东方智能建站中心—自助建站使用说明                 网址：www.16757.com, 服务热线：0791-3837262

 东方智能建站中心——简繁英三语网站管理系统使用指南

一、默认语言设置

    默认语言是指访问者访问网站时首先看到的语言版本。可以在“简体中文版”“繁体中文版”、“英文版”中选择一种；其中，繁体中文版的内容由简体中文版自动转换生成。首先选择一种语言版本，按“修改”按钮。如下图所示：



二、网站样式设计

1、 选择网站模版

 功能简介  通过“网站模版”选择功能，可以更换网站的式样。
 操作方法  在网站管理菜单中选择：网站样式设计->网站模版。看到如下图的页面：
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分页检索查看模版缩图，点击缩图后即可立即更新网站式样，如下图所示：
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 注意事项  

1) 在选择网站模版后预览网站时需要注意：如果“网站封面”是开启状态的，那么在更换网站模版后预览网站首先看到的是“封面模版”，可能造成模版没有改变的错觉。
2) 综合商务型模板和企业个人型模版的主要区别是：
a）综合商务型模板没有网站名称图片，网站名称应制作在网站标志中
b）综合商务型模板BANNER广告条在上方
c）综合商务型模板的左侧区域有会员登录表单，用于加密栏目的访问登录。实际上，企业个人型模版也可以开设加密栏目，但登录表单是在登录时才出现。
d）左侧具有“最新动态”版块，可以插入内容或动态更新代码。



2、网站名称管理

 功能简介  通过“网站名称管理”功能，更换网站名称，自动生成网站名称图片。
 操作方法  在网站管理菜单中选择：网站样式设计->网站名称。看到如下图的页面：
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①　网站名称位置：是指网站名称距离背景图片左侧边界的距离。距离以PX为单位，但一般不必知道PX的具体概念，可以参考④⑧⑨中的图片来判断位置。
②　中文网站名称：输入简体中文的网站名称，繁体版网站名称自动生成
③　英文网站名称：输入英文版的网站名称
④　简体中文版当前名称图片样例
⑤　选择字体：在系统内置的字库中选择字体
⑥　文字尺寸：文字尺寸以PX为单位，可参考④⑧⑨中的文字大小
⑦　选择文字颜色：选择文字的显示颜色。本功能需要使用IE6.0以上浏览器
⑧　繁体中文版当前名称图片样例
⑨　英文版当前名称图片样例
⑩　生成图片：修改完以上项目后，需要按此按钮生成图片。

 注意事项  

1) 选择颜色功能需要使用IE6.0(或更高版本)浏览器。
2）在选择模版后，由于背景图片的改变，可能需要重新改变网站名称的颜色和尺寸；
例如：某个模版中的名称图片位置的背景颜色是黑色，而网站名称的颜色刚好也是黑色的话，就看不到网站名称了。这时候就需要重新设定网站名称的颜色。
3）商务型模版中网站名称的位置以BANNER广告位代替，不显示网站名称图片
3、 网站标志管理

 功能简介  可以上传网站标志图片、显示或隐藏标志、调整标志图片的尺寸。
 操作方法  在网站管理菜单中选择：网站样式设计->网站标志，可以使用以下功能：
 
修改显示状态：可以选择“隐藏”或“显示”，选择后按“设置”按钮生效。
网站标志上传：可以上传GIF或FLASH图片。首先选择正确的标志图片类型，按“浏览”按钮可以选择一张保存在自己电脑上的图片，按“上传”按钮即上传图片。
修改标志尺寸： 输入网站标志尺寸，按“修改”按钮生效。

 注意事项  
1) 标志图片上传时，系统一般都可以识别图片的尺寸，自动改变图片尺寸。但有些FLASH软件制作的FLASH动画，系统无法识别其实际尺寸，上传后可能因为尺寸是“0”而不能正常显示标志。需要手工设置尺寸。 
2) 如果网站标志是“隐藏”状态，即使上传图片，标志也不会显示
3) 重要技巧：如果把标志的尺寸设置成和网站头部的宽度高度一样的话，可以覆盖整个网站头部，可以满足特别的需要。

4、 栏目菜单文字样式管理
 功能简介  可以改变栏目菜单的文字尺寸、文字颜色和显示位置。
 操作方法  在网站管理菜单中选择：网站样式设计->菜单样式，进入管理页面（如下图）：
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①　栏目菜单文字类型：在横式菜单中，如果选择“文字按钮”，文字可以准确定位在栏目按钮的背景图片上；如果选择“ 紧凑小字体”，栏目名称中间以“|”隔开；在竖式菜单中，该选项没有作用；
②　栏目菜单文字位置：是指栏目名称文字在其背景按钮图片上的位置，如果选择居左，需要指定距离背景图片左边界的位置。
③　菜单文字尺寸：是指栏目名称的文字尺寸；现在最流行的尺寸一般是12px。
④　选择菜单文字颜色：是指栏目名称的文字颜色。该功能需使用IE6.0浏览器
⑤　确认修改：修改后按此按钮生效
 注意事项  
1）选择模版后，由于栏目菜单处的背景图片改变，可能需要重新改变栏目菜单文字的颜色；
例如：某个模版中的栏目菜单背景图片的颜色是白色，而栏目名称文字的颜色刚好也是白色的话，就看不到文字了。这时候就需要重新改变栏目名称文字的颜色。
2）如果网站栏目较多，建议使用竖式菜单的模版，否则会由于栏目太多而破坏美观。


5、修改网页背景
 功能简介  可以修改网页背景的颜色、上传背景图片、上传背景音乐。
 操作方法  在网站管理菜单中选择：网站样式设计->网页背景，进入管理页面（如下图）：   
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①　修改网页背景颜色：先按“选择颜色”按钮，选择一种颜色，按“修改”生效
②　上传网页背景图片：按“浏览”可选择自己电脑中的图片，按“上传背景图”按钮，即可上传所选择的图片。
③　删除网页背景图片：直接按“删除背景图”按钮，可以删除已经上传的背景图片
④　上传音乐：按“浏览”可选择自己电脑中的ＭＩＤ背景音乐文件，按“上传音乐”按钮，即可上传所选择的音乐文件。
⑤　删音音乐：直接按“删除音乐”按钮，可以删除已经上传的音乐文件
 注意事项  
1、选择颜色的功能必须使用IE6.0（或更高版本）浏览器。
2、背景图片较背景颜色优先，如果存在背景图片的时候，背景颜色是不会显示的；
3、网页背景音乐只能使用mid格式的音乐，mp3，rm等格式不可能直接在网页中播放。


6、修改网页文字样式
 功能简介  可以修改网页中不同区域的表格、标题、文字的颜色。
 操作方法  在网站管理菜单中选择：网站样式设计->文字样式，可使用以下功能：
普通文字的颜色和尺寸：普通文字是指网页内容中的文字，和没有特别指定的其他区域的文字默认颜色。当然，网页内容中的颜色还可以在“网页编辑器”中选择更丰富的色彩。
导航栏文字颜色：导航栏是指网站中类似“首页 > 新闻文章”的文字。

