附件4：
[bookmark: _Toc69897927][bookmark: _Toc413239795]学院官网后台操作指南

一、登录
学院网站后台管理地址：
http://www.fzrjxy.com/wp-login.php
用户名：分配的用户名
密码：分配的密码（进入后可修改）
密码修改：进入后台页面后，可点击左下角“我的个人资料”进入修改密码页面，找到账户管理下面的“生成密码”按钮，可以自动生成密码，也可手动输入密码，然后点击“更新个人资料”即可。
[image: 7Z%IXL$P}VERZ]7U(S$DE8A]

二、添加文章说明：
文章编写之前请务必将拟上网的文字及图片提请主管领导审批修改后方可编辑发布。
[image: 4_J]B`LIK2)WJ)A}_ADRQ5N]
编写文章共分三个步骤：
(1) 填写标题，编辑内容
编辑框中段落的排版要求是：宋体，18xp，行距：2，首行缩进 。
[image: 0NTY$)I9[WIDXMS03`H{W$0]
注意：如果是先在word文档里先编写好后再复制黏贴到网站编辑框里的，应先在word文档中排版好再复制，word文档中的排版要求是：宋体，四号，单倍行距，首行缩进2字符。
    (2) 添加附件或照片
若要添加附件，让别人下载，如图所示：也在文章编辑界面有个回形针样式图标，点击该图标-点击选择文件-选中要上传的文件-点击开始上传，如果要上传多个附件，则应先点击“继续添加”，然后选中要上传的文件，再点“开始上传”。
如图：
[image: Z~K1`5G1LZ9X`O$[%A(8F%E]
[image: H0_A$Y~3_`CLSF_{DOO[TF3]
在文段中添加图片，点击文章编辑器中的图片图案。如图： 
[image: MDTR$G1[5I}9CE4~GZI5_AE]
应选取尽量清晰度高，且画面应整洁干净，镜头正面的图片。图片尺寸应与文章结构协调。尽量不要选那种高度比宽度大很多的竖形图片。上传图片之前请先用图像处理软件将图片宽度设置为600，高度自适应，这样在网站上显示的效果才会比较好。图片大小控制在1M以内。
  (3) 选择所属栏目及发布
1、勾选发布所属栏目
2、需要子网站发布的内容编写完毕后，请先预览排版效果，确认无误后点击“发布”。
[image: ]
如图所示： [image: ]
3、需要同步在学院官网首页的文章请勾选“主站#学院新闻”、“主站#学院公告”并与党委宣传部陈若菲老师联系，党委宣传部相关负责人审核通过后点击“发布”，即可同步到学院官网首页。
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