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米拓使用手册

第 1 章 快速使用 MetInfo

1.1 前言

MetInfo 采用 PHP + Mysql 架构，是一款对 SEO 非常友好、功能全面、支持可视化编辑、

多语言、响应式展示，极其适合企业网站建设的 cms 建站系统。

文档版本：6.0

最后更新时间：2018 年 1 月

长沙米拓信息技术有限公司

1.2 可视化编辑网站

MetInfo 建站系统，采用可视化编辑，无需切换网站前后台，仅通过直观的操作方式即可完

成网站编辑工作,让建站更简单、更容易；

快速体验可视化编辑

可视化编辑即网页上可见的内容，都可以直接点击编辑修改，主要分为区块编辑和内容编辑；

区块可视化编辑
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鼠标放在需要修改的区块，会出现设置和内容功能按钮

设置：编辑区块调用的相关栏目和显示类型，点击列表页的设置，可以直接进入当前栏目下，

管理栏目内容（新增、修改、删除等操作）；

内容：编辑区块显示的内容；

图片可视化编辑

鼠标放在需要修改的图片上，点击修改图标，可直接更换图片

支持本地上传，从图片库中选择，还可以直接用外部网站上的图片

文字可视化编辑
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鼠标放在需要修改的文字内容区块，会出现内容或修改图标，点击内容，可以修改整篇文章

的所有设置（包括标题，所属栏目、SEO 等），
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点击修改图标，可以快速修改正文内容
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了解可视化编辑功能区块

预览
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点击预览，可以直接访问当前页面的前台显示效果；

页面设置

当前页面的相关设置，例如图片缩略图尺寸、显示数量、产品选项卡等，进入不同模块页面，

再点击页面设置，会出现对应的设置功能选项；

栏目管理

网站栏目管理功能，系统栏目按所属模块分类，可以分为：简介、文章、产品、下载、图片、

反馈、留言、会员、友情链接、网站地图、全站搜索、招聘、外部模块等，根据具体的栏目

类别来设置所属模块，最多支持添加三级子栏目；
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内容

网站栏目添加好之后，点击内容，进入对应的栏目中管理和发布内容

1、快速发布内容

点击内容—添加内容—选择需要发布的栏目—点击下一步，进入内容编辑页面

2、编辑管理已发布的内容

点击内容—内容管理—可根据模块或者栏目分类查看

点击对应的栏目模块中编辑管理已发布的内容或发布新的内容
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风格

风格设置：设置当前模板风格相关色调，文字信息等；

模板选择：切换和启用其他风格模板；

水印/缩略图：缩略图设置和水印设置

Banner 管理：网站轮播图片管理设置；

SEO

网站 SEO 搜索引擎相关设置，网站标题、关键词、伪静态、静态页面、站内锚文本、sitemap、

友情链接设置；
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多语言

添加和设置其他语言网站，不限制添加数量，且每种语言可以设置单独域名访问；

每种语言网站都可以单独管理，可以设置完全不同的内容和风格，点击导航上的多语言图标，

进入对应的网站进行编辑管理；
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常用功能

网站备份与恢复，网站系统升级检测，在线客服，会员管理功能；

增值服务

我的应用： 已安装的应用插件，常用的网站体检，定期体检，维护网站安全；

官网商城： 应用商店，可以购买或安装其他需要的应用插件使用；

商业授权：商业授权是软件开发者授权用户将软件用于商业用途的凭证（商业使用权利），

了解商业授权；

技术支持： MetInfo 系统使用帮助文档；

更多设置

网站基本信息，安全与效率，图片水印，系统邮箱配置，第三方代码，系统功能大全；

传统后台

https://www.metinfo.cn/web/product.htm
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点击切换到传统后台操作界面，也可点击传统后台的可视化，切换到可视化编辑后台

第 2 章 栏目管理

2.1 栏目类型介绍

网站栏目分类

按照布局分类，有头部导航，底部导航，侧导航和不显示的一级导航；

按照级别分类，有一级栏目，二级栏目，三级栏目（MetInfo 系统最多支持三级子栏目）；
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按照模块分类，有简介、文章、产品、下载、图片、反馈、留言、会员、友情链接、网站地

图、全站搜索、招聘、外部模块等；

了解栏目模块类型根据各栏目展示风格布局和功能来选择确定需要添加的栏目所属模块；

简介模块

一般用于公司简介、联系我们等网站内容展示。简介模块没有列表页，点击栏

目直接进入对应的详情页，展示编辑的内容；

文章模块

主要用于公司新闻或其他资讯内容展示；
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列表页以文章标题列表的方式展示
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点击标题进入文章详情页，展示全部内容

产品模块

主要用于公司产品内容展示，图文并茂的展示方式；
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列表页展示栏目下所有产品封面图片和名称

点击产品图片 或产品名称进入产品详情页，左上角显示更多产品展示图，右上角边显示产品

标题和相关参数，左下角显示相关推荐产品，右下角显示产品详情介绍，最多支持开启 5 个

选项卡，鼠标放到对应的区块，都可以点击内容可视化编辑

下载模块

主要用于上传文档或者文件到网站上给用户下载；
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点击列表页的「立即下载」按钮，可以直接下载文件，

或点击标题查看文件的详细介绍，再点击下载

图片模块

主要用于网站案例、证书展示、活动或人员宣传等；
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点击标题或者图片进入图片模块详情页面,支持显示多图、参数和详情介绍

反馈、留言模块

这两个模块都是用于跟网站客户互动，接收用户的反馈信息，区别在于反馈的

信息网站前台不能显示，但留言模块接收到的信息，通过网站管理员审核就可

以推荐到前台显示，且可以添加管理员回复；
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反馈表单

留言表单

表单上的字段都可以在可视化编辑中点击区块的设置，自定义设置；
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会员模块