表格边框、表格标题、表格内容的背景和文字颜色：这里的表格仅指系统中自带的表格，如产品分类、反馈表单、会员登录中的表格。用户自己在内容中插入的表格不在此范围中。

内容标题的尺寸和颜色：内容标题是在新闻文章、图文展示、文件下载等类型栏目中列表页的标题文字

文章列表时间文字：是指新闻文章栏目标题列表页中显示的“上传时间”的文字


三、封面样式设计

1、 设置封面开/关

 功能简介  可以设置是否启用“网站封面”，设置封面中的语言版本的链接指向
 操作方法  在网站管理菜单中选择：封面样式设计->封面开关。使用以下功能：
1）选择是否启用封面
1、在启用“网站封面”时,可以进行封面样式管理；访问网站先进入封面。 
2、在关闭“网站封面”时,封面样式管理无效；访问网站直接进入网站首页； 
3、在使用“自定封面”前，应先上传自己设计的封面网页，并做好相关链接 

如下图所示，选择并按“修改”后生效。
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2) 封面语言版本链接
[image: image120.png]


“封面语言版本链接”指的是类似左图中的“语言版本”的链接指向。可以选择这些链接“指向首页”或“指向封面”。 

 注意事项  

1、只有在选择了“启用网站封面”时，在网站封面管理中进行的各种操作才会生效。
2、部分封面模版没有“栏目菜单”，当使用这类封面模版时，必须将封面语言版本的链接指向“首页”。否则访问网站时只能在“封面”中兜圈子，永远看不到网站内容了。
3、使用自定义封面时，必须先上传自己的网页；并在网页中做好指向网站内部的链接。
2、 选择封面模版

 功能简介  可以选择“网站封面”的模版。
 操作方法  在网站管理菜单中选择：封面样式设计->封面模版。分页查看模版缩图，点击缩图选中封面模板。操作方法和前文所介绍的“选择网站模版”相同。

 注意事项  
１、只有在“封面开关”中设置“启用封面”时，选择的封面模版才能看到。
２、封面模版的网站模版间没有对应关系，可以自由搭配


3、 修改封面中的网站名称

 功能简介  可以修改“网站封面”中的网站名称。
 操作方法  在网站管理菜单中选择：封面样式设计->网站名称。操作方法和前文所介绍的“网站名称管理”相同。


4、 修改封面中的网站标志

 功能简介  可以修改“网站封面”中的网站标志。
 操作方法  在网站管理菜单中选择：封面样式设计->网站标志。操作方法和前文所介绍的“网站标志管理”相同。


5、 修改封面中的菜单文字样式

 功能简介  可以修改“网站封面”中的菜单文字样式。
 操作方法  在网站管理菜单中选择：封面样式设计->菜单样式。操作方法和前文所介绍的“网站菜单文字样式管理”相同。

6、 修改封面中的网页背景

 功能简介  可以修改“网站封面”中的网页背景
 操作方法  在网站管理菜单中选择：封面样式设计->网页背景。操作方法和前文所介绍的“网页背景管理”相同。

7、 上传自定义封面

 功能简介  可以上传自行设计的“网站封面”及其中的图片、媒体文件。
 操作方法  在网站管理菜单中选择：封面样式设计->自定封面，可以上传自己制作的网页：

1）怎样制作和上传封面网页？
    使用DREAMWEAVER或FRONTPAGE等网页制作工具制作“网站封面”。其中，封面网页的名称应该是myhome.htm 。其中的图片或媒体文件需存放在img文件夹中。然后使用上传自定封面的功能，上传myhome.htm和其他图片和媒体文件。如下图：
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①　上传封面网页：按“浏览”选择一个网页文件后上传
②　上传图片/媒体文件：按“浏览”选择一个媒体或图片文件后上传

2）怎样启用自定封面？

   在网站管理菜单中选择：封面样式设计->封面开关。选择“使用自定封面”即可。

3) 怎样清理已经上传的图片、媒体文件？

选择自定封面功能中的“图片、媒体文件清理”菜单。如果查询到已经上传的图片媒体文件，并可删除不需要的文件。

四、中文网站管理
这是整个客户网站管理系统的核心部分，包括了网站功能栏目的添加、管理、显示设置、分类、内容编辑，如：新闻文章分类、发布和管理；产品分类、发布和管理；

    同时，每一个功能栏目所对应的网站交互功能的管理也在这里进行。例如：查询在线表单栏目中的客户反馈、查询购物栏目中的商品订单、查询代理合作栏目中的客户名单等等。

1、网站栏目添加

 功能简介  可以添加网站栏目，并指定相对应的功能
 操作方法  在网站管理菜单中选择：中文网站管理->栏目添加。进入栏目添加功能页面：

如下图：
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①　栏目名称：输入栏目名称
②　栏目类型：选择一种栏目类型，不同的栏目类型对应不同的网站功能和管理功能：
单页图文型栏目： 只有单一网页的栏目，可图文混排编辑； 如企业介绍、联系方法等。
新闻文章型栏目： 适合建立新闻、文章类栏目；其特点是:进入栏目后显示文章列表，点击文章列表的标题后进入该文章的详细内容；该类型栏目可以创建多层分类，支持关键词搜索；文章的内容可以进行图文混排编辑。 
图文展示型栏目： 适合建立产品展示、业绩展示等栏目；其特点是:进入栏目后显示缩图列表，点击缩图后进入详细内容；可以创建多层产品分类，支持关键词搜索；图文内容可以进行图文混排编辑 
在线表单型栏目： 适合建立客户反馈、订购询价、客户支持、投诉等不同类型的表单　
访客留言型栏目： 适合建立网站留言板，一个网站可建多个留言板 
自定链接型栏目： 适合建立到其他网址的链接，点击后直接进入指定的网址 　
文件下载型栏目： 适合建立软件、文档下载栏目；可以上传文件或链接到其他下载网址 　
网上购物型栏目： 包括商品检索、购物车、在线订单等网上购物的功能
建站代理型栏目： 用于建立自助建站服务的代理栏目，具有网站申请和网站管理登录功能网站首页型栏目： 首页型栏目在网站生成时自动开设，不可添加或删除，但可隐藏。网站首页内容可以自由排版，可以使用其他栏目中的“代码生成器”，生成插入代码后插入到首页中，实现首页内容动态更新。
③　是否加密：如果设置为“加密”，需要登录才可以访问
④　是否显示：如果隐藏栏目链接，网站中不出现此栏目的链接。此功能用于尚未发布的栏目，或不打算在“栏目菜单”中显示的栏目。可以隐藏栏目链接，并将通向此网页的链接放在网站内容中。
⑤　打开方式：选择“在新窗口中打开”或“在原窗口中打开”
⑥　提交：填写完毕后，按“提交”，即可自动生成栏目。
 注意事项  

1、建立扩展功能栏目的方法:扩展功能对于客户网站来说，一般是额外收费的项目。需要主站(服务商)的管理员协助开设。在选择扩展功能并提交后，出现一个要求输入管理员用户名密码的对话框，由主站(服务商)的管理员输入自己的用户名和密码协助开设。
2、不同类型的栏目，其网站功能和管理功能完全不同。因此当栏目建立后，栏目类型不能改变。
2、网站栏目管理
 功能简介  可以设定栏目排列顺序、修改栏目名称、删除栏目；设置栏目是否显示、打开方式、是否加密等
 操作方法  在网站管理菜单中选择：中文网站管理->栏目管理。进入栏目管理页面。每一行显示一个栏目。修改完一个栏目后，按下该栏目后面的“修改”按钮，该栏目修改过的设置就会生效。如下图所示：
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①　栏目排序：指定栏目的排列顺序。以数字从小到大排列。
②　栏目名称：修改栏目名称
③　自定链接：修改“自定链接”型栏目需指向的网址
④　打开方式：选择“在新窗口中打开”或“在原窗口中打开”
⑤　是否显示：如果选择了“隐藏”栏目，栏目菜单中不出现此栏目的链接。此功能用于尚未发布的栏目，或不打算在“栏目菜单”中显示的栏目。可以隐藏栏目链接，并将通向此栏目的链接放在网站的其他内容页面中。
⑥　是否加密：如果将栏目设置为“加密”，那么访问这个栏目时需要会员登录。
⑦　确认修改：修改栏目设置后，按下“修改”按钮才会生效
⑧　删除栏目：删除一个栏目，同时删除该栏目下所有的内容。
 注意事项  
1、删除栏目务必小心，一旦删除，该栏目下的所有内容就会全部删除。例如网上购物型栏目，一旦删除，包括订单等资料全部都会被删除。
2、网站首页型栏目不允许删除，但可以隐藏和修改栏目名称、排序。

