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    专题信息应用，是一个信息和文档的发布、管理平台。用户可以按权限进行信息和文档

的创建、查看、删除、维护等操作。 

 

1 基本概念 

版块：是信息平台的一个元素，可以增删改，可以设置多个版块，其下层是栏目。 

栏目：是信息平台的一个元素，可以增删改，上层是版块，一个版块可以有多个栏目，

下层是文档。 

文档：是信息平台的一个元素，可以增删改，上层是栏目。  

 

2 用户权限 

专题信息按权限分为：读者，作者，版块管理员，栏目管理员，系统管理员。 

专题信息按级别，从上到下依次是：版块-栏目-文档。 

 系统管理员可以对版块、栏目、文档进行管理。其他用户的权限见表 1.1.2-1： 

1.1.2-1 表 信息平台权限表 

 读者 作者 版块管理员 栏目管理员 

版块 

 查看版块 

 查看文档 

 创建文档  读者权限 

 作者权限 

 文档管理 

 (删关顶提精移) 

 无 

栏目 

 查看栏目 

 查看文档 

 创建文档  无  读者权限 

 作者权限 

 文档管理 

 (删关顶提精移) 

文档 

 回复文档  编辑文档 

 回复文档 

 编辑回复 

 编辑文档 

 回复文档 

 编辑回复 

 编辑文档 

 回复文档 

 编辑回复 

 

文档管理的“删关顶提精移”说明： 

删：删除文档 
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关：关闭文档回复 

顶：置顶文档 

提：提升文档位置 

精：设置精华文档 

移：不同版块或栏目间移动文档 

 

其他说明： 

信息平台中当前用户无权限的的版块与栏目显示为灰色，有权限则显示为黑色。 

作者只可以编辑自己创建的文档。 

如果版块没有设置读者，则默认所有人都可以查看该版块。 

如果版块没有设置作者，则默认所有人都可以在该版块创建新文档。 

 

3 基本操作说明 

3.1 进入信息平台 

点击系统菜单左上角的 图标，进入信息平台首页。 

 

3.2 查看版块 

信息平台页面，罗列了所有的版块。如果当前用户没有某版块的读者权限，则该版块以

灰色显示。 

版块中： 

 由版块管理员进行版块管理。 

 版块界面显示版块名称，主题数（即文档数）和版块管理员名字。 

 表示当前版块中，该用户有一个未读文档。 

 

 

3.3 查看栏目 

点击一个版块，进入栏目界面。  

专题信息栏目中： 

 由栏目管理员进行栏目管理。 

 栏目界面可以查看栏目名称，主题数（即文档数）和栏目管理员名字。 
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 表示当前栏目中，该用户有一个未读文档。 

 

3.4 查看文档 

点击进入一个版块，版块中有栏目列表和文档列表，下方为文档列表，文档列表显示文

档标题，作者和发表时间。 

 

 点击进入一个栏目，如果当前栏目下层有其他栏目。 

 

 

专题文档中： 

 表示当前文档中有附件。 

 表示当前文档为未读。 

 

3.5 创建文档 

点击“发表新贴”，打开文档发布界面，输入标题、内容，并可按需求选择文件，上传

附件，输入完成后，点击“发新话题”，即完成文档发布。如下图 3.5.1，图 5.5.2，图 3.5.3

所示。 

发布成功后，栏目中显示文档，如图 3.5.4 所示，有文档的发布标题、作者、发布时间

等信息，新文档被标记为“未读”，且有 标记。 

 

图 3.5.1 
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图 3.5.2 

 

 

 

图 3.5.3 

 

 

图 3.5.4 

 

3.6 回复文档 

点击版块或栏目中的文档，即出现文档内容窗口，如图 3.6.1，图 3.6.2。 

在文章的下方可以输入回复的标题和内容。输入完成后，点击“发表帖子”即在该文档

后，成功增加了回复内容。 
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图 3.6.2 

 

 

图 3.6.3 

 

4 版块/栏目管理员操作说明 

版块/栏目管理员可以编辑、回复该版块/栏目下的所有文件；可以对该版块/栏目内的文

档进行“删、关、顶、提、精、移”操作。 

 

4.1 删除文档 

 点击“删”按钮，出现对话框如图 4.1.1 所示，点击“确定”，即成功删除文档。 

 

图 4.1.1 

 

4.2 关闭文档回复 
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 点击“关”按钮，出现对话框如图 4.2.1 所示，点击“确定”，即成功关闭该份文档的回

复功能。关闭后则文档出现 图标，表示文档已经关闭回复。 

 

