阿城教育信息网“用户信息发布平台”功能及其操作规程
2007年1月1日，阿城教育信息网推出的新版网站，对“信息发布系统”进行了全面更新。为使各学校及广大师生用户尽快掌握“用户信息发布平台”的功能并能顺利完成信息发布的操作，特制定本《阿城教育信息网“用户信息[image: image40.png]APERENTE
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发布平台”功能及操作规程》。
1、注册

注册是获得在阿城教育信息网上发布信息权利的首要步骤。操作步骤：
1-1在网页浏览器的地址栏中输入：“http://www.acedu.net.cn”，即可登录“阿城教育信息网”首页。

1-2用户注册。

1-2-1、点击“用户信息发布平台”栏目中的注册或新用户注册（见图1），进入下一页“阿城教育信息网服务条款和声”。
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图1


1-2-2、阅读阿城教育信息网服务条款和声明后点击我同意或不同意按钮（见图2）。点击我同意按钮注册继续，点击我不同意按钮终止注册。
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图2 

1-2-3、填写用户注册信息。用户名称填写要求：学校用户注册使用中文（如：实验小学）；个人用户注册中英文均可。其他要求见图３黑体字下方的对应说明。*号为必填项目，填写正确后，点击注册按钮即注册成功。

[image: image3.jpg]et —
ERRA P B KBRS 15FT -

LR 0% Ox

e - ]
ST ARl .=

B,
FEERHTEE

HESE
FEERIR TR

[RERCEE





图3

1-3、用户等级权限及说明。
1-3-1、用户等级权限
	用户等级
	权限说明
	备注

	学校用户
	本区教育新闻、艺术展馆、投稿选登栏目的录入（需审核）。发表文章评论。使用留言板。
	

	师生用户
	艺术展馆、投稿选登等栏目录入（需审核）。发表文章评论。使用留言板。
	

	普通用户
	投稿选登栏目录入（需审核）。发表文章评论。使用留言板。
	

	游　　客
	发表文章评论。使用留言板。
	


1-3-2、说明事项

1-3-2-1、本区城区各中小学校、乡镇第一中学、中心小学及村级小学为本站指定用户，管理员带为注册。用户名为各单位中文名称。如：乡镇第一中学统一为××乡（镇）中学，如杨树一中用户名即：杨树中学。初始密码统一为：123456789，登陆后自行修改密码，登陆后未修改密码造成的后果自行负责。

1-3-2-2、其他学校及师生个人自行进行注册。学校用户注册需使用本校中文名进行注册，在用户注册信息填写电子邮件栏填入本站指定的学校邮箱账号。管理员根据注册名称发邮件或电话进行确认后，将其划分到学校用户组。
2、登录
登录是指注册用户进入并使用阿城教育信息网“用户信息发布平台”。
2-1、在图４中填入用户名和密码，点击登录，进入新的用户信息发布平台窗口。
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图４

2-2、在新的用户信息发布平台窗口（图5）中选择要发布信息类别的对应选项。
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图５
2-3、选择要执行的操作项目。