3、网站内容管理
 功能简介  网站内容管理包含“内容显示参数设置”和“内容管理”两项功能。其中“内容显示参数设置”可以设定一个栏目中内容列表的排序方法、每页显示数量等参数；设置图文型栏目缩图展示页每行显示缩图的数量和尺寸等参数。“内容管理”包含了每个栏目中对应的文章类别管理、文章添加、文章维护等功能。
 操作方法  在网站管理菜单中选择：中文网站管理->内容管理，进入内容显示参数设置页面。每个栏目后面的“内容管理”按钮是通向各栏目内容管理面板的入口。如下图：
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①　栏目名称修改
②　内容排序方法：设定内容列表页中内容标题（名称、缩图）的排列顺序。
· 倒排：是指最新上传内容在前的排列方法
· 顺排：是指最新上传内容在后的排列方法
· 手工：是指按照手工序号排列。手工序号在各栏目的“内容管理”中可以设定 
③　每行显示条数：设置图文型栏目列表页每行显示缩图的数量。包括图文展示型栏目和网上购物型栏目，都具有这样的缩图列表页面。
④　每页显示条数：设置列表页的每页显示条数，超过此数量的内容翻页显示
⑤　缩图宽度：设置图文型栏目列表页缩图的显示宽度
⑥　缩图高度：设置图文型栏目列表页缩图的显示高度
⑦　确认修改：修改内容显示参数后，按下“修改”按钮才会生效
⑧　内容管理：该按钮是进入各类不同栏目“内容管理面板”的入口。不同类型的栏目，具有不同的管理面板，其管理功能完全不同。

 网站首页型栏目管理面板  网站首页型栏目的内容管理就是网站的首页内容编辑。在网站管理菜单中选择：中文网站管理->内容管理，在栏目列表中按下“网站首页”型栏目后面的“内容管理”按钮，进入网站首页的管理面板，该管理面板中包括首页排版样式选择和首页内容编辑，可使用“在线网页编辑器”任意编辑首页的内容（如下图）：
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①　首页排版方式示意图：点示意图可套用不同的首页排版方式。实际上，排版方式的选择只是提供一种参考，这些模式都可以使用“网页编辑器”制作出来。套用首页排版模式时，原来编辑过的首页内容会被清空。
②　网页编辑器工具条：网页编辑器使用方法请参考：《网页编辑器使用指南》
③　内容编辑框：显示和编辑当前网页内容。请参考：《网页编辑器使用指南》
④　提交：修改后按“提交”按钮使修改生效
 注意事项  
1、“网页编辑器”的载入比较慢，当浏览器状态栏显示“程序载入中，请等待...”时，说明正在载入“网页编辑器”。
2、首页的内容不但可以在线编辑，还可以在"HTML"方式下，插入“动态更新代码”，这些代码是通过各栏目中的“代码生成器”生成的。当然，也可以使用其他代码提供站点提供的插入代码。如何插入代码请参考：《网页编辑器使用指南 - 如何在网页中插入代码》


 单页图文型栏目管理面板  单页图文型栏目就是只有一个网页的栏目，如“关于我们”、“联系方法”等单页内容。首先需建立一个单页图文型栏目。然后在客户网站管理系统菜单中选择 -> 中文网站管理 -> 内容管理，按下需编辑的“单页图文”型栏目后面的“内容管理”按钮，进入单页图文栏目的编辑内容界面，如下图所示：
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①　网页编辑器工具条：网页编辑器使用方法请参考：《网页编辑器使用指南》
②　内容编辑框：显示和编辑当前网页内容。请参考：《网页编辑器使用指南》
③　提交：修改后按“提交”按钮使修改生效。 


 新闻文章型栏目管理面板  新闻文章型栏目的内容管理面板，包括文章类别管理、文章管理、文章添加、代码生成器等四项，首先需建立一个新闻文章型栏目。然后在客户网站管理系统菜单中选择 -> 中文网站管理 -> 内容管理，按下需编辑的“新闻文章”型栏目后面的“内容管理”按钮，进入新闻文章栏目的内容管理界面，有四个功能选项，如下图所示：
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类别管理：进行文章分类，包括添加、删除、修改、排序功能 
文章管理：包括文章标题修改、文章编辑、转移文章类别等功能
文章添加：选择一个分类，添加新文章。也可以不进行分类，直接添加文章
代码生成器：动态生成插入代码

下面详细介绍“新闻文章型栏目管理面板”各项功能的使用方法：

1）类别管理
选择“类别管理”，进入类别管理界面。下图中的①说明现在的类别位置是“顶级类别”，也就是在顶级类别下添加一个分类。在②处填写类别的名称，按“添加”即可添加一个分类，我们可以看到类别维护列表中出现了刚才添加的分类。
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如果要在某类别下添加子分类，首先在下拉菜单中选择这个类别，如下图（左）。在选择类别后，显示以下界面，如下图（右）：

上图(右)中的①说明现在的位置是“国际新闻”，也就是在国际新闻的类别下添加一个子类别。在②处输入子类别的名称后，按“添加” 即可。在类别列表中，也可以修改已经添加的类别名称、对类别进行排序、删除等操作。

2) 文章添加
a、选择“文章添加”，进入文章添加界面
b、选择需要添加文章的类别
c、填写文章标题，编辑文章内容。文章内容编辑方法请参考：《网页编辑器使用指南》
d、如果暂时没有决定文章的所属类别，也没有关系，可先将文章发布在顶级类别下。以后随时都可以在“文章管理”中转移文章所属的类别。
3) 文章管理
添加文章后，在文章管理中就可以看到文章的列表，如下图所示：[image: image15.png]AR
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①　按类别检索：选择类别后，下面列表中显示该类别及所有下属类别中的文章
②　搜索：通过关键词搜索文章
③　手工序号：如果该栏目的内容显示设置中设定的排序方式是“手工”，可以通过手工序号的方式进行排序；如果排序方式设置为“顺排”或“倒排”的话，设置手工序号是没有意义的。
④　文章标题：可修改文章标题
⑤　修改按钮：在修改序号或标题后，按修改生效
⑥　编辑按钮：按“编辑”按钮可以修改文章内容(图文混排编辑)
⑦　删除按钮：可删除文章
⑧　开始按钮：将文章从一个类别转移到另一个类别。

4) 代码生成器
使用代码生成器可以将该栏目下的内容生成“动态代码”，插入到首页或其他网页中，当这个栏目更新的时候，插入代码的页面也会随之更新。
　　生成代码的方法很简单，只要选择一些显示条件，按“生成代码”按钮，即可生成代码。将生成后的代码拷贝到需要插入代码的页面。插入代码的方法请参考《网页编辑器使用指南 - 如何在网页中插入代码》。


