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编辑器的使用方法
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一、编辑器基本说明

本系统编辑器能快速实现一键导入 word文档，包括 word里面的图片也能上传；另外支持一键排版，

所有格式均可默认按宣传部定义的格式：

当编辑器复制的稿件自带格式，影响了一键排版时候，需要先清理格式，再点击一键排版：
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支持 PDF上传、视频上传、支持单个图片上传、支持多图上传；也支持附件上传；支持在线预览。支

持复制第三方文章自动下载附件。使用起来快捷方便：

二、一键导入 PDF（支持 PDF 直接转为图片）

一键导入 PDF，让 PDF转为图片的那种效果，步骤如下：

点击【一键导入 PDF】图标-------选择好对应的 PDF 文件------点击【打开】
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效果如下：
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三、一键导入 PDF（适合页数特别多的 PDF）

PDF有广泛的用途，比如红头文件、比如表格类文稿，都可以先转为 PDF，再进行上传。还有包括上

百页的大型内容，或者内容基于保密不想被人复制，都可以启用 PDF。

一键导入 PDF，并且是那种滑动效果，适合几百页的那种 PDF，步骤如下：

点击【一键导入 PDF】图标-------选择好对应的 PDF 文件------点击【打开】

操作步骤如下：

A、点击【PDF】图标-------点击选择【上传 PDF 文件】
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B、弹出框中，选择好对应的 PDF 文件-----点击【确认】

C、点击【开始上传】图标-------点击【确认】
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上传之后的效果如下：
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D、上传后会有两个 PDF文件，一个是展开的 PDF，一个是提供下载的 PDF。

可以根据自身的需要进行删除。

比如，我只需要那个后面下载的 PDF 文件格式，就复制上面的 PDF 进行删除即可

四、一键导入 excel 文件

一键导入 EXCEL，步骤如下：

点击【一键导入 EXCEL】图标-------选择好对应的 EXCEL------点击【打开】
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效果如下：
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五、一键导入 word文档

此功能用的特别广泛，事先要准备好文档，必须是 docx 格式的（不是 docx 格式的，可

以另存为方式保存），不仅可以上传文档，保留格式，还可以上传文档中的图片。

操作步骤如下：（也支持直接复制 word内容粘贴到编辑器中，不限文档格式）

A、点击 word图标-------选择显示【所有文件】，不做这个选择的话，docx文件格式不

显示

B、在弹出框中，选择所需要的文档（docx格式的）-----点击【打开】
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C、内容效果如下

文档格式和 word里面的图片都被自动上传，非常方便；剩下的就是点击一键排版按钮

即可
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六、内容【一键排版】

为了让网站内容稿件格式正确，直接点击【一键排版】按钮即可，一键排版的初始化

格式由宣传部提供。

一键排版的操作步骤如下：

A、操作步骤非常简单，直接点击【一键排版按钮】，稿件排版就完成了

------然后再稍微检查下，有些图片下的文字说明是否需要居中即可

备注：当编辑器复制的稿件自带格式，影响了一键排版时候，需要先清理格式，再点

击一键排版：
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B、如果一键排版后，图片下面的说明文字居左了。

可以【选择好这些文字】---点击【一键居中】按钮

一键排版也可以单独设置初始化值，步骤如下：

如果自己想特别个性化的一键排版，点击【下拉小箭头】-----弹出框上面可以修改图片

宽度、默认字体、默认字号、文章行间距、段落前和段落后的距离。----最后点击【执

行】即可；在浏览器没有关闭前，可以反复使用。 浏览器重启后，就会归档为初始化。



14

七、图片上传、修改、删除、复制

图片上传分为【单个图片上传】和【多个图片批量上传】。原始图片要做大小限制，系

统可能默认设置了不能超过 2M 或 5M。

1、单个图片上传操作：

A、点击【单个图片】上传按钮------选定所需的图片------点击【打开】
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B、选定好刚刚上传的图片------点击【居中】

2、批量图片上传操作：
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A、点击【批量上传图片】上传按钮------点击【点击选择图片】按钮----会弹出一个框

B、弹出框中，可以多选相关图片后-------点击【打开】
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C、点击【开始上传】按钮--------点击【确认】

3、图片的修改：

A、【编辑器】点击右边的滑动块，向下滑动直至显示【图片的底部边缘】才可以
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B、鼠标【点击并选定某个图片】-------图片下方显示【修改按钮】----点击下面一排修

改属性（包括修改、居中等操作）
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留意图片此处，点击图片，图片的下方会显示这个编辑框：

4、图片的删除：

A、【编辑器】点击右边的滑动块，向下滑动直至显示【图片的底部边缘】才可以

B、鼠标【点击并选定某个图片】------可以看到下面显示一排操作按钮就是对的



20

C、选定上面的图片后，点击键盘上的【删除】按钮即可

5、图片的复制、剪切或移动：

A、【编辑器】点击右边的滑动块，向下滑动直至显示【图片的底部边缘】才可以
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B、鼠标【点击并选定某个图片】------可以看到下面显示一排操作按钮就是对的

C、键盘上同时执行【ctl+X】，这个图片就被进行剪切了
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然后鼠标放在对应放图片的位置，进行【ctl+V】,就进行了图片粘贴：
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这样，上面就完成了图片的处理操作。如果是【图片复制】，就键盘操作【ctl+c】、如

果【粘贴动作】，就键盘操作【ctl+V】。

八、视频上传

视频上传主要是【视频上传】和【视频封面上传】这两个环节。视频必须要 MP4格式

（H264编码）；只有这种格式才能兼容国内所有操作系统。视频大小一般不能超过 200M

（根据管理员设置）；太大的视频可以用【格式工厂】这些转码软件进行操作。

视频文件上传的操作步骤如下：

A、点击【视频上传按钮】-----点击【上传视频】------然后【点击选择文件】
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B、点击【点击选择文件】-----选择所需的视频------然后点击【打开】

C、点击【开始上传】-----右边可以设置【视频尺寸】，当然也可以用初始化的大小；

接下来开始处理视频封面
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视频封面图上传的操作步骤如下：

D、点击【上传封面图】-------【点击选择文件】-----选定所需的封面图片----点击【打开】

E、点击【开始上传】-----然后点击【确认】
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F、视频效果如下：
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九、附件上传

可以对 zip、rar、jpg、docx、doc、pdf 等相关附件进行上传，并提供给用户下载。

附件上传的操作步骤如下：

A、点击【附件上传按钮】------点击【点击选择文件】

B、点击【选择对应的附件】------点击【打开】
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D、点击【开始上传】------点击【确认】

E、效果如下：
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十、稿件预览

如果想查看编辑器里面内容的效果，点击【预览】按钮：

预览效果如下，并且可以关闭：
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十一、内容打印

对现在编辑的内容，点击【打印】图标，即可对现有的内容进行打印或者导出 pdf：

效果如下：
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十二、代码切换模式

如果我们有时候需要切换为代码查看模式，点击【HTML按钮】，来回点击切换即可：
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十三、撤销操作按钮

如果想撤销到上一步的操作，点击此处：

十四、插入地图

如果我们想在文章插入动态地图和静态地图图片，此处可以满足。
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插入动态地图的操作步骤如下：

A、点击【地图】上传按钮------输入地点名字【点击搜索】------勾选【插入动态地图】

----点击【确认】

动态地图效果如下：
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插入静态地图的操作步骤如下：

A、点击【地图】上传按钮------输入地点名字【点击搜索】----------点击【确认】

B、效果如下


