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1 站点内容设置

1.1 系统界面

（一）进入系统

（1）在地址栏中输入“http://guanli.zzlgxy.net/App_Sys/Hcd_login.aspx”会打开后

台的登录界面（如图 1-7）；

图 1-7

（2）输入系统安装的用户名和密码，以及系统给出的验证码，单击“提交”按钮，

会进入系统（如图 1-8）；
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图 1-8

（二）退出系统

（1）方法一：单击右上侧的“用户切换”按钮（如图 1-8），可退出系统（如图 1-7）；

（2）方法二：单击右上侧的“退出系统”按钮（如图 1-8），可退出系统（如图 1-7）。

（三）找回密码

点击“找回密码”按钮（如图 1-7），进入密码找回页面（如图 1-9），填写用户名、

真实姓名、手机号、邮箱、验证码（用户名、真实姓名、手机号、邮箱需与站群系统中

的用户信息保持一致），点击“提交”会出现邮件发送提示（如图 1-10）

图 1-9 图 1-10

点击“确定”，自动跳转邮箱登录界面（如图 1-11），点击登录邮箱，在邮箱收件箱

中查找找回密码邮件（如图 1-12），进入邮件，点击“找回密码链接”（如图 1-13），如
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出现图 1-14的提示，点击“继续访问”，进入修改密码界面，按要求输入新密码即可（如

图 1-15）。

图 1-11 图 1-12

图 1-13

图 1-14

图 1-15

2 站点内容设置

站点内容设置主要功能有生成站点内容添加、站点内容管理、站点内容简介。
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2.1 站点内容添加

（1）单击左侧导航栏中“站点内容添加”（如图 2-1），会在右侧出现“站点内容添

加”界面（如图 2-2）；

图 2-1 图 2-2

（2）在标题栏中输入发布内容的标题，例如“我院荣获 2017年度河南省民办教育先进

单位”，会在“关键字”和“描述”后面自动出现相关内容（如图 2-3）。

注意：“描述”建议进行更改，通常只显示标题；“关键字”也可以更改，“关键字”

之间可以用英文状态下的“逗号（，）”分开。
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图 2-3

（2）“来源”默认的为管理员所在部门，如果发布的信息是从网上转载的，建议更

改“来源”内容（如图 2-4）；

图 2-4

（3）“站点”默认的为本单位的，无需更改（如图 2-4）；

（4）“栏目”管理员可以单击右侧的下拉列表根据需要更改（如图 2-4）；

（5）“首页图片”上传时需要单击“选择文件”按钮（如图 2-5），选择对应文件，

然后点“上传”按钮；单击过上传后在路径后面会出现上传的路径（如图 2-6）；

如图 2-5

如图 2-6

（6）“文档上传”上传时需要单击“选择文件”按钮（如图 2-7），选择对应文件，

然后点“上传”按钮，单击过上传后在下面文本框中会自动出现上传的路径（如图 2-8）；

注意：“文档上传”可分两种情况使用，第一种是在“栏目”中选择了“资料下载”

（不用点路径后面的“复制”按钮）（如图 2-9），第二种是在“内容”中使用（需要点

路径后面的“复制”按钮，可以将下载地址自动复制到“剪贴板”中，用时直接“粘贴”

就可以了）。
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如图 2-7

如图 2-8

如图 2-9

（7）“内容中图片”主要是配合下面“内容”使用，需要单击“选择文件”按钮（如

图 2-7），选择对应文件，然后点“上传”按钮，单击过上传后在下面文本框中会自动出

现上传的路径（如图 2-10），需要点路径后面的“复制”按钮，可以将下载地址自动复

制到“剪贴板”中，用时直接“粘贴”就可以了；

如图 2-10
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（8）“内容”用于放置发布信息的正文（如图 2-7），单击里面可以直接输入对应信