 图文展示型栏目管理面板  图文展示型栏目的内容管理面板，包括类别管理、内容管理、内容添加、代码生成器等四项，首先需建立一个图文展示型栏目。然后在客户网站管理系统菜单中选择 -> 中文网站管理 -> 内容管理，按下需编辑的“图文展示”型栏目后面的“内容管理”按钮，进入图文展示型栏目的内容管理界面，有四个功能选项，如下图所示：
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类别管理：图文内容分类，包括添加、删除、修改、排序功能 
内容管理：包括名称(标题)修改、内容编辑、转移类别等功能
内容添加：选择一个分类，添加新的内容。也可以不进行分类，直接添加内容
代码生成器：动态生成插入代码

下面详细介绍图文展示型栏目管理面板中各项功能的使用方法：

1) 类别管理
选择“类别管理”，进入管理界面。下图中的①说明现在的类别位置是“顶级类别”，也就是在顶级类别下添加一个分类。在②处填写类别的名称，按“添加”即可添加类别。
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添加类别后，我们可以看到类别维护列表中出现了刚才添加的类别。如果要在某类别下添加子分类，首先在类别管理的下拉菜单中选择这个类别，如下图（左）。选择类别后，出现如[image: image123.png]


[image: image124.png]BT



下图（右）的界面：


上图（右）中的①说明现在的位置是“打印设备”，也就是在打印设备类别下添加一个子类别。在②处输入子类别的名称后，按“添加” 即可。在类别维护列表中，可以修改类别的名称、对类别进行排序、删除等操作。

2) 内容添加
a、选择“内容添加”，进入内容添加界面
b、选择需要添加内容的类别
c、上传一幅缩图（用于图文栏目的图片列表页的缩图）
d、填写标题(名称)，编辑内容，内容编辑方法请参考：《网页编辑器使用指南》
e、如果暂时没有决定内容的类别，也没有关系，可以先在顶级类别下添加内容。以后随时都可以在“内容管理”中转移内容所属的类别。

3) 内容管理
添加内容后，在内容管理中就可以看到内容的列表，如下图所示：
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①　按类别检索：选择类别后，下面列表中显示该类别及所有下属类别中的内容
②　搜索：通过关键词搜索内容
③　手工序号：如果该栏目的内容显示设置中设定的排序方式是“手工”，可以通过手工序号的方式进行排序；如果排序方式设置为“顺排”或“倒排”的话，设置手工序号是没有意义的。
④　标题/名称：可修改内容标题(名称)
⑤　修改按钮：在修改序号或标题后，按修改生效
⑥　缩图：显示缩图
⑦　上传按钮：用于重新上传缩图
⑧　编辑按钮：按“编辑”按钮可以修改详细内容(图文混排编辑)
⑨　开始按钮：转移内容所属的类别
⑩　删除按钮：可删除一条内容

4) 代码生成器

　　使用代码生成器可以将该栏目下的内容生成“动态代码”，插入到首页或其他网页中，当这个栏目更新的时候，插入代码的页面也会随之更新。
　　生成代码的方法很简单，只要选择一些显示条件，按“生成代码”按钮，即可生成代码。将生成后的代码拷贝到需要插入代码的页面。插入代码的方法请参考《网页编辑器使用指南 - 如何在网页中插入代码》。


 文件下载型栏目管理面板  文件下载型栏目的内容管理面板，包括文件类别管理、文件管理、文件添加、代码生成器等四项，首先需建立一个文件下载型栏目。然后在客户网站管理系统菜单中选择 -> 中文网站管理 -> 内容管理，按下需编辑的“文件下载”型栏目后面的“内容管理”按钮，进入文件下载型栏目的内容管理界面，有四个功能选项，如下图所示：
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类别管理：文件分类，包括添加、删除、修改、排序功能 
文件管理：包括文件名称修改、文件介绍编辑、转移类别等功能
文件添加：选择一个分类，添加新的文件。也可以不进行分类，直接添加文件
代码生成器：动态生成插入代码

下面详细介绍文件“下载型栏目管理面板”各功能的使用方法：

1）类别管理

选择“类别管理”，进入类别管理界面。下图中的①说明现在的类别位置是“顶级类别”，也就是在顶级类别下添加一个分类。在②处填写类别的名称，按“添加”即可添加分类。
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添加分类后，可以看到类别维护列表中出现了刚才添加的分类。如果要在某类别下添加子分类，先选择这个类别，如下图（左）。选择类别后，看到如下图（右）的界面：
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上图(右)中的①说明现在的位置是“常用软件”，也就是在“常用软件”类别下添加一个子类别。在②处输入子类别的名称后，按“添加” 即可。在类别维护列表中，可以修改类别的名称、对类别进行排序、删除等操作。

2）文件添加
a、选择“文件添加”，进入文件添加界面
b、选择需要添加文件的类别
c、选择添加文件的方法。可以上传一个文件，或将下载网址链接到别处
d、填写文件名称，编辑文件介绍，文件介绍编辑方法请参考：《网页编辑器使用指南》
e、如果暂时没有决定文件的所属类别，也没有关系，可以先在顶级类别下添加文件。以后随时都可以在“文件管理”中转移文件所属的类别。

3) 文件管理
如果添加了文件，在文件管理中就可以看到文件的列表，如下图所示：
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①　按类别检索：选择类别后，下面列表中显示该类别及所有下属类别中的文件
②　搜索：通过关键词搜索文件
③　手工序号：如果该栏目的内容显示设置中设定的排序方式是“手工”，可以通过手工序号的方式进行排序；如果排序方式设置为“顺排”或“倒排”的话，设置手工序号是没有意义的。
④　文件名称：可修改文件名称
⑤　不可修改的下载网址：如果添加文件时选择的方式为“上传一个文件”，这个网址是系统内定的，不可修改。
⑥　可修改的下载网址：如果添加文件时选择的方式为“链接到网址”，这个网址是可以修改的。
⑦　修改按钮：用于修改序号、名称、网址后确认修改
⑧　编辑按钮：按“编辑”按钮可以修改文件介绍(图文混排编辑)
⑨　开始按钮：转移文件所属的类别
⑩　删除按钮：可删除一个文件

4) 代码生成器
使用代码生成器可以将该栏目下的内容生成“动态代码”，插入到首页或其他网页中，当这个栏目更新的时候，插入代码的页面也会随之更新。
　　生成代码的方法很简单，只要选择一些显示条件，按“生成代码”按钮，即可生成代码。将生成后的代码拷贝到需要插入代码的页面。插入代码的方法请参考《网页编辑器使用指南 - 如何在网页中插入代码》


 网上购物型栏目管理面板  网上购物型栏目的内容管理面板，包括商品分类、商品管理、商品添加、支付方式管理、配送方式管理、订单管理、代码生成器等七项，首先需建立一个网上购物型栏目。然后在客户网站管理系统菜单中选择 -> 中文网站管理 -> 内容管理，按下需编辑的“网上购物”型栏目后面的“内容管理”按钮，进入网上购物型栏目的内容管理界面，有七个功能选项，如下图所示：
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商品类别：商品分类，包括添加、删除、修改、排序功能 
商品管理：包括商品名称修改、商品介绍编辑、商品缩图上传、转移类别等功能
商品添加：选择一个分类，添加新的商品。也可以不进行分类，直接添加商品
支付方式：输入支付方式，必须输入后访问者才可以提交订单
配送方式：输入配送方式，必须输入后访问者才可以提交订单
订单管理：查询和管理订单，包括新到订单和历史订单
代码生成器：动态生成插入代码

