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说  明

本文档将介绍榕基内容管理系统（以下简称：RJ-CMS7）的后台管理员操作手册。包括站点新建、文章发布，栏目新建等等。如需进一步了解详尽的产品信息，欢迎致电索要RJ-CMS7产品相关文档。
本手册将服务于：

· 合作伙伴的技术人员

· 合作伙伴的销售人员

· 企业技术用户

衷心的希望我们的产品能够对您有所帮助，并能为您解决实际问题。您的成功是我们的成功！
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第1章 基础知识介绍

1.1  RJ-CMS解释

榕基内容管理系统（Rong Ji Content Management System 以下简称 RJ-CMS）是榕基公司基于多年来在电子政务、企业信息化的应用开发经验和技术积累，经过长期深入分析，基于基础中间件和关系数据库开发出新一代的“内容管理系统”产品。

RJ-CMS 是基于Web的网站综合管理及信息发布系统。该系统可以帮助用户快速构建网站，设置频道栏目；可以通过灵活改变模板样式，实现网站全面更新，个性化管理；可以通过简单的信息录入、图片及多媒体资源上传等采编工作，结合相关模板，及时发布信息，充分实现了信息的实时、准确和有效，方便地维护网站信息。

RJ-CMS 也是企业、电子政务内网、专网和外网建设的重要内容，是面向公众服务和面向政务决策的基础设施构件之一。以全新的内容管理思路和设计思想将为电子政务、企业信息化提供更好的服务，提升企业的核心竞争力，提高政府、企业在公众的影响。

1.2  文章

· RJ-CMS的文章只指信息内容，不包括信息表现；

· 如果系统审核开关为开，文章必须审核后才能发布。

1.3  栏目

· 一个栏目是一组文章的集合；

· 一篇文章可以同时属于多个栏目。

1.4  用户

· 使用RJ-CMS需要先登录，登录时需要提供合法用户名和密码；

· RJ-CMS的用户管理部分提供管理用户帐号的界面；

· 日志记录中记录用户的id，操作和操作时间；

· 根据功能角色定义，确定用户所有的后台系统管理功能；

· 根据栏目分级授权，确定用户所管理栏目。

1.5  机构

RJ-CMS是大型电子政务和电子商务站点后台支撑平台，所以信息内容的维护也就牵涉到各个科室或单位，因此这里的机构指的是各科室或单位。

1.6  功能角色

RJ-CMS为了更好的保障系统安全和明确各后台管理人员之间权责关系，配置了以下功能角色：

· 系统管理员；

· 机构管理员；

· 信息主管人员；

· 信息审核人员；

· 信息编辑人员。

以上功能角色根据各自职责对应相匹配后台管理功能，系统管理员还可以根据需要增加或修改角色。

1.7  门户网站后台信息流程

RJ-CMS引入了信息中心的概念，信息中心集中存储和管理各类信息。授权用户可以访问或订阅信息中心的信息，各种信息源的数据通过“信息适配器”进入信息中心。信息中心的内容也可以通过“信息适配器”以生成各种表现方式的站点或信息模式。

门户网站系统的业务流程可分为以下三部分：

· 录入过程；

· 处理过程；

· 发布过程。

整体流程可以用下图来表示：
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1.1.1  录入或采集过程

用户根据实际需要，针对不同的信息来源，将不同的信息转换为RJ-CMS能够接受的可格式化数据后，通过这个入口，把数据采集到RJ-CMS系统中。示意图如下：
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经过授权的编辑人员可以方便地完成文章的录入、查询和修改等功能。系统将录入的内容存放到数据库中的过程，同时记录该项操作，即记录谁在什么时间做了什么事。在录入的过程中编辑人员可在同一界面下实现相关文章、所属栏目、图片加入、摘要处理、文章来源的处理、作者登记等工作。

1.1.2  处理过程

主要完成对门户信息录入、编辑、审核的采编处理流程。
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1.1.3  发布过程

RJ-CMS可以非常方便地把数据发布到整个Web中。发布过程是将录入的数据生成经审核的、可发布信息的过程。
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第2章 使用前准备

