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一、 服务条目办事指南录入方法 

1、 服务条目包括两类：第一类是对外的审批服务条目（来自政务中心的500条），

第二类是各部门的工作条目。第一类审批服务条目的办事指南信息可录入 14
要素的内容；第二类的服务条目可录入对此工作条目的介绍性文字，如果没

有介绍性文字，可以录入此服务条目相关的联系电话或者网址信息。 

2、 服务条目办事指南录入操作方法： 

a) 登录进入自服务中心：以分配给各部门的账号登录，点击网站首页“自

服务”标签，进入自服务中心。注意红色框所示区域 

 

点击“登录”标签，出现如下图所示登录页面，在此页面中输入登录名、

密码和验证码， 

 

点击“登录”标签后，即又进入到首页，此时首页上的“登录”标签已

变为“自服务”，如下图所示 



 

点击“自服务”标签，进入到自服务中心，如下图所示 

 

b) 在“我的服务”中操作：点击“我的服务”标签，出现如下所示界面，

此页面中包含“结构”、“条目”、“信息”三个页面标签。“结构”

这页面中显示的是网站的所有服务线及服务子线（栏目），如下图所示，

各部门管理员可以勾选与本部门相关的服务线及服务子线，此地方勾选

的服务线及服务子线是用于服务条目的归档处理。 



 

点击“条目”标签进入服务条目维护页面，如下图所示，在此页面中，我们可以

修改每个服务条目的相关内容，包括办事指南信息。 

 
c) 服务条目办事指南信息录入：在“条目”页面中勾选要录入办事指南信

息的服务条目，点击该服务条目上的“修改”标签，出现该服务条目信

息维护的页面，如下图所示： 



 

办事指南信息在“条目内容”处录入，点击“如果您有条目内容请点开填写”

标签，即展开条目内容输入框，如下图所示 

 

服务条目办事指南信息输入完毕后，点击“填写好后点此可关上”标签，然

后在此页面上点击“提交”按钮即可完成该服务条目办事指南信息的录入。 

 

d) 录入说明：服务条目包括两类：第一类是对外的审批服务条目（来自政

务中心的 500 条），第二类是各部门的工作条目。第一类审批服务条目

的办事指南信息可录入 14 要素的内容；第二类的服务条目可录入对此工
作条目的介绍性文字，如果没有介绍性文字，可以录入此服务条目相关

的联系电话或者网址信息。 



 

二、 自服务中动态等信息的附图作用及录入方法 

1、 自服务中动态等信息的附图作用：自服务中动态、通知、公告等信息录入附

图，可以让各部门发布的信息在首页及企业服务、公众服务、政务服务、

关于我们等板块首页的大展板以图文并茂方式显示出来（需要管理员审核
通过），提升该条信息的宣传效果。 

2、 附图的录入方法 

a) 准备附图两张，大附图尺寸：571X351 （像素），小图尺寸：180X136

（像素），图片格式为 jpg 或者 gif 格式，更详细的要求请参见网站风

格手册。可通过 photoshop 等图片处理软件来缩放调整图片大小，使其

符合要求。 

b) 操作步骤：以分配账号进入自服务中心，点击“我的信息”，如下图所

示： 

 

对已录入的动态、通知、公告等信息，我们只需要点击要增加附图的信息条目所

在行的“修改”标签，点击“修改”标签后出现如下所示页面： 



 

分别在大图片和小图片出点击浏览按钮，出现如下图所示的对话框，选择要加载

的图片，然后点击“提交”标签即可完成既有信息附图的录入工作。 

 

 对于新增的动态、通知、公告信息的附图的录入方式与此相同，只是在录入

信息相关内容的同时，将附图一起录入。 

 

三、 用户账号分配方法 

1、 各部门管理员可以为本部门分配更多的信息员账号。 

2、 新增信息员账号操作方法：先以部门管理员账号登录，进入自服务中心。（具

体操作步骤如前文所述）点击“我的档案”标签，出现如下所示页面： 



 

点击“用户”标签，出现如下所示页面： 

 