下面详细介绍“网上购物型栏目管理面板”各项功能的使用方法：

1) 商品类别管理
1、选择“商品类别管理”，进入商品类别的管理界面
2、可以直接在顶级类别下添加类别，也可以在某类别下添加子类别。商品类别的管理方法和图文展示类别管理相同，请参考《图文展示栏目管理面版》中的介绍。

2) 商品添加
商品添加的方法如下图所示：

[image: image23.png]i e .. ﬁiiﬁ.gﬁ?&ﬂﬁm

&3z com @
S
I | 6 )

A |[FF S|[FAAAC]|B Z UAAX X F M| ¥ BB X o o
§ BOP@EEc 44 XX E

itth

= [ — -
— e

AT SR B ER)





①　选择商品所属的类别：也可以暂时不选类别，以后在商品管理中可以随时转移类别
②　商品编号：输入手工编号。可以是数字，也可以是字母数字结合的编号。
③　商品名称：输入商品名称
④　计价单位：选择商品的计价单位
⑤　简单描述：商品的简短描述、宣传语、价格描述等

关于价格描述的说明：商品的结算价格不在网站中直接显示。因此价格描述可以随意填写
如：市场价3000元 / 优惠价2600元
这一方式是为了适合不同商店对价格描述不同的需要。在购物车和订单生成的时候，价格是按照⑦的实际结算价格来计算的。
⑥　HTML或纯文字方式：如果价格描述中包含了HTML源码，就需要选择HTML方式
⑦　结算价格：商品的实际结算价格，在购物车和订单生成的时候，使用此价格结算
⑧　缩图上传：用于商品列表页的商品缩图
⑨　商品介绍编辑：支持图文混排。商品介绍的编辑方法请参考《网页编辑器使用指南》
⑩　提交按钮：输入全部内容后提交即可添加一个商品

3) 商品管理
添加商品后，在商品管理中就可以看到商品的列表。在商品管理中可以修改商品的排列序号、商品编号、商品名称、商品缩图、结算价格、计价单位、简单描述、商品介绍等关于商品的所有内容；也可以转移商品类别或删除商品。

4) 支付方式：添加、删除支付方式
5）付款方式：添加、删除付款方式

6）订单管理
订单管理包括“未完成订单”和“已完成订单”。可以查询订单号，订购人联系信息、订单价格和订单详细信息查询和订单打印。订单完成后按“完成存档”，可以将订单归入“已完成订单”中备日后查询。

7) 代码生成器
使用代码生成器可以将该栏目下的内容生成“动态代码”，插入到首页或其他网页中，当这个栏目更新的时候，插入代码的页面也会随之更新。

　　生成代码的方法很简单，只要选择一些显示条件，按“生成代码”按钮，即可生成代码。将生成后的代码拷贝到需要插入代码的页面。插入代码的方法请参考《网页编辑器使用指南 - 如何在网页中插入代码》

 在线表单型栏目管理面板  在线表单型栏目的内容管理面板，包括表单类型选择和反馈信息管理二项功能。首先需建立一个在线表单型栏目。然后在客户网站管理系统菜单中选择 -> 中文网站管理 -> 内容管理，按下需编辑的“在线表单”型栏目后面的“内容管理”按钮，进入在线表单型栏目的内容管理界面，有二个功能选项。
选择“表单类型选择”功能，可挑选一个合适的表单格式，包括普通反馈表单、客户留言表单、产品订购表单、在线投诉表单、缺货登记表单、客户支持表单、信息提交表单、合作意向表单、网上预约挂号表单等9种表单类型。

    选择“反馈信息管理”功能，可以查询来客户从反馈栏目提交过来的信息。



 访客留言型栏目管理面板  访客留言型栏目的管理面板，包括留言板风格设置和管理密码设置。首先需建立一个访客留言型栏目。然后在客户网站管理系统菜单中选择 -> 中文网站管理 -> 内容管理，按下需编辑的“访客留言”型栏目后面的“内容管理”按钮，进入访客留言型栏目的管理界面，可以设置留言板的表格背景、标题、文字的颜色风格，修改留言板管理密码。

    一个客户网站可以开设多个留言板，可以为每个留言板设置不同的显示风格。版主可在留言板中输入管理密码后回复或删除留言。

 建站代理型栏目管理面板  用于建立一个代理本自助建站业务的栏目。建站代理栏目的管理实际上就是代理商管理代理栏目界面和客户的管理平台。建站代理型栏目的管理面板，包括栏目主页编辑、资料修改、客户管理等三项。

建立代理型栏目前，应首先通过主站（服务商网站）申请一个代理帐户。由服务商协助建立一个建站代理型栏目。服务商建立此栏目后，需要在主站管理系统中进行“代理商开户”，代理商才可以进入建站代理栏目的内容管理面板。在客户网站管理系统菜单中选择 -> 中文网站管理 -> 内容管理

3、按下“建站代理”型栏目后面的“内容管理”按钮

4、进入了建站代理型栏目的管理面板，可以看到三个功能选项，如下图：

[image: image24.png]



栏目主页编辑：代理商可以自由编辑“建站代理栏目”的栏目主页
资料修改：代理商联系信息、用户注册后通知邮件等信息的编辑
客户管理：查询通过代理商网站注册的客户名单

下面详细介绍“建站代理型栏目”各项功能的使用方法：

1) 栏目主页编辑
建站代理栏目主页内容可以自由编辑，编辑方法请参考：《网页编辑器使用指南》。当然，如果代理商选用了代理商专用模版，那么也可以把整个网站的主页作为开展建站代理业务的主页。

2) 资料修改
代理商可以在这里修改自己的资料。包括联系方式及注册后发给客户的通知邮件内容等信息。下图中①是客户申请后的返回网址。当客户通过代理商的网站在线申请后，返回信息告诉客户从这个网址登录管理系统。下图中②是客户在代理商网站上注册后受到邮件的内容。
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3) 客户管理
代理商可以在这里查询从自己网站申请的试用用户名单和正式用户名单。可以查询客户站点的资料、到期时间等信息。

五、英文网站管理
英文网站管理的界面和使用方法和中文网站管理完全相同，只要输入英文即可制作英文版网站。


六、网页编辑器使用指南
使用网页编辑器，可以通过浏览器，直接编辑网页的内容。以“所见即所得”的方式，实现网页图文混排。在网站管理中，大部分的网页内容都可以使用网页编辑器进行图文混排编辑。甚至可以将现成的网页内容或WORD文档的内容托放到编辑器中，直接生成网页。

1、 网页编辑器的基本结构

如下图所示：
① 工具条：通过点击工具条上的各种图标，调用相应的功能
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②　编辑框：显示和编辑内容的地方
③　模式切换-普通：在线编辑模式，在这种模式下才可以使用工具条上的功能
④　模式切换-HTML：HTML模式，可以查看和修改网页的HTML代码
⑤　模式切换-预览：预览模式，在提交前可以预览网页的效果
⑥　提交：编辑内容后按“提交”按钮即更新内容
2、 网页编辑器工具条图标说明

	[image: image27.png]