网站访客注册功能，可以通过会员功能限制用户网站内容的阅读权限，文件下载等；

友情链接

网站 SEO 搜索引擎优化设置需要，无需单独添加导航栏目，可以直接在可视化编辑后台—

SEO—友情链接中添加友情链接；

网站地图

网站地图就是根据网站的结构、框架、内容，生成的导航网页，更方便搜索引擎蜘蛛抓取网

站页面，增加网站重要内容页面的收录。

全站搜索

全站中「标题」或者「详情内容」中包含搜索关键词的就会出现在搜索结果中，如果没有添

加此栏目模块，则网站中搜索框都无法正常使用；

招聘模块

用于企业发布招聘信息，通过招聘广告，让用户更多的了解公司的岗位结构和实力，更能体

现公司形象；

外部模块

用户企业中各网站间的互动，例如在官方网站导航中添加用户交流论坛外部链接地址或商城

网址，让用户多渠道更全面的了解公司信息；

2.2 如何管理栏目

网站栏目策划
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网站栏目是整个网站的基本框架，它决定了用户是否可以通过网站方便地获取信息，也决定

了搜索引擎是否可以顺利地为网站的每个网页建立索引,对网络推广运营发挥了至关重要的

作用。

网站栏目结构要求做到简单、层次清晰、分类明确。

网站栏目结构层次最多不超过三级，如关于我们是一级栏目，其下面的企业文化是二级栏目，

还可以为该栏目设置一个下属子栏目，总共三级栏目结构。可以根据此栏目结构图做好栏目

归类，也可以根据企业的具体情况进行调整。

配置网站栏目

新增一级栏目

点击可视化编辑后台—栏目—添加新栏目

根据已经策划好的网站栏目，对应的添加设置好栏目布局：添加好一级栏目，选择对应的栏

目属性，设置好对应的目录名称，保存之后，再对一级栏目点击更多去操作添加子栏目；
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添加栏目时，所属模块和目录名称是不能修改的，目录名称是前台对应栏目的访问目录，对

URL 构成有影响。

新增子栏目

点击可视化编辑后台—栏目—点击需要添加子栏目对应的更多操作，点击添加

无其他特殊需求，建议子栏目跟上一级栏目的所属模块一致，方便管理和展示

移动栏目

点击可视化编辑后台—栏目—点击需要操作的栏目对应的更多操作—点击移

动，
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可以选择移动到其他哪个栏目下，或者移出为一级栏目

移动一级栏目，子栏目也会被一起移动

删除栏目

点击可视化编辑后台—栏目—选择好需要删除的栏目—点击下方的删除按钮

即可删除，或者单独点击对应栏目的更多操作中的删除

删除栏目后，对应栏目下的内容也会一起删除，请慎重操作；

复制栏目及内容

点击可视化编辑后台—栏目—选择好需要复制的栏目—点击右下方—选择复

制到哪个语言，是否复制内容，点击复制按钮即可删除（如果其他语言中已存

在相同目录名称的栏目，则无法复制成功）
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2.3 如何设置栏目

点击可视化编辑后台—栏目—每个栏目后面对应操作中都有设置选项，

栏目相关设置，包括栏目基本信息、搜索引擎优化设置（SEO）、其它设置（根据模板配置

说明设置）、权限设置等；

基本信息

栏目名称：显示在前台的栏目命名；

栏目排序：设置同级栏目排序，数字越小越靠前；

导航栏显示：设置栏目是否在头部和底部导航显示，建议头部导航数量不超过 6 个；

新窗口打开：除了外部模块的栏目，一般不建议设置栏目新窗口打开；

客户可以直接在当前页面中查看其他的页面，所以无需新窗口打开，且可以提高用户体验；

但外部模块大部分是链接到其他的站点，所以建议设置新窗口打开。

不同栏目模块，基本信息中还有其他设置
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简介模块

添加内容：设置简介模块的一级栏目是否允许添加内容，勾选了允许，点击一级栏目直接显

示一级栏目下的内容，如果选择不允许，则点击一级栏目，显示的是第一个子栏目的内容；

文章模块、产品模块、下载模块、图片模块、招聘模块

列表页排序方式：可以选择更新时间 、发布时间、点击次数、ID 排序 5 种方式来排序显示

列表页内容，在内容—内容管理—对应模块中发布内容时可以看到这 5 种方式对应的值；

外部模块

链接地址：填写外部网站的链接，点击栏目可直接打开对应的网站；链接需要添加 http 或

https 头；

搜索引擎优化设置（SEO）



为合作伙伴创造价值

网址:www.MetInfo.cn 邮箱: sales@metinfo.cn

栏目标题：建议为空，采用 SEO—参数设置中设置的 title 构成方式（点击了解）；

关键词：为空则采用 SEO—关键词设置中的网站关键词；

简短描述：一般显示在搜索引擎搜索结果中的描述文字，用于介绍网站，吸引浏览者点击

静态页面名称：为空则采用 SEO-静态页面设置中的静态页面名称规则，需开启整站静态后才

有效，则页面的 URL 为「设置的静态页面名称.html」；

栏目设置中的 SEO 设置，一般都建议为空，直接采用 SEO 中的设置，设置好之后，在网站

前台右键—查看网页源代码可以看到设置的标签值；

其它设置（根据模板配置说明设置）
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此区块的设置需要配合模板支持才会有效果。

标识设置：通过标识值来控制栏目在首页显示的区块位置，目前模板区块显示的模块，都可

以直接选择栏目，所有此设置一般无效；

栏目修饰名称：同一个栏目，前台有两种展示名称时设置，例如有些模板头部导航默认显示

栏目名称，当鼠标放上去时显示栏目修饰名称；

标识图片、栏目图片、小图标 icon：首页调研当前栏目，需展示的图片或图标，在此处上传

设置；

除此外 文章模块、产品模块、下载模块、图片模块、招聘模块 中还多了一个附加内容设置

在附加内容中添加的内容，在网站前台当前栏目下所有发布的内容详情下都会附加上此处的

信息，用于编辑一些公共显示的内容；

权限设置
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访问权限：设置栏目的访问权限，需结合会员功能，可以选择哪个会员组可访问或者不限制；