点击“增加”标签，出现如下新增用户页面，在此页面输入用户账号信息，用户

名称可以是中文名称，如“两委办管委会值班室”，登录名是账号，如“lwb-zbs”，

其它为选填项目  

 

输入完成后点击“提交”标签，然后返回，出现如下页面 



 
此时，我们只新增了账号，还没有配置该账号的权限，要设置该账号的权限，可

以点击该账号信息条目右边的“调整”标签，出现如下界面 

 

将“信息员”选择框勾选，点击“提交”标签即可完成该账号信息员权限的配置。 

 

四、 字体风格、段落空格调整等方法的操作问答 

1、 怎样保证用网站后台编辑器录入文章的格式（段距、行距、字间距、等）、

风格（字体-字型、尺寸-大小等）是符合要求的？ 

将 文章原文从原处（Word，Excel，网页，或者其他编辑或者展示工具）拷贝到

您的写字板（即 txt）文档中，注意不要拷贝图片（即使拷贝了图片也不会 在

写字板文档中出现）。段落开始处不要留空格，因为门户网站后台的编辑器会自

动留出段落起始空格。拷贝完成后再保存（比如保存到 temp.txt 文件）， 关闭

该文件后再打开（这个动作确保去除了所有格式控制符号）。从打开的 temp.txt

文件中拷贝出文章原文，粘贴到门户网站后台的编辑器中。然后按正常 程序保

存或者发布即可。注：图片的拷贝和发布有专题问答。 

2、怎样保证用网站后台编辑器伴随文章录入的图片的样式、尺寸-大小、位置

是符合要求的（用编辑器上载）？ 

1、图片预处理：把图片粘贴到画图板里，注意把画图板底板框大小调整得和图

片一样大小，用画图板的“图像-拉伸/扭曲”功能把图片尺寸调整到要求的尺

寸，然后 另存为 jpg 格式文件。 

2、假设网站后台编辑器已打开并有录入的文字，用鼠标确定图片在文字中的位

置，点击编辑器上“插入/编辑图像”功能按钮，选择预处 理好的图片文件，上



载到服务器并确定。注：上载图片有几种方式：用编辑器上载、在指定位置上载

大展板图片等，将分别回答。 

3、怎样用网站后台编辑器拷贝录入表格？(2009-10-14 18:00:00) 

假设网站 后台编辑器已打开，用鼠标确定表格的位置，从 MS Word 文件中将表

格粘贴到编辑器中，编辑器会弹出窗口“您要粘贴的内容好像是来自 MS Word，

是否要清除 MS Word 格式后再粘贴？”（注意此时表格不在编辑框中出现），选

择“确定”，然后会弹出窗口“从 MS Word 粘贴”，再把表格拷贝到该窗口中的

录入框中（注意此时表格在录入框中出现），选择“忽略 Font 标签”和“清理

CSS 样式”两项（在该弹出窗口下 部），选择“确定”，此时表格会在编辑框

中出现。最后保存即可。 

4、怎样调整关键字（词），使你想要的关联文章群在你的文章（例如：动态、

新闻等）之后出现？ 

关 键字(词)可按照下列方法选择，选择 1至 5个词，按照重要程度排序。这几

个词可覆盖服务，接受服务方，发生地点，服务方。以动态文章“高新地税深入

社区慰 问特困居民“为例，其中服务可以是”慰问“、”帮扶“，接受服务方

可以是”特困“、”困难“，发生地点可以是”街道“，服务方可以是”高新地

税“。参考： “怎样正确录入多个关键词？”。 

5、怎样正确录入多个关键词？ 

以动态为例，在文章 的“修改文章基本信息”操作页面上的“关键字”字段内，

填入关键词组，每一个关键词用“|”隔开（注意“|”是英文字符而不是中文字

符，如果输入不对则不 起作用）。例如：要输入”慰问“、”帮扶“、”特困

“、”困难“、”街道“和”高新地税“这 5个关键词， 正确：慰问|帮扶|特

困|困难|街道|高新地税； 错误：慰问｜帮扶｜特困｜困难｜街道｜高新地税(原

因：用了中文字符中的竖隔线｜)； 错误：慰问/帮扶/特困/困难/街道/高新地

税(原因：用了斜隔线)。 

 