息，输入一段后按回车键，同样点工具栏上的应按钮进行编辑（如图 2-11）；

如图 2-11

注：1）如果需要插入图片可以先按“（7）”中方法先操作，接着定位光标确定图

片上传位置，然后单击“工具栏”上的“ （图片）”按钮，会弹出图片对话框，然后

在“图片网址”栏“CTRL+V”粘贴（如图 2-12），然后点“确定”按钮，插入的图片

会自动出现在“内容”中光标的位置（如图 2-13）；

注：2）如果需要插入下载内容可以先按“（6）”中方法先操作，接着“选择”加

超级链接的文字，然后单击“工具栏”上的“ （超级链接）”按钮，会弹出超级链接

对话框，然后在“网址”栏“CTRL+V”粘贴（如图 2-14），然后点“确定”按钮，插

入的超级链接会自动加在“内容”中选择的文字上（如图 2-15）。

如图 2-12
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如图 2-13

如图 2-14

如图 2-15



站群管理系统使用手册 Version 3.0 撰写：王俊美

第 9页

（9）“站群主页推荐”操作时单击“内容比较有意义或影响力可以向主页推荐”前

面的复选框，单击可以推荐或取消推荐（如图 2-16）；

注：建议党政办公室不要单击，操作后不起作用；

如图 2-16

（10）“发布者”默认的为管理员本人的名称，不用更改（如图 2-17）；

如图 2-17

（11）“是否推荐”默认的为“是”，如果本单位发布的信息不想让显示在本单位的

站点首页，可以单击下拉列表选择“否”（如图 2-18）；

如图 2-18

（12）单击“站点内容添加”就可以把填写的信息保存（如图 2-18），保存后会自

动跳转到“站点内容管理”界面（如图 2-20）。

2.2 站点内容管理

单击左侧导航栏“站点内容设置”中“站点内容管理”（如图 2-19），会出现“站点

内容管理”界面，发布过的信息均可以在“站点内容管理”右侧显示出来（如图 2-20），

可以进行预览、推荐、修改、审核和删除操作等。
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图 2-19 图 2-20

（一）预览

单击标题栏中“标题”（如图 2-20）下面的对应标题可以查看发布到前台后的效果

（如图 2-22），默认的为电脑端（如图 2-22），单击（如图 2-22）中上面或下面对应按

钮可以分别查看电脑端、手机端（如图 2-23）和平板端效果（如图 2-24）；

图 2-21

图 2-22 图 2-23
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图 2-24

（二）推荐

单击标题栏中“推荐”下面的“已推”或“未推”状态可以相互转换，默认的为“已

推”（如图 2-21），每次单击过后会有弹出框的提醒“状态修改成功！”，再点“确定”按

钮即可（如图 2-25）。

图 2-25

（三）修改

单击标题栏中“修改”下面的“修改”可以进行修改操作（如图 2-21），具体步骤

如下：

（1）单击“修改”后系统会自动跳转到修改届面（如图 2-26）；
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图 2-26

