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1. DIY 网页功能设定 

网站管理是指添加修改栏目名称、设置是否显示、打开方式、访问级别、删除栏

目等。 

 
点击 “DIY 功能设定” 

 

 

 
以下是所有功能的解说: 
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1.1. 更改密码功能 

这里可以更改登录者使用的密码. 

 

 

1.2. 选择的语言版本 

“语言版本”设置可以设定开启的语言, 繁体中文版网站是在简体中文版的基础上

自动转换生成的。 

1.3. 联络电邮 

这里可以輸入公司的联络电邮, 从“联络我们”内页或 “网上购物篮”的电邮都会

送到你所输入的联络电邮. 

1.4. 网页名称(英文版) 

请参考附图 1. 

1.5. 网页介绍(英文版) 

请参考附图 1. 

1.6. 网页 Keywords(英文版) 

“网页关键字”这里可以輸入這個网頁的关键字, 这是给你登录英文搜索引擎用

的. 

 

1.7. 查询表格(英文版) 

这里可以输入这个网页里查询表格的标题. 
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1.8. 网页名称(中文版) 

请参考附图 1. 

1.9. 网页介绍(中文版) 

请参考附图 1. 

1.10. 网页 Keywords(中文版) 

“网页关键字”这里可以輸入這個网頁的关键字, 这是给你登录英文搜索引擎用

的. 

1.11. 查询表格(中文版) 

这里可以输入这个网页里查询表格的标题. 

 

 
 

1.12. 首页标语 

这里可以输入一些首页面版的标语. 有關首页面版的設計需更換,請參考如何选

择网站首页模板. 

1.13. 整个版面的阔度 
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2. 如何选择网站模板 

本系统具有５０款网站模版，选择网站模版后，可以自动更换网站的式样。 

 
１．首先选择一种模版类型 

 
 
２．分页查看模版缩图，点击缩图选中模板 
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3. 语言设置 

语言是指访问者访问网站时看到的语言版本。可以在“中文版”、“英文版”中选择

一种；其中，繁体中文版网站是在简体中文版的基础上自动转换生成的。 

 
首先选择一种语言版本，按“确定”按钮。 

 

 

 

 
注意事项  
当管理员自己进行测试的时候，由于电脑缓存可能保存已经访问过的网页，因此

可能会在改变语言版本后发现“并没有改变”的现象。但访问者第一次访问的时

候不会出现这样的情况。 
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4. 首页模板设定 

关于选择网站首页模板, 请参阅如何选择网站首页模板. 
 
你可以通过在线网页编辑器直接进行图文混排编辑,或按“进阶”按钮进入进阶设

定. 
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4.1. 网页程序码  

这是给使用者插入 HTML 源代码的地方. 
将代码拷贝到需要插入的位置。 
如果你无法确定位置，可以使用以下方法： 

1) 首先在普通(编辑)模式下，在需要插入代码处输入一段字符，比如

"aaaaaaaaaaa" 
2) 然后按编辑框下面的 HTML 按钮，进入 HTML 模式。 

3) 找到这段特别的字符，将其替换成需要插入的代码 

4.2. 跳过首页 

当点选了以后,访问网站者会直接进入网站 

4.3. 隐藏语言按钮 

首页语言版本链接是指类似下图中的“语言按钮”的链接指向。 

 

当点选了以后, 以上的“语言按钮”便会隐藏起来. 

4.4. 版面底色 

是指首页版面的颜色. 

4.5. 版面底图 

按“浏览”可选择自己图片库中的图片，按“确定”按钮，即可上传所选择的图

片到首页。 

4.6. 密码 

如果设置为“密码”，需要登录才可以访问 
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4.7. 如何选择网站模板 
本系统具有５０款网站模版，选择网站模版后，可以自动更换网站的式样。 

 
１．首先选择一种模版类型 

 
 
２．分页查看模版缩图，点击缩图选中模板 
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5. 在线网页编辑器简介： 

通过在线网页编辑器可以直接进行图文混排编辑、表格编辑，也可以将 WORD
或 FRONTPAGE 中编辑好的文档直接拷贝到编辑器内，本系统的在线网页编辑

器功能非常齐全，现将主要功能图标说明如下： 

 

 
 

