滁州市琅尚网络科技有限公司


滁州三农网网站操作手册

1、登陆后台：（截图所用的浏览器为IE7.0，界面和6.0有些不同）
在浏览器内输入网址：http://www.czny.gov.cn/admin/
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进入后台登陆界面：
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在用户名及密码栏里输入管理员分配给我们的帐号，单击登陆。

登陆过后有三种身份：1、超级管理员；2、栏目编辑；3、栏目作者。

不同身份的身份具有不同的权限，各科室帐号为各科室栏目的编辑，同时还为公共栏目的作者。
公共栏目为：A、皖东农业新闻；B、政务公开\行政通知；C、政务公开\政策法规；D、观点改革；E、招商引资，F、休闲农庄这五个栏目。
作为本栏目编辑，在后台里面加入的内容，能直接显示在本科室的栏目主页上面，但作为公共栏目的作者，加入到公共栏目里面的内容，必须通过超级管理员的审核才能显示到网站的主页面上来。

我们用自己相应的帐号登陆到后台里面，比方说我用畜牧这个科室的帐号登陆，会出现以下界面：[image: image3.png]#H=KP] ~ pubCHS - Windows Internet Explorer
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在左边的栏目内，发现只有畜牧信息这个栏目不是灰色的，而且右边的很多条文档都是畜牧里面的文档。这说明我们只拥有畜牧信息的编辑权，因为这个帐号只是畜牧信息的编辑。我们单击畜牧信息前面的加号，可以展开这个栏目，
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我们发现畜牧信息这个栏目下有七个子栏目，当我们想要在哪个栏目里面加入内容里，可以选中这个栏目，比方说，我们选中行政执法，当我们选中某一栏目时，该栏目的颜色会变成黄色，如下图所示。[image: image5.png]FH=KP - pubCES - ¥Windows Internet Explorer
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这时，我们看到“行政执法”这个栏目变成黄色了，说明我们选中了行政执法栏目，然后，我们在右上角看到有一个“点这里增加新文档”这个字样，我们单击此处，增加新文档。
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我们先介绍下这里面的项目，主题，即为我们加入文章的标题，也是显示在首页上的内容。摘要，是对这个文档简要的描述，在这个界面里面我们主要是填写标题，其他的可以不填，空着，单击“增加新文档”进入下一界面。
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这时候呈现在我们面前的是编辑文档的界面，类似于WORD的空白文档，在空白处我们既可以手工输入文字，也可以将以前的WORD文档复制粘贴到这个地方。

我们接着来介绍编辑文档里面的工具栏的工具。

[image: image8.png]D& im@BXHA 0| —
4B ZU %[

$42|0 Mi-rlri TEEE

Default seectastie v | @

<





其实这个上面的工具，和我们用的WORD大同小异，无非是改变字体，改变字体的颜色，还有一些其他的功能，可能我们平时很少用到，我们不知道这个按钮的用处时，可以将鼠标指针移动到上面去，这时候系统会自动提示你该工具的名称，在这里，我们重点讲一下图像媒体工具[image: image9.png]


的用法。

图像媒体工具是用来上传图片的一个工具，在WORD里面没有这一功能。网站是对外发布的，因此，我们想把自己电脑里面图片发布到自己的网站里面，先要加工图片，然后将加工好的图片上传到网站内，也就是上传到服务器内，这样才能对外发布。我们单击图像媒体工具，会在界面上弹出一个新的窗口：
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我们单击确定。
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这时，会出现很多“浏览”我们单击浏览，指向本地的图片路径，单击确定，就可以将我们想要的图片上传到服务器内了。例如我上传一幅图片，他的文件名为02.gif。那么我们上传完成过后，会出现这样的界面。
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我们想要把这个图片插入到文档中，就先选中左边的图片，单击应用，即可把图片插入到文档中去。
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当我们完成一篇文档的编辑，图片的插入过后，我们要保存文档。到这里，我们就完成了在一个栏目里面加入一篇文档的操作了。
以上操作是作为本栏目的编辑来操作自己科室里面的相应栏目的，那么我们想要在公共栏目里面加入内容，栏目为灰色的，我们怎么选择公共栏目并加入内容呢？

那么接着来做。

我们可单击右上角的这个按钮。
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在右上角有一个新文档按钮，我们点击此按钮后。界面如下：
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在中间部分，我们选择栏目。
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比方说，我们选择行政通知这一栏目。这时候，我们会看到页面发生了变化，变成下面的界面：
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到这个界面之后的操作和我们以前的操作就是一样的了，我就不多说了。
单击此处，选择相应的栏目。





再单击此处，增加新文档，进入下一步骤。





输入管理员分配给你的帐号及密码，单击登陆。





在地址栏里面输入网址，登陆网站后台。





在主题栏内输入相应的主题，必填项。





工具栏





在空白处我们可输入文字，或者将WORD文档里面的文字复制，粘贴到此处。





编辑完成后，单击此处保存文档。





单击确定





选中这个图片，选择确定，就可以将这个图片插入到文档中。





此处为较片的预览窗口。





记得保存！





单击此处，可以在相应的栏目加入新文档。





单击此处，新文档按钮。
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