团站通后台管理信息系统使用说明书
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一、网站管理界面
1.1 登录界面
[image: image1.png]



请点击您网站的底部的“管理登陆”进入这个画面。同时，您也可以输入http://tzt.bjyouth.net/TZT/Login.jsp网址进行登录（请注意区分大小写）。
团站通的登陆界面需要用户输入正确的用户名、密码和验证码才可以正确登陆。
（以下所有功能演示以海淀团区委为例）
1.2 管理界面
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二、栏目功能介绍
2.1 站点管理
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点击左侧导航栏的 站点管理，就可以进入 “站点管理” 的相关设置中。
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2.2 栏目管理
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点击左侧导航栏的 “栏目管理”，就可以进入 “栏目管理” 的相关设置中
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在栏目管理界面中，您可以新建、合并、编辑、删除栏目，由于栏目和前台有关联。

建议与我们取得联系，在技术人员配合下进行操作。
2.3 文章管理

[image: image8]点击左侧导航栏的 “文章管理”，就可以进入“文章管理”的相关设置中。
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在右侧可以看到现有的各个栏目，点击文章管理链接，就可以进入各个栏目对应的文章管理界面，进行添加、编辑以及删除文章的操作。
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2.4 图片播放器管理


[image: image11]点击左侧导航栏的 “图片播放管理”，就可以进入“图片播放管理”的相关设置中
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这里可以对图片播放器进行添加、编辑和删除设置。
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“选项”菜单中可以设置图片播放器的类型，尺寸和显示张数。
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选项设置则对图片播放器是否显示链接、是否显示说明文字以及说明文字的位置进行设置。
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当您选择某个图片播放器类型为“幻灯片”、“横向列表”、“纵向列表”几种类型时，则需要手动上传图片
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当您选择某个图片播放器类型为“图片来自栏目”时，则需要选择对应的栏目。
2.5 友情链接管理


[image: image17]点击左侧导航栏的 “友情链接管理”，就可以进入“友情链接管理”的相关设置中。
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友情链接栏目可以添加、编辑和删除友情链接，也可以设置该友情链接为图片或是文字链接。

2.6 投票管理


[image: image19]点击左侧导航栏的 “投票管理”，就可以进入“投票管理”的相关设置中
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投票管理可以添加、编辑和删除投票，点击“添加”按钮，就可以添加投票
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添加投票的界面需填写投票主题和选项。
点击“+ ”“-”按钮可以增加和减少投票的选项，点击“添加”按钮便可以添加这个投票 。
2.7 留言本管理（可选）

[image: image22]点击左侧导航栏的 “留言本管理”，就可以进入“留言本管理”的相关设置中。
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留言本的管理中，可以对留言进行回复、审核和删除操作。

留言板为可选功能，如果您的网站需要留言板功能，请与我们取得联系。

2.8 单位积分管理


[image: image24]点击左侧导航栏的 “单位积分管理”，就可以进入“单位积分管理”的相关设置中
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在单位积分界面中，可以添加下属单位，并对其积分进行管理。
届时在添加文章的时候您将看到这里设置的积分单位。
2.9流量统计


[image: image26]点击左侧导航栏的 “流量统计”，就可以进入”流量统计”。
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流量统计除显示一般网站访问量外，还可以查看网站各个时段的访问量甚至是各个栏目的访问明细。
2.10更改用户信息


[image: image30]点击左侧导航栏的“更改用户信息“，就可以进入“更改用户信息”设置中，可以设置网站的联系电话、电子邮箱以及更改密码。
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2.11安全退出


[image: image32]点击左侧导航栏的“安全退出“，就可以退出管理界面，返回登录界面。
三、快速添加新闻

3.1进入添加新闻界面

[image: image33]点击左侧导航栏的 “文章管理”，进入“文章管理”中。
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在右侧可以看到现有的各个栏目，点击文章管理链接，进入各个栏目对应的文章管理界面。
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点击“新增文章”按钮进入新添文章界面，新添文章界面主要项目有 “标题”“ 副标题 ”“所在栏目”“ 内容编辑”栏目。

