
安徽金寨职业学校网络信息发布要求及操作流程 

 

一、 信息技术要求 

上传要求： 

1、 文字需进行格式过滤，前面不用留空格。 

2、 图片大小为 800*600。 

3、 视频：mp4格式，视频编码AVC(H264) 480P,视频流比特率768，音频流比特率128，

音频采样率 44100。 

4、 新闻转移，有校领导参加的在学校新闻，没有校领导的在部门动态和系部动态。 

5、 （此步是学校审核员操作）审核后—生成（首页的用“生成首页”，栏目选”栏目生

成”或全部“一键生成”） 

二、上传操作流程 

第一步：信息员用登录数字化校园，点击网站进入到网站后台。 

 

 

  



第二步：选择网站（默认为学校主站，部门/系部有子站或专题网站

的要选择自己网站） 

 

 

第三步：点击【信息管理】-【内容管理】-【选择发布新闻栏目】-

【添加内容】，进入内容编辑页面，依次填入相应的信息，编辑好内

容后点击确定即可。 

 



 

 

 

 

第四步：如发布是子站或专题网站内容需在学校主站显示。需在【信

息管理】-【内容管理】-【选择发布新闻栏目】-【转移】-选择该信

息要发布的新的栏目位置（可以是不同子网站间栏目）

 

 



 

复制：是完全 COPY 一条一模一样的内容到其它栏目. 

剪切：是将内容剪切（移动）到其它栏目。 

引用地址：是完全 COPY 一条一模一样的内容.但引用的文章看详

情的时候会跳到源文章,类似于在复制的文章里的外部链接里加上了

源文章的地址. 

引用内容：是完全复制一条内容，引用后的内容会随着原文章的

改变而改变。 

 

  



三、图片新闻上传 

点击【信息管理】-【内容管理】-【选择发布新闻栏目】-【添加

内容】，进入内容编辑页面， 

 

 

上传一张，自动出现在主站或部门网站首页图片新闻中。 

 

在此处字段后面有上传工具。 

 

选择：即直接在网站目录里面选择某张图片。 

 

上传：即从本地上传一张到服务器。 

 

 

直接上传，不要做任何操作 



四、上传附件 

附件格式为: zip,rar,7z,js,css,txt,doc,docx,ppt,pptx,xls,xlsx,pdf。 

第一种方法：正文附件（一般使用此种方法） 

 

 

第二种方法：标题附件 

 

此处的附件与内容正文的附件不同之处，是此处附件主要运用在除内

容正文页面的其他页面，类似于图片字段的功能。如下图 



： 

 

多个附件上传（见下图）。 

 



外部链接 

外部链接,主要功能是,在此处输入的地址,如 http://www.baidu.com,那

么在首页或列表页点击此内容就不会进入内容的详情页,而是直接跳

转到百度页，此功能一般运用到友情链接功能。 

五、其他内容



导入 Word：即直接把 Word 里的内容导入为此文章的正文。 

 

插入视频：此功能运用于在内容正文插入视频。 

 

输入视频时有两个选项，一为上传，一会直接输入视频地访问地址。 



 

插入音频：操作方法跟视频一样。 

 



 

提取关键字：此功能是自动将文章中的关键字，提取到内容标签功

能。下文我们会说内容标签功能。 

 

敏感词检测：检测内容正文中是否有不合法的关键词。 



 

上传图片：在文章中上传图片，可以批量上传。此处也可以管理服

务器上已经上传的图片。 

 

 

内容摘要 

内容摘要是一篇文章的内容简介，主要运用网站列表里的内容介绍

和文章内容页的导图。如下图： 



 

 

作者 

显示文章的作者。 

 

来源 



显示文章的来源。 

 

添加日期 

显示文章的添加日期，此日期可以选择自定义。 

 

内容属性 

内容属性主要是运用于内容的推荐、置顶、热点、醒目。 



 

推荐之后，在前台我们可以做些推荐内容、醒目内容等列表。在后

台显示如下： 

 

在前台也可以做些如果是推荐的内容后面添加小图标等设置。 

在此可选择对应的属性，也可取消对应的属性。 

推荐：设置推荐属性后，在后台列表中，标题后面会显示黄色五角星。以代表该内容被推荐。 



 

 

热点：设置热点属性后，在后台列表中，标题后面会显示 hot 图标。以代表该内容被设置热

点。 

 
 

一般运用到，如果是热点的内容，前台显示热点标志，或只引用该类型的文章。 

醒目：设置醒目属性后，在后台列表中，标题会变成红色。以代表该内容被设置醒目。 

 
 

置顶：设置置顶属性后，在后台列表中，该文章会永远排在第一条，并显示 TOP 图标。 

 



 

内容标签 

内容标签处主要是录入文章里的关键字.跟上文的提取关键字的关

键是,自动将内容里的关键字提取到此处.也可以人为修改.主要的

功能是用于网站内容页将相关的信息显示出来.比如:关键字是腐败,

那么前台可以将标签是腐败的文章都可以提取出来. 

 

 

状态 

CMS 系统中有审核机制.所有的内容都必须是在终审通过状态网站

才能显示,如若不然网站前台是不会显示出来的. 



 

转移到 

转移到功能是运用于,添加此文章时,自动将此文章转移选择的网

站,生成一条一模一样的内容.可以同时选择多个网站或多个栏目. 

需要注意的是,转移有四种方式: 

复制：是完全 COPY 一条一模一样的内容到其它栏目. 

剪切：是将内容剪切（移动）到其它栏目。 

引用地址：是完全 COPY 一条一模一样的内容.但引用的文章看详

情的时候会跳到源文章,类似于在复制的文章里的外部链接里加上了

源文章的地址. 

引用内容：是完全复制一条内容，引用后的内容会随着原文章的

改变而改变。 

. 

 

编辑内容 

编辑内容是对添加好的内容进行修改,界面元素跟添加内容一模一。如下图： 



 
 

 
 

 

 

 

 

删 除 

可以删除栏目里的内容，删除之前先需要内容单个/批量删除。 



 

删除后会进入网站回收站，可以在回收站找回被删除的内容。 




