
中国贸促网·河南贸促网网络信息员操作规程
一、网络信息员要明了和遵守我国有关互联网的法律法规。
二、河南贸促网的信息发布遵照《中华人民共和国政府信息公开条例》及省政府信息公开的有关规定、制度和要求进行。信息公开和保密审查遵循谁发布，谁负责；谁公开，谁审查的原则进行负责、审查和发布。涉密信息禁止上网。
三、在河南贸促网要发布的信息要经过单位领导的审批。
四、管理河南贸促网之前须对浏览器进行如下设置：

1、工具→Internet选项→安全→受信任的站点→站点→去掉“对该区域中的所有站点要求服务器验证”前的“√”→将“http://admin.ccpit.org”输入到“将该网站添加到区域中”下的长形空之中→添加→确定； 
2、自定义级别→ActiveX控件和插件中的所有选项均选为“启用”；
3、使用弹出窗口阻止程序选为“禁用”。
五、河南贸促网的网址http://www.ccpit-henan.org，打开河南贸促网的内容管理系统的网址是http://admin.ccpit.org，
六、进入http://admin.ccpit.org输入登录名和密码，点“登录/Login”。点击最上面一行“稿源”和“新增”中下方的“设置”→点击“缺省编目设置”，将“缺省资产库”设置为“稿件信息库”，将“缺省编目”设置为“组织机构分类”，然后点击“确定”保存，退出登录系统。

七、发布信息时进入http://admin.ccpit.org并登录，点最上面一行“稿源”→左面“组织机构分类”前的“+”号→“华北地区分会”前的“+”号→点“河南分会”→ 点右侧窗口上端的“写稿”，自动弹出新增稿件窗口。

八、在“新增稿件”窗口中→“标题”栏中填写稿件的题目→正文中填写或粘贴正文的内容。

九、若有图片，在正文的位置粘贴或插入图片。若有附件，必须在“附件名称”中填写附件的标题或者附件的主题→然后在“上传附件”栏中点“选择文件”→“浏览”→“提交”后完成上传附件。

十、点击稿件前的方框，即选中要发布的稿件，点主窗口“写稿”、“传稿”字样后面的“发布”。在“请选择站点和栏目”窗口，可选择在河南贸促网、中国贸促网发布信息。①选择河南贸促网发布，点“华北地区分会站点群”前的“+”号→“河南分会站点”前的“+”号→点击要发布的栏目前的方框，即选中发布的栏目→“确定”后完成发布，发布后，在河南贸促网前台http://www.ccpit-henan.org相应栏目浏览发布的信息。②选择中国贸促网发布，点“总会站点群”前的“+”号→“中文网站2014改版”前的“+”号→“商机发布”或“新闻”栏目前的“+”号→点击要发布的子栏目（投资项目、贸易机会、投资环境、服务贸易、地方及行业动态）前的方框，即选中发布的栏目→“确定”后完成发布，发布后，在中国贸促网前台http://www.ccpit.org相应栏目浏览发布的信息，目前“商机发布”栏目包括投资项目、贸易机会、投资环境、服务贸易等子栏目，“新闻”栏目包括地方及行业动态子栏目。
十一、若要修改稿件，则先点击稿件前的方框即选中要修改的稿件，点主窗口的“编辑”→“编辑稿件”窗口，后面与八同，最终完成修改后的稿件的发布。
十二、所有内容完成后点右上角“退出系统”。请各信息员保管好各自的登录名和密码。
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