（1）标题编辑区域：可以添加文章标题，并且可以对标题的文字进行编辑（去格式 源代码 粗细 倾斜 颜色）。
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（2）副标题及文章属性编辑区域：可以填写文章的副标题和发布人以及上报的单位（即积分单位），可以设定文章的发布时间及是否置顶。

[image: image37.png]E ]
FEER
AR

EHER

20050404 12:50.48

FAA
HREE

bt

© 2EEm





（3）文章编辑区域：是文章编辑的主要板块，可以对文章进行类似于word形式的编辑。下面对主要工具按钮进行介绍。
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3.2添加文字及图片新闻

（1）添加文字新闻：参考3.1所述依次填入“标题”、“副标题（可选）”、“正文”。点击[image: image39.png]®



按钮。这样您的新闻就添加成功。
（2）在新闻中插入图片：在添加新闻时候，您可以在新闻中自由插入图片。点击新闻正文框中的[image: image40.png]


按钮，出现如下界面
点击“浏览”按钮，将定位到您的本地电脑资源管理器界面，在这您只需要选定您需要上传的图片，然后点击“确定”返回图片上传界面。点击左图中“发送到服务器上”按钮，点击“确定”。这样您的图片就上传到服务器上了。
    同时，在这里您还可以定义您的图片的一些属性，如

“宽度”、“高度”、“边框大小”、“水平间距”、“垂直间距”、“对其方式”等。
同时，您也可以将远程服务器上图片插入新闻中：

3.3新闻排版

在添加新闻标题时候，如果您是从word中复制的新闻标题，请点击下图中的 [image: image41.png]


 “粘贴为无格式文本”按钮，这样才能保证您在word中设置的文章标题的样式没有复制过来。
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如果您已经复制过来的了，请点击“源文件按钮”，删除除标题外的其他字符，这样才能保证您所输入的标题正确。
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在添加新闻输入框中，我们提供了很多的新闻排版功能，依次为：
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文章模版：在添加文章的时候可以快速套用一些简单的版式。

无格式粘贴 ：去除网页以及word中的格式粘贴到内容框中。

从word粘贴：把word中复制的内容粘贴过来。
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字型编辑：字体粗细 倾斜 下划线 上标 下标

项目编号：文章段落 缩进

对齐方式：文章的对齐方式

链接：对页面中的图片文字添加链接和锚点

添加符号表情：添加网络中的或者上传图片、flash、表格、表情以及特殊符号

[image: image46.png]- FH il e -





字体编辑：文字格式 字体大小 文字和背景颜色

分页符：插入新页

自动排版：自动对文章进行排版。

其中，[image: image47.png]


“无格式文本粘贴”和[image: image48.png]


“自动排版”功能是我们为您工作方便所开发的新功能，在您添加新闻过程中，如果您是从word等文档编辑器直接拷贝文字过来的时候，可以首先点击“无格式文本粘贴”按钮，然后点击“自动排版”，系统将自动从word中粘贴文字过来，自动加入空格，回车等，并自动对文章进行排版。

3.4编辑新闻

在文章列表界面中，您可以点击每条新闻后面的“编辑”链接对文章进行编辑，这将进入新闻编辑界面。
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3.5删除新闻

在文章列表界面中，您可以点击每条新闻后面的“删除”链接删除这篇文章。
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3.6置顶新闻

在文章编辑界面中，您可以点击“是否置顶”前面的单选框来确定这篇文章是否置顶。
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3.6新闻排序

我们采用文章发布时间来自动对文章进行排序，最新发布的在最前面。如果您想把某篇文章顺序更改，请进入文章编辑界面中，输入“发布时间”来更改这篇文章的发布时间，即排序。

[image: image52.png]S

[2005-04-04 12:54:48





3.7从WORD中粘贴文字

当您是从word中直接粘贴文本或者表格到编辑器中时候，您会发现自动弹出如下网页对话框：

[image: image53.png]Q) oEEERRRE s o, BEER 5 Wors BRI

o Bl




点击“确定”进入如下对话框：
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请按照页面提示内容“使用键盘快捷键（CTRL+V）把内容粘贴到下面的对话框里，再按确定”

