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在平台首页单击右上角“登录”按钮，在登录页面输入用户名和密码后，进入到管

理员页面，在管理员页面可以对整个网站内容进行管理。 

1 新闻管理 

1.1 资讯中心 

步骤：新建新闻->添加标题->选择分类->编辑内容->保存。 

注意： 

（1）如何设置首行缩进两个字符？ 

复制要插入的文字，粘贴为无格式文本，如图 1 所示。 

 
图 1  粘贴文本无格式页面 

点击“源码”按钮，如图 2 所示。 

 

图 2  文字编辑页面 

编辑区中显示新闻文本的 html 代码，如图 3 所示。 

粘贴为无格

式文本 
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图 3 源码编辑页面 

要设置新闻文本首行缩进两个字符，需要在“源码”状态下每一段段前插入<p 

style="text-indent:2em;">，如图 4 所示。 

  
图 4 设置首行空 2 字符页面 

设置好后再点击“源码”返回新闻编辑状态，可以继续编辑新闻。 

（2）如何插入图片并设置图片居中？ 

如果新闻中包含图片，点击“图片”按钮，如图 5 所示。 

 

图 5 插入图片页面 

在弹出的“上传附件（图片）”对话框中上传图片，作为该新闻的图片资源，并在

适当位置点击“插入图片”进行图片的插入。如果该新闻为图片新闻，点击“设置为图

片新闻”，如图 6 所示。 
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图 6 上传图片对话框 

如要将该图片设置为居中，点击“源码”按钮，显示 html 源码，如图 7 所示。 

 

图 7 设置文档中图片页面 

在插入图片的代码中输入<p style="text-align: center;">，如图 8 所示，再点击“源码”

按钮，返回新闻编辑窗口，这时图片居中显示。 

  
图 8 设置图片居中页面 
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单击上传附件中的“设置为图片新闻”按钮，则此图片将插入到首页的“新闻资讯”

和“资讯中心”页面“社区要闻”标题列表的相应位置上。 

新闻编辑完成后，点击“保存”按钮。 

1.2 添加课程 

步骤：新建新闻->添加标题->添加系列（必填，如果该系列有多个视频，填入系列

序号）->关键字->学分（必填）->选择分类->编辑内容->保存。 

注意：如何插入视频资源？ 

（1）首先将视频上传至服务器的指定目录下，视频格式为 mp4。 

（2）点击“视频”按钮，如图 10 所示。 

图 10 插入视频页面 

弹出如图 11 所示的对话框。 

 

图 11 设置视频文件对话框 

插入视频按钮 
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填入视频文件的文件名（mp4 格式，视频文件放置在服务器的“videos”文件夹中），

点击确定后，编辑区中显示出该视频的相关信息，如图 12 所示。 

 

图 12  显示视频文件信息页面 

在编辑区中完善相关信息，编辑完成后单击“保存”按钮即可完成课程添加。 

1.3 社区风采 图集 

步骤：新建新闻->添加标题->选择分类（社区风采 图集）->插入图片->保存。 

注意：如何设置图集格式？ 

（1）上传多张图片，作为该图集的资源，选择某一张图片“设置为图片新闻”作

为标题图片，则选中的图片作为“社区风采”中“精选图集”中的标题图片，如图 13

所示。 

 
图 13 上传社区风采图片对话框 

（2）插入所需的图片，鼠标拖动选择已插入的图片，并点击“项目列表”按钮，

使插入的图片成为列表形式，如图 14 所示。 
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图 14 显示图片列表页面 

点击“源码”按钮，编辑区中显示插入图片的源码，如图 15 所示。 

 

图 15 编辑图片源码页面 

给每张图片设置文字标题，在每一个图片列表中插入<div>文字标题</div>，如图 16

所示。 

 

图 16 设置图片标题页面 

点击“保存”按钮。 

1.4 社区风采 视频展示 

步骤：新建新闻->添加标题->选择分类（社区风采 视频）->编辑内容->保存。 

注意：社区风采插入视频与课程视频的插入过程相同。 
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1.5 资料下载 

步骤：新建新闻->添加标题->选择分类->编辑内容->保存。 

注意：如何插入可以下载的附件？ 

在新闻编辑页面中，点击“附件”按钮，如图 17 所示。 

 

