庐江教育网投稿操作规范

(2009年10月)

庐江教育网(左从权)
一、重要的安全提醒

· 不得在公共电脑上登录后台

· 不得使用密码记忆功能

· 不得泄露管理员密码和认证码

· 认证码会不定期更换，更换认证码会统一通知。

二、注册
1、进入“庐江教育网”(http://www.ljedu.gov.cn)

2、点击页面最上方的“我要注册”
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进入注册页面：
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会员名称：以单位名称的汉字为会员名称(必须)，如“庐江中学”“金牛镇中心学校”。

推荐人：不填

用户密码、确认密码：两次输入同样的密码。密码请以字母与数字的组合，越复杂越好。

邮箱地址：正确填写您的邮箱地址。

注册问题：请正确回答注册问题，答案是问题后面的括号里的内容(不包括括号)。

验证码：将鼠标放入输入框，会显示注册码，正确输入即可。

选中“我已阅读并完全接受服务条款”，点击“立即注册”

在第二步中，填写您的真实姓名，其他项目可以选填或不填。点“提交注册”。

注册完成后，将您的注册会员名称及姓名、联系电话等资料发送到邮箱：zuocongquan@tom.com或QQ:8200629，系统管理员会为您开通帐号，并授予相应权限。

帐号开通后，会通过邮箱或QQ给您反馈。

三、登录

在页面最上方输入您的用户名和密码，点击“会员登录”。登录成功后会显示：
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四、投稿

点击“会员中心”进入投稿界面：
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点击“文章系统管理”后面的“投稿”：
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选择栏目：点击“选择栏目”按钮：
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单击“学校动态”后面的选择框即可。

简短标题：控制在19个字以内，不得超过此数

完整标题：控制在28个字以内，不得超过此数

关键字：必须填写关键字，多个关键字之间用英文逗号隔开，每个关键字以两到三个字为宜，最多不得超过四个字。

文章作者和文章来源如实填写。文章来源填写单位名。

文章导读：可不填。

文章内容：文章内容不能直接从WORD或其他网页中直接粘贴，应先在“排版助手”软件中先排版，再复制到文本框中。

“排版助手”软件，可到以下地址下载：http://www.gidot.net/typesetter/。
该软件不需要安装，解压后，得到：
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直接双击上图中画圈的文件即可运行。(为方便使用，可将该文件发送到桌面快捷方式)
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先要对排版助手进行一下设置(只需进行一次，以后打开时就可以直接使用)

点击菜单栏中的“排版”，找到“排版设置”：
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确保按上图样式进行设置，点击“确定”按钮保存设置。

从WORD或其他网页中将文章复制到排版助手中，点击工具栏中的“排版”按钮，如下图：
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(划红圈处)

文章即已按庐江教育网所需格式排版完毕，再将排版后的文章复制到投稿界面的“文章内容”框中即可。
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到这里，文章内容已经操作完毕。

接下来是图片上传。
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在文章内容框下，是图片上传处。

图片上传之前，必须裁剪为最长边不超过500像素，否则，管理员将予以退稿处理。

图片处理非常简单。先到网上下载“光影魔术手”软件，安装。

打开光影魔术手。以下的操作按钮全在下图中：
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首先点“打开”，找到您要上传图片，接着点“缩放”：
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首先要确保“维持原图片长宽比例”是选中的，然后在“新图片宽度”和“新图片高度”中选择较大的那个数字，改为“500”，点击“开始缩放”即可。

如果图片较暗，可以上页图片中的“曝光”或“补光”。

这样图片就处理好了。

接着我们来上传。
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一般来说，图片是放在文章内容之前的，当然您也可以放在文章内容之后。

(带图的新闻，您应当先上传图片，然后进行文字排版和复制工作)

首先，点击“上传图片”右侧的“浏览”，找到您已经处理好的图片。接着点“开始上传”，上传成功后，文章内容框中应该会出现图片，而下方的“图片地址”栏中也会出现图片地址：
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这时，图片默认是居左排列的，我们需要让图片居中显示：

先选中图片，选中后，图片四周会出现几个白色的小框：
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再单击文章内容框上方的工具栏中的“居中”按钮

[image: image19.jpg]



这样，图片就居中显示了。如果有多张图片，请按上述方法，一一上传。

接着将光标定位到最后一张图片的后面，回车，使光标到图片下方，再点工具栏中的“居左”按钮(上图中红圈圈住的最左一个按钮)，让光标居左显示。然后按前述方法，将文字排版后复制到文章内容框中。

最下方的“阅读教育券”保持为0，文章状态保持为默认的“投稿”。如果不是“投稿”您仅仅是想保存一份“草稿”，也可以选中为“草稿”。

最后，点击“OK，保存”即完成文章投稿。

五、管理自己的文章
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点击“文章系统管理”，即可查看自己已经发布的文章和已审核、待审核、草稿、被退稿等各类文章情况。

对已经发布的文章，您可以修改，修改后还需要管理员再次审核。

您发布的文章，如果被审核或被退稿，系统会自动发一份站内短信给您，您登录进入会员中心后，会收到此信息。

这部分操作比较简单，此处不再赘述。

六、给资源频道上传各类资源

新版庐江教育网将资源频道完全开放，只要是注册用户均可发布资源。这部分操作相当简便，以下结合图片简单讲解：
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首先，选择您想要上传资源的栏目

软件名称：如实填写您想要上传的资源名称。

关键字：跟新闻搞稿的关键字要求一样

作者、来源：如实填写。

软件性质：系统默认，不用您选

适用版本：填写您所上传资源适用的版本，如“新人教版”、“北师大版”等，系统默认为“通用版本”

上传软件：点击“浏览”，找到您想要上传的资源，点“开始上传”，系统会自动上传，并将“资源地址”填上。资源不能太大，10M以内。
软件介绍：不能为空，填写您所上传的资源的简单介绍。

下载教育券：这是比较有趣的，您可以设置一个点数，比如2。其他用户如果想下载这份资源，系统将自动扣除他2个点数。每个注册用户注册时系统会赠送10点，如果想得到点数，可以上传资源，每上传一份资源可以得到1点，或到“问吧”中去回答别人的问题，也可以得到相应的点数。您有权设置一个合适的点数，但不宜过大，否则没人敢下载了。
其他步骤就不用介绍了。你体验一下就会明白。

系统管理员联系：QQ：8200629，邮箱：zuocongquan@tom.com
新闻频道主编：张玉明，手机：13956667926，办公电话：7335129
