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使用过程中如遇问题请及时与综合管理科联系，谢谢！
电话：64411 / 64965
1、登录
登录后勤网站，在右上部分的“后勤网站信息管理平台”，输入用户名和密码登录。
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登录后即可看到稿件管理区域。
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2、投稿

点击“新闻投稿”或“通知发布”，出现稿件录入页面，逐项录入稿件内容
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从word或其他文档中“复制”要发表的内容
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到文档编辑窗口粘贴时会出现提示，点击“确定”
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每段开头敲入半角六个空格（全角两个空格）即可使发布的文档开头空两格
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点击保存后出现“成功发布一个文章”
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点击 “预览文章”
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查看所发表稿件版面情况
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如果版面需要修改请点击“更改文章”
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编辑完以后点击“保存”即可
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3、稿件管理

点击“控制面板”，点击“稿件管理”可以对未审核的稿件进行修改或删除
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4、图片处理技巧

下载图片处理工具ImageConverterOne解压缩到本地电脑
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双击“imgcp.exe”出现程序主题
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点击“添加图片”后弹出打开对话框，选中要调整大小的图片后点打开
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点击 处理\调整图片大小
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注意输出格式选JEPG，图片大小为宽度650，点击下一步
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选择输出路径后，点击完成即可
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5、在稿件中添加图片
在编辑窗口中点击“插入或修改图片”按钮

[image: image20.png]imARERER
Mowor EEE AP “EH” BRFHAE





出现图片属性插入对话框，点击“浏览”按钮
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选择刚才处理过的图片，点击“打开”按钮
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再单击“确定”按钮即可上传插入图片
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6、在稿件中添加附件
在编辑窗口中点击“插入其他文件”按钮
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出现文件属性插入对话框，点击“浏览”按钮
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选择要添加的附件，点击“打开”按钮
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再单击“确定”按钮即可上传添加附件
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