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1.系统管理

（1）输入“用户名”和“密码”点击“登录”，进入网站后台

（2）管理员登录后，点击导航栏中的“系统设置”进入网站设置界面。

1.1. 网站设置--站点管理（电脑同手机网站）





(1) 站点名称：将显示在浏览器窗口标题位置。

(2) 站点描述和站点关键字：用于搜索引擎的收录结果。

(3) 网站 logo：上传公司的 logo 图片显示在网站中。

(4) 微信二维码：网站中有微信公众号时需要在此上传微信二维码。

(5) 网站后台 logo：登录后台网站时显示的网站 logo。

(6) 默认图片：网站中如果有图片未上传，网站中统一默认显示此图片。

（7）路由设置：PC 域名：填写网站前台域名。

后台域名：填写网站后台域名。

手机域名：如果有手机站，填写网站手机域名。

（8）版权信息、公司地址、邮箱电话、邮政编码是网站前台显示如图：



1.2. 网站设置--公共配置

（1）百度统计代码：如果公司有百度站点，需要将百度统计的 javascript 代码拷贝到这里。

用于百度统计跟踪网站的流量。

（2）特殊日期变灰：网站首页会在设置的日期当天变灰。

（3）网站后台 LOGO：管理员管理网站操作系统的 logo



1.3. 广告管理

1.3.1. 广告列表

广告列表：显示所有的广告列表，可以通过点击操作下拉菜单下的查看、修改、删除对广告

列表进行编辑；排序数字越大越靠前。

广告新增：点击广告列表下的“新增”可以自定义新增广告位，新增页面如图所示：



广告位名称：选择需要的广告位名称分类。

广告名称：显示广告位名称。

图片：上传广告位要显示的图片。

广告链接：如果点击图片需要跳转链接，输入要跳转的网址。

依次输入其他信息，然后点击“保存”广告位新增成功。

1.3.2. 广告位列表

广告位列表主要显示广告位的名称、宽度、高度。一般由开发人员设置，用户可参考广告位

宽度、高度上传图片。如图所示：



1.4. 友情链接

（1）友情链接列表

如果网站有友情链接模块，用户可以根据需求设置此模块。可以通过排序来调整链接名称显

示顺序。

（2）新增友情链接

添加友情链接也可以先创建链接类型，在需要的类型下，再添加友情链接。

选择链接类型》新增》输入广告位名称。如图所示：



选择链接列表导航下的“新增”，添加友情链接。也可以通过点击“操作”对友情链接查看、

修改、删除。新增友情链接页面如图所示：



选择需要添加的友情链接类型，填写链接名称，按照格式上传图片，输入其他必填信息，然

后点击“保存”。

（1）链接搜索

如果网站中的友情链接较多时，可以通过类型、时间、名称来搜索需要查看或者修改的友情

链接。如图所示：



1.5. 验证码管理

用户可以对验证码的类型、宽度和高度根据需求进行设置。验证码类型分为：数字、字母和

混合。如图所示：

1.6. 日志管理

日志管理主要显示用户的操作行为。可以通过点击操作下拉菜单的查看、删除对日志进行管

理。界面如图所示：



1.7. 数据库管理

数据库管理主要显示数据库备份信息，可以通过操作栏中的还原、删除、下载按钮对数据库

进行备份、删除和下载。界面如图所示：

1.8. 访问统计

访问统计主要显示网站的访问流量，例如总访问人数，年、月、日的访问数量。如图所示：



1.9. 在线留言

是针对使用前台使用在线留言功能的网站，在后台管理页面可以查看、删除在线留言的内容

1.10.客服管理

对接的客服账号可以查看、修改、删除、新增、启用、停用操作



网站前台显示效果如图所示



1.11.微信菜单--对接参数实现文章同步微信公众号

2.内容管理

2.1. 栏目管理

栏目管理显示网站中的所有栏目列表，可以对栏目进行查看、修改、删除和新增。



点击操作下拉列表下的修改进入栏目修改页面或者直接点击要修改的栏目。

图 3.1_1

（1）父栏目 ID：顶级分类，选择用户需要修改的栏目。

（2）栏目名称：显示或者修改栏目名称即二级栏目。



（3）导航显示：可以设置此栏目在导航栏中是否显示。

（4）模型：选择对应的栏目模型，模型决定栏目以什么类型显示在网站中。如新闻列表、

图片、视频，文件下载等类型。

（5）外部链接：如果栏目有跳转的需求，输入网址，页面会跳转到指定的网址。

（6）封面图：修改的栏目如果需要封面图需要上传图片，按照图片格式要求上传。

（7）排序：数字越大排序越靠前。

（8）是否推送到会员中心：如果有会员，选择“是”会将此栏目的信息推送给会员。

2.2. 文章管理

文章管理管理网站中的文章。可以对文章进行查看、修改、删除、新增、移动、复制、搜索

等操作。

图 3.2

2.2.1. 新增文章

选择左侧导航栏中的“文章管理”点击“新增”开始按需求上传文章内容。



图 3.2.1_1

（1）分类：选择要上传文章的栏目，如果有二级菜单，选择二级菜单。

（2）标题：前台显示的文章标题，可以设置标题是否加粗，颜色。

（3）文件上传：如果有点击栏目直接下载文件的需求，在这里上传文件。

（4）信息外链：如果有点击文章内容跳转的需求，输入网址，在网站中点击内容跳转到指

定的网址。

（5）SEO关键字、SEO 描述：用于优化网站排名效果。



