万村网页平台建设操作指南
万村网页平台管理界面进入的操作步骤为：

1、登陆安徽先锋网系统（登录地址为：http://newoa.ah xf.gov.cn），点击“万村网页”按钮；

2、出现“万村网页”子菜单，再次点击“万村网页”按钮。（若没有这一栏，要联系上级机构开通权限）；

3、逐级点击展开机构列表；

4、找到要建设的村，点击“进入管理系统”，即可进入万村内容管理界面，出现内容管理和系统管理两个栏目。

一、系统管理

系统管理一共有8个功能模块，分别是：网站配置、Banner管理、模板管理、友情链接、菜单配置、广告管理、稿件统计和网站预览。点击系统管理按钮后排列形式出现8个子菜单，对应8大功能模块。

其中，网站配置和模板管理两个模块是必填模块，Banner管理、友情链接、菜单配置和广告管理4个模块可根据需要进行设置，稿件统计用于对网站更新维护情况进行管理核查，网站内容更新后可点击网站预览查看显示效果。

（一）网站配置

单击网站配置图标，出现网站配置界面（如图2.1-1）。
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图2.1-1

网站别名：县（市）区缩写+乡镇缩写+村名缩写+xfw，如泾县琴溪镇马头村网站别名为：jxqxmtxfw。

办公电话：可填本机构办公电话，办公电话默认11个字符，区号和电话号码之间不支持加“—”，否则系统不能保存。

外部链接：没有使用万村网页模板的镇村，如有进入万村网页平台的需求，可将自建网站的网址输入此处。使用万村网页的镇村不需填写此项。

保存更新：内容填充完成后点击保存更新按钮。

（二）Banner管理&网站预览

 单击Banner管理图标，出现Banner管理界面（如图2.1-2）。
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图2.1-2

Banner名称：该地区的规范名称+先锋网，如泾县琴溪镇马头村，Banner名称为：泾县琴溪镇马头村先锋网。

Banner图片：默认为模板图片，如有更改需求，建议选择清晰的有地方特色的图片进行更换。不同的模板Banner图片尺寸不一，模板一尺寸（宽1002*高203），模板二尺寸（宽1014*高203），模板三尺寸（宽1002*高189），模板四尺寸（宽1002*高187），请一定按照模板要求选择尺寸对应的图片，否则会影响显示效果。

上传Banner图片：点击“选择图片”按钮，将事先准备好的Banner图片上传，然后点击“保存更新”按钮。

网站预览：点击系统管理栏目下面的网站预览按钮，可以查看上传图片在网页中的显示效果。如果不满意，可重新选图裁剪，重复上传Banner图片流程即可。

（三）模板管理
单击模板管理图标，出现模板管理界面（如图）。
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图2.1-3

新版万村网页提供了4个不同的模板，大家可以根据不同的需要选择不同模板，各模板间外观效果以外的区别将在菜单配置章节中进行详述。

预览：点击预览按钮后会在新的页面中显示该模板的设计效果。
选择模板：点击“[image: image4.jpg]


”按钮，使其变成选中状态“[image: image5.jpg]


”，然后点击保存更新按钮。

（四）友情链接

单击友情链接图标，出现友情链接界面后，点击添加按钮，进入友情链接管理界面（如图2.1-4）。
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图2.1-4
链接名称：所链接网页的全名，如“安徽先锋网”。

链接图片：建议选择所链接网页的标志性图片，截成像素179*50大小的图片，上传并保存。

链接地址：一定要完整，建议在链接网页地址栏中全选后直接“复制”、“粘贴”。

链接打开方式：下拉菜单中有“_blank”和“_self ”两种打开方式。两者的区别是：_blank直接在当前网页中打开被链接网页，_self则在新窗口中打开被链接网页，系统默认_blank方式。

保存更新：内容填充完成后点击保存更新按钮。

注意：友情链接最多可以添加20个。

（五）菜单配置

系统默认菜单共有本地概况、领导班子等11个栏目的内容，不同的模板前台所显示的栏目数不同。其中，模板1拥有7个栏目：本地概况、工作动态、领导班子、通知公告、基层党建、主题教育和图片新闻；模板2、3除包含模板1的7个栏目外，还增加了本地特色和政策文件两个栏目；模板4包含模板2、3的全部栏目，同时还拥有两个自定义名称栏目，系统默认两个自定义名称栏目为他山之石和大户能人。