图 17 添加资源下载内容页面 

在弹出的上传附件对话框中点击“上传附件”按钮，选择需要上传的文件，并点击

“插入附件”，然后，关闭对话框，单击“保存”按钮后，上传的文件插入到该资料下

载相关类别中。如图 18 所示的插入资源对话框。 

图 18 插入下载资源对话框 
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1.6 有问有答内容回复 

普通用户在“帮助中心->有问有答”栏目中提出问题，如图 19 所示。点击“提交

问题”按钮，管理员可以在管理后台中看到，并可以进行问题的回复。 

图 19 有问有答回复页面 

步骤：新闻管理->帮助中心->有问有答，点击“评论”， 如图 20 所示。 

 

图 20 评论列表页面 

进入到问题列表，单击“回复”按钮，可以对用户所提的问题进行回复，点击复选

框“显示”，可在前台“帮助中心”中的“有问有答”页面中显示该问题。 
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2 课程专题管理 

平台分为三个课程专题：荆楚文化、老年课堂、市民讲堂，可以将相关课程资源归

类到这三个专题中，便于分类进行学习 

步骤：新闻管理->课程->在课程列表中点击“专题”，弹出“设置课程专题”对话框，

选择某一专题，可以将该系列课程设置为该专题，并可以加载到“资源中心”页面下端

荆楚文化、老年课堂、市民讲堂相应专题列表中。 

在“资源中心”页面中，可以看到这三个专题的相应内容列表，单击标题即可打开

该课程。 

3 证书管理 

证书管理功能用于为居民设置完成规定课程可以获取相应学习证书，以鼓励社区居

民上网学习的热情，调动学习的积极性。 

步骤：证书管理->添加->在页面中编辑相应内容->保存。 

单击“证书管理”在打开的页面中单击右上角“添加”按钮，打开如图 21 所示的页

面。 

图 21 证书管理页面 

名称：发放证书的名称。如家庭教育证书、绘画书法技能证书等； 

必修课程是获得该证书必须完成的课程；选修课程是获取该证书需要选修的课程。 

单击“编辑”按钮，弹出如图 22 所示的课程选择对话框，从中选择相应课程后，
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单击“确定”按钮即可。 

图 22 用户证书课程选择对话框 

课程选定后，社区居民注册后，学完规定的课程，即可获取相应证书。 

4 用户证书完成情况 

用于浏览注册用户证书进展情况。 

单击“用户证书完成情况”打开如图 24 所示的用户证书完成情况页面。 

图 24 用户证书完成情况页面 

从中可以浏览注册所有注册用户证书完成情况及是否申请或是否领取证书。 
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5 用户情况 

单击“用户情况”打开如图 25 所示的用户情况页面。 

图 25  用户情况页面 

从中浏览平台上所有注册用户情况，单击“详细”按钮，可以浏览某一用户详细信

息。 

6 志愿者情况 

单击“志愿者情况”打开如图 26 所示的志愿者情况页面。 

图 26 志愿者情况页面 

从中可以浏览所有报名的志愿者信息。 
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7 居民调查 

单击“居民调查”打开如图 27 所示的居民调查页面。 

 

图 27 居民调查页面 

从中浏览居民所关心专题内容。 

8 论坛管理 

单击“论坛管理”打开如图 28 所示的论坛管理页面。 

 
图 28 论坛管理页面 

单击“进入论坛”进入发帖页面，单击“发帖”按钮，可以对居民提出问题进行回

答或发帖介绍相关情况。 
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9 站点信息 

单击“站点信息”打开如图 28 所示的站点信息页面。 

 

图 29 站点信息页面 

单击右上角“新建站点”，在打开的页面中编辑相关信息后，再单击“保存”按钮

即可。 

10 市级管理员 

单击“市级管理员”打开如图 30 所示的市级管理员信息页面。 

 

图 30 市级管理员信息页面 
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单击右上角“新建管理员帐号”命令，在打开的页面中编辑市级管理员信息即可。 

11 更改密码 

单击“更改密码”打开如图 31 所示的管理员密码更改页面。  

 

 图 31 更改密码页面 

从中键入当前密码和新密码后，单击“更改密码”按钮即可。 