前台显示：设置栏目是否在前台显示，如果选择了否，基本信息中-导航栏显示设置无效；

第 3 章 页面设置

3.1 网站基本信息设置

点击可视化编辑后台 — 网站首页 — 页面设置，即可设置。

网站基本信息是贯穿显示在整个网站上的，且其他 SEO 相关设置也会引用到，主要包含网站

名称、关键词和网站描述等设置。
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网站名称：一般以公司名称或主推产品服务命名，例如：MetInfo | 更适合企业网站建设的

cms 系统 ；

地址栏图标：需要是 .ico 格式的文件，可以直接点击制作，且可以选择尺寸大小；

网站网址：点击网站首页访问到的网址，建议填写检测到的网址；

网站关键词：网站主优化关键词设置，数量不要过多，建议 3 到 5 个最佳；

网站描述：100 字以内，一般显示在搜索引擎搜索结果中的描述文字，用于介绍网站，吸引
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浏览者点击。

3.2 网站发件箱设置

点击可视化编辑后台 — 网站首页 — 页面设置，即可设置（或点击更多设置 — 系统邮箱

设置）。

网站邮箱主要是作为网站自动发送邮件中的发件箱。网站上所有自动发送邮件均有此邮箱发

送。主要包括会员注册反馈邮件、留言模块反馈邮件、反馈模块反馈邮件、招聘模块反馈邮

件。
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发件人：发送出去的邮件中显示的发送人姓名，一般为公司名称；

邮箱账号：填写用于发送邮件的账号；

邮箱密码：填写邮箱密码 （注意：QQ 邮箱需要填写授权码）；

到邮箱设置中开启 SMTP 服务和设置生成授权码；

邮件 SMTP 服务器：

附录：常见邮箱 smtp 服务器地址：

QQ 邮箱： mtp.qq.com

QQ 企业邮箱：smtp.exmail.qq.com

163.com: smtp.163.com

sina.com: smtp.sina.com.cn
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gmail(google.com) smtp.gmail.com

HotMail：smtp.live.com

126 邮箱：smtp.126.com

139 邮箱：smtp.139.com

21cn.com: smtp.21cn.com

etang.com: smtp.etang.com

tom.com: smtp.tom.com

x263.net: smtp.x263.net

yahoo.com.cn: smtp.mail.yahoo.com.cn

263.net: smtp.263.net

yahoo.com: smtp.mail.yahoo.com

263.net.cn: smtp.263.net.cn

Foxmail：smtp.foxmail.com

sinaVIP：smtp.vip.sina.com

china.com： smtp.china.com

sohu.com: smtp.sohu.com

如不清楚 smtp 服务器地址或其他信息，可向邮箱提供商询问。

更多选项设置：

设置发送端口和发送方式
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选择不同的发送方式时，填写对应的端口号；

信息输入确认无误之后，点击测试，正常的情况会提示：邮箱设置正确！

如果提示：“错误提示：测试发送邮件失败！解决办法：请检查帐号密码和 smtp 是否有误

或查看邮箱是否开启 smtp 服务。”

就说明您输入的邮箱信息有误，需要输入正确的信息。

3.3 第三方代码设置

点击可视化编辑后台 — 网站首页 — 页面设置中进入，也可以点击 可视化编辑后台 —

常用功能 — 第三方代码设置；

第三方代码常用的主要是百度商桥，站长统计，谷歌翻译等代码，不需要你懂修改网站代码

文件，直接把需要添加到网站上的第三方代码文件，直接复制粘贴到此处即可；
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可以分别在电脑端和手机端插入第三方代码，但如果使用的是响应式模板，则只需添加电脑

端第三方代码，手机端也会有；

根据代码插入的标签位置，分为顶部和底部代码，如果添加的第三方代码没有特殊要求，两

处都可以直接设置；

3.4 列表页页面设置
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进入列表页，不同栏目，点击可视化编辑后台—页面设置，设置的功能选项是不同的，主要

包含，缩略图设置，显示数量和页面显示类型设置

缩略图尺寸设置：文章、产品、图片模块列表页才有，设置列表页展示的图片缩略图尺寸，

建议上传图片跟设置的尺寸是等比例的，以免图片变形；

列表页每页显示条数：设置每页显示条数，一般建议每页 6 到 12 条最佳；

列表页显示类型设置：产品和图片模块才有，可以设置显示栏目下的内容列表，或者显示栏

目下的子栏目分类列表，如果选择显示当前栏目下级栏目列表，需要到栏目 — 设置下级栏

目，上传栏目图片；

注意： 不同风格模板，列表页页面设置功能不同，此文档基于默认免费模板编制；

3.5 产品详情页面设置

点击可视化编辑后台—点击产品模块栏目—进入产品详情—点击右上角的页面设置，即可进

入产品模块的详情页相关设置；

选项卡显示设置

产品模块支持开启多个选项卡，最多支持开启 5 个;
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开启后，进入可视化编辑后台—内容—内容管理，编辑或者新增产品时，详细内容中就会有

对应数量的编辑选项

前台显示效果
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产品模块图片尺寸设置

详情页中的展示的缩略图尺寸，需要跟展示的图片尺寸是等比例的；

第 4 章 内容管理

4.1 快速发布内容

快速添加内容只针对文章模块、产品模块、图片模块、招聘模块、下载模块有效，其他模块

内容添加需要到内容—内容管理中找到对应的栏目点击添加；

点击内容—添加内容—选择需要添加的栏目，点击下一步即可进入对应内容编辑界面，需要

先到栏目中添加好栏目，也可以点击右边的配置栏目去添加；
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添加内容，主要包含基本信息、参数、详细内容、SEO 优化、其他设置等设置

> 基本信息

选择栏目：选择需要发布在哪个栏目下；

设置标题： 自定义设置内容标题；

添加展示图片：产品和图片模块才有，可以添加多张图片，支持添加外部图片；

参数设置
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产品模块、图片模块和下载模块才有

点击参数管理，添加更多参数，添加后，点击刷新，即可看到添加的参数和设置参数值；

详细内容

仅产品模块支持添加多个详细内容编辑，最多 5 个

使用百度编辑，通过头部功能区灵活编辑排版内容
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SEO优化