不同的模版中栏目名称均可以更改，但对应栏目在前台显示的位置和形式固定不变，因此更改栏目名称时须同时考虑更改需求和初始栏目的位置及显示方式。 

领导班子栏目内容设定为本地党政领导班子信息；本地概况栏目设定为本地经济、社会发展总体情况简介；通知公告栏目内容设定为“党务公开”、“村务公开”及其他通知类信息；工作动态栏目则以政务内容为主，如地方基建、民政类救济、领导调研、美丽乡村建设等；基层党建栏目以党建内容为主，如“三会一课”、民主评议等制度落实情况以及各类主题教育开展情况等；本地特色以各地特色内容为主，可结合各地实际提炼和突出本地经济、社会特色；政策文件栏目以各级各部门印发的文件类及法律法规信息为主；图片新闻栏目设定为以图片的形式展示各地风采。

四个模板栏目设置有别，为不同需求的行政主体提供不同的选择。其中，模板一内容设置相对简单，建议信息量较少的村一级行政主体选择使用。模板二和模板三栏目设置相同，相比模板一增加了本地特色和政策文件栏目，建议人员力量充足的地方使用。模板四内容栏目设置最为丰富，建议信息量大且人员充足的乡镇选择使用。

（六）广告管理

单击广告管理图标，出现广告管理界面后，点击添加按钮，进入广告管理界面（如图2.1-5）。
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图2.1-5

广告名称：所链接广告网页的全名，如“宣城农商网”。

广告图片：广告图片要根据不同模板、不同广告类型，选择尺寸适合的图片，操作时点击“选择图片”按钮，将备好的图片上传。

广告地址：一定要完整，建议在广告链接网页地址栏中全选后直接“复制”、“粘贴”。

广告类型：下拉菜单中有“飘窗广告”和“网幅广告”两种类型。其中，“飘窗广告”在网站中浮动漂移。“网幅广告”则固定在模板指定位置，在不同模板下，“网幅广告”所要求图片大小不同，模板一尺寸（宽979*高99），模板二尺寸（宽1013*高99），模板三尺寸（宽1003*高99），模板四尺寸（宽1003*高99）。

注意：“飘窗广告”和“网幅广告”可以同时设置且两者可设置最大数量均为1。其中“网幅广告”功能与Banner图片类似。
保存更新：内容填充完成后点击“保存更新”按钮。

（七）稿件统计
单击稿件统计图标，出现“稿件统计”界面，默认显示网站信息发布总数，选择要统计的时间段和栏目，可查看对应栏目该时间段内的信息发布数量。稿件统计界面（如图2.1-6）。
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图2.1-6
二、内容管理

内容管理根据模板不同显示不同的栏目，现以栏目最多的模板4为例进行详细说明。模板4有11个栏目：本地概况、领导班子、工作动态、农村党建、通知公告、主题教育、政策文件、图片新闻、本地特色和两个自定义名称的栏目。

（一）文本编辑器

内容管理中最常用的功能模块为文本编辑器（如图2.2-1所示），在介绍具体栏目前，将重点介绍文本编辑器的功能及操作方法。
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图2.2-1
1、文本编辑

（1）插入文本

文本编辑区中闪烁的“|”光标称为插入点，它标明了输入字符的位置。插入文本的方式：将光标移到要插入图片的位置，通过“手动输入”、“复制粘贴”等形式直接将文本插入到对应区域。具体操作与Word操作相同。

（2）插入特殊符号

除了输入文字，有时还要在文档中输入一些键盘上没有的符号。具体方法为：单击工具栏中的“[image: image10.jpg]


”按钮，将弹出如图2.2-2所示“符号”对话框。
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图2.2-2
该对话框包括“特殊字符”、“罗马字符”、“数学字符”等9个选项卡。单击各个选项卡标签，下面的列表中显示对应的符号。单击某个需要的符号后，便可插入到文档的光标位置。

（3）插入图片

在文本编辑器中，除了可以输入文字外，还可以插入图片等多种对象，插入图片的操作步骤如下：

将光标移到要插入图片的位置，单击“[image: image12.jpg]


”按钮，出现插入图片对话框（如图2.2-3），然后选定要打开的图片文件，单击“打开”按钮，即可将图片插入到文档中。
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图2.2-3
为了方便操作，系统提供了一键插入多张图片按钮“[image: image14.jpg]


”。一次插图多张图片和插入单张图片操作步骤完全相同。

注意：万村网页编辑器不支持图片修改格式，插入图片虽然在后台默认显示600px*400px，图片像素过大时前台不能完全显示，所以在插入图片前一定要将图片大小设置成600px*400px。

（4）上传附件

在文本编辑器中，还可以添加Word、Excel、TXT等附件。

上传附件的操作步骤为：

<1> 将光标移到要插入附件的位置。

<2> 单击“[image: image15.jpg]


