

[bookmark: _Toc81197204][bookmark: _Toc107891914][bookmark: _Toc181439062][bookmark: _Toc186708426][bookmark: _Toc247102574]信息维护
[bookmark: _Toc80788768][bookmark: _Toc81197205][bookmark: _Toc107891915][bookmark: _Toc181439063][bookmark: _Toc186708427][bookmark: _Toc247102575]信息发布流程
文章从编写开始到发布到网站上，需要经过一定的审核流程，下图描述了文章在不同状态下可以进行的操作，可以操作的人员，以及操作之后的状态，文章在只有发布状态下，才可以在网站上被浏览、检索到：

图：文章发布流程
[bookmark: _Toc80788769][bookmark: _Toc81197206][bookmark: _Toc107891916][bookmark: _文章起草][bookmark: _Toc181439064][bookmark: _Toc186708428][bookmark: _Toc247102576]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，发布组成员。
[bookmark: _Toc81197207][bookmark: _起草][bookmark: _Toc107891917][bookmark: _Toc181439065][bookmark: _Toc186708429][bookmark: _Toc247102577]起草
登录后点击进入“工具箱”，就会看见“工具箱”里有“信息管理”的按钮，点击进入后再选择一个栏目，您就能在这个栏目里起草文章了（见图：文章起草）。
[image: ]	
图：文章起草
· 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
· 信息管理组中成员，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 
· 关键字
· 作者：默认为文章的创建者，可以修改
· 文章出处
· 关键字：文章的关文章就是根据关键字查找出来的。
· 文章分类：可以指定文章属于零到多个分类。
· 浏览权限：指定该文章可以被哪些人员浏览。
1． 默认权限 – 该文章可以被包含该文章的栏目所在的浏览组中成员浏览。
2． 互联网公开组 – 该文章可以被任何人浏览
3． 添加额外的浏览组，则该文章可以被此文章所在栏目的浏览组成员和额外加入的浏览组成员浏览。
· 网站链接：若给出URL，则此文章作为一个超链接使用，浏览者打开此文章时就跳转到该超链接
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“送审”或者直接“发布”文章。选“保存”则文章状态为“起草”；选“送审”则直接交给管理人员审核；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。

[bookmark: _Toc81197208][bookmark: _Toc107891918][bookmark: _Toc181439066][bookmark: _Toc186708430][bookmark: _Toc247102578]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
· 管理组人员可以对本组被绑定的栏目及其子栏目内的任何文章送审
· 送审操作可以一次选取同一栏目内的多篇文章
如下图，可以看到文章有2种状态：起草和送审。选中状态为起草的文章（可以多选），再点击送审按钮，就可以把起草的文章送审了。
[image: ]
[bookmark: _Toc81197209][bookmark: _Toc107891919][bookmark: _Toc181439067][bookmark: _Toc186708431][bookmark: _Toc247102579]退回列表检视
· 用户在点击“文章审核”的页签后，系统将自动显示最新的退回文章列表。
· 系统管理员进入系统管理站点，则显示系统内所有的退回文章列表。
· 系统管理员进入部门站点，则显示本站点内的所有退回文章列表。
· 部门管理员进入本部门站点，则显示本站点内的所有退回文章列表。
· 发布组成员在本部门站点，可以看到退回给自己的文章列表。
· 左边的栏目树的节点显示当前目录下退回的文章的总篇数
文章审核的页面如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc81197210][bookmark: _Toc107891920][bookmark: _Toc181439068][bookmark: _Toc186708432][bookmark: _Toc247102580]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。
在其他部门则能删除该部门的栏目及其子栏目中的文章。
· 部门管理员可以删除本部门栏目及其子栏目的文章
· 发布组成员可以删除自己栏目里的文章。
在起草过程中，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，当您确认删除后您选中的文章将不可挽回的被删除掉，所以在删除前请务必考虑清楚。
删除文章的界面如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc80788770][bookmark: _Toc81197212][bookmark: _Toc107891922][bookmark: _Toc181439070][bookmark: _Toc186708434][bookmark: _Toc247102581]文章审核
如果用户具有文章审核的权限，那么用户就可以从工具箱中进入信息管理，点击“信息审核”的页签就可以对送审的文章进行审核，并可进行批注、退回、发布、多栏目发布、冻结等操作。
在左边栏目树的节点显示该栏目下送审文章的总篇数。
信息审核的页面如下：
[image: ]可以使用文章审核功能的人员为：系统管理员、部门管理员、审核组成员。
[bookmark: _Toc107891923][bookmark: _Toc181439071][bookmark: _Toc186708435][bookmark: _Toc247102582]送审列表检视
在一进信息审核模块时，您会看见如上图的最新送审列表。
· 用户进入文章审核功能模块，系统首先给该用户需要审批的文章列表。
· 系统管理员进入系统网站，可以看到所有的送审列表
· 系统管理员、部门管理员进入部门网站，可以看到该站点下的所有送审文章列表。
· 审核组成员可以看到本组被绑定栏目及其子栏目下的所有送审文章列表。
[bookmark: _Toc107891924][bookmark: _Toc181439072][bookmark: _Toc186708436][bookmark: _Toc247102583]添加批注
· 用户可以对有权限审批的文章添加批注，批注文字在255个英文字符以内。
· 您只要把鼠标放在文章的批注上就能很快的看到这篇文章的批注。
· 同时只能选择一篇文章进行批注。