3、编辑、发布信息
即在本站发表新闻、文学作品等文字类内容。编辑界面如图6。

[image: image6.emf]图6
　　3-1、发表文章的操作

　　　　3-1-1、填写要发表文章的基本属性。
　　　　　文章属性的填写既填写文章基本信息。
　　　　　3-1-1-1、所属栏目。通过下拉菜单选择文章要发布到本站哪一个栏目。参见图７。
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图7
　　　　　3-1-1-2、所属专题。选择新闻所属专题，不符合列表中专题可选择“不指定专题”。按住“Shift”或“Ctrl”可同时选择多个专题。参见图8。
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图8
　　　　　3-1-1-3、文章标题。当文章标题过长时，在简短标题中填入标题简写，要求不超过20个汉字，显示在网站首页。完整标题不做具体字数限制，显示为文章网页的标题，不在首页链接中显示。参见图9。
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图9
　　　　　3-1-1-4、关键字。关键字可在填写框中填入，也可在下边给出的关键字中选择，使用方法见图10中的说明。
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图10
　　　　　3-1-1-5、作者。填写作者姓名，默认为登录用户名，可在作者选择中列出的作者直接选择。Emali默认为acedu@acedu.net。可重新填写为用户自己的email。参见图11。
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图11
　　　　　3-1-1-6、来源。名称填写：原创新闻作品来源默认填写为阿城教育信息网。转载作品注明作品出处。也可在来源选择列举的网站中直接选择。网址填写新闻作品来源的网址。参见图12。
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图12
　　　　　3-1-1-7、文章简介。填写文章内容摘要等信息，超过千字的新闻最好填写。
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图13
　　　　　3-1-1-8、转项链接。注册用户不允许使用此项功能。
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图14
　　　　3-1-2、编辑文章内容。
编辑文章内容既编写新闻及文章的文字内容、插入图像、媒体、设置格式等操作。
　　　　　3-1-2-1、文章内容可在文本编辑器中直接输入，通常情况下文本输入不需要定义文本字体、字号、颜色等样式。在其他文档编辑器中拷贝的文字选择纯文本粘贴，拷贝文字后点击[image: image15.png]


按钮即纯文本粘贴，原文本格式即被清除。鼠标停留在工具栏中按钮上，即显示按钮的说明。工具使用方法请参照word使用方法。参见图15 。
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图15
　　　　　
　　　　  3-1-2-2、在文章中插入多媒体信息。
　　　　　  3-1-2-2-1、插入图片。在图15 中点击[image: image17.png]


，打开“图片属性（插入）”对话框，设置上传图片属性（见图16）。
选择图片来源。图片来源方式有“上传”和“网络”两种，点击选自标记进行选择图片来源为“上传”或“网络”。上传本地图片的格式为jpg、gif。
设置显示效果。本项设置只需填写图片宽度与高度，其他项目不需填写。当图片比例为4：3时，图片宽度设置为400，高度设置为300。当图片比例为16 ：11时，图片宽度设置为400，图片高度设置为275。填写完毕后点击“确定”按钮。继续添加图片时，重复上述操作。新闻类信息上传图片要求不少于2幅，其他信息图片上传数量不限，可根据文章需要而定。
预览。对选定的图片进行缩略显示。
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图16
　　　　　  3-1-2-2-2、插入flash动画。点击图15中[image: image19.png]


。打开“flash动画属性”对话框（见图17）。选择Flash来源为“上传”或“网络”。上传本地文件文件格式为　.swf 。在显示效果栏中设置动画宽度和高度，点击“确定”按钮。
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图17
　　　　　3-1-2-2-3、在文本中插入自动播放媒体文件。点击图15中[image: image21.png]


。打开“媒体文件属性”对话框（见图18）。选择文件来源为“上传”或“网络”。 上传文件服务器接受的文件格式有rm、mp3、wav、mid、avi、mpg、mpeg、asf、wma。在“播放效果”选项中设置播放宽度和高度，点击“确定”按钮。
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图18
　　　　　3-1-2-2-4、在文本文件中插入表格。点击图15中[image: image23.png]


。打开“表格属性（插入）”对话框（见图19）。根据编辑内容的需要设置表格行数与列数，其他设置采用默认即可，点击“确定”按钮。
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图19
　　　　3-1-3、分页方式。
点击分页方式下拉菜单可设置文章是否分页显示及方式。选项有不分页、自动分页、手动分页，默认为不分页。设置自动分页，需填写每页字符数，默认值为10000，可根据文章具体情况自由填写。设置手动分页，在文本编辑器中文章需要分页的位置点击[NextPage]按钮即插入分页标记，文章发布后即在此处进行分页。参见图20。
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图20
　　　　3-1-4、设置文章信息首页图片。