页面 SEO 相关参数设置

自定义页面 title：建议为空，采用 SEO—参数设置中设置的 title 构成方式；

关键词：为空则采用 SEO—关键词设置中的网站关键词，建议添加与文章内容相关的又是网

站的长尾关键词；

描述文字：页面描述内容，最多不超过 200 字，高度概括文章主要内容，为空则自动获取详

细内容中的文字；

TAG 标签：站内优化功能，方便用户最快找到自己感兴趣的其他文章，最好设置为与文章内

容相关的又是网站的长尾关键词，控制在 3 个左右；

静态页面名称：为空则采用 SEO-静态页面设置中的静态页面名称规则，需开启整站静态后才

有效，则页面的 URL 为「设置的静态页面名称.html」；

其他设置

不同模块的其他设置不同，简介模块没有其他设置

产品和图片模块：
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访问量：可以设置一个初始值，默认是 0 ，用户点击查看后，数值会自动增加，列表页排序

方式之一；

链接至：添加后，在列表页点击查看不会进入详情页，而是直接跳转到设置的网址；

访问权限：设置栏目的访问权限，需结合会员功能，可以选择哪个会员组可访问或者不限制；

状态：1、前台显示：网站前台所属栏目下，是否显示此内容；2、推荐、置顶：用于列表页

排序，置顶的优先级高于推荐，在列表页的最前方显示；

更新时间：自动获取保存时的当前时间，也可以自定义修改时间，列表页排序方式之一；

发布时间：立即发布前台即可显示；定时发布，可以设置发布时间，列表页排序方式之一；

文章模块：

上传封面，此功能需要模板支持

当没有手动上传图片时候，会自动提取您内容第一张图片作为封面，如果都没有图片，则用
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系统默认图片显示，如图

下载模块:

上传提供下载的文件或文档，显示文件路径和大小

4.2 内容管理

内容管理，主要包括，添加、修改、删除、排序等操作；

点击可视化编辑后台 — 内容 — 内容管理，

可以按模块分类，或者按栏目分类，点击具体的栏目进去管理栏目内容，也可以到回收站中
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还原删除放到回收站的内容；

内容管理操作界面

添加：点击右上角的添加内容，可以发布新的内容；

编辑：编辑修改发布了的内容，

删除：可以彻底删除，或者放到回收站，后期可以到回收站中还原删除的内容；

排序：排序值设置，值越大，排序越靠前，设置好后，点击下方的保存排序按钮；

状态修改：是否在前台显示，是否推荐，是否置顶；

排序等级：置顶 > 推荐 > 排序 ，相同排序值的内容，则按照栏目 — 栏目设置 — 列表页

排序方式来排序
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移动：把选择的内容，移动到其他的栏目下，需要是同类型的栏目模块才支持，移动后，当

前栏目就没有此内容了；

复制：把选择的内容，复制一份到其他的栏目下，需要是同类型的栏目模块才支持，复制后，

当前栏目内容已依然存在；

4.3 留言模块管理

留言系统功能，用于接收客户留言，且管理员回复推荐留言后，网站前台可见；
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在可视化编辑后台 — 内容 — 内容管理 — 按模块分类可以查看到（前提是需要在栏目中

添加留言模块的栏目）

留言表单设置

设置前台提交留言信息的表单字段

名称：前台留言内容字段名称；

字段类型：根据填写的内容选择对应的字段类型；

所属栏目：一个语言站点，只能添加一个留言模块，所以不需要设置

访问权限：设置字段为会员可见或者哪个会员组可见；

排序：数值越小越靠前；
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留言系统设置

留言提交开关：关闭后无法提交留言信息；

防刷新时间：设置同一 IP 多次提交的间隔时间，减少恶意提交垃圾信息；

姓名字段：获取用户的姓名，必须是“简短”类型字段，用于留言信息管理中查看；

留言内容字段：获取用户的留言内容，，字段类型必须为“文本”；

显示方式：勾选后，管理员在后台回复审核的留言才能在前台显示；

是否发送邮件和接收邮箱设置：需要配置好网站发件箱功能，勾选后，需要设置接收邮箱，

才能接收到邮件；

留言自动回复设置
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邮件回复设置：需设置系统发件箱功能，勾选后，选择正确的邮箱字段，并设置好邮件标题

和内容，客户提交留言后，系统会自动发送邮件给客户。

短信回复设置：需开通短信功能（官方商城中安装短信应用并充值短信费用），勾选后，选

择正确的电话字段，并填写好短信内容，客户提交留言后，系统会字段发送短信给客户。

留言信息管理
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用户提交的留言信息列表，管理员可以点击查看，查看留言详细内容，并回复留言
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审核通过后，就可以在前台显示，也可以设置前台查看的访问权限；

4.4 反馈系统设置
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一个站点支持添加多个反馈模块的栏目，不同反馈模块可以单独设置和管理；

在可视化编辑后台 — 内容 — 内容管理 — 按模块分类可以查看到（前提是需要在栏目中

添加反馈模块的栏目）

反馈表单设置
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名称：前台反馈内容字段名称；

字段类型：根据填写的内容选择对应的字段类型；

所属栏目：一个语言站点，可以添加多个反馈模块，根据需求设置对应的反馈字段所属哪个

反馈栏目；

访问权限：设置字段为会员可见或者哪个会员组可见；

排序：数值越小越靠前；

反馈系统设置
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需在反馈信息管理 — 刷新反馈模块 才能点击对应的反馈系统设置界面

