青海省教育厅政务门户网站
栏目管理员手册

厅信息中心

二〇一一年九月九日

第1章 网站概述
1.1 网站简介

青海省教育厅网站，是围绕省委教育工委和教育厅政务工作，在互联网上实施教育新闻发布、政务公开、信息服务和政民互动的平台，其栏目设置以教育工委、教育厅工作职责与业务类别为主。为及时、有效反映全省教育风貌，还在首页开辟了高校和各地教育动态栏目。

网址：http://www.qhedu.cn/
1.2 网站概览
青海省教育厅门户网站页面由首页和多级子页面构成。其首页部分裁图如下：
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第2章 栏目管理
2.1 自主管理栏目
青海省教育厅门户网站为各单位设立了与归口业务相关、自主发布信息的专业栏目。主要是：省属9所高校和8个州地市的教育动态专栏；组织机构中厅属各单位的动态栏目和相应业务专业栏目。这些栏目需要各单位自主管理。
“动态专栏”栏目裁图如下：
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 “组织机构”栏目裁图如下：
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2.2 栏目管理操作流程
    登陆管理后台->创建或修改文档->审核文档->发布文档
管理后台地址：（见所发手册）
2.3 管理员账号和密码

管理员账号请见本手册封面手写文字。管理员账号的初始密码是：123456789，请在首次登录后立即修改密码。
为便于记忆，管理员账号采用汉字。如果觉得不方便，也可在管理员登录窗口点击“用户注册”链接自行注册字母帐户，但一定要在“真实姓名”字段注明身份，或致电0971-6303997说明身份。
如果忘记密码，请致电0971-6303997查询。

2.4 修改密码
打开浏览器，输入管理后台地址，输入账号和密码，登录管理后台。
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单击菜单栏中的“个人服务”，再单击其中的“我的信息”，在打开的窗口中就可以修改密码。
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2.5 内容发布与更新
2.5.1 “动态专栏”栏目内容发布与更新
“动态专栏”栏目管理窗口如下。
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2.5.1.1 创建和发布一篇新文档
在A区点开栏目树，点击自己的栏目；在B区点击“文档”标签；在C区单击“创建一篇新文档”命令，即可开始新文档的创建。
新文档编辑窗口如下图。
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编辑完成后，单击“保存并发布”按钮，即可将文档发布到网站相应栏目中。
2.5.1.2 操作现有文档

选择现有文档，C区弹出“文档操作任务”菜单如下图。
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在“文档操作任务”菜单中点击某命令，即可执行相应操作。强调一点：在删除文档前，最好先执行“撤销发布这篇文档”命令。
2.5.2 “组织机构”等栏目内容发布与更新
“组织机构”栏目管理窗口如下。
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2.5.2.1 创建和发布一篇新文档

在A区点开栏目树，点击自己的栏目；在B区点击“文档”标签；在C区单击“创建一篇新文档”命令，即可开始新文档的创建。

强调一点：创建的新文档属“工作动态”子栏目，一定要在“关键词”字段填写“工作动态”字样；属“通知公告”子栏目，一定要在“关键词”字段填写“通知公告”字样；属“最新文件”子栏目，一定要在“关键词”字段填写“最新文件”字样。
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如果文档含有附近，如Excel表，可单击“附件管理”按钮添加。
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在弹出的对话框中要点击“文件”选项卡，然后点击“浏览”，选择文件，上传、保存即可。
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补充一点：电教馆管理的“视频新闻”栏目，视频要作为附件添加，方法同上，但文件类型必须是wmv视频。

编辑完成后，单击“保存并发布”按钮，即可将文档发布到网站相应栏目中。

2.5.2.2 操作现有文档

选择现有文档，C区弹出“文档操作任务”菜单如下图。
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在“文档操作任务”菜单中点击某命令，即可执行相应操作。强调一点：在删除文档前，最好先执行“撤销发布这篇文档”命令。
第3章 责  任
3.1 安全责任

各管理员要负责保护好帐号和密码，严防栏目被黑。
3.2 管理责任

各管理员要对发布的信息的真实性、正确性负责；要及时更新栏目内容。
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支持图文混排，支持从Word复制粘贴。
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