榕基内容管理系统遵循组件化的软件设计思想，把整体功能分为相对独立又彼此关联的部分，以适应不同用户、不同规模的应用系统的需要。

1.8  客户端运行环境

首先，您至少需要有一台PC电脑，其配置情况最好不低于：

（1）PII233MHZ的CPU；

（2）64M以上内存；

（3）能支持16M色以上的显示卡；

（4）能支持分辨率为800X600的14英寸以上的彩色显示器。

其次，根据您不同的网络环境，您可能还须要配置一网卡。

有了这样一台PC电脑，我们该做哪些工作，才能实现使用本系统呢？下面我们将来作详细的介绍。

1.9  浏览器访问
打开浏览器（如Internet Explorer），输入域名直接访问网站前端，在网站上方进行系统的访问，点选“网站后台管理系统”，输入用户名密码，即可进行后台的访问。
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第3章 系统概述

1.10  功能结构

本系统主要包括内容管理及扩展应用，功能结构如下图：

	榕基内容管理系统（RJ-CMS7）

	内容管理

	站点管理
	
	
	

	扩展应用

	投票管理
	待批转的留言列表
	代办理的留言列表
	综合查询留言列表


1.11  角色和功能划分
本系统网站及后台功能角色的管理权限在榕基应用支撑平台中进行统一的配置，网站的管理人员划分为三个等级：系统管理员级、信息审核人员级、信息编辑人员级。

不同权限等级的用户所浏览到的页面也有所不同，无操作权限的栏目或按钮呈现不可操作状态。

第4章 信息审批流程

系统提供了“信息编辑员”的角色及“信息审核员”的角色，那么如果确定某个用户采集完信息后由谁审批呢？

系统管理员应对用户所管理栏目进行授权，授权完毕，系统会自动在信息编辑员与信息审核员进行建立流程关系，这种关系是通过栏目来确立的。

举个例子：A用户是信息编辑员，B用户是信息审核员，系统管理员将“机构设置”栏目授权给A用户与B用户，那么A用户要采集“机构设置”栏目的信息时，信息将自动传给B用户，由B用户来审核这些信息。

第5章 登陆系统

榕基内容管理系统遵循组件化的软件设计思想，把整体功能分为相对独立又彼此关联的部分，以适应不同用户、不同规模的应用系统的需要。

其主要功能包括信息管理、栏目管理、模板管理、应用管理和系统管理等部分，功能结构如下图：

1.1  登录页面
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图5-1后台登陆地址

1.2  后台首页

输入账号密码和验证码即可进入网站的后台。
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图5-2 后台主页

第6章 内容管理
站点是内容管理系统最主要的项目管理单元，负责组织和管理频道，一个站点相当于一个网站，用户按照网站的结构需要设计站点频道结构。为了更好地组织和管理网站群，站点需提供完整的操作功能。

本手册主要按照信息发布和栏目管理来介绍内容管理的主要操作。

1.3  选择栏目

· 点击【内容管理】，然后点击【站点管理】,点击“导航树”中的“福建省证券期货业协会”，展开栏目树选中需要发布的信息栏目。如下图中将要在“通知公告”下面发布信息，选中“通知公告”即可。点击“文章列表”中的【新建文章】按钮可以进入发布文章的操作。
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图7-1-1 栏目导航树

· 点击【切换到站点管理】和【切换到文章管理】可以实现栏目编辑和栏目信息版块的窗口切换。
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图7-1-2切换栏目和信息

1.4  信息发布

1.4.1  新建文章

点击【新建】之后弹出如下文章编辑窗口。
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图7-2-1 文章编辑器

· 文章标题：填写文章的标题；

· 更多：点击【更多】展开隐藏编辑项；

· 跳转链接：外链文章直接填写外部文章的网址，例如：http://www.XXX.gov.cn；

· 副标题：文章的副标题；

· 分页标题：分页文章第一页的标题；

· 作者：勾选文章的作者，点击【添加作者】可增加作者供下次直接勾选；

· 文章来源：文章来源，点击【添加来源】可增加文章来源供下次直接勾选；

· 正文：文章的内容；

· 关键词：点击【提取】可以提取正文中的关键词，关键词也可以手动填写。

1.4.2  文章中插入文档

文章中包含的附件需要点击文章编辑中的上传附件功能实现。
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图7-2-2-1 选择插入文档

你要上传的附件，选中附件后窗口如下：
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图7-2-2-2 选中需要上传的附件

点击【开始上传】对选中的文件进行上传。
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图7-2-2-3 上传附件成功

如果要将文档的正文插入到文章中，将光标放在需要插入的位置，然后点击【插入内容】；如果需要将文档的下载地址插入文章就将光标放在需要插入的位置，然后点击【插入链接】。
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图7-2-2-4 插入正文和插入下载地址的效果

