库

[image: image242.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

· 您已经以信息管理员身份登录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 5‑60所示。

图 5‑60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
5.3  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。
前提条件

· 您已经以信息管理员身份登录WebPlus Pro系统。

· “视频库”页面存在视频。

操作示例

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

1. 单击“内容管理 > 视频库”。
系统跳转到“视频库”页面，如图 5‑61所示。

图 5‑61视频库
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2. 在“视频库”页面，您可以进行如下操作。
· 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，再次单击则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，再次单击则根据浏览次数升序排列。
----结束
5.4  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

· 您已经以信息管理员身份登录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 5‑62所示。

图 5‑62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 5‑63所示。

图 5‑63删除确认框
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2) 单击“确定”，删除成功。
[image: image247.png]



回收站内的文档被彻底删除后，不可恢复。
----结束
5.5  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 5‑64文档编辑器操作界面
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5.5.1  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 5‑64所示的文档编辑器页面，单击“[image: image249.bmp]”。

系统弹出“超链接”操作页面，如图 5‑65所示。

图 5‑65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
5.5.2  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 5‑64所示的文档编辑器页面，单击“[image: image251.bmp]”。

系统弹出“超链接”操作页面，如图 5‑66所示。

图 5‑66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 5‑67上传本地图片
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2) 您可以进行如下操作。

- 单击“[image: image254.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 5‑68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
5.5.3  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 5‑64所示的文档编辑器页面，单击“[image: image256.bmp]”。
系统弹出“多图上传”页面，如图 5‑69所示。
图 5‑69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 5‑70所示。
图 5‑70多图上传效果图
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----结束
5.5.4  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 5‑64所示的文档编辑器页面，单击“[image: image259.bmp]”。

系统弹出“视频”页面，如图 5‑71所示。

图 5‑71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5.5.2 

 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
5.5.5  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 5‑64所示的文档编辑器页面，单击“[image: image261.bmp]”。

系统弹出“附件”页面，如图 5‑72所示。

图 5‑72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
5.5.6  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: image263.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 5‑73自动编排选项
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5.5.7  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 5‑64所示的文档编辑器页面，单击“[image: image265.bmp]”。

系统弹出“导入PDF”页面，如图 5‑74所示。

图 5‑74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
5.5.8  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: image267.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 5‑64所示的文档编辑器页面，单击“[image: image268.bmp]”。
系统弹出“超链接”操作页面，如图 5‑75所示。

图 5‑75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 5‑76所示。
图 5‑76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 5‑77所示。
图 5‑77导出swf格式文件
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----结束
6  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。在站点首页，单击如图 6‑1所示的红框中的用户名即可进入个人中心页面。

图 6‑1个人中心
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6.1.1  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: image273.png]


”。

系统跳转到“管理收藏夹”页面，如图 6‑2所示。

图 6‑2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
6.1.2  待办及通知

您可以在“待办及通知”中处理待办事项，查看消息内容。单击待办事项，系统跳转到“处理待办”页面，方便查看和处理待办事项。
图 6‑3待办及通知
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图 6‑4处理待办
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6.1.3  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 6‑5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 6‑6所示。
图 6‑6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 6‑7所示。

图 6‑7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 6‑8所示。
图 6‑8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 6‑9所示。

图 6‑9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
6.1.4  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上。

图 6‑10我的日程
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6.1.5  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 6‑11发布统计
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6.1.6  站点统计

您可以在“站点统计”中查看站点空间的分配情况以及站内文件夹、文档、栏目等总数。

图 6‑12站点统计
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6.1.7  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 6‑13站点信息

[image: image285.png]@MEER [=15)
B © e sessducn g
N
SRR
FTRUBG |
EHER:

TR, ELGRAR 56600
BATUAD : TIRHL A2 25T
w2





[image: image286.bmp]













