          首页图片为在本站首页本区教育新闻栏目中以幻灯形式展示的图片，链接到相应的网页。

点击“浏览”按钮选择本地磁盘中预先处理好的图片文件进行上传。图片要求4：3比例，220 X 165像素横版图片。参见图20。
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图21
　　　　3-1-5、已上传。显示上传文件。
此项无需进行操作。参见图22
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图22
　　　　3-1-6、确认上传。
文章编辑及设置完成后，上传至服务器，生成网页。检查无误后，点击 “添加”按钮，完成新闻上传，等待管理员审核。参见图23。
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图23
 　　

　　3-2、添加软件信息的操作

此功能未开放，用户无权操作。
3-3、添加图片信息的操作
本系统为独立图片管理系统，不同于发表文章时插入图片。专门供发布各类图片信息使用。学校新闻文字量不足200字，建议在本系统发布图片新闻。
3-3-1、点击图5 中【添加图片】，进入图片管理系统。
3-3-2、发布图片信息的操作。参见图24。
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图24
3-3-2-1、所属栏目。
在下拉菜单中选择图片在那个栏目中发布。
3-3-2-2、所属专题。
不需设定。
3-3-2-3、图片名称。
填写图片名称。
3-3-2-4、关键字。
关键字为站内搜索项目，通过关键字的查找能快速查询到相关网页。关键字填写要能直接体现图片信息的2-4个字。

3-3-2-5、图片作者。
填写作者姓名、邮箱、个人主页地址。

3-3-2-6、缩略图地址。
缩略图为在首页显示的标题性图片，为必添项。点击“浏览”按钮选择图片文件，进行上传。图片尺寸要求100 x 75像素横版图片。

3-3-2-7、图片地址。

添加图片地址。点击“添加图片地址”按钮，弹出对话框，填入图片地址名称和网址，用 | 隔开。

修改当前地址。选择已添加的图片地址，点击“修改当前地址”按钮，对图片地址进行修改。

删除当前地址。选择已添加的图片地址，点击“删除当前地址”按钮，即删除地址。

调整图片顺序。点击[image: image30.png]


，可对图片先后顺序进行调整。

3-3-2-8、上传图片。
上传本地图片。

点击“浏览”按钮，选择本地存储器中图片文件进行上传。可重复操作，上传多张图片。图片要求不大于800 x 600像素。

3-3-2-9、填写图片简介。
对图片进行简要的文字说明或介绍。学校可以此发布简短新闻。参见图25。
[image: image31.png]B

F

[snaaslaxs

B dwit Qx| @nk




图25
3-3-3、完成图片添加。
检查无误后，点击确定按钮，完成信息添加，管理员审核后，将在相应栏目里生成网页。
　　3-4、修改资料的的操作
用户注册信息可进行修改。
点击图5中【修改资料】，进入修改用户信息管理页面（见图26）。重新填写注册信息后，点击保存修改结果按钮，用户注册信息修改完毕。
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图26
3-5、发短消息的的操作

发送短消息功能允许注册用户间点对点信息传送。
   点击图5中【发短消息】，进入短消息发送系统。操作说明见图27左下角“说明”。收件人要填写注册用户名称。管理员审核文章会自动向该用户发出审核通过、文章退回等消息。参见图27。
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图27
3-5-1、

　查看短消息。

3-5-2、

　查看已发送的短消息。

3-5-3、

　查看已经发送的短消息。
3-5-4、

   已删除的短消息。

3-5-5、

   可添加联系人，直接察看联系人的文章，发送短消息等。

3-5-6、

　撰写新短消息。
　　3-6、收件箱的操作
察看接收到的短消息。收到短信息的方式为浏览器弹出窗口，浏览器禁止弹出窗口可能会出现没能及时阅读短消息的情况。点击【收件箱】进入短消息操作页面，具体功能与3-5相同。
　　3-7、在线充值的功能及操作
未启用功能。
　　3-8、注销登录的功能及操作
　　
点击退出阿城教育信息网用户信息发布平台。
图1








�添加文章大约有2.5屏的长度，应完整拷屏下来。再逐项说明。


当然以我的级别可能同基层学校登录到的窗口不一样。


但完整性及逐项说明的要求是一致的
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