反馈提交开启关闭：关闭后无法提交留言信息；

反馈表单名称：此设置需要模板支持才会显示；

防刷新时间：设置同一 IP 多次提交的间隔时间，减少恶意提交垃圾信息；

信息分类字段：获取用户反馈的类型，必须是“下拉”类型字段，用于反馈信息管理中查看；

信息接收方式：三种接收反馈信息方式：邮件、后台、邮件和后台；

反馈邮件接收邮箱：当信息接收方式含邮箱时填写，且需要配置好系统发件箱功能，才能接

收到邮件；

反馈自动回复设置
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邮件回复设置：需设置系统发件箱功能，勾选后，选择正确的邮箱字段，并设置好邮件标题

和内容，客户提交反馈后，系统会自动发送邮件给客户。

短信回复设置：需开通短信功能（官方商城中安装短信应用并充值短信费用），勾选后，选

择正确的电话字段，并填写好短信内容，客户提交反馈后，系统会自动发送短信给客户。

反馈信息管理
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用户提交的反馈信息列表，管理员可以点击查看详细内容，且可以导出 Excel

4.5 招聘模块管理

用于企业发布招聘信息，通过招聘广告，让用户更多的了解公司的岗位结构和实力，更能体

现公司形象；
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在可视化编辑后台 — 内容 — 内容管理 — 按模块分类可以查看到（前提是需要在栏目中

添加招聘模块的栏目）

招聘岗位发布
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点击招聘职位管理 — 添加内容：填写招聘职位，工作地点，工资待遇，招聘人数和岗位需

求描述信息

简历表单设置
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设置前台提交简历信息的表单字段

名称：前台留言内容字段名称；

字段类型：根据填写的内容选择对应的字段类型；

所属栏目：一个语言站点，只能添加一个招聘模块，所以不需要设置

访问权限：设置字段为会员可见或者哪个会员组可见；

排序：数值越小越靠前；

招聘模块参数设置
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防刷新时间：设置同一 IP 多次提交的间隔时间，减少恶意提交垃圾信息；

图片字段名：获取应聘者的照片，必须是“附件”类型字段；

简历接收方式： 三种接收简历方式，邮件、后台、邮件和后台；

邮件接收方式：统一设置，单独职位；

简历接收邮箱：简历接收方式含邮箱时才有效，且需要配置好网站发件箱功能，填写好接收

邮箱，才能接收到邮件；
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邮件回复设置：需设置系统发件箱功能，勾选后，选择正确的邮箱字段，并设置好邮件标题

和内容，应聘者提交简历后，系统会自动发送邮件给客应聘者。

简历信息管理

应聘者提交的简历资料信息，接收方式含后台接收时，都会在此显示，便于网站管理员管理

和查看；

第 5 章 风格设置

5.1 总体风格设置
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网站上显示的系统类型的展示风格、文字和色调都在此处设置

分页文字：手机或平板访问网站列表页时显示的分页文字信息；

无数据提示：栏目下没有添加内容时，前台显示的文字提示；

模板主色调： 可以自定义设置模板主色调；

搜索文字：页面搜索框中显示的文字信息；

页面链接：设置页面链接是否新窗口打开，也可以单独到栏目中设置栏目是否新窗口打开；

页面文字：列表页中二级栏目导航显示文字
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列表页时间显示格式：10 种时间显示方式，任意切换；

内容页时间显示格式：10 种时间显示方式，任意切换；



为合作伙伴创造价值

网址:www.MetInfo.cn 邮箱: sales@metinfo.cn

翻页范围：一级栏目下还是当前栏目下两种翻页范围，选择一级栏目，则一级栏目下其他栏

目的内容也可以在翻页中查看到，如果选择当前栏目，则只翻页当前栏目下的内容；

5.2 模板选择

模板风格，就像 QQ 皮肤一样，如果您的网站拥有多套模板风格，则可以任意切换使用您的

模板风格，不会影响到您的网站内容；

但因为不同模板风格布局不一样，所以切换后，需要针对模板风格，重新设置网站区块调用

的内容，可直接在页面上点击区块的设置，可视化编辑；

如何启用模板

点击可视化编辑后台 — 风格 — 模板选择 —启用模板—点击保存设置；

如何在线安装模板
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点击可视化编辑后台 — 风格 — 模板选择 —获取更多模板风格 — 登陆应用商店（无需

重新注册，可用 MetInfo 官网账号同步登陆） — 点击模板进入

如果您已购买此模板，则按钮显示的是「安装」，可以直接点击安装；

如果您还未购买，则按钮显示的是「购买」，可以直接点击在线购买此模板使用；

如果您已经安装好了此模板，则按钮显示的「配置模板」，可以直接到风格 — 模板选择种

启用此模板；

5.3 缩略图设置

为了使网站图片不变形，能更好的展示，我们需要设置不同模块图片的缩略图尺寸，设置好

之后，上传的原图尺寸需要跟设置的缩略图是等比例的。
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自动生成：不要勾选，此功能为兼容老模板使用，勾选后会占用空间容量，在 upload/图片

文件下再重复生成缩略图文件夹 thumb，新模板的缩略图目录都在 upload/thumb_src 文

件夹下；

生成方式：缩略图生成方式，支持拉伸、留白和裁剪；

尺寸设置：设置产品、图片、文章模块列表页缩略图尺寸，也可以直接到可视化编辑后台，

点击页面设置即可设置当前模块页面的缩略图尺寸（原始图片需要跟设置的缩略图是等比例

的）。



为合作伙伴创造价值

网址:www.MetInfo.cn 邮箱: sales@metinfo.cn

5.4 图片水印

可视化编辑后台 — 风格 — 图片水印中设置，可以添加文字或者图片两种类型水印；

文字水印设置

水印类型：选择文字水印类型；

添加方式：选择添加水印的对象，详细大图或者缩略图；

水印位置：设置水印在图片上显示的位置；

水印文字：设置展示的水印文字内容，一般为公司名称简称；

文字大小：分别设置缩略图和大图上水印文字的大小；
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水印文字字体:填写字体文件路径 「../include/fonts/字体文件名称」， 默认为英文字体，

