安庆职业技术学院新网站操作指南
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新闻2步录入法
直接粘贴：直接把复制过来的内容粘贴在编辑器里。（一般段首自动缩进２字符，不用再动了。如果不行，再执行自动排版吧……）

插入图片：在目标段尾敲回车，插入图片，让其居中。

  填写高级属性里的作者、摄影、来源、编辑、关键字……

……

怎样选择站点

一般老师只管理本单位一个站点，本步骤可忽略

有些老师管着多个网站，登录后要根据需要选择站点
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A 点三角号
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B 点选你要的站点
怎样录标题
A直接粘贴标题，搞定。

B如果需要副题，可以勾选“副标题”，粘贴。
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怎样录入文字
A 无论从哪里复制来的文字，都直接粘贴（ctrl+v）
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B 点此处三角号
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C 勾选“清除空行”“首行缩进”
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D 点“执行”确定，搞定。
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怎样插入图片


A 用photoshop 或光影魔术手等图片处理软件，把图片剪裁成600PX宽度（如果可以设置分辨率，设为100）

B 选择需要插入图片的位置，按回车。
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C 点这里，插入图片
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D 点“选择文件”，找到你刚才裁剪好的600PX宽度的照片，上传，确认。
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E 所有图片上传完毕，再执行一次自动排版[image: image14.png]e





搞定。



怎样输入文章信息
需要输入如下信息

A作者栏: （作者和摄影）
姓名 摄影：姓名（无图片不用输入） 审核：姓名

B来源栏：二级单位全称

C 关键字栏（2到4字词，中间用逗号隔开）
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D 审核，放在新闻最后一段结尾处，
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称谓顶左的怎样调整（顶左）
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A 点选“可视化”下边的右三角号，显示出编辑器第二行

B 选中此行，点“清除格式”按纽，搞定。
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落款日期怎样调整（居右）
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怎样发布文章
不用讲了
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怎样向校园网首页投稿

A 从列表栏勾选你要投稿对象，点“推荐”
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B 勾选，确定推荐，搞定。
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