 文字粗体 

 文字斜体 

 文字下划线 

 上标 

 下标 

 插入一张表格 

 选中表格后，编辑表格属性。如边框宽度，边框间距 

 编辑表格单元格属性 

 表格中在当前单元格上方插入一行 

 表格中在当前单元格下方插入一行 

 表格中在当前单元格左侧插入一列 

 表格中在当前单元格右侧插入一列 

 表格中删除当前列 

 表格中删除当前行 

 创建一个链接，可以是给文字或图片加上链接 

 插入图片（上传新图片或从图库中选择已经上传的图片） 

 修改图片属性，如图文环绕方式，图文间距，图片尺寸等 
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 编号 

 项目符号 

 减小缩进 

 增加缩进 

 左对齐 

 居中对齐 

 右对齐 

 左右对齐 

 插入水平线 

 转换编辑器 

 插入特殊符号 

 插入新段落 

 儲存 

 剪切 

 复制 

 粘贴 

 撤销 

 恢复 

 表格欄合恲 

 表格欄分割 

 
辅助线功能。当表格边框为 0 的时候，编辑器中看不到表格框。使用辅助线可以在有表格框的位置显

示虚线。 

 
 

字体 (只限英文板) 
1. 字体大小 
2. 字体颜色 
3. 段落格式 
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6. 在线网页编辑器使用指南 

使用网页编辑器，可以通过浏览器，直接编辑网页的内容。以“所见即所得”的方

式，实现网页图文混排。在网站管理中，大部分的网页内容都可以使用网页编辑

器进行图文混排编辑. 

 
 

 

 

1. 工具条：通过点击工具条上的各种图标，调用相应的功能. 詳細解說請參閱在

线网页编辑器简介 

2. 编辑框：显示和编辑内容的地方 
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6.1. 如何在编辑框中输入文字 

如下图所示，直接在编辑框内输入文字即可. 
 

 

 
也可以在其他工具软件中编辑好文字后拷贝到编辑框中. 

 
请参考：如何将 WORD 文档复制到编辑框 
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6.2. 如何将 WORD 文档复制到编辑框 

可以直接将 Microsoft Word 中编辑好的文章通过复制／粘贴操作，直接拷贝到编

辑框中，即方便，又美观. 当然, 也可以直接复制来自 FrontPage, Dreameweaver

等其他网页制作软件制作好的内容. 

 
例:  以下是一篇 WORD 的文档，包括一些文字和表格。首先选中需要拷贝的内

容. 

 
(一篇 WORD 文档） 

 

 
 

(选中 WORD 文档中需要复制的内容，并复制到简贴板 Ctrl C） 
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(将光标停留在编辑框中需要插入文档的位置，粘贴内容 Ctrl V） 

 
通过这样的复制/粘贴操作, WORD 文档中编辑好的文字和表格可以很容易得复

制到编辑框中，即方便又美观. 

 
如果 Word 文档中带有插图的话, 由于插图是指向你电脑硬盘的，别人无法通过

网络看到你电脑上的东西，因此图片需要另外上传并插入到编辑框中. 

 
如何在编辑框中插入图片，请参考：如何在编辑框中插入图片. 
 

6.3. 如何修改文字字体和尺寸 
使用网页编辑器，可以直接修改编辑框中文字的字体和尺寸。本节中介绍如何在

编辑器中改变文字的大小，字体，如何将文字加粗、倾斜。 
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6.3.1. 如何改变文字尺寸 

 
1. 首先在编辑框内输入文字 

2. 选中需要改变字体或尺寸的文字，如下图所示： 

 

 
 

3. 在“字体大小”的选择菜单中选择一种尺寸. 
4. 选择字体大小后，选中部分的字体发生了变化, 如下图： 
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6.3.2. 如何改变文字的字体 (只适合英文版本) 

 
1. 选中需要改变字体的文字段 

2. 在“Font”选择菜单中，选择一种字体。如下图： 

 

 
 

3. 选择字体后，选中部分的字体就改变了，如下图： 
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6.3.3. 如何修改文字的颜色 

 
1. 选中需要改变字体的文字段 

2. 在“Color”选择菜单中，选择一种颜色. 如下图： 

 

 

 
3. 选择字体后，选中部分的字体就改变了，如下图： 
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6.3.4. 如何将选中的文字加粗 

 

1. 选中需要加粗的文字 

2. 按一下工具条中的“ ”图标, 选中部分的文字就变粗了. 

6.3.5. 如何将选中的文字倾斜 

 

1. 选中需要倾斜的文字 

2. 按一下工具条中的“ ”图标, 选中部分的文字就倾斜了. 

6.4