1.4.3  文章中插入图片

1.4.3.1  发布图文混排文章
· 点击编辑中的【插入图片】按钮
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图 7-2-3-1-1 点击插入图片按钮

· 在新弹出的“插入图片”对话框中【选择文件】选择需要上传的本地计算机图片，然后点击【开始上传】将选中的图片上传到网站后台。
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图 7-2-3-1-2开始上传图片

· 上传好的图片出现在插入图片对话框的下部分（可以通过鼠标选中拖动的方式改动图片的排序）。点击【插入】按钮让上传的图片全部插入到文章正文部分。

1.4.4  修改封面图片

每篇带有图片附件的文章都需要设置文章的封面图片，封面图片来源于上传的附件中的图片附件。
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图 7-2-4-1 发布默认图片

点击【选择图片】，弹出文章首图选择框，选择“文本附件中图片”，选择你所需要选择的图片下面的【设置首图】按钮即可完成首图设置。
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图 7-2-4-2 选中首图

1.4.5  保存并发布文章

信息编辑人员所发布的信息需要经过同部门信息审核人员的审核才可以发布，文章编辑完成之后点击编辑左上角的【保存】按钮，将文章发布给审核人员审核。
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图 7-2-5-1 信息编辑人员发布按钮

· 保存文章之后可以选中是否继续发布文章
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图 7-2-5-2 发布后操作提示

· 信息审核人员发布的信息可以直接发布到网站的前台，点击【发布】按钮可以完成对文章的发布操作。同时可以通过【审核】按钮对信息编辑人员发布的文章进行审核操作。
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图 7-2-5-3信息审核人员发布按钮
1.5  审核发布文章

信息审核人员主要对信息编辑人员发布的信息进行审核，信息编辑人员发布的信息只有审核通过之后才发布在网站的前端。
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图7-3-1消息提示窗口

· 点击进入审核信息页面，黄色标记为点击进入的待审核的信息。
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图7-3-2 审核文章

· 对于文章无异议，点击【保存并发布】直接将文章发布到网站前端。
[image: image25.png]i d e

| pgw | ZEmne (s | Xws | 2 6HE QXA
= B FEME
2 (G mowsn

Hug®

=]
REE

ElLES ]




图7-3-3 直接审核通过

· 对于需要退回修改的文章可以点击【审核】签写审核意见，然后将文章回退给编辑人员。
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图7-3-4签下审核意见

1.6  栏目管理

栏目管理主要用于对网站的的栏目结构树进行管理，可以新建相应的栏目，同时可以根据需要对栏目的基本信息进行编辑。

1.6.1  新建子栏目
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图7-4-1-1新建栏目
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图7-4-1-2

· 切换到站点管理模式，点击【新建栏目】，然后点击【新建子栏目】。

· 根据输入框的提示填写栏目基本信息：

· 栏目名称：填写该栏目的名称；

· 栏目别名：栏目名称填写之后会自动生成；

· 栏目类型：选择栏目所使用的模型；

· 链接地址：外链的栏目在此填写外链地址；

· 简介：填写栏目简单介绍文字；

· 模板设置：选择该栏目所使涉及到的相关页面模板，一般选择默认不选择；

· 模板继承：勾选之后该栏目下属栏目相关页面也采取和该栏目统一的页面模板；

· 栏目附件：可以上传一张图片作为该栏目的附件；

· 排列顺序：可以选择该栏目在其同级栏目中的排列顺序；

· 是否显示：如果不显示，则栏目将不出现在栏目列表和导航中；

· 是否启用：启用,栏目内文章才在列表显示；

· 创建者：显示栏目的创建者，不可修改；

· 创建时间：显示栏目的创建时间，不可修改。

1.6.2  批量新建栏目

点击【批量新建栏目】可以批量新建栏目，提高栏目新建的效率。将栏目名称按照窗口提示填写到输入框，然后点击【保持】即可。同时可以通过导入txt文件将txt文件中编辑好的栏目名称导入到输入框中。
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图7-4-2批量新建子栏目

1.6.3  栏目同步关联设置

可以通过【栏目同步关联设置】使得不同栏目之间实现信息的共享。
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图7-4-3 同步关联设置