这时候您将发现页面已经自动将word中的内容粘贴到编辑器中来了，同时也保存了word中的大部分格式。
3.8上传附件

首先选中您需要插入附件的文本或者位置，然后点击编辑器中的[image: image55.png]


“插入超链接”按钮。您将看到如下对话框：
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请点击“浏览服务器”按钮，进入附件列表窗口：
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这里列出了所有附件，如果您需要的文件在这个列表中请直接点击对应文件就可以了。如果您需要上传文件请点击“浏览”按钮，定位到您的本地文件，确定后点击“upload”按钮，将文件上传到这个目录中来。当然，您也可以在这个目录中建立新的文件夹，使用“create new folder”按钮就可以实现。
当您点击对应文件后系统将回到超链接对话框，在这您直接点击确定就可以了，这样您的超链接附件就得以实现。
四、常见问题


（1）问：输入用户名密码后无法登录后台。

 答：请核实您的用户名密码是否正确，请确定您是否输入了正确的验证码，另外请注意您是否忽略了大小写。
（2）问：无法使用留言板。

 答：留言板是可选功能，如果您需要请与我们取得联系。

（3）问：在哪里添加“弹出窗口”或者“浮动窗口”等广告窗口。

 答：点击“站点管理”，在站点选项中勾选您需要的广告形式并进行添加。

（4）问：点击菜单后没有任何反应。

 答：有些功能菜单我们设计的是弹出窗口，请确定您没有任何弹出窗口阻止程序，如Yahoo助手，杀毒软件等。如有，请关闭后再试。

（5）问：栏目管理改动后首页没有显示。

 答：由于您网站有些栏目在首页显示方式是图片，所以无法体现您的修改，请与我们取得联系。

（6）问：点击栏目管理中的“合并到”功能没有反应。

 答：这个功能是方便您合并两个栏目，包括新闻的合并，请选选择您需要合并的栏目再点击这个按钮。

（7）问：上报单位怎么定义。

 答：请点击“单位积分管理”菜单，在这您可以定义上报单位。

（8）问：新添图片播放器后没有反应。

 答：由于前台并没有定义您新添加的图片播放器，所以请与我们取得联系。

（9）问：怎样让留言必须经过我们的审核后才能出现在页面中。

 答：请点击“站点管理”菜单中的“站点选项”中的“留言是否需要审核”。

（10）问：怎样定义投票中的各项票数？

 答：请点击“投票管理”菜单，选择您需要的投票进行投票数管理。

（11）问：我新加了一个投票后首页没有反应。

 答：我们在首页只定义了您投票栏目中第一个投票项目，您可以修改第一个投票项或者与我们取得联系。

（12）问：提示说文章标题超过字数限制。

 答：这是因为您是从word中粘贴文章标题过来的，请参考本文的 3.3 新闻排版相关说明。
五、版权说明
版权所有：共青团北京市委员会
策划推广：共青团北京市委员会 信息中心
技术支持：Midding Soft
技术支持网站：http://tzt.bjyouth.net/
技术支持论坛：http://bbs.bjyouth.net/ 
技术支持邮箱：tzt@bjyouth.net
技术支持电话：010-65134380  010-65192939   010-65192936
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团站通后台管理信息系统使用说明书











基本设置：设置网站的“网站名称”“站点代码”“站点URL”“所属单位”以及“版权声明”





字体编辑





分页符





自动排版





字型编辑





项目编号





对齐方式





链接





文章搜索区域





左侧导航栏





对应栏目编辑栏





可选设置：设置网站是否有“留言板”“弹出窗口”和“浮动广告”。选项在选中是之后会展开对应的选项编辑表格以方便编辑。





添加项目


图片动画


符号表情





从Word粘贴





文章模版





文章预览





无格式粘贴





撤消和重做





查找和替换





全屏编辑





文章搜索区域





编辑新闻





删除新闻





请参考本文 2.8章节
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