（2）管理员可以根据实际的需求修改对应项目，具体操作方法详见“2.1 站点内

容添加”；

（3）各项内容修改完成后单击“站点内容修改”按钮，会弹出“修改成功！”提示，

再点“确定”按钮即可（如图 2-27）。
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图 2-27

（四）审核

单击标题栏中“审核”（如图 2-21）下面的“未审”或“已审”状态可以相互转换，

默认的为“未审”（如图 2-21），每次单击过后会有弹出框的提醒“状态修改成功！”（如

图 2-28）。

图 2-28

（五）删除

单击标题栏中“删除”（如图 2-21）下面的 “未删”可以删除对应的信息，单击过

后会有弹出框的提醒“删除成功！” ，再点“确定”按钮即可（如图 2-29）。

图 2-29

2.3 站点内容导入
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2.4 站点简介管理

单击左侧导航栏中“站点内容管理”（如图 2-30），会出现“站点简介管理”界面，

本单位的站点可以在右侧显示出来（如图 2-31）。

图 2-30 图 2-31

（1）管理员可以根据实际情况对“站点简介”进行修改，如果站点中需要添加图

片可以选在“简介中图片”内先上传，然后再插到到“站点简介”中。

（2）修改完成后单击“修改站点简介”按钮，会弹出“修改成功！”提示，再点“确

定”按钮即可（如图 2-32）。

图 2-32
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3 推荐审核设置

3.1 主站下部推送

单击左侧导航栏“推荐审核设置”中“主站下部推送”（如图 3-1），会出现“站点

简介管理”界面，本单位的站点发布的所有信息可以在右侧显示出来（如图 3-2）。

图 3-1 图 3-2

（1）管理员可以将内容比较有意义或影响力可以向主站群下部推荐（如图 3-3）；

图 3-3

（2）单击标题栏中“下部”下面的“已推”或“未推”状态可以相互转换，默认

的为“未推”，每次单击可以完成状态转换操作（如图 3-3）。

（3）判别主站群采没有采用此文可以看标题栏中“采用”下面的状态，如果是“已

用”就代表已经采用，如果是“未用”代表没有被采用（如图 3-4）。

图 3-4
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4 生成静态页面

4.1 生成分站主页

单击左侧导航栏“生成静态页面”中“生成分站主页”（如图 4-1），在右侧会出现

“生成分站主页”界面（如图 4-2），可以直接单击“生成主页”按钮生成，生成后会在

按钮上面出现“生成成功！”提示（如图 4-3）。

图 4-2

图 4-1 图 4-3

4.2 生成分站列表

单击左侧导航栏“生成静态页面”中“生成分站列表”（如图 4-1），在右侧会出现

“生成分站列表”界面（如图 4-4），可以直接单击“生成列表”按钮生成，生成后会在

按钮上面出现生面的栏目、记录数及页数（如图 4-5）。

图 4-4
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图 4-5

4.3 生成分站页面

单击左侧导航栏“生成静态页面”中“生成分站页面”（如图 4-1），在右侧会出现

“生成分站主页”界面（如图 4-2），可以直接单击“批量生成”按钮生成，生成后会在

按钮上面出现“生成成功！”提示。

图 4-6

注：网站内容添加后，需要先审核再生成，生成顺序为“生成分站页面→生成分站列

表→生成分站主页”

5 系统用户设置

5.1 修改我的资料

单击左侧导航栏“系统用户设置”中“修改我的资料”（如图 5-1），在右侧会出现

“修改我的资料”界面，管理同可以修改密码、姓名、工作/职务、电话、QQ号码和电

子邮箱信息（如图 5-2），修改完成后单击“修改用户信息”按钮，会弹出“修改成功！”

提示，再点“确定”按钮即可（如图 5-3）。
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图 5-1 图 5-2

图 5-3

注：在修改资料时要注意相关项的合法性。

6 系统日志设置

6.1 系统日志查看

单击左侧导航栏“系统日志设置”中“系统日志查看”（如图 6-1），在右侧会出现

“系统日志查看”界面（如图 6-2），主要显示的是站点管理员登录系统的编号、IP 地

址、平台、浏览器、Cookie、物理路径、用户、登陆时间（如图 6-3）。
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图 6-1 图 6-2

图 6-3

7 友情链接设置

友情链接设置主要功能有友情链接添加、友情链接管理、友情链接回收站。友情链

接每次设置后均需生成分站主页或生成主站主页。

7.1 友情链接添加

单击左侧导航栏“友情链接设置”中“友情链接添加”（如图 7-1），在右侧会出现

“友情链接添加”界面（如图 7-2），分别输入链接名称、链接网址，其中姓名、性别、

工作/职务、电话、QQ号码和电子邮箱信息为管理员的信息，也可以修改。
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图 7-1 图 7-2

7.2 友情链接管理

单击左侧导航栏“友情链接设置”中“友情链接管理”（如图 7-1），在右侧会出现

“友情链接管理”界面（如图 7-3），可以进行修改、删除操作。

图 7-3

（一）修改

单击标题栏中“修改”下面的“修改”可以进行修改操作（如图 7-3），具体步骤如

下：

（1）单击“修改”后系统会自动跳转到修改届面（如图 7-4）；

图 7-4
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（2）管理员可以根据实际的需求修改对应项目，单击“提交信息”按钮，会弹出

“修改成功！”提示，再点“确定”按钮即可（如图 7-5）。

图 7-5

（二）删除

单击标题栏中“删除”（如图 2-21）下面的 “删除”可以删除对应的信息，单击过

后会有弹出框的提醒“操作成功！” ，再点“确定”按钮即可（如图 7-6）。

图 7-6

8 功能权限设置

8.1 用户权限查看

单击左侧导航栏“功能权限设置”中“用户权限查看”（如图 8-1），在右侧会出现

“用户权限查看”界面（如图 8-2）。
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图 8-1 图 8-2

9 数据统计功能

数据统计功能是站点发文统计。

9.1 站点发文统计

单击左侧导航栏“数据统计功能”中“站点发文统计”（如图 9-1），在右侧会出现

“站点发文统计”界面（如图 9-2），默认为站点的所有发文量统计；如果选择了年份或

月份单击“检索”按钮，会统计选择的年中月的发文量（如图 9-3）。

图 9-2

图 9-1 图 9-3
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