【引用】：如A栏目引用B栏目；当B栏目发布一篇新的文章时将会在A栏目下生成一条该文章的引用记录。禁止栏目间循环引用，避免多级应用；如A栏目引用B栏目，B栏目又引用了C栏目，则C栏目发布文章时只能在B栏目下生成引用记录而不会在A栏目生成引用记录，只有在B栏目发布文章才会在A栏目生成引用记录。

【呈送】：如B栏目呈送至A栏目；当B栏目发布一篇新文章时则会在A栏目下生成一篇相同的文章，在A下生成的文章是待审核状态，将按照A的流程流转。

【镜像】：如A栏目镜像B栏目文章；在A栏目下能看到B栏目下所有文章；如A栏目镜像B、C栏目则在A下能看到B和C栏目的文章，不能多级镜像如A镜像B栏目，B又镜像C栏目则在B下可以看到C栏目的文章而在A栏目下看不到C栏目的文章。

第7章 扩展应用
7.1 投票管理

本模块可以完成对投票的管理，包括新建，删除，编辑，增加问题，统计等功能。点击导航树中的【投票管理】即可进入投票管理页面。
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图12-2 投票主题管理

7.1.1新建投票主题

· 点击【新建】，右侧编辑区域即出现“主题详细信息”编辑框。
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图12-2-1 新建投票

· 主题标题：填写投票主题标题；

· 主题描述：对投票内容进行简单的描述；

· 规则设置：选择该投票主题所使用的投票规则。

7.1.2增加问题

· 点击【增加问题】可以对当期投票主题的投票项进行新建和编辑。
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图12-2-2-1 给投票主题增加问题

· 点击【新建】增加具体的投票项，每个投票项可以根据实际的需要设置多个问题选项。
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图12-2-2-2新增投票项目

7.1.3统计

· 点击投票主题列表中任意投票主题的【统计】链接，即会弹出“统计”对话框。在“统计”对话框中，可以方便的查看任意投票主题的统计信息。
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图12-2-3-1投票统计数据
7.2公众留言

公众留言属于系统的互动模块，此模块用于在线收集公众提交的咨询信息，后台操作人员可以根据意见进行回复，对于需要业务部门进行回复的信息还可以进行分发操作，让业务部门对业务咨询信息进行更好的回复，通过在线咨询平台，公众可以对办事事项从存在疑惑的问题进行了解，从而提高在线办事的效率。
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图12.3留言基础办理流程

7.2.1批转留言

· 点击【待批转留言列表】显示所有待批转的留言信息，可以通过选择分类选择需要查询的留言类别，默认显示全部。
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图12-3-1-1待批转留言列表

· 点击留言标题进入批转页面。
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图12-3-1-2批转页面

· 办理选项：默认选择设置批转，勾选直接回复后可以直接回复该条留言无需批转；

· 指定办理期限：选择需要办理者在多长时间内必须对留言进行办理；

· 指定办理对象：选择需要办理的人员或者部门；

· 转办意见：签写批转意见。

· 选择办理部门或者人员之后点击【提交】完成留言的批转操作。

7.2.2办理留言

· 点击【待办理留言列表】显示所有待办理的留言信息，可以通过选择分类选择需要查询的留言类别，默认显示全部。
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图12-3-2-1 待办理留言列表

· 点击留言标题进入办理页面。
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图12-3-2-2办理留言页面

· 批转意见：显示留言批转的意见，供办理者参考；

· 办理选项：选择办理的状态；

· 办理意见：填写具体的答复或者办理意见；

· 回复时间：选择回复留言时间。

· 点击【保存】完成留言的办理工作。

7.2.3查询留言

· 点击【综合查询留言列表】显示所有状态和类别的留言信息。
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图12-3-3-1 所有留言列表

· 点击【查询】显示查询条件选项。
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图12-3-3-2综合查询留言页面

· 留言标题：填写需要查询留言的关键字；

· 选择分类：选择留言的分类；

· 办理状态：选择留言的办理状态；

· 选登：选择留言是否选登；

· 留言日期：选择留言查询的范围。

· 选择好查询条之后，点击【确定】查询所需要查询的留言。
第8章 其他

完成工作后，为了保证安全操作结束，请您点击上边的【退出】安全退出管理系统。

如果您认真阅读了本手册，在系统使用过程中还有一些疑问，您可以按以下方式获取更多帮助：
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 福建榕基软件股份有限公司

地址：福建省福州市软件大道89号15座

电话：(0591)87860988-2110

传真：(0591)87869595

Email：chenmin@rongji.com
网址：http://www.rongji.com
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