	文字粗体
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	文字斜体
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	文字下划线
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	文字颜色
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	文字背景色
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	上标
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	下标
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	文字删除线 
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	插入移动字幕
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	剪切(复制并删除)选中的内容
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	复制选中的内容到剪贴板
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	复制剪贴板内容到编辑框
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	删除选中的内容
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	撤消操作
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	恢复撤消的操作
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	恢复默认对齐方式
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	左对齐
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	右对齐
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	居中对齐
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	创建一个链接，可以是给文字或图片加上链接
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	取消链接
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	插入图片（上传新图片或从图库中选择已经上传的图片）
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	修改图片属性，如图文环绕方式，图文间距，图片尺寸等
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	插入一张表格
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	选中表格后，编辑表格属性。如边框宽度，边框间距
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	编辑表格单元格属性
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	表格中在当前单元格上方插入一行
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	表格中在当前单元格下方插入一行


	[image: image55.png]



	表格中在当前单元格左侧插入一列
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	表格中在当前单元格右侧插入一列
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	表格中删除当前列
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	表格中删除当前行
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	辅助线功能。当表格边框为0的时候，编辑器中看不到表格框。使用辅助线可以在有表格框的位置显示虚线。
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3）网页编辑器使用说明

a) 如何在编辑框中输入文字？
   如下图所示，可以直接在编辑框内输入文字。也可以在其他工具软件（如WORD）中编辑好文字后复制到编辑框中。

b）如何将WORD文档复制到编辑框？

    可以直接将WORD中编辑好的文章通过复制／粘贴操作，直接拷贝到编辑框中，即方便，又美观。 当然，也可以直接复制来自FrontPage，Dreameweaver等其他网页制作软件制作好的内容。以下介绍一个复制WORD内容到编辑框的样例：
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下图是一篇WORD的文档，包括一些文字和表格。首先选中需要拷贝的内容，按CTRL_C或按下鼠标右键后选择“复制”，将内容复制到剪贴板中。
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        图示：编辑好的WORD文档                 图示：选中需要复制的内容

    然后将光标停留在编辑框中需要插入文档的位置，按Ctrl_V或按鼠标右键选择“粘贴”，将刚才复制的内容粘贴到编辑框中。通过这样的复制/粘贴操作，WORD文档中编辑好的文字和表格可以很容易得复制到编辑框中，即方便又美观（如下图）。 
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c) 如何将网页内容复制到编辑框？

   可以直接复制外部网页的内容到编辑框中，甚至可以直接拖放网页到编辑框(不要复制那些版权不属于你的网页内容，以免导致版权纠纷)。只要用鼠标选中需要复制的区域,然后复制选中的内容到剪帖板，然后将光标停留在编辑框中,粘贴内容即可。方法和复制WORD文档相同。需要注意的是，复制网页内容的时候，图片是从来源网页调用的。如果不能肯定来源网页一直会存在的话，最好将图片保存后再上传插入，否则源网页一旦关闭，就再也看不到图片了。
d) 如何修改文字字体和尺寸？

使用网页编辑器，可以直接修改编辑框中文字的字体和尺寸。本节中介绍如何在编辑器中改变文字的大小，字体，如何将文字加粗、倾斜。首先在编辑框内输入文字，然后选中需要改变字体或尺寸的文字，如下图所示：
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在“字体大小”的选择菜单中选择字体尺寸。如下图：
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 选择字体尺寸后，选中部分的字体发生了变化。如下图： 
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现在，我们来尝试改变文字的字体。选中需要改变字体的文字段，在“字体”选择菜单中，选择一种字体。如下图(左)，选择字体后，选中部分的字体就改变了，如下图(右)。

如果要将文字加粗，选中文字后按一下工具条中的“[image: image64.png]


”图标，选中部分的文字就变粗了。如果要将文字倾斜，选中文字后按一下工具条中的“[image: image65.png]I



”图标，选中部分的文字就倾斜了。

e) 如何改变文字的颜色？

使用网页编辑器，可以修改编辑框中文字的颜色。首先选中需要改变颜色的文字，按一下工具条中的“[image: image66.png]


”图标。系统自动弹出一个颜色选择窗口，如下图：
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在区域①中选择一种颜色，如果需要选择其他颜色，按②按钮可以选择任意颜色。选择后按下③确认。请注意：颜色选择功能必须使用IE6.0(或更高版本)浏览器。
电脑操作小常识：如何使用鼠标选中一段文字？
使用鼠标，将光标停留在需要选中的文字前，按住鼠标左键不放，拖动鼠标到需要选中的文字末尾，然后放开鼠标左键，即可选中一段文字。
f) 如何制作移动字幕？

首先输入一段需要移动的文字，选中这段文字，如下图：
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按一下工具条中的 “[image: image69.png]


”图标，移动字幕就做成了。如果想看看效果，可以按编辑框底部的“预览”，如下图：

[image: image70.png]




g) 如何给文字做上标、下标 ？

文字上标、下标通常用于一些计量单位。如:米2 。使用网页编辑器可以很容易地制作上标和下标。例：将“米2”中的“2”作为上标，也就是平方米。首先选中需要作为上标的文字，如下图：
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按一下工具条中的 “[image: image72.png]X?



”图标，选中部分就变成“上标”了，如下图：
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同样，只要按一下“[image: image74.png]X2



”图标，就可以做文字“下标”


h) 如何做文字下划线、删除线 ？

首先选中需要做下划线或删除线的文字，
按一下工具条中的 “[image: image75.png]


”图标，选中的文字下方出现下划。如：重点突出。
同样，按“[image: image76.png]T



”图标，文字中间出现删除线。如：原价300元。

i) 如何将段落居中、居左对齐 ？
选中一段文字，按一下工具条中的 “[image: image77.png]


”图标，选中的部分居中对齐
选中一段文字，按一下工具条中的 “[image: image78.png]


”图标，选中的部分居右对齐
选中一段文字，按一下工具条中的 “[image: image79.png]


”图标，选中的部分居左对齐

j) 如何给文字做链接 ？

首先选中需要做链接的文字，然后按一下工具条中的“[image: image80.png]


”图标，出现一个窗口，如下图：
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在URL一栏中填写需要链接的网址，然后按“ok”即可做好链接。也可以用同样的方式给图片做链接，但是当图片位于表格中的时候，有时无法成功做链接。这是在线编辑器的局限性。
如果需要取消一个做好的链接，选中已经做了链接的文字段,按一下“[image: image82.png]


”，链接就取消了。

k) 如何在编辑框中插入图片 ？

使用网页编辑器可以直接在编辑框中插入图片。可以插入一张新图片，也可以插入以前已经上传的图片，或在系统内置的图片库中选择一张图片。
首先将光标停留在需要插入图片的位置，然后按一下工具条中的“[image: image83.png]


”图标，系统会弹出一个窗口。如下图：
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选择“①”，再按“③” ，窗口内容如下图所示：
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按下“①”浏览你电脑中的图片文件，选择一张图片后确认。选好图片后，按下“②”上传图片。图片上传后会自动插入到光标停留的位置，如下图:

[image: image86.png][FREZZJFF ZF#5Tzn s B AAXXRTFMABBX oo
|BE3 X (FE OB @B ODWMALASIXXD

B TSRS LR, SAERENEREREY
T, A TR RR R, &S| RS RRART IR AR T
BioRois, FUEIASER LG RSSO R T SRS, 20
o (e S IMERSREAR) 6, S DTSR () ESETmL LN
RSN B ENT SAHH LUNGERNE XA, DO S SR
P e T e ey e i )
SRELsmraR.

