附件：
泰山医学院投稿功能说明

1、 各院系进行投稿

会员登录地址：http://www.tsmc.edu.cn/e/member/login/
1、点击下面的“管理信息”
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1、 点击新闻管理下的“增加新闻”
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2、 选择相应投稿的栏目后点击“添加信息”按钮
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3、 填写相应新闻信息，其中带*号为必填项，其他选填。尽量填写完整。
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4、 内容编辑需注意的问题

⑴请将信息的标题填入上图“标题栏”内
⑵信息正文内容填入到“新闻正文”下的框内，具体方法步骤如下
请将信息正文内容复制，粘贴到记事本内（因编辑器设置等原因，目的是把编辑格式全清除掉），编辑段落格式时，注意首行空7格，保证首行空两字符。
⑶凡是需发布图片的信息，需首先对照片进行处理，原则上照片大小不超过100K。照片排放方式分2种，大照片每行一张，宽度为600dpi,高度按照约束比例即可，小照片每行2张，中间空格，宽度为300 dpi ，可通过图像处理软件进行编辑。图片放置的位置为正文下空一行居中放置。

图片添加方法为：确定图片位置（正文下空一行），点击“新闻正文”下的图像图标，添加图片—上传—选择----确定，请严格按照上述步骤操作。

⑷投稿信息必须提供来稿单位、作者或通讯员、摄影等信息，编辑位置放在图片或正文下，空一行。

⑸确认所有信息内容填写完整，点击“提交”即可。

信息添加完成后，进入待审核状态，有学校管理员对信息进行校稿审核，审核通过后将出现在学院网站首页的相应位置。

注意：凡向学校网站“部门动态”投稿的信息，请务必将信息先挂到本部门网页上，投稿编辑时只做超级链接即可，方法为：本部门信息网页更新----进入投稿系统-----填写“标题”----复制本部门新信息网页的链接地址粘贴到“新闻正文”中---提交即可。

2、 各学院投稿排行情况
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登陆后，点击下面的“查看学院投稿排行”，也可以自己输入地址进行查看排行

http://www.tsmc.edu.cn/e/tongji/
具体投稿排行界面截图
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3、 各部门用户信息

各部门登录用户已建立完毕，为确保用户信息安全，已将各部门投稿用户一览表发送至各部门邮箱，请及时查收并按照使用说明修改。请各用户接到通知后及时登录更改用户的密码并做好安全管理，填写完整登录用户的详细信息。
因用户信息管理和使用不善，造成的信息发布安全事故，由各部门、各单位自行负责。
各用户在管理或使用中如有疑问，请拨打电话：88689或82299，联系人：杨绍山

