新闻录入说明
第一步、从新闻网左侧“快捷入口”中的“发布新闻”，进入登陆界面；
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第二步、使用自己的用户名和密码进入新闻系统；
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第三步、根据要发布新闻的类别，选择左侧的网站频道
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第四步、单击对应栏目后面的“添加文章”，打开文章输入界面
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第五步、分别在红色圆圈的位置输入标题、作者、来源，其中作者和来源可以从“选择”列表中选取。然后可以把文章内容从word文档中复制过来，粘贴时出现清除MS Word格式对话框，选择“确定”。
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第六步、在随后出现的从MS Word粘贴对话框中，把文章内容粘贴到中间，点击“确定”。
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第七步、进行简单的排版和调整。如果不需要添加附件或图片，可以直接跳到第十五步。如果需要添加附件，点击下图中的“插入附件”按钮。
[image: image7.png]FREE
=8
FEE
xRF(FE]
=

ES)

xEnE

pasit]

2EERS
F EFRAINT B AR REA HEREHE

LEEE | AR LRmENEE

]
= EPET |
s S R 5o Emm g

BRRTHFEMFEREANE

SELHINRT » ST ERTER AN

[ BB A WIS TERRS  XKST AT TURTOT (—RERIRRORP . MK
N

2. FEFERGHIART , SBTEID RIFLEPIN) (EmalFHSFHITY TN - o SHi IS

MELE , EFREEPL ) SFREEP LRHTRER Sou d o, E g F

3. FHASEPR LS M ERIR ONEPEREIE , AR ONFETEEE » AR PRSP LR AP

FREREA FHSE" D THE" BEmE.

BPHFREED

[E3

20080408 g

ComEEEn ¢ gEn O REEE

W i





第八步、单击“浏览”，找到自己附件的位置，选中附件，单击“确定”
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第九步、单击“上传”，系统会自动把附件上传到服务器。
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第十步、上传成功之后，“附件地址”中会出现附件的路径。这时需要在“附件标题”下的编辑框中输入附件的名称。
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第十一步、点击“确定”，附件就会出现在文章内容中间。
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第十二步、如果不需要添加图片，直接看第十五步。如果需要添加图片，单击中间编辑按钮区的“图像”。弹出“图像属性”对话框。
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第十三步、单击“图像属性”对话框中的“上传”标签。单击“浏览”选择自己需要上传的图片，然后点击“发送到服务器上”。发送成功后，自动打开图像标签。
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第十四步、图片如果是横向显示一个，就选择宽度为600,高度自动修改，对齐方式改为居中。如果需要和文字混排，可以选择宽度为400或300，对齐方式为左对齐或右对齐。然后确定。图片添加之后，可以拖动图片改变其位置。
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第十五步、排版完成后，单击圆圈位置的预览按钮，查看整体效果。
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第十六步、如果预览效果可以，就单击下面的“确定”按钮，提交文章。如果成功，会提示，否则是没有添加成功，请查找原因。
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