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一、登录系统
登录准备：

1. 在使用系统之前，需要将http://wcm.ln.gov.cn/wcm/loginpage.jsp/添加到系统“受信任站点”中，具体方法如下：
1） 选择IE浏览器的“工具”—“Internet选项”；
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2） 选择“安全”标签，选择可信站点；
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3） 单击“站点”按钮弹出如下窗体；
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取消“对该区域中的所有站点要求服务器验证（https）”选项。

4）将该站点添加到可信站点，输入本站点的网址（规则为：http://域名），单击“添加”按钮；
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5）添加成功后，点击“关闭”按钮；

6）单击“自定义级别”按钮；
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7）将“ActiveX控件和插件”中所有项都选择为“启用”；
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8） 单击“确定”按钮，在弹出的提示框中选择“确定”；
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9） 单击“确定”按钮，完成浏览器对该可信站点的设置。

（二）弹出窗口设置：
Windows XPSP2和Windows  2003 SP1之后，IE 会默认增加对弹出窗口的过滤功能，由于WCM 很多功能依就于弹出窗口和对话框．所以需要对浏览器进行设置才能使WCM 运行正常。

从IE 菜单中依次选择“工具”->“弹出窗口阻止程序” ->“弹出窗口阻止程序设置， 如图所示．即可进入弹出窗口阻止程序设置．如图所示，在这里输入wcm 所在服务器的地址“http://wcm.ln.gov.cn/wcm/loginpage.jsp”．点击“添加”按钮即可取消浏览器对wcm 的弹出窗口过滤功能。
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在浏览器中输入上报系统网址“http://wcm.ln.gov.cn/wcm/loginpage.jsp/”打开系统登录页面，如下图所示：
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输入正确的用户名和密码之后，点击“登录”按钮，进入政府信息报送系统信息管理界面。

[image: image11.emf]
政府信息报送系统信息管理界面
二、修改个人设置
注：建议首次登录后首先修改个人设置，特别是修改用户密码
第一步：点击“个人服务”标签，如下图：
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第二步：在左侧导航栏中点击“我的信息”导航栏，如下图：
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第三步：点击“修改用户信息”，打开如下窗口，除了用户名外，其他信息都可以修改。
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第四步：点击“修改用户密码”，重新设定个人密码，如下图，需要填写原密码才能修改，且密码长度不能少于8 位，并且密码通过加密之后，任何人（包括系统管理员）均无法轻易窃取用户密码，所以用户在密码修改成功之后一定要牢记新密码，以免给工作造成不必要的麻烦。

[image: image16.emf]
修改后点击“确定”按钮，弹出如下提示：
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点击“确定”按钮后重新登录就需要录入新的密码才能正确登录系统。

三、快速录入文档
第一步：首先把需要录入的文档打开； 

第二步：把文章粘贴到记事本中，这样可以去掉一些样式，保证录入文档格式的正确。

第三步：以图片新闻为例：登录WCM系统，点击“文档管理”标签，在“站点导航”中找到图片新闻栏目如下图所示：
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点击“图片新闻”频道，如下图所示：
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第四步：把记事本中的文档标题录入到WCM文档采集窗口的“文档标题”处，录入文档的来源（通常为上报单位名称），把记事本中的正文粘贴到WCM文档采集窗口的正文处并对正文进行编辑，可以点击“保存并关闭”按钮完成文档的录入。
第五步：点击右侧其他属性下的“附件管理”按钮，打开如下图所示的窗口，鼠标点击“图片”这样我们就可以录入图片附件了， 
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1、点击“浏览”按钮，找到和本篇文档相关的图片（这里需注意的是，录入的相关图片必须是已经保存在电脑本地硬盘中的图片，如需使用互联网站上的图片，必须先将图片保存到本地电脑中，且图片大小不宜过大，以免影响网页打开的速度，推荐图片尺寸不大于400*300象素，图片大小不大于150K，图片格式应为.jpg格式。），打开，如下图：
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2、点击“上传”按钮，如下图：
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3、如需在一个文档中录入多个图片附件，则重复上述操作即可，全部图片附件录入完成后，点击“确定”按钮，完成图片附件的录入，即回到前一步“新建文档”窗口，点击“保存并关闭”按钮，完成一篇文档的录入。

第六步：点击右侧其他属性下的“附件管理”按钮，打开如下图所示的窗口，鼠标点击“文件”这样我们就可以录入文件附件了
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1、点击“浏览”按钮，找到和本篇文档相关的文件（格式可以为word、excel、ppt、pdf等），打开，如下图：
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2、点击“上传”按钮，如下图：
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3、如需在一个文档中录入多个文件附件，则重复上述操作即可，全部文件附件录入完成后，点击“确定”按钮，完成文件附件的录入，即回到前一步“新建文档”窗口，点击“保存并关闭”按钮，完成一篇文档的录入。