（6）创建时间、更新时间：网站支持自定义时间。

（7）是否推荐：是否置顶显示。

（8）是否复制到其他栏目：如果需要复制，只需选择对应的栏目。

2.2.2. 文章启用、停用

如果不想前台显示某一篇文章，可以通过停用来控制。

图 3.2.2

选择需要修改的文章，点击启用/停用,文章状态会随之改变，如果启用，文章在网站显示，

如果停用，文章在网站不显示。

2.2.3. 批量移动文章

网站后台支持移动或者批量移动文章。

选择要移动的文章》批量移动文章》选择文章分类》保存。文章会移动到相应的文章分类，

原文章所在分类不会再显示。



2.2.4. 批量复制文章

网站后台支持复制或者批量复制文章。

选择要复制的文章》批量复制文章》选择文章分类》执行。文章会复制到相应的分类，原文

章仍然显示在原有分类中。



图 3.2.4

2.2.5. 微信批量推送

网站支持文章批量推送到微信。

选择要批量推送的文章》微信批量推送》设置推送文章排序》执行。

2.3. 回收站

在使用过程中如果不小心将文章删除了，可以在回收站中找到此文章。



图 3.3.3

文章还原：选择要还原的文章，点击“还原”（或者操作下拉菜单下点击还原），跳出窗口选

择“确定”，文章还原成功。

文章删除：选择要删除的文章，点击“删除”（或者操作下拉菜单下点击删除），跳出窗口选

择“确定”，文章彻底删除。



3.其他知识点

新增或者修改文章内容时都会用到百度编辑器，在此介绍几个常用的功能。上传文章的时候

最好用百度编辑器编辑文章内容。

百度编辑器编辑界面如图所示：

图 4_1

3.1. 源代码编辑

点击 进入源代码编辑页面，进行代码编辑操作。

3.2. 撤销/重做

点击 撤销及恢复上一步操作。

3.3. 加粗/倾斜/下划线/字符边框/删除线

选中需添加加粗/倾斜/下划线/字符边框/删除线的文字，点击对应按钮

可进行相关操作。

3.4. 文字缩大/缩小

文字上部/下部放大/缩小。

3.5. 清除格式：

清除文字格式。



3.6. 格式刷

选中 A 点击格式刷，选中 B，则将 A 格式刷给 B。

3.7. 自动排版

点击自动排版小箭头，可以对清除格式、合并空行、清除空行等操作。

3.8. 引用

点击按钮添加引用内容

3.9. 纯文本格式粘贴

点击该按钮自动去除格式。

3.10.字体颜色

点击设置字体颜色

3.11.文字背景

点击设置文字背景色

3.12.有序/无序排序

有序/无序排序

3.13.全选

点击全选文档所有内容

3.14.清除文档

清除编辑框中所有内容



3.15.段前/后行间距

点击设置段前/后行间距

3.16.自定义标题/段落

点击设置自定义标题/段落

3.17.字体设置

百度编辑器默认字体为微软雅黑，14px。

3.18.从左向右输入/从右向左输入

点击设置从左向右输入/从右向左输入

3.19.首行缩进

点击设置首行缩进

3.20.对齐方式

点击设置对齐方式：左对齐/居中/右对齐/两端对齐

3.21.字母大小写快捷切换

点击字母大小写快捷切换

3.22.添加/去除超链接

点击添加/去除超链接

3.23.图片位置调整

图片位置调整



3.24.图片上传

单张及多张图片上传

3.25.表情符号

点击添加表情符号

3.26.添加附件

点击添加附件（支持文档、pdf等格式）

3.27.插入地图

点击插入地图

3.28.日期及时间

添加日期及时间

3.29.特殊符号

点击添加特殊符号

3.30.表格管理

插入表格及对表格位置调整

3.31.在线预览

点击在线预览添加的文章前台页面

3.32.查找/替换

点击快速查找/替换内容

3.33.表格边线设置

设置表格可见步骤：选中表格》鼠标右击表格》选择表格》设置表格边线可见。如图所示：



图 4_2

3.34.视频管理

上传视频步骤：

方法一：视频在本地，点击百度视频中的 视频图标，选择要上传的视频，点击“开始上

传”。（视频要求：mp4 的视频编码不同，用格式工厂设置输出配置视频编码为 h.264 AAC 音

频编码

）

图 4_3

上传成功之后，点击“确认”视频上传成功。



图 4_4

方法二：上传第三方的视频，选择百度编辑器中的 HTML 源代码图标，如图所示：

图 4_5

复制视频通用代码（例如打开优酷视频，选择分享》复制通用代码。 ）

图 4_6

将代码复制到百度编辑器中，如图所示：



图 4_7

点击百度编辑器中的 HTML 图标，显示视频文件。

图 4_8

3.35.分页功能

输入内容点击百度编辑器中的分页图标分页，继续输入第二页内容。

图 4_9
网站中显示效果如图所示：



图 4_10

4.发布新闻 word 文档多图插入操作文档

4.1登录后台，进入内容发布编辑器点击“多图转存”



4.2点击“复制链接”

4.3点击“添加图片”



4.4复制的链接粘贴到“文件名”里面

4.5点击“打开”按钮



4.6 Ctrl+A全选图片点击“打开”按钮

4.7点击“开始上传”按钮



4.8图片上传完成后点击“确认”按钮

4.9图片插入完成
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