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（1） [image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\2220582628\QQ\WinTemp\RichOle\@DHIO6N{EQD~BPZXL@O7_TP.png]新闻发布
首先在文档管理左侧选择需要发布新闻的栏目，选择完毕之后右侧点击发布按钮，进入编辑器。
（2） [image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\2220582628\QQ\WinTemp\RichOle\NV44VZHWO`28]68Y1TV2(1U.png]编辑器
本编辑器基于H5响应式设计，移动端也可以进行基本的发文操作。
左侧为基本的发文页面，右侧为各种扩展属性，扩展属性可自定义，详情参考下文自定义字段。
短标题：填写短标题之后前台页面可调用相应短标题，如果未填写短标题则前台页面获取正常标题。
副标题：填写副标题之后前台页面可调用相应副标题，若未填写副标题则前台页面调用为空。
外链：填写新闻外链之后，访问该新闻则自动跳转到该外链地址，其所有基本和扩展属性依然生效。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\2220582628\QQ\WinTemp\RichOle\86(V[SSVZ4G~DR5MJ$L6_%2.png]
Word导入：按图示操作，上传成功后点击确定即可轻松插入word文档。排版同word文档。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\2220582628\QQ\WinTemp\RichOle\}G`UJ190PA{0403{[EV)CQM.png]
PDF导入：同word导入，页面会以PDF播放插件形式显示此PDF。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\2220582628\QQ\WinTemp\RichOle\V8SIW8P@`RXJ}[[B8$}1Z(1.png]
插入图片：图片分为本地上传或远程图片。本地上传时按照图示操作，其中第二部可选择指定宽度、高度、宽高以及原图四种方式。点击图片后即可插入该图片。在编辑器中点击该图片下方会弹出具体设置。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\2220582628\QQ\WinTemp\RichOle\W5)_L1M~G@MWOR@4E%T)URQ.png]
插入附件：点击图标上传即可在光标位置插入附件。
插入视频：选择已经上传转码完成的视频，即可直接插入到正文中，视频需要在插件中的视频管理中上传，具体操作如下截图，点击上传，待转码完即可使用视频。
[image: ]

[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\2220582628\QQ\WinTemp\RichOle\LT}HG0SRF(9`7NY``UG@{GF.png]
文档编辑部分支持网页直接复制粘贴。在相应网页中复制相应内容，在编辑器内直接粘贴。则会自动将图片文字等信息保存到本地，样式也会保留。
新闻投递：按下图操作即可将此新闻投递到其他栏目中，虚拟投递为引用链接，实体投递相当于在其他栏目再发一遍此新闻。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\2220582628\QQ\WinTemp\RichOle\KUC(A(YUDP37M1TIU4)P2QQ.png]
缩略图设置：可在编辑器内点击新闻图片，右键直接设置为缩略图。也可按下图所示上传缩略图。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\2220582628\QQ\WinTemp\RichOle\XE`~AG]$JUPX~5MIOP1@)4U.png]
缩略图支持截屏功能，因此可以按照需求进行缩略图的截图，避免造成样式变形，简单易用。
关键字：按下图所示输入此文章的关键字即tag标签，则可给此篇文章加上此类索引。方便前台页面调用相关新闻或者信息分类筛选等功能。多个关键字用英文逗号隔开。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\2220582628\QQ\WinTemp\RichOle\KACLW{VB{{OZ~R[@86JS~8O.png]
导读：会自动获取编辑器内容前一百个字符供前台页面调用。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\2220582628\QQ\WinTemp\RichOle\POT11IB{SC]N]J8DB`6`WJO.png]
录入时间：可自由更改，前台页面一般调用的是录入时间。
更新时间：不可更改，供后台页面展示最新更新的新闻。
状态默认为正常，如果此文章暂时不想在前台显示，那可以选择关闭。
最下方任务时间为定时发布任务，选择时间确认后则该篇新闻就会在设定好的时间准时发送。

1. [bookmark: _Toc489540786]栏目管理
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\2220582628\QQ\WinTemp\RichOle\0GB)A]I4@{F0D786{8IXV(C.png]
按图示步奏进入栏目管理
（1） 新建栏目及设置
