杭州师范大学工会新网站操作指南（2）
为方便二级工会、俱乐部了解网站后台管理程序，熟悉通讯稿的发布程序，特拟此操作指南，望各二级工会、俱乐部相关人员及时学习并熟练操作。由于学院合并，现二级工会名称与原先分工会名称有所出入，后台登陆用户名有所改动，具体改动见附表。
1、 新闻稿的发布

1、 登录后台管理系统：http://gonghui.hznu.edu.cn/Admin/admin_login.asp ，输入用户名、密码及验证码后即可登录（用户名为各学院工会名称或简称拼音首字母，初始密码为pipisoftware, 详见附表，考虑到安全性，请管理员登录后即刻修改密码）。
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新闻的添加

1）点击左栏“新闻管理”——“新闻添加”一栏，

2）在右侧“新闻提案”输入新闻标题：

[image: image2.jpg]ERAHEES




3） 选择新闻大类和新闻小类：二级工会涉及的报道一般为基层新闻，因此点击“新闻大类”右边的选择框后可选择“新闻快讯”——“基层报道”；[image: image18.jpg]EELEE B
HEEM

e





各俱乐部涉及的类别一般为“文体天地”——“活动掠影”等（具体可根据新闻稿内容再做选择）

4） 新闻内容的添加：

a. 在“内容”框内输入新闻内容（注意按Enter键即为另起一段，系统默认另起一段时首行缩进2字符，因此无需手动敲入空格键）；

若新闻稿内容为Word 文档等文章中复制出的，进行“复制”操作后，在“内容框”内右键“常规粘贴”后，请点击右下角项目栏：[image: image3.jpg]WRB | &t (G xE | @R



中的“文本”按钮“[image: image4.jpg]3F



”进行原格式的清除（对于弹出的“警告”框按“确认”即可）；也可直接点击格式栏第一行：[image: image5.jpg]$a@BBREmAX S0 >



中的“纯文本粘贴”键：[image: image6.jpg]


（光标停留后即可显示）。

b.添加图片：在格式栏[image: image7.jpg]Pk LBR@mMAX S~
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找到 “插入或修改图片”按钮[image: image8.jpg]


，点击后填入图片地址：[image: image9.jpg]ERIE
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（注意：图片的大小有所限制，为规范化操作，建议将原始图片通过ACDsee等图片处理软件调整为 500（宽）*480（高）的格式，按右下角“确定”[image: image10.jpg]


后即可。

插入的图片请通过格式栏第一排右侧[image: image11.jpg]B B =2 [ 100%




中的“居中对齐”按钮[image: image12.png]


（光标移至此处停留即可显示）进行居中操作，插入成功后请添加相关的文字说明，并同样进行“居中对齐”操作。
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c.相关附件的添加：若需要添加word、excel等附件，请点击项目栏第三行：

中的“插入其他文件”键[image: image13.jpg]


后选择相关的地址并“确定”。

5） 相关信息的完善：添加完毕后请完善“发布单位”等信息：[image: image14.jpg]



请根据内容勾选“设置置顶”“图片新闻”等栏目。

注意：二级工会、俱乐部等普通管理员所添加的新闻只有经校工会管理员审核过才可在校工会网站上正常显示。

二：密码的修改

点击左侧“个人信息维护”[image: image15.jpg]ERNCET
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后在对话框内点击“点击修改密码”[image: image16.jpg]


后，输入相应信息后保存（为保证安全性请不要设置123456等极易猜出的密码）：[image: image17.jpg]



如有问题：请拨打电话28865057余老师处
杭州师范大学工会委员会

2013年9月25日
附表：二级工会、俱乐部用户名 初始密码pipisoft123456

	序号
	二级工会
	用户名
	序号
	俱乐部
	用户名

	1
	国际服务工程学院
	gjfwgcxy
	1
	羽毛球
	ymqjlb

	2
	钱江学院
	qjxy
	2
	乒乓球
	ppqjlb

	3
	图书馆
	tsg
	3
	保龄球
	blqjlb

	4
	机关
	jg
	4
	登山
	dsjlb

	5
	医学院
	yxy
	5
	足球
	zqjlb

	6
	外国语学院
	wgyxy
	6
	篮球
	lqjlb

	7
	直属单位
	zsdw
	7
	桥牌
	qapjlb

	8
	继续（成人）教育学院
	jxjyxy
	8
	棋牌
	qipjlb

	9
	音乐学院
	yyxy
	9
	形舞
	xwjlb

	10
	人文学院
	rwxy
	10
	摄影
	syjlb

	11
	阿里巴巴商学院
	albbsxy
	11
	汽车
	qcjlb

	12
	生命与环境科学学院
	sky
	12
	游泳
	yyjlb

	13
	教育学院
	jyxy
	13
	钓鱼
	dyjlb

	14
	体育与健康学院
	tyxy
	14
	摄影家协会
	syjxh

	15
	法学院
	fxy
	15
	女教授协会
	njsxh

	16
	政治与社会学院
	zzshxy
	16
	教工合唱团
	jghct

	17
	理学院
	lxy
	17
	太极拳
	tjqjlb

	18
	材料与化学化工学院
	chxy
	18
	台球
	tqjlb

	19
	社会科学基础部
	skb
	19
	流声乐队
	lsyd

	20
	国际教育学院
	gjjjxy
	20
	书画协会
	shxh

	21
	美术学院
	msxy
	21
	网球
	wqjlb

	22
	经济与管理学院
	jjglxy
	22
	射击
	sjjlb

	23
	后勤服务集团
	hqfwjt
	23
	讲读读书会
	jddsh

	24
	附属医院
	fsyy
	24
	工会工作研究会
	ghgzyjh

	25
	
	
	25
	素拓俱乐部
	stjlb


