郑州升达经贸管理学院新闻报送操作指南
第一步：登入博达站群管理平台。校内网址为：http://218.198.32.22:8080/system/login.jsp?action=logout（也可以通过点击官网最下端校徽进入），校外网址为：http://125.46.88.44:8080/system/login.jsp
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第二步：输入账号和密码。
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第三步：进入网站管理界面，点击文章管理。
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第四步：选择对应栏目，新增文章。
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第五步：进入编辑页面，点击WORD/WPS导入(WORD或WPS文稿中切勿插入照片或图片)，导入新闻文字稿件。新闻标题剪切至标题栏。
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第六步：点击图片按钮，插入新闻图片。添加完所需照片后，点击“开始上传”，照片右下角显示对钩后，点击“确认”。若照片右下角显示错误，则需将原图进行缩小后再重新上传。
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第七步：调整好照片在文章中的位置后，点击“一键排版”，选择“常用样式”中的“默认”选项。文章默认格式统一为：首段缩进2字符，照片居中格式。
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第八步：若文章需向其他栏目发布则点击“添加投递”，选择所要进行投递的栏目。 
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第九步：点击“发布文章”，完成编辑与发布。
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