[bookmark: _Toc107891925][bookmark: _Toc181439073][bookmark: _Toc186708437][bookmark: _Toc247102584]文章发布
用户在登录后进入工具箱，如果有信息审核权限，就可以进入“信息管理”对文章进行发布。用户选取文章后，点击“发布”就可以把您选取的文章发布到文章所在的栏目里去。
· 用户可以对有权限审批的文章，选择一个或同一栏目下的多个文章发布。
· 点发布后在页面上可以看到文章的状态为发布状态。
· 发布后文章可以在主页上被浏览、检索到。
[bookmark: _Toc107891926][bookmark: _Toc181439074][bookmark: _Toc186708438][bookmark: _Toc247102585]多栏目发布
· 用户如果有文章审核的权限，就可以选择一篇文章一次发布到多个栏目中,这些栏目是从该发布者有权限看到的栏目中选择的：系统管理员可以发布到系统的任何栏目，部门管理员可以发布到本站点下的任何栏目，信息管理组人员可以发布到该信息管理组绑定的栏目及其子栏目中。
· 用户在多个栏目时可以选择引用和复制，如果选择引用文章实际只有本身一份存在于原来的栏目中，其他栏目中只是文章的一个映射，如果选择复制，则在所选的栏目中创建一篇相同的文章。
用户选取一篇文章后，点击“多栏目发布”，就会弹出“多栏发布”的选择界面，选择您想要发布到的栏目，再点击“确定”就可以把您选取的文章发布到您选择的栏目里去。多栏目发布文章的界面如下图：
[image: ]
图：多栏发布
[bookmark: _Toc107891928][bookmark: _Toc181439076][bookmark: _Toc186708440][bookmark: _Toc247102586]退回
用户在登录后进入工具箱，如果有信息审核权限，就可以进入“信息管理”模块。点击“文章审核”的页签就会显示最新送审的文章。选择文章（可以多选），点击退回。
· 用户可以对有权限审批的文章，选择一个或同一栏目下的多个文章退回。
· 起草人可以看到被退回的文章。 
[bookmark: _Toc107891929][bookmark: _Toc181439077][bookmark: _Toc186708441][bookmark: _Toc247102587]冻结
用户在登录后进入工具箱，如果有信息审核权限，就可以进入“信息管理”模块。点击“文章审核”的页签就会显示最新送审的文章。选择文章（可以多选），点击冻结。
· 冻结将使文章不处于发布状态。发布组的成员在信息发布里也看不到被冻结的文章。
· 对映射的文章不能冻结，只能移除。
[bookmark: _Toc107891930][bookmark: _Toc181439078][bookmark: _Toc186708442][bookmark: _Toc247102588]移动
用户在登录后进入工具箱，如果有信息审核权限，就可以进入“信息管理”模块。点击“文章审核”的页签就会显示最新送审的文章。选择文章（可以多选），点击移动，弹出选择栏目的窗口，选择一个栏目，点击确定。如图：
[image: ]
· 可移动到的目标栏目是该用户有权限看到的栏目：系统管理员可以移动到任何栏目，部门管理员可以移动到本站点下的任何栏目。
· 移动文章就是把文章的起始栏目改变。移动文章后，原栏目里的这篇文章将不复存在。被移动的文章状态不会改变。 
[bookmark: _Toc81197213][bookmark: _Toc107891931][bookmark: _Toc181439079][bookmark: _Toc186708443][bookmark: _Toc247102589]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。
信息管理组成员、部门管理员、系统管理员把本站点的文章推荐到其他站点。
目前暂时定义为只能向直属上级单位推荐文章。
· 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
· 只有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
· 推荐文章列表
· 管理人员进入文章审核功能时可以看到其它部门推荐来的文章列表
· 接受推荐
· 管理人员可以把这些文章接受到一个栏目下面。
· 接受的文章将在目的栏目中产生一个副本。接受下来的文章处于发布状态。
· 退回推荐
· 管理人员也可以退回下级推荐上来的文章。
· 退回文章后，文章推荐状态为未荐。
[bookmark: _Toc107891932][bookmark: _Toc181439080][bookmark: _Toc186708444][bookmark: _Toc247102590]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”。
[bookmark: _Toc107891933][bookmark: _Toc181439081][bookmark: _Toc186708445][bookmark: _Toc247102591]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。
[image: ]
[bookmark: _Toc181439082][bookmark: _Toc186708446][bookmark: _Toc247102592]修改发布时间
用户可以修改文章的发布时间，进入工具箱－信息管理，选中一篇文章，点击“修改发布时间”即可。