四、文档管理
4.1新建文档
在一般情况下，文档是依附于频道而存在的，因此对文档进行的任何操作都是在频道下进行的。采集文档时通常需要指定文档的所属频道；如果用户是在某个频道下新建文档，则该文档默认属于这个频道，如果用户不是在频道下新建文档，则可以为文档选择所属频道，如果不选择所属频道，则文档将会被保存到草稿箱中。

系统为了方便用户使用，提供了很多的文档采集入口，用户可以通过以下方式进入采集页面：

入口一：在文档列表上方的功能按钮集中，点击“新建”按钮，弹出文档采集页面，或者在文档列表页面除文档标题外的地方点击右键，选择“新建”。
入口二：在文档编辑对话框下面点击“保存并新建”。

入口三：在快速通道页面，选择“我的工作”下的草稿箱，在草稿箱页面点击“新建”按钮。

入口四：在站点导航的空白处或者频道名称上点击右键，选择“新建”。

入口五：在站点导航中先点击站点，再点击“文档管理”标签，在文档列表页面点击“新建”按钮，或者在该页面点击右键选择“新建”。

4.1.1文档编辑

文档分为不同类型，默认为HTML 类型。进入文档采集页面后左侧部分为文档正文编辑页面，只有HTML 类型文档允许使用可视化编辑器。TRS WCM 采用了可视化编辑器作为文档内容的编辑器，当用户采集的文档类型为HTML 内容时，用户可以直接编辑HTML 页面，实现所见即所得的可视化文档内容编辑效果。用户可随意指定文档内容的字体、字号、字体颜色、背景颜色、段落对齐方式、项目符号、段落缩进等属性并且可以插入超级链接、TRS 分页符、表格、图片、Flash、音频、视频、模板、特殊字符等。如下图所示

[image: image27.emf]
4.1.2文档的属性设置

根据设计需要，文档具有一些自身的属性。在文档正文编辑区域的右侧是文档的属性栏，可以设置/修改文档的相应属性。文档的属性包括：所属频道、引用频道、文档类型、文档来源、安全级别、其他属性、扩展字段、附件管理、置顶设置、相关文档、发布设置和内容超链接。

新建文档而该文档已经有了所属频道，则在编辑页面中不提供发布设置属性。如果新建文档，而该文档没有设置所属频道则扩展字段、置顶设置、相关文档和内容超链接都不能进行设置，而发布设置则不提供。文档属性页面如图所示：
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基本属性

在文档属性栏的“基本属性”中，可以设置文档的所属频道、引用到的频道、文档类型、来源，如下图， 所示：
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图. 文档基本属性

所属频道：指文档存储的频道位置，所属频道不能为头条、图片和链接频道。当没有选择频道新建文档的时候，只能在编辑页面选择所属频道或者选择保存在草稿箱中。

引用到：指文档被引用到的频道，引用频道不能为链接频道和目前文档的所属频道。
文档来源：记录文档的出处。
HTML 类型：允许在正文中录入图片等媒体信息，允许执行内容格式化，如图所示：

[image: image30.emf]
纯文本类型：表示用户采集的文档是纯文本格式的内容。它和“HTML 内容”类型的文档区别在于：普通类型的文档不允许在正文中录入图片等媒体信息，也不允许执行内容格式化。当文档类型从HTML 切换到纯文本后，HTML 文档正文中的字体、格式等信息都将丢失，所以在做类型切换的时候需要格外注意。纯文本类型文档不包括内容超链接属性，如下图所示：

[image: image31.emf]
链接文件类型：表示用户采集的文档是一个外部链接。链接文档类型不包括“附件管理”“内容超链接”属性，如图所示：

[image: image32.emf]
外部文件类型：表示用户采集的文档是来自于外部上传的文件。外部文档类型不包括“附件管理”和“内容超链接”属性，如图所示。

[image: image33.emf]
其他属性

在文档属性栏中点击“其他属性”，可以设置文档的副标题、作者、关键词、摘要等属性信息，如图所示：

[image: image34.emf]
新建文档时，撰写时间选中并默认为当前时间。文档内包含多个文档作者、关键词时，用“;”作为分隔符。

附件管理

系统通过附件管理可以将任意格式的文档绑定到文档上。链接文件和外部文档类型的文档没有附件管理属性。文档附件管理中包括三种类型的附件：图片、文件和链接。用户可以根据上传不同的类型选择相应的位置添加附件。