图 4.2.1 

 

范例： 

将标题为“test”的文档关闭回复功能。关闭前，文档可回复，如图 4.2.2，图 4.2.3。关

闭后，文档不可被回复，如图 4.2.4，图 4.2.5。 

 

图 4.2.2 

 

图 4.2.3 

 

 

图 4.2.4 
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图 4.2.5 

4.3 置顶文档 

点击“顶”按钮，出现对话框如图 4.3.1 所示，选择置顶级别。置顶分三个级别，置顶

三级表示将该份文章放于该版块/栏目的最上方显示。选择后，点击“确定”，即完成置顶。

置顶后文档出现 图标。 

如需要取消置顶，则再次打开该窗口，选择“不置顶”即可。 

 

图 4.3.1 

 

 

4.4 提升文档位置 

点击“提”按钮，出现对话框如图 4.4.1 所示，选择提升级别。提升分三个级别，提升

一级表示将该份文章向上提一个位置。选择后，点击“确定”，即完成提升。 

如需要取消提升，则再次打开该窗口，选择“不提升”即可。 

 

图 4.4.1 

 

4.5 设置精华文档 

 点击“精”，选择精华级别，完成文档的精华标志设置，设置精华成功后文档会出现

标志，且文档的位置相应发生变化。如图 4.5.1 所示。如需取消“精华”设置，则再
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次打开该窗口，选择“取消精华”即可。 

 

图 4.5.1 

 

范例： 

将标题为“2013 年第 7 期行政办公会议纪要”、“2013 年第 1 期行政办公会议纪要”设

置精华文档。 

 

4.6 移动文档 

点击文档行中的“移”，则出现目前信息平台中的所有版块名或栏目名。鼠标单击要转

移至的版块名或栏目名，再点击“确定”，则成功将改份文件移至选中的版块。如图 4.6.1。 

 

图 4.6.1 

5 系统管理员操作说明 

版块管理员及版块管理权限由系统管理员进行设置。 

栏目管理员及栏目管理权限由系统管理员进行设置，版块管理员可以进行修改。 

5.1 管理版块 

5.1.1 新增版块 

点击新建版块，在弹出的“版块信息”填写框中，输入版块标题，点击保存，即成功创

建了新版块。具体步骤请见图 4.1.1.1， 图 5.1.1.2， 图 5.1.1.3。 
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图 5.1.1.1 

 

 

图 5.1.1.2 

   

  

 

图 5.1.1.3 

 

5.1.2 编辑版块 

点击编辑，会弹出编辑框。编辑框中，可以维护版块的标题、位置、版主、作者和读者

等信息。如图 5.1.2.1， 图 5.1.2.2。 

 

图 5.1.2.1 
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图 5.1.2.2 

 

5.1.3 调整版块位置 

点击编辑，在弹出的编辑框中，填入版块位置，例如：01,02,03,04„，版块位置会根

据数字大小从左到右，上到下进行排列。如下图 5.1.3.1， 图 5.1.3.2。 

 

图 5.1.3.1 

 

 

图 5.1.3.2 

 

范例： 

下图 5.1.3.3 中“公司规范”位置为 01，“党建工作”为 02，“公司文件”为 03，“加

油站”为 04. 
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图 5.1.3.3 

 

5.1.4 删除版块 

点击版块名称右上角的删，点击确定把该版块删除。如下图 5.1.4.1， 图 5.1.4.2。 

 

图 5.1.4.1 

 

图 5.1.4.2 

 

5.1.5 设置权限 

点击编辑，会弹出编辑框，在版主，作者，读者文本框中填入信息，完成设置。如图

5.1.5.1， 图 5.1.5.2。 

 

图 5.1.5.1 
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图 5.1.5.2 

 

设置注意事项： 

 “版主”项中请填写用户中文姓名。 

 “作者”、“读者”项，支持用户中文姓名，角色名，部门名，支持混用。多值情况

下，请务必用英文的逗号进行分隔。 

 

设置范例： 

设置某版块的读者为： “办公室,朱颖,公司领导”。则表示办公室的所有人，朱颖，拥

有公司领导角色的所有人，都有权限进入该版块。（该例中，办公室是部门名，朱颖是用户

中文姓名，公司领导是角色名。） 

 

5.2 管理栏目 

栏目的新增、编辑、调整位置、删除、设置权限操作步骤同版块，不再叙述。 

    栏目下可以再建栏目。如下图 5.2.1 所示。文档可以放在版块中，也可以放在栏目中。 

 

图 5.2.1 

 

 