修改发布时间
[bookmark: _Toc181439083][bookmark: _Toc186708447][bookmark: _Toc247102593]设置过期时间
用户进入工具箱－信息管理，选择文章，可以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。


修改过期时间
[bookmark: _Toc80788771][bookmark: _Toc81197214][bookmark: _Toc107891934][bookmark: _Toc181439084][bookmark: _Toc186708448][bookmark: _Toc247102594]文章管理
· 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。信息管理组成员、部门管理员、系统管理员把本站点的文章推荐到其他站点。目前暂时定义为只能向直属上级单位推荐文章。
· 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
· 只有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
· 推荐文章列表
· 管理人员进入文章审核功能时可以看到其它部门推荐来的文章列表
· 接受推荐
· 管理人员可以把这些文章接受到一个栏目下面。
· 接受的文章将在目的栏目中产生一个副本。接受下来的文章处于发布状态。
· 退回推荐
· 管理人员也可以退回下级推荐上来的文章。
· 退回文章后，文章推荐状态为未荐
· 设置过期时间：用户进入工具箱－信息管理，选择文章，可以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。
· 是否为new文章：设置文章是否为new文章且设置文章为new的过期时间，如果文章为new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，前提是在模块绑定时要在标题格式中选择new图标。文章的默认new状态是遵循文章所在栏目中的设置。
· 是否为热门文章：设置文章是否为热门文章且设置文章为热门文章的过期时间，如果文章为热门文章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，前提是在模块绑定时要在标题格式中选择hot图标。文章的默认热门文章的状态是遵循文章所在栏目中的设置
· 是否置顶：设置文章是否为置顶文章且设置文章为置顶文章的过期时间，如果文章为置顶且未过期那么在首页上该文章将显示在上面。文章的默认new状态是遵循文章所在栏目中的设置
· 删除：用户在登录后进入工具箱，如果有信息管理权限，就可以进入该功能模块。在左边的栏目树中选取栏目，右边将列出该栏目下的所有文章。选择文章，点击删除即可将文章删除。删除是将文章永久性删除，如果文章是多栏发布的会提示不能被删除，如图
  [image: ]
可以点击查看详情 查看在哪些栏目下发布过。选择同时删除其他栏目下的这些文章，将会永久删除此文章。
· 信息管理的“起草”、“发布”、“移除”等功能参见本文档6.2,6.3。
[bookmark: _Toc80788772][bookmark: _Toc81197215][bookmark: _Toc107891935][bookmark: _Toc181439085][bookmark: _Toc186708449][bookmark: _Toc247102595]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，编辑保存后其状态不变。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6.2文章起草）。
[bookmark: _Toc80788773][bookmark: _Toc81197216][bookmark: _Toc107891936][bookmark: _Toc181439086][bookmark: _Toc186708450][bookmark: _Toc247102596]编辑器功能
编辑器只存在于起草和编辑文章中。
[image: 1]
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: ]
介绍一下该编辑器的用法。
· [image: ]  剪切选中的内容；
· [image: ]  复制选中的内容；
· [image: ]  粘贴剪切板上的内容；