[image: image35.emf]
4.2删除文档
在文档列表页面中选中一篇或多篇文档，点击列表上方的“删除”按钮，或者右键点击某篇文档标题选择“删除”，系统给出删除提示信息，在提示信息中列出将要被删除文档的标题，如果文档被引用或者属于引用文档，则还会提示引用的频道和原始文档所在的频道，如果用户确认无误可以点击确定完成删除操作。如图所示
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注意：这里所指的删除只是删除到回收站，从回收站中删除才是彻底删除。
五、信息发布技巧
1、图片发布技巧
（1）注意事项：

A）插入的图片类型包括（bmp、gif、ico、jpg、jpeg、png），若插入的图片类型不在该范围内，系统会给出提示：“您输入了不可识别的文件类型，请重新输入！”
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B）规定在此处插入的图片的最大宽度为500px
（2）图片大小处理
     对于较大的图片需要进行图片处理，可以选择使用Windows自带画图工具和photoshop等图片处理工具进行处理，已windows自带画图工具处理图片将图片大小缩小为1/2为例，处理方式如下：

     1、找到要处理的图片，对此图片单击右键，选择打开方式-图画。
2、选择“编辑”-“全选”；
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3、右键单击选中部分，选择“拉伸/扭曲”；
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4、填写拉伸的水平和垂直的百分比，注意保持纵横比为3：4，单击确定按钮；
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5、确认后的图片效果如下：
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6、将白色背景缩小到与图片大小一致；
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7、 保存图片。

（3）正文中上传图片
在正文中插入图片方式为：

A)点击插入图片图标[image: image43.png]


；
B)在弹出的对话框中点击“浏览…”按钮；
C)选择要插入的图片；
D)点击“确定”按钮。
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（4）图片新闻图片
     图片新闻栏目的图片是从附件中上传的，具体方式如下：

a)点击页面右侧的“附件管理”；
b)在弹出的对话框中首先选择附件类型，选择“图片”附件; 
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c)点击“浏览…”按钮;
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d)在弹出的对话框中选择要上传的文件；点击“打开”按钮；
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e)点击“上传”按钮；
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f)可以更改“原文件名”、“显示名称”、“提示信息”及“排序”；
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g)更改完毕点击“确定”按钮；
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h)至此，一个附件上传完毕，要查看此附件信息，可再次点击页面右侧的“附件管理”，在弹出的对话框中查看。
2、正文格式——工具栏功能介绍
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· 工具栏第一排工具的作用从左到右依次是[image: image52.png]


打印、[image: image53.png]had



选择样式、[image: image54.png]Times New Roman = |



设置字体、[image: image55.png]


设置字号、[image: image56.png]| TTiERE -



设置行间距、[image: image57.png]


字体加粗、[image: image58.png]


倾斜、[image: image59.png]


下划线、[image: image60.png]


文字删除线、[image: image61.png]


去除格式
· 工具栏第二排工具的作用从左到右依次是[image: image62.png]


剪切、[image: image63.png]


复制、[image: image64.png]


删除、[image: image65.png]


粘贴、[image: image66.png]


纯文本粘贴、[image: image67.png]


来自Word的粘贴、[image: image68.png]


查找、[image: image69.png]


替换、[image: image70.png]


撤销、[image: image71.png]


还原、[image: image72.png]


全选、[image: image73.png]


字体颜色、[image: image74.png]


背景色、[image: image75.png]Xz



下标、[image: image76.png]


上标、[image: image77.png]


左对齐、[image: image78.png]


居中对齐、[image: image79.png]


右对齐、[image: image80.png]


两端对齐、[image: image81.png]


插入\编辑链接及[image: image82.png]


去除链接。
· 工具栏第三排工具的作用从左到右依次是[image: image83.png]


插入/编辑图片、[image: image84.png]


插入/编辑Flash、[image: image85.png]


插入/编辑音频、[image: image86.png]


插入/编辑视频、[image: image87.png]


插入模板、[image: image88.png]


插入/编辑表格、[image: image89.png]


插入行、[image: image90.png]


插入列、[image: image91.png]


插入单元格、[image: image92.png]


删除行、[image: image93.png]


删除列、[image: image94.png]


删除单元格、[image: image95.png]


合并单元格、[image: image96.png]


拆分单元格、[image: image97.png]


自动编号、[image: image98.png]


项目符号、[image: image99.png]


减少缩进、[image: image100.png]


增加缩进、[image: image101.png]


插入水平线、[image: image102.png]


插入特殊字符、[image: image103.png]


显示表格线、[image: image104.png]


显示明细、[image: image105.png]


插入分页符。
点击我的信息


进入下图：





鼠标点击频道文档列表下的“新建”按钮，打开文档录入窗口，如下图





录入文档标题





在此处录入正文





录入文档来源





录入撰写时间








PAGE  
29