”按钮，出现上传附件对话框如图2.2-6所示，有本地附件上传和线上附件上传两个选项卡。选中哪个选项卡即上传哪种形式的附件
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图2.2-4
<３> 单击“点击选择文件”按钮，选定要上传的附件文件，单击“打开”按钮，出现如图2.2-5所示对话框，单击“开始上传按钮”，出现“√”符号表示上传附件成功。
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图2.2-5
<４> 若上传附件结束，单击“确认”按钮即可。若同时上传多个附件，则单击“继续添加”按钮，重复上述步骤即可。

注意：附件上传成功之后在前台支持下载功能。

２、文档排版

（1）设置字符格式

字符格式包括字符的字体、字号、字形、颜色等。本编辑器默认的字体为宋体，默认字号为16PX。

字符格式工具栏如图所示，图中字符格式按钮从左到右依次为：“字体”、“字号”下拉列表框和“加粗”、“倾斜”、“下画线”、“字符边框”、“删除线”、“字体”、“字号”下拉列表框、“字体颜色”、“字母大小写转换”、“上下标”等。
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图2.2-6
要进行字体字号设置，首先选定需要设置的文本，然后分别单击“字体”和“字号”下拉列表框的下拉按钮，从打开的下拉列表框中选择需要的字体和字号。

其他几种设置可用字符格式按钮。字符格式按钮都是开关按钮，在选定文本后，单击某一按钮，即可得到相应的效果，如果再次单击，则会取消相应效果，恢复为正常显示。各种不同的字符格式可以同时应用，如即要进行倾斜又要加粗等。

（2）设置段落格式

段落格式的设置主要包括对齐方式、行间距和段间距等。

<1> 段落对齐

段落格式工具栏如图2.2-7所示，图中段落对齐按钮从左到右依次为：首行缩进2个字符、左对齐、居中对齐、右对齐和两端对齐等。
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图2.2-7
段落对齐设置方式为，首先将光标置于某一段落的任一位置或选定该段落，或者选定多个段落，然后单击与对齐方式相对应的对齐按钮即可。

注意：段落对齐按钮也是开关按钮。但是，只有“首行缩进2个字符”按钮可以和其余4个对齐方式中的任意一个同时应用。

<2> 行间距&段间距

“行间距”用于设置文本行之间的间距。“段间距”用于设置段落之间的间距量。图2.2-8中间距对齐按钮依次为：“段前距”、“段后距”和“行间距”。
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图2.2-8
间距设置方式：首先选定需要设置的文本，然后分别单击“段前距”、“段后距”和“行间距”下拉列表框的下拉按钮，从打开的下拉列表框中选择需要的间距。间距格式可以同时应用。

<3> 其他

新版万村网页为了方便大家使用，在工具栏中添加了“清除格式”、“自动排版”等功能。
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图2.2-9
图2.2-9中按钮从左至右依次为：“清除格式”、“格式刷”和“自动排版”。

清除格式功能可以把我们从外部文档复制到文本编辑器中的文本内容格式全部清除，变成系统默认的纯文本格式。使用方式为：先选中所要清除文本格式的内容，然后单击“[image: image27.png]


”按钮即可。

当我们单击“自动排版”下拉列表框的下拉按钮，会出现如图2.2-10所示的界面。选中的格式样式为单击“自动排版”按钮后的格式效果，通过修改选中格式样式改变一键排版效果。
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图2.2-10
要使用“自动排版”功能，首先选中所要设置的文本内容，然后单击“[image: image29.jpg]


”按钮即可。

新版万村网页编辑器还为我们提供了一些其他实用工具，按钮也均为开关按钮，在选定文本后，单击某一按钮，即可得到相应的效果，如果再次单击，则会取消相应效果，恢复为正常显示。以上具体介绍了一些常用的编辑工具，在使用过程中可根据需求选择适用的工具。

（二）本地概况

在内容管理中，单击本地概况图标，出现本地概况界面。本地概况栏目在四个模板中都默认在网站首页位置，属于必填栏目。在本地概况界面下单击“添加”按钮出现内容填充界面（如图2.2-11所示）。

[image: image30.png]FEER-E

EASE B \3301143
=] REETERL

BEEE:  SpER

AmEE
e [ BIUR®X %O ¢U-«B A-w- B =
eerEEE x|l [ pwE [ES== A4 =

B -BoeBI B

I mmOsBASEEGrES= [@ S
v i -AHOr



[image: image31.png]=

WL

REEE bov>p

HEERNI T SETUEAN T,

2016711717 214417

o





图2.2-11
本地概况栏目添加内容的步骤：

1、本地概况栏目所需素材（反映本村特点且画面清晰优美的大、小图片各1张，其中大图尺寸>600px*400px，小图尺寸为213px*92px；本地概括文章1篇）。

2、将所准备文章标题复制到标题栏内，标题必须填写。

3、单击“选择图片”按钮，按照上节所介绍的插入图片步骤选定213px*92px大小的图片插进来。（注意：为了网页的美观性、整体性和逻辑性，在网站首页显示图片的菜单栏目此栏内容必须填写，图片大小必须与系统提示大小吻合，内容要与标题吻合，其他内容可以选择空白。）

4、是否置顶栏目：勾选后文章内容在网页头条显示，但是头条只显示工作动态中的置顶内容，其他菜单里勾选在网页中看不出效果。此外，是否置顶栏目仅适用于“模板一”。

5、选择栏目：默认当前进入栏目，如因前面操作失误，进入“本地概况”以外的其他栏目，可以单击选择栏目下拉列表框的下拉按钮，重新选择“本地概况”栏目进入。

6、进行文本编辑，同时对文档格式进行排版。（注意：在网站首页显示图片的菜单栏目在编辑文本时必须上传图片。）

7、如有需要，发布时间可以更改，单击发布时间栏后面的“日历”按钮后选定想要选定的日期即可。

8、“排序”数字可以更改，也可以不更改。“排序”规律是数字越小越靠前，数字相同时默认最新发布的靠前。

9、附件上传：文本中如若还有Word、Excel、TXT等附件，可以直接单击“选择文件”按钮，然后选择所需上传附件内容即可。附件上传成功之后在前台支持下载。

10、单击“保存更新”按钮，信息发布成功。单击系统管理菜单，单后单击“网站预览”按钮，可以从前台看到发布效果。

（三）领导班子
领导班子栏目内容添加步骤与本地动态相似。

领导班子栏目所需素材：村“两委”成员照片（照片大小101px*126px）和“两委”成员分工情况。

注意：领导班子栏目内容添加过程中，标题栏照片对应人员的姓名，文字内容介绍对应成员的具体情况。

（四） 主题教育

主题教育栏目功能与友情链接相似，但在内容链接方面有所区别。建议主题教育链接内容：党性教育基地网上展馆、万村网页、当年专题教育各县专栏链接（如：今年开展的“两学一做”学习教育县级专栏链接）等内容。不同模板中主题教育内容数量不同。“模板一”中前台可以显示2条，“模板二”、“模板三”、“模板四”前台均可以显示3条。“排序”数字越小越靠前，前台优先显示“排序”数字小的内容，数字相同时，优先显示最近上传（时间靠后）的内容。

在“内容管理”中，单击“主题教育”图标，出现主题教育界面。主题教育是通用栏目，属于必填栏目。在主题教育界面下单击“添加”按钮出现内容填充界面（如图2.2-12所示）。
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图2.2-12
标题：标题名称在网页前台不显示，但标题属于必填项。建议标题填写所链接网站全名，如“党性教育基地网上展馆”，用以在后台明确不同链接内容的区别。

图片：按照304*67的大小要求调整图片，点击“选择图片”按钮，选择图片并上传。不同模板对图片的要求不同。
外部链接：请填写完整的链接地址，如若不填，或者填写错误在前台点击链接图片时会显示空白页。

“是否置顶”、“选择栏目”、“内容”、“排序”、“发布时间”、“附件上传”等填写方法和“本地概况”相同。“内容”和“附件上传”在页面上不显示，可以不添加内容。

（五） 图片新闻

在“内容管理”中，单击“图片新闻”图标，出现图片新闻界面。在图片新闻界面下单击“添加”按钮出现内容填充界面，“图片新闻”栏目内容填充界面和“本地概况”栏目相同。

“图片新闻”栏目添加内容的步骤和“本地概况”栏目相似。内容方面，“图片新闻”栏目以图片的形式展示信息，点击图片可查看对应的详细信息。

注意：1、“图片新闻”栏目需要上传两次图片。标题下方的“图片”内容为首页所显示的图片；文本编辑器中插入的图片为点击首页“图片”链接后显示信息中的图片。

2、图片新闻栏目在不同模板显示位置不同，显示效果共有两类。模板1和模板4中图片新闻以图片轮播形式显示，模板2和模板3以滚动图片形式显示。为保证整体显示效果，图片新闻栏目上传图片信息应不少于6条。

（六） 其他栏目
说明：1、“工作动态”、“农村党建”、“通知公告”、“政策文件”等六个栏目内容填充步骤和本地动态相似。

2、“工作动态”、“通知公告”、“政策文件”三个栏目在四个模板中前台主页均不显示图片，所以后台内容填充界面中“图片”可以不用添加照片。其他所有在模板预览效果中有图片的栏目，均需要添加图片。