· [image: ]  粘贴无格式文本；
· [image: ]  粘贴从word的内容；
· [image: ]  撤销上次操作；
· [image: ]  重复操作；
· [image: ]  查找；
· [image: ]  替换；
· [image: ]  全选；
· [image: ]  清除格式；
· [image: ]  插入链接；
· [image: ]  取消链接；
· [image: ]  插入锚点链接；
· [image: ]  插入图片；
· [image: ]  插入flash，多媒体。插入flv文件时，可以再上传一张图片；
· [image: ]  插入附件；
· [image: ]  插入表格；
· [image: ]  水平线；
· [image: ]  插入移动字；
· [image: ]  插入表情；
· [image: ]  插入特殊符号；
· [image: ]  插入分页符；
· [image: ]  全屏显示；
· [image: ]  选择编辑区大小；
· [image: ]  显示源码或编辑状态；
· [image: ]  预览；
· [image: ]  选择格式；
· [image: ]  选择字体；
· [image: ]  选择字体大小；
· [image: ]  加粗；
· [image: ]  倾斜；
· [image: ]  加下划线；
· [image: ]  加删除线；
· [image: ]  加下标；
· [image: ]  加上标；
· [image: ]  选择文本颜色；
· 设置背景颜色；
· [image: ]  插入或删除编号列表；
· [image: ]  插入或删除羡慕列表；
· [image: ]  减少缩进量；
· [image: ]  增加缩进量；
· [image: ]  左对齐；
· [image: ]  居中对齐；
· [image: ]  右对齐；
· [image: ]  两端对齐；
[bookmark: _Toc80788774][bookmark: _Toc81197217][bookmark: _Toc107891937][bookmark: _Toc181439087][bookmark: _Toc186708451][bookmark: _Toc247102597]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。
· 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：










[image: ]
中间是正文 “关闭窗口”－关闭当前窗口。
[bookmark: _Toc80788777][bookmark: _Toc81197220][bookmark: _Toc107891938][bookmark: _Toc181439088][bookmark: _Toc186708452][bookmark: _Toc247102598]文章搜索
· 文章搜索作为首页上的一个频道。
· 系统管理员可以进入任何网站使用文章搜索功能。
· 部门管理员可以进入本网站使用文章搜索功能，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。
· 可以按主题、关键字、栏目、作者、发布时间搜索文章
在首页上点击搜索，进入信息搜索页面：
[image: ]
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：
[image: ]

[bookmark: _Toc107891939][bookmark: _Toc181439089][bookmark: _Toc186708453][bookmark: _Toc247102599]文章统计
· 各个站点可以统计自己以及子部门网站的文章情况。
· 可以按照机构和人员进行统计。
· 统计指定人员或机构起草的文章总数和各种状态的个数。
首先由工具箱进入数据统计页面：
· 机构文章统计：
[image: ]
· 在左边可以选择统计机构的文章数还是人员的文章数。
· 机构范围是本级机构和以下所有的子机构。
· 时间范围是文章的发布时间。
· 文章状态是文章目前所处的状态。
· 人员文章统计：
[image: ]
· 人员范围是所选机构下的人员（还可以是子机构下的人员）。
· 时间范围是文章的发布时间范围。
· 引用范围是文章在被用到的机构范围。
文章状态是文章目前所处的状态。
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