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\2220582628\QQ\WinTemp\RichOle\PZ~)W3JFU2Q))47Q@%%WKMH.png]
点击添加按钮进入新建栏目
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\2220582628\QQ\WinTemp\RichOle\CI{(_[6Z2I{RO{~550`HNCO.png]
网站初始新建栏目一定是顶级栏目。
可以选择是否批量添加，批量添加只需输入栏目名称并回车分行继续输入栏目名称即可。
栏目目录默认会以栏目名称拼音首字母自动填充，也可自行修改，可用于网页URL，也可用于生成静态页面时的目录（都需要自行配置）。
审核流程后文会详细介绍，默认审核流程为关闭状态，需在审核中开启审核功能后，在栏目设置里可以设置相应的审核流程。
首字母会自动生成，无需改动，只用于前台页面筛选调用。
是否显示为实施人员选项，默认开启，若选否，则前端循环栏目列表时就不会将此栏目循环出来。比如导航栏中只想循环生成部分顶级栏目，那不想在导航栏中显示的栏目就可以在这里设置为否。
允许修改默认为是，若选否，则当此栏目下有文章时，则无法更改此栏目位置。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\2220582628\QQ\WinTemp\RichOle\%[K[%KXIND($Q3G@WBG_~ZD.png]
在更多设置中，是否跳转到第一个子栏目中，默认为否，选择是的时候，则如果访问该栏目首页，则会自动跳转到其第一个子栏目的页面中，比如学校概况下设学院简介子栏目，我想点击学院概况时自动跳转到学院简介中，则在此设置即可。
转向链接为栏目外链，填写URL地址后则点击此栏目时会自动跳转到该URL地址。注：若设置栏目为外链，则此栏目不可建立子栏目。
缩略图为栏目缩略图，可对该栏目设置缩略图并在前台页面可调用，例如专题图片。
缩略图下方的所有选项，皆为栏目自定义字段，下文会做详细介绍。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\2220582628\QQ\WinTemp\RichOle\3[HD3XZJP]UA@$7]NQ8IT)O.png]
SEO设置为设置栏目tltle、keywords、description等利于网站SEO的一些内容，右面有具体使用规则，前端可根据具体情况自行调用。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\2220582628\QQ\WinTemp\RichOle\EE`]0ARX$GIAZ(OYFQXWI9B.png]
模板设置中，列表信息数为新闻列表中显示多少条新闻，如果此处设置数字比如20那此数字优先级最高，即使实施人员插标签是填写num=10，但页面实际还是会每页调用20条新闻数据。
内容页模版为此栏目下所有新闻的模板，所有模板皆可自行设置名称。下文会有模板详细介绍。
列表首页模板为当此栏目下有子栏目时，该栏目使用的是列表首页模板。
列表页模版为当此栏目下没有子栏目时，该栏目使用的是列表页模板。
搜索页模板为此栏目搜索页模板。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\2220582628\QQ\WinTemp\RichOle\C7KH(SL(4HWK5L{G_M5UA[L.png]
此栏目的管理权限可随意自由设置。
全部设置完成后点击下方保存即可
栏目设置与栏目新建过程一致。
（2） [image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\2220582628\QQ\WinTemp\RichOle\N%`]9_OSHY}QE{H[$PSD_GM.png]栏目列表
自定义字段：[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\2220582628\QQ\WinTemp\RichOle\%XT]Q{A%E{DIZDVOB_{A{EW.png]
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\2220582628\QQ\WinTemp\RichOle\U(RBPQVBFENYM$~M%E9T1~0.png]
此处添加栏目自定义字段，前台页面可调用。具体字段和内容自定义字段及表单自定义字段配置相同，会在后文做详细介绍。
更新缓存：添加栏目或修改栏目后点击更新缓存，可在后台看到修改后效果。
导出/导入EXCEL：将栏目表以EXCEL形式导出及导入，相当于栏目表的备份与还原。也方便多栏目站点的栏目新建。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\2220582628\QQ\WinTemp\RichOle\D21QB6R%8Y$N8[6{]QQH{)1.png]
点击栏目名称右侧的加减号可展开关闭子栏目。
左侧排序可以手动输入数字比如1.2.3..则栏目排序按照从小到大排序。拖动栏目所在行上下移动也可以方便的调整栏目的顺序。前台页面如果循环调用栏目则相应的前台页面栏目顺序也会自动调整。
数据量为此栏目下的新闻总数。
访问按钮可以直接访问该栏目页。
附加字段为此栏目下新闻的自定义字段，有关自定义字段后文有详细介绍。
添加子类为添加该栏目的子栏目，相关设置同新建栏目。
修改为修改栏目设置，同新建栏目。
发布为在此栏目下发布新闻。
管理为跳转该栏目新闻列表。
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