4TSRS T RESES, JNIEa0 (5 RN

it F00E SR () BRI L ASNE TR, 2 ORI

BT ERRNE R, Lo SRR TS, 0 TR RRHH T
e e T N

\ mim T /38 |





这里暂时只介绍插入图片，如何实现文字环绕图片排列，将在下文中介绍。

    除了上传插入图片，也可以插入已经上传过的图片，或在图片库中选择一张图片。
    当你上传一张图片时，实际上系统已经将图片上传到服务器，存放在网站专用的图片库中。如果在其他网页中需要再次插入同一张图片时，就不需要再重新上传，只要选择一张已经上传的图片即可插入。方法如下：

1、首先将光标停留在需要插入图片的位置

2、按一下工具条中的“[image: image87.png]


”图标，系统会弹出一个窗口。如下图：
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选择“②”，再按“③”，系统弹出图库窗口，如下图：

[image: image89.png]



在图库中，左侧是不同图库的名称，右侧是相应图库中的图片。刚打开图库窗口时，右侧显示的是自己上传的图片。双击图片，或按下“选中”按钮，图片就会自动插入到编辑框中。
一个网页中可以插入多幅图片，通过图文混排，使网页更显美观。如何实现文字环绕图片排列，将在下文中详细介绍。 

网页制作小常识：网页中可以显示的图片只有jpg、gif、png等图片格式，如果是bmp或psd等格式的图片，即使上传了，也无法在网页中显示。因此系统只允许上传3种格式的图片文件；另外，网页中的图片，一般都是需要经过压缩处理的，如果图片文件过大，上网条件较差的就很难看到图片。压缩图片和转换图片格式需要使用专门的图片制作工具，如：PhotoShop，PhotoImpact等，也可以使用专门的压缩软件。这些压缩软件，在网上一般都可以免费下载。如：www.pchome.net,www.skycn.com等，都是不错的下载站点。
l) 如何使文字环绕图片 ？

首先用鼠标点中一张图片，如下图：
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按一下工具条中的“[image: image91.png]


”图标，弹出图片属性编辑窗口。
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在图片属性编辑窗口中：如果选择“②”，文字在右侧，环绕图片排列。如果选择“③”文字在左侧，环绕图片排列。在默认方式下，图文混合排列时，图片和文字会挤在一起，不太美观。这就需要设置图片和文字之间的间距。其中，横向间距⑤是横向间距，⑥是纵向间距。  

有时候，在点中图片并按下“[image: image93.png]


”图标时，可能图片属性编辑窗口弹不出。可以多试几次，一般都可以成功。

m) 如何插入表格？
首先将光标停留在需要插入表格的位置，按一下工具条中的“[image: image94.png]


”图标。弹出窗口如下图：
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确定表格的行数，列数、间距、表格宽度、表格边框等条件，然后按“确定”，下图就是插入一个空表格后的样子。
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　　当然，在编辑器中直接编辑表格还是比较麻烦的，建议在WORD，FRONTPAGE等常用软件中编辑好表格，然后复制到编辑框中。

网页制作小知识：当表格边框是“1”的时候，表格不是很美观；实际上，这并不是编辑器的问题。真正的网页设计师通常是将表格边框设为“0”，再使用别的方式显示出表格边框。而且，在很多时候，表格常被网页设计师用来作为网页的排版分隔，这时候，表格的边框一般也是“0”。普通的网页编辑器，如果表格边框是“0”的话，就看不到表格，也就无法进行表格编辑。本系统特别提供了“辅助线”功能，专门用来编辑表格边框为“0”的表格。使用辅助线的方法请参考：《如何使用辅助线功能实现高级排版》
n) 如何修改表格属性？
修改表格属性，就是修改表格的背景颜色，表格宽度、高度，表格边框宽度等。首先使用鼠标点一下表格的边框，选中表格。如下图：
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选中表格后，按一下工具条中的“[image: image98.png]


”图标。弹出表格属性编辑框，如下图(左)：


修改表格背景颜色的方法：在上图（左）的背景颜色菜单①中选择“背景颜色”，窗口中出现背景颜色选择区，见上图（右）中的②区域。点一下背景颜色选择区②，系统自动弹出一个颜色选择窗口，如下图。在区域①中选择一种颜色。如果需要选择其他颜色，按②按钮可以选择任意颜色。按下③确认后即可选中颜色。：
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    除了修改表格背景颜色，还可以修改表格的其他属性，如单元格间距，单元格边距，表格边框，表格宽度等。修改完成后按下“修改”按钮即可。

注意事项：在网页内容较多，或有表格嵌套的时候，有时很难选中表格，或选中后无法弹出表格属性窗口。多试几次，一般都可以成功。
o) 如何修改单元格属性 ?

修改单元格属性包括：单元格宽度、高度，单元格中内容的位置。首先将光标停留在需要编辑的单元格中。如下图：

[image: image100.png]



按一下工具条中的“[image: image101.png]


”图标。弹出单元格属性编辑框，如下图：

[image: image102.png]



①　单元格背景颜色：设定单元格背景颜色的方法，和设定表格属性中背景颜色的方法相同②　设定单元格的宽度
③　设定单元格的高度
④　单元格中内容的左右对齐方式
⑤　单元格中内容的上下对齐方式
注意事项：在网页内容较多，或有表格嵌套的时候，有时很难选中表格，或选中后无法弹出单元格属性窗口。多试几次，一般都可以成功。
p) 如何在表格中插入一行或一列？

可以在表格中任意一行的上方或下方插入一行；也可以在任何一列的左侧或右侧插入一行。首先将光标停留在一个单元格中。

    按一下工具栏中的“[image: image103.png]


”，可在该单元格所在的行上方插入一行
    按一下工具栏中的“[image: image104.png]


”，可在该单元格所在的行下方插入一行
    按一下工具栏中的“[image: image105.png]


”，可在该单元格所在的列左侧插入一列
    按一下工具栏中的“[image: image106.png]


”，可在该单元格所在的列右侧插入一列
    按一下工具栏中的“[image: image107.png]


”，可删除当前一行
    按一下工具栏中的“[image: image108.png]


”，可删除当前一列

q) 如何使用“辅助线”实现高级排版？

当表格边框是“1”的时候，表格不是很美观；实际上，这并不是编辑器的问题。真正的网页设计师通常是将表格边框设为“0”，再使用别的方式显示出表格边框。而且，在很多时候，表格常被网页设计师用来作为网页的排版分隔，这时候，表格的边框一般也是“0”。 

　　本系统特别提供了“辅助线”功能，专门用来编辑表格边框为“0”的表格。

如果编辑框内有一个边框为“0”的表格，该表格的边框是看不到的，也不能选中表格边框进行表格属性编辑。怎么办呢？
首先将光标停留在编辑框内的任何位置。按一下工具条中的“[image: image109.png]


”图标，这时，边框为“0”的表格以虚线的方式展现在你的面前，如下图：
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现在看到了表格边框（虚线），就可以对表格进行编辑了。如果需要隐藏这些虚线，再按一下“[image: image111.png]


”图标就可以了。

例：使用“辅助线”的功能，来进行一次排版工作

我们打算将网页内容分成上下两大部分，下面部分分成三列：

1、首先插入一个2行1列的表格，表格宽度是100%，边框宽度为0。
按一下工具条中的“[image: image112.png]


”图标。将弹出窗口中的内容改成这样(如下图)：
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2、按“确定”插入表格后，由于边框是“0”，因此在编辑框内看不到表格
3、按一下“[image: image114.png]


”，可以看到刚才插入的表格（虚线边框）
4、点中编辑框内的表格，将表格的高度拉到你希望的高度。
5、将光标停留在下方的单元格中，再插入一个1行3列的表格。
6、按2次“[image: image115.png]