如果需要添加其他字体，需把字体文件上传到「后台管理目录/include/fonts」下；（不能

直接在后台上传，）。

图片水印设置

水印类型：选择图片水印类型；

添加方式：选择添加水印的对象，详细大图或者缩略图；

水印位置：设置水印在图片上显示的位置；
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上传水印图片：可以分别上传缩略图水印和大图水印图片，仅支持 .gif 和 .png 格式的图片，

一般为公司 LOGO ；

注意：水印设置好之后，之前添加的图片不会自动重新添加水印，详细大图需

要打开编辑页面，点击保存才会生效；缩略图需要清空站点目录

/upload/thumb_src 中的缩略图文件，再重新访问网站才会生效；

5.5 网站 Banner 管理

网站 Banner 轮播大图，在头部导航栏下方区块展示，是网站的广告区域，可

以添加一张或者多张图片（自动轮播展示）；

可点击可视化编辑后台 — 风格 — Banner 管理 设置，

也可直接点击可视化编辑后台 — 鼠标放在 Banner 区块，可视化编辑设置。

设置：设置没有添加 Banner 时，此区块的背景颜色和文字颜色；
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内容： Banner 管理，添加，删除、修改 Banner ；

添加 Banner
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Banner 尺寸：设置 Banner 在电脑、手机、平板端显示的高度，需要模板支持，建议自适

应高度；

排序：数字越小越靠前，通过排序控制图片的展示先后；

图片地址：上传 Banner 图片，可本地上传，从图片库中选择，也可以添加外部图片，Banner
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图片比较大，为提高加载速度，建议添加外部图片，直接添加外部图片链接即可；

链接地址：点击图片链接到的网址；

图片标题：Banner 上显示的文字信息；

图片标题颜色：Banner 上显示的文字颜色；

图片描述：标题下方的简短描述内容；

图片描述颜色：描述文字的颜色；

图片文字位置：设置图片上标题和描述显示的位置；

所属栏目：选择需要展示此 Banner 图片的栏目，不同栏目可以设置不同 Banner 来展示；

第 6 章 SEO 优化

6.1 SEO 参数设置

MetInfo 系统每个页面都可以单独设置页面 title 关键词和描述内容，以下设置是设置默认

的 SEO 参数值，其他页面没有自定义设置时，可采用默认设置值；

页面 title 设置

首页标题：可以自定义设置，为空则采用关键词+网站名称的构成方式

网站关键词设置
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优化文字设置

网站底部和头部优化文字，需要模板支持才能在前台显示；

6.2 伪静态设置

在可视化编辑后台 — SEO — 伪静态 — 设置开启伪静态化，

伪静态实际上还是动态页面，只是改变了 URL 的表现形式，从 URL 结构以及页面名称看，

伪静态和静态页面是一样的，也是.html 后缀格式。

相比纯静态功能，伪静态更适合信息内容较少的企业网站，既能满足 SEO 优化，有能方便的

管理；
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功能设置：开启或者关闭伪静态化，（开启伪静态化需空间环境配置开启 mod_rewrite 模

块，如没有开启则联系空间商解决。）

URL 构成方式：了解不同页面开启伪静态后的 URL 构成，可以设置是否带语言标识，例如

-cn 、-en 等；

静态页面名称，在内容管理中发布内容时可以自定义设置；

伪静态规则：部分空间如果需要手动设置伪静态规则文件，可以点击伪静态规则，获取对应

空间环境的伪静态规则，上传伪静态文件到服务器指定目录（Linux 操作系统为 .htaccess

格式文件，Windows 操作系统为 .config 格式文件）；
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6.3 静态页面设置

在可视化编辑后台 — SEO — 静态页面设置中设置；

开启静态页面后，会在服务器生成对应的.html 页面文件，会占用空间容量，且每次更新维

护都会重新生成静态页面，不利于网站管理，从 SEO 优化角度看，目前的搜索引擎在这方面

已经没有什么太大的区别了，也可以用伪静态代替，所以如果没有特殊要求，不建议开启静

态；

静态页面开启

可以设置局部开启静态，或者全站静态化，开启后需要点击「静态页面生成」，生成全部页

面；

（注意：静态页面和伪静态不能同时开启，只能选择一种方式）

生成方式
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内容信息自动生成方式只对内容—内容管理中的相关操作有效；选择手动生成，则每次更新

网站内容后，前台不会有改变，需要点击静态页面生成，生成对应的栏目模块；

建议选择内容自动生成，其他设置前台没有生效时，再手动生成对应栏目，方便管理网站；

静态页面伪静态化

对于一直开启静态页面的网站，需要开启伪静态，则点击设置开启静态页面伪静态化，使用

伪静态方式实现静态页面 URL，当前静态页面 URL 不变。对 SEO 效果不会产生影响。需要

空间支持伪静态，并且会删除静态页面文件。

静态页面命名规则

开启静态页面后，页面 URL 构成方式，建议采用默认设置

6.4 站内锚文本设置

站内锚文本的作用：

1）引导浏览、提升用户体验；

2）引导蜘蛛爬行、提高文章收录率；

3）提升整站权重 有了合理的内链，整个网站就像是一张网，权重都是合理分配的。

4）站内锚文本不仅可以提升关键词的排名，还可以提升文章的收录率以及整个网站的
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权重等等。

如何添加站内锚文本

点击可视化编辑后台 — SEO — 站内锚文本

仅作用于前台页面中的内容文字，比如文章详情页内容文字。

原文字：网站后台编辑的内容；

替换为：替换原文字，前台真正显示的内容；

Title：鼠标浮在文字上时，显示的信息；

链接地址：点击锚文本文字 链接到的目标地址；

替换次数：同一页面出现多个原文字时，设置几个生效；

操作演示
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添加好锚文本之后，到 内容 — 内容管理中发布内容，涉及到原文字的内容会被自动加上锚

文本；

发布的网站内容中出现了两处原文字，但前台显示的效果是：

只有第一处被替换，且鼠标放在替换的文字上会显示设置的 title 描述文字。

6.5 如何生成网站地图（Sitemap）

网站地图 Sitemap 的定义
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网站地图，又称站点地图，它就是一个页面，上面放置了网站上需要搜索引擎抓取的所有页

