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精品课程网站信息维护使用手册



一、本文档介绍了精品网站的信息维护功能及使用方法，
方便教师对精品课程网站进行内容的上传及维护。

二、目录

1.网站维护登陆地址及注意事项

2.信息维护-界面进入方法

3.内容管理

4.编辑器功能介绍

5.常用设置

6.网站栏目增删改方法

7.网站预览及信息查看方法

置字体和段落样式

手册介绍



各课程网站制作后台网址:

http://10.0.11.130 

输入登录的账号密码（申请者向教务处申请，教务处审核后分配账

号密码）

注意事项

需要在校内网进行登录和预览

校外登陆务必请先连接VPN后，再登陆
（VPN申请及操作指南详见CRP-表格下载）

1.网站维护登陆地址及注意事项



信息管理员登录后，切换到“向导模式”，在“管理
向导”下面选择“维护信息”

2.信息维护—界面进入方法



点击“内容管理”（步骤1）－－“文档管理”选择相应
目录（以教学团队为例）进行信息维护—增加(步骤2)

3.内容管理

文档管理页面，左
侧列表显示当前站
点所有文件夹信息
，右侧列表显示选
中的文件夹下的文
章信息；

3.1 文章上传



• 点击 按钮，打开编辑器创建文章，如下图：

文章标题和内容维护完成以后，点击“发布”按钮可以
完成对文章的发布操作，至此一篇文章维护完成；

3.内容管理

3.2 文本剪辑器布局介绍



文章标题和内容维护完成以后，如果需要修改：选中要
修改项目（步骤1）--选中该项目（步骤2）--点击修改
（步骤3）

3.内容管理

3.3 文章发布后修改



4.编辑器功能介绍

文章编辑页面功能详解

• 文章编辑器提供高仿word功能菜单，管理员可根据文章维
护需要使用不同功能。

快速按钮



4.1 word内容上传

一般，在word中编辑好格式，
用导入word文档的方式直接把内容进行上传



• 点击PDF文档图标，打开pdf上传页面；

4.2 pdf内容上传

导入的文档系统会进行自动转换，最终会以
flash的方式显示



• 点击插入图片图标，打开图片上传页面；

4.3 图片上传（一）

图片格式大部分格式都支持，能传jpg格式最好



远程图片：

• 在远程图片的地址栏中输入图片网络路径即可（如果
该地址无法访问，图片则无法显示）；一般不建议使
用

4.3 图片上传（二）



设置图片样式

• 选中图片（图片四周会有小方块），图片下方会出现
图片格式设置操作（下图是左对齐的效果）

• 选中图片后点击“修改”，可以修改图片的大小，边
框以及对齐方式；

4.3 图片上传（三）



• 附件上传：点击 ，打开附件上传页面如下图；
• 注意：exe、bat等敏感后缀的文件禁止上传；
• 小贴士：如果有特殊需要上传exe等文件，可以用压缩工具打包后上传；

4.4 附件上传



• 视频上传：点击 ，打开视频上传页面；

• 本地上传：选择本地视频文件（视频使用MP4格式AVC编码
，最大为300M），点击确认即可；

4.5 视频上传



• 从网页或者word中黏贴过来的文件，往往是自带样式的，为了保
证一个网站的新闻样式统一，我们可以通过清除新闻样式来实现
；

• 选择正文内容，点击工具栏的 图标可以实现样式的清空；

• 选择正文内容，通过“自动排版”功能来实现格式的清空；

5. 常用设置

5.1 内容格式设置



• 排版区域：可以对图片或者文字设置对齐方式；

• 样式设置区域：可以对文章的字体字号、背景颜色等
样式进行修改；如果想要还原，可以通过清除格式按
钮 重新设置内容的样式；

• 高级段落设置工具，可以对段间距，首行缩进等效果
进行设置，

• 如下图所示：CTRL+A或者点击 选择全文内容，点
击 右边的小箭头，在下拉菜单中选择行距，文章
格式修改即时生效；

5.常用设置

5.2 字体和段落样式设置



文章发布以后，如果要修改文章的发布时间，可以在
文档管理界面再次点击 按钮，在发布时间一栏
中对文章的发布时间进行重新编辑（文章默认发布时
间取的是最后一次发布文章的时间）

5.常用设置

5.3 发布时间修改



• 操作方法:网站建设—栏目管理—选中课程站点名字（
步骤1）—右侧栏目列表选中需要修改的栏目—点击修
改，删除，增加按钮进行增删改

6.网站栏目增删改方法



当你编辑完一项信息，需要预览网站点击浏览器右上角
站点名称后面的放大镜预览图标：如下图

另，如果只是查看文章信息是否编辑正确，可以直
接双击文章标题，进入文章页查看确认。

7.网站预览及信息查看方法



结束，谢谢！