”，使新插入的表格边框也能被显示出来
7、调整表格和单元格的高度，以达到你的要求。
8、看看，编辑框中是否出现了这样的虚线框架(如下图)：
[image: image116.png]



9、这样，就可以在各单元格中插入各种内容了。“辅助线”只会在编辑框中出现，在浏览器中是看不到的，这样，你就可以做出非常美观的图文混合排版了。
注意事项：在辅助线方式下，新插入的表格或单元格，其边框不会显示。因此需要按2次 “[image: image117.png]


”图标，才能显示全部的虚线边框。当从外面复制一个网页到编辑框的时候，这些网页中往往已经带有边框为0的表格，这时候，使用“辅助线”功能，可以更清楚地看到网页的排版结构，以便修改其中的内容。

r) 如何在网页中插入代码 ？
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网页插入代码包括各栏目中 “代码生成器”自动生成的代码，也包括其他网站提供的一些新闻代码、搜索代码、链接代码、统计代码等。将这些代码插入到网页中，可以使网页中的内容实现动态更新。

    插入代码必须在HTML模式下进行，首先按一下编辑框底部的模式切换按钮，切换到HTML模式。这时，编辑框内显示的就是HTML源代码了。如右图：

在HTML模式下，将代码拷贝到需要插入的位置。如果你无法确定位置，可以使用以下方法：

1) 首先在普通(编辑)模式下，在需要插入代码处输入一段字符，比如"aaaaaaaaaaa"
2) 然后按编辑框下面的HTML按钮，进入HTML模式。
3) 找到这段特别的字符，将其替换成需要插入的代码



七、辅助功能管理
在客户网站管理系统中，还可以对网站的各种辅助项目进行管理。如：友情链接、计数器、当前时间、浮动广告、弹出窗口、BANNER广告、版权信息、最新动态、会员管理等。
1、 友情链接管理
 功能简介  可以上传文字链接或图片链接。并可以选择友情链接的排列方式。
 操作方法  在网站管理菜单中选择：辅助功能管理->友情链接。使用以下功能：

1) 添加友情链接

选择“中文版友情链接管理”，找到“添加新链接”的区域，如下图：
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图中①选择链接的类型。如果选择的是“文字链接”，在②③中分别输入链接网址和链接名称；如果选择的是图片链接，在④处会出现图片上传框，选择图片，并在②处填写链接网址； 

2) 友情链接管理
在友情链接添加的下方是友情链接管理。可以修改链接或删除链接

3) 友情链接显示方式设置

选择“友情链接显示设置”，进入设置面板。友情链接显示设置包括两个功能：显示方式设置和颜色数量设置。下图中①选择友情链接的显示方式，可以隐藏友情链接、图片文字链接混排或分别显示。

隐藏友情链接：选择隐藏友情链接时，友情链接不会被显示。
图片文字链接混合显示：不论图片或文字的链接，按照手工序号从小到大排列。
图片文字链接分别显示：文字链接在上方，以下拉菜单的形式排列；图片链接按顺序显示在文字链接的下方。
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设置显示方式后按 “设置”按钮②，即可修改设置。

图中③和④分别是文字链接的显示颜色和链接显示数量的设置。当图片文字链接分别显示时，链接显示数量是指图片和文字的分别显示数量；当混合排列时，是两种链接的总数量；当链接超过这一限制数量时，从“更多链接”进入专门的友情链接页面。
 技巧提示  如果不希望在网页左侧显示友情链接的话，可以设置“隐藏友情链接”；然后在“栏目添加”功能中添加一个“自定链接”型栏目，链接到link.php。建立一个专门的友情链接页。


2、 计数器管理
 功能简介  设置计数器是否显示、修改计数器初始值、选择计数器的式样
 操作方法  在网站管理菜单中选择：辅助功能管理->计数器，进入计数器管理面板：

设置计数器是否显示：可以选择显示或隐藏
选择计数器样式：可以在16种样式中选择一款
设置计数器的初始值：可以随时修改计数器当前显示的数字
修改设置后按“设置”生效。


3、 时间显示管理
 功能简介  设置是否在网页中显示当前时间、时间显示的模式
 操作方法  在网站管理菜单中选择：辅助功能管理->时间显示，进入管理面板：
可以设置是否显示时间、显示时间的模式、改变显示时间的颜色等


4、 浮动广告管理
 功能简介  设置是否显示浮动广告、上传广告图片、修改链接
 操作方法  在网站管理菜单中选择：辅助功能管理->浮动广告，进入管理面板：
可以设置是否显示浮动广告，上传浮动广告图片、修改浮动广告链接等

5、 弹出窗口管理
 功能简介  设置是否弹出窗口、设置窗口大小、编辑窗口内容
 操作方法  在网站管理菜单中选择：辅助功能管理->弹出窗口，进入管理面板：
弹出窗口设置：选择弹出窗口设置，可以设置是否弹出窗口、窗口的高度和宽度。
弹出窗口内容管理：选择“中文弹出窗口”，使用在线编辑器编辑弹出窗口的内容。


6、 BANNER广告管理
 功能简介  设置是否显示BANNER广告，上传广告图片，修改显示尺寸和链接
 操作方法  在网站管理菜单中选择：辅助功能管理->BANNER广告，进入管理面板：
BANNER广告位一般是指468*60的动画广告图片位置。在“企业个人型模版”中，改广告位位于内容区域的下方，在“综合商务型模板”中，BANNER广告位于网页的上方。
显示设置：可以设置隐藏或显示BANNER广告，选择后按“设置”生效
上传图片：可以上传Gif或Flash动画
修改尺寸和链接：在上传图片时，系统一般都可以自动识别图片尺寸；但由于有些FLASH软件制作的FLASH无法识别尺寸，上传后显示不了；这时就需要手工设置显示尺寸

7、 版权信息管理
 功能简介  编辑网站底部“版权信息”区域的内容
 操作方法  在网站管理菜单中选择：辅助功能管理->版权信息，进入管理面板：
版权信息管理是指修改网页下方的“版权信息”。当然，这里不一定填写版权信息，可以按照个人喜好，输入任何内容或插入代码。使用在线编辑器编辑版权信息的内容。


8、 最新动态管理
 功能简介  在选择商务型模版时，编辑左侧“最新动态”区域的内容
 操作方法  在网站管理菜单中选择：辅助功能管理->最新动态，进入管理面板：
最新动态的内容可使用“在线网页编辑器“进行编辑。如果需要在最新动态中插入动态更新的内容，可以使用“新闻文章型栏目”中的代码生成器生成代码，插入到最新动态的编辑框中。


9、 会员管理
 功能简介  管理客户网站加密栏目的会员
 操作方法  在网站管理菜单中选择：辅助功能管理->会员管理，进入管理面板：
在加密栏目后，加密栏目中的内容需要会员登录才可以访问。网站中可以接受会员的注册，会员注册后在这里管理会员。

修改登录说明：在会员登录页中，可以添加一段登陆说明。支持图文混排
修改注册协议：在会员注册前，显示一段注册协议。在这里可以修改注册协议
会员资料管理：可以查询会员资料、开通会员、删除会员。会员注册后不能直接登录，需要开通后才可以查询加密栏目中的内容

    使用会员功能不一定选用综合商务型模板。企业个人型模板虽然左侧没有会员登录表单，但是当会员访问加密栏目时，如果没有登录，会自动进入一个专门的登录页面，同样可以登录后访问加密栏目。
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