面的链接（注：不是所有页面）。大多数人在网站上找不到自己所需要的信息时，可能会将

网站地图作为一种补救措施。搜索引擎蜘蛛非常喜欢网站地图。

如何设置网站地图

可视化编辑后台 — SEO — Sitemap 中设置

自动生成：开启后网站内容更新后自动更新网站地图，建议设置开启。

过滤栏目及内容：可以过滤不在网站前台显示的栏目或外部栏目。（网站地图生成的栏目仅

限一级栏目和显示在导航栏上栏目。不显示内容与栏目，都不会再网站地图中生成。）
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网站语言：选择所有语言或者当前语言。

SiteMap 类型：勾选后，会在站点目录下生成对应格式的文件，sitemap.xml 或 sitemap.txt。

如何提交 SiteMap 给搜索引擎

百度站长平台

1）进入百度站长平台，注册帐号并登录（可直接用百度帐号登录）。

2）进入「网站支持」栏目，单击「链接提交」，可进入操作界面。

3）点击「链接提交」中的「自动提交」— sitemap — 填写网站 Sitemap 地址，提交给百度。

http://ziyuan.baidu.com/
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360 站长平台

1）进入 360 站长平台，注册账号并登录。

2）点击 站长工具 — sitemap 提交—选择网站—添加新数据

其他站长平台操作类似；

6.6 友情链接管理

友情链接是指互相在自己的网站上放置对方网站的 LOGO 图片或文字的网站

名称，并能点击链接到对方网站上。

使得用户可以从合作网站中发现自己的网站，达到互相推广的目的，是一种基

本的网站推广方式。

http://zhanzhang.so.com/
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点击可视化编辑后台 — SEO — 友情链接 — 添加内容

链接类型：分文字和 LOGO 两种，LOGO 链接需上传 LOGO 图片。

网站网址：点击友情链接链接到的网址。

网站 LOGO ：当链接类型为 LOGO 链接时需上传 LOGO （建议尺寸：135px × 45px）。

网站标题：当链接类型为文字链接时设置显示在网站上的网站标题。

网站关键词：鼠标浮动在网站标题上显示的描述信息。

排序：数字越大排序越靠前。

可选属性：审核通过后才能够在网站前台友情链接区块显示，推荐站点后排序会在最前方（多

个推荐时再会根据排序值来判断）。

联系方式：添加沟通交换友情链接对方工作人员联系方式，方便后期维护。
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第 7 章 多语言

添加多语言网站

MetInfo 网站系统可轻松添加简体中文、繁体中文、英文、日文、韩文或自定

义的其他任意网站语言，每个语言网站，可以单独设置访问的网址，添加不同

的网站内容，启用不同的网站风格模板。

可直接点击可视化编辑后台 — 多语言操作，或者点击导航多语言切换处，点击内容进行添

加多语言
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点击网站语言—新增多语言

排序：设置网站语言前台选择时的排序，数值不可以重复；

选择语言：可直接选择语言，或者自定义（例如一个企业每个分部或子公司需要一个站点时
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常用到）；

语言名称：跟选择的语言相对应，显示在前台的文字

国旗标志：对应语言的国旗图标，前台头部设置中开启语言国旗时显示；

基础语言包：在线下载已翻译的语言包，本地语言则复制已添加语言的语言包（当修改过语

言参数，需要继续使用修改后的语言包时使用本地语言）；

语言状态：设置语言是否在前台可见；

新窗口打开：点击语言时是否新窗口打开，建议选择新窗口打开；

默认语言：未设置单独域名时，访问网站默认展示的语言；

单独域名：为空则当前网站 URL 为：「网站网址/index.php?lang=语言标识」 （语言标识

如：cn 、en 等，只有选择自定义语言才需要设置语言标识）；
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也可以添加已经解析绑定好的域名，访问该网址程序将自动跳转到此语言，或者做外部链接

用；

如何管理多语言网站

添加多语言后，点击语言设置，开启前台多语言切换

点击可视化编辑后台—头部右上角，切换到对应语言编辑后台
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切换成功后，语言选择处显示的即为当前语言，也可以通过 URL 中的语言标识识别

注意：不同语言的网站内容和模板风格都是独立的，所以如果在切换网站语言

之后发现前台界面或内容与其它语言网站不同均属正常现象。更改当前语言网

站的内容和界面风格不会影响其它语言网站的内容和界面风格。

第 8 章 常用功能

8.1 网站备份与恢复

网站备份与恢复，主要是为了更换空间服务器，移动网站或者网站被黑时，可以通过备份数

据进行恢复；

点击可视化编辑后台 — 常用功能 — 备份与恢复中操作

网站备份

建议首次搭建好网站并完善网站内容之后，进行备份一次，之后可以根据更新内容的量来合

理安排是否需要操作备份，因为备份占用的空间容量比较大，建议下载到本地电脑保存，删

除空间的备份。



为合作伙伴创造价值

网址:www.MetInfo.cn 邮箱: sales@metinfo.cn

数据库备份：网站数据内容备份，不含图片文件；也可以自定义选择数据表备份；

上传文件夹备份：备份的是 upload 目录文件，包含网站图片和上传的文档、视频等；

全部备份：即整站备份，包含以上两种备份数据，同时还包含程序文件备份以及模板文件，

一般用于网站搬家 或者网站安全备份使用；

整站备份文件在空间站点：后台登录文件（默认 admin）/databack/web 目录下。

恢复数据

导入网站备份中操作的数据库备份文件，支持上传.sql 或 .zip 格式文件，如果有多卷备份

数据（备份时同一文件名，但为数不同，例如_1、_2 等），则需要全部上传完，再点击导入

按钮；

下载备份数据
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操作完备份后，可以到下载中下载备份文件，建议下载完后删除站点中的备份文件，以免影

