附件一：信息员投稿及审核操作指南
1. 登陆  首先进入学校网站首页：http://www.jlaudev.com.cn:8081/点击页面最下方版权区的“投稿”，使用本部门的账号和密码登陆。（账号密码见附件二）

2. 投稿项目  投稿项目分新闻和通知两部分，请根据需要相应选择。

3. 正文  正确填写标题、副标题（可不填）、投稿部门以及正文内容。如果正文内容是从word文档复制过来，先允许访问剪贴板，确定后把内容先复制到弹出的新窗口中再点确定，文字内容即可复制到当前页面。

4. 格式编辑  为了统一段落格式，点击编辑栏第一行倒数第二个按钮“全选”选中正文内容，再点第一排的最后一个按钮“清除格式”，如果顶部有空行要全部删除，为了使段落美观，可以手动回车换行使段落间有一个空行。在每一段的第一行手动输入四次空格，可使每一段第一行空两格开始。字体字号均用默认。

5. 插入图片  如果新闻中含有图片，鼠标在插入图片的位置（另起一行选择居中）点击编辑区“插入/编辑图像”按钮，点击上传、浏览，找到自己电脑中的图片，发送到服务器上，确定。

6. 附件和链接  如果新闻中含有附件，选中链接文字后点击“插入/编辑超链接”上传—浏览—确定。

7. 焦点图片  新闻图片需要在校园网主页显示时，把上传图片的源文件信息（点击图片，右键的属性里可查看）复制到这里，例如：/upload/2010lhh.jpg。
8. 落款和时间 落款和时间选择右对齐。
9. 提交  发布成功。

10. 审核  部门负责人登录后点击新闻列表下的投稿新闻，确认无误后点击“通过审核”，如有错误之处可进行编辑后再点“审核通过”。

11. 注销登录

注意：一、图片的命名必须为英文字母或数字，为避免命名冲突，一律采用部门拼音简写+年月日+序号，如教育技术中心2011年3月1日上传第一张图片命名为：jyjs2011030101.jpg。图片要尽量小于80KB,宽度不能超过600像素，建议宽度在300—500像素。

二、焦点图片的长宽比例必须为3:2，否则图片显示会变形。

二、附件命名原则同上。