响空间大小。

序号 1 为上传文件夹备份后的备份文件；

序号 2、3 为操作全部备份后生成的备份文件，类型为整站压缩包中已包含了单独列出来的

数据库文件（序号 2 中已有一份序号 3 的文件），所以直接下载类型为整站压缩包的文件即

可；

序号 4 为操作数据库备份后生成的备份文件，如果数据库比较大，则会生成多条，主要看文

件名是否相同；

8.2 更新检测
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MetInfo 系统支持在线更新升级，可直接点击常用功能 — 更新检测操作系统升级

程序信息：检测是否有新版本可更新，以及当前系统版本号和系统版权信息（商业授权用户

可修改或隐藏）；当检测更新中有提示可更新，只需点击更新，即可立即下载文件更新

系统更新不会影响到网站内容，如果您自行操作源代码修改，建议更新之前操作整站备份；

服务器环境信息：显示当前网站服务器环境信息，操作系统，PHP 和 Mysql 版本；

https://www.metinfo.cn/web/product.htm
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8.3 在线客服

在常用功能 — 在线客服中设置，或者直接点击在线交流客服中的设置和内容进行管理；

在线交流客服框的展示风格，点击内容可以添加在线客服；

设置：管理在线交流客服漂浮框的展示风格；

内容：管理在线交流客服账号信息；

添加客服
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支持添加 QQ、Facebook、淘宝旺旺、阿里旺旺、SKYPE

设置客服名称，并填写对应的账号，保存即可；

添加的 QQ 需要到【shang.qq.com】登录后在【推广工具—设置】安全级别选择完全公开，

否则将显示“未启用”。

在线客服漂浮框设置

http://shang.qq.com/
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在线交流方式：设置交流框展示的页面位置，或者关闭在线交流客服；

滚动时位置：选择居左或居右时设置漂浮框距离浏览器的位置；

漂浮框风格：自定义设置漂浮框颜色；

客服名称：设置是否显示客服名称；

其他设置：可以添加联系电话，或者二维码等信息；

8.4 会员管理
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在可视化编辑后台 — 常用功能 — 会员管理中操作；

网站用户信息管理功能，可以在页面前台注册会员账号，或者在网站后台通过管理员添加管

理会员，也可导出会员信息；

会员分组设置

可以添加任意多个分组，阅读权限值设置越大，阅读权限越高；

低权限分组中会员可以查看到的网站内容，高权限分组都可以查看到；

会员注册
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1）设置会员功能

会员注册：开启或关闭会员注册功能，关闭后，首页不会显示注册登录按钮；

注册验证：设置会员注册功能开启或关闭，并设置会员注册验证类型，分为邮箱验证（注册

时填写邮箱账号）、后台审核、手机短信验证（注册时填写手机号码）或不验证方式；

背景颜色和图片：系统默认有张背景图片，如果删除了默认的背景图片且没有上传背景图片，
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则背景颜色设置才会显示；

2）设置会员属性

会员注册时填写的表单信息

排序：字段在前台显示的顺序，数值越小越靠前；

名称：注册会员时需提交的信息；

字段类型：常用字段类型，其中仅管理员可修改字段，设置后注册页面不可见，管理员才可

以设置值，且设置后，用户在会员中心可见但不能修改（一般用户给客户加上标签，例如加

上分组，或者添加提示等信息）；

注册时显示：不勾选则注册页面不显示，但是可以在用户个人资料中修改；

必填：是否要求提交字段必填，否则表单无法提交成功；

提示文字：前台不可见，用于管理员在会员列表中编辑会员信息查看；
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社会化登录

MetInfo 系统会员中心还支持 QQ、微信、微博等快速登录方式；

QQ 社会化登录，需要到 QQ 互联创建网站引用通过后，获取对应的 ID 和 Key 值填写到

此处；

https://connect.qq.com/
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微信社会化登录，分为电脑端登录和微信端登录（且只支持微信浏览器打开），需要到对应

平台申请通过后，获取对应平台的 AppID 和 AppSecret 值，PC 端到微信开放平台申请创建

应用，微信端到微信公众平台设置，并且需要将此微信公众添加至开放平台账号下。

会员邮件内容设置

https://open.weixin.qq.com/cgi-bin/frame?t=home/web_tmpl&lang=zh_CN
https://mp.weixin.qq.com/
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邮件内容包含注册验证邮件、找回会员密码邮件、修改绑定邮箱邮件，

内容可直接采用系统自带，不建议自行修改。

第 9 章 更多设置

9.1 网站安全与效率设置

网站安全方面的设置，例如自动更新补丁，修复漏洞，设置网站后台管理员登陆地址，开启

验证码等；
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自动重命名：对网站上上传的图片，文件等重命名，有利于减少网站异常，常见的因为空间

编码格式导致中文命名的图片不显示，所以建议勾选此设置；

漏洞自动修复：官方发布漏洞修复补丁后，程序自动下载并修复，建议开启，提高网站安全

性；

删除升级文件：网站升级后，下载的升级文件不会自动删除，建议删除，可以增强网站的安

全性能；
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删除安装文件：系统安装后，安装文件为多余文件，除非操作网站搬家，或重装网站，否则

不会用到；

后台文件夹名称：网站后台登录地址结构为：「网站网址/后台文件夹名称」，所以后台文件

夹名称对于网站的安全性能是非常关键的设置，默认为 admin，不支持中文，建议不要包含

网址；
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后台登录验证码：登录后台管理员账号时显示；

前台提交验证码：前台的反馈、留言和简历提交时填写，减少提交垃圾信息；

敏感字符过滤：过滤前台反馈、留言和简历提交时包含的敏感文字信息，多个文字用 “|” 隔
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开；也可以单独到内容—内容管理—留言系统，反馈系统、简历参数中设置；

文件上传最大值：设置网站上传文件最大值限制，此处设置的数值不能超过服务器 php.ini

中设置 upload_max_filesize 的最大值（一般默认值为 2M），否则无效，如需修改 php.ini

中的设置，需要联系空间服务商操作；

允许上传的文件格式：管理允许上传的文件类型，如果有需要添加其他的类型，直接用 “|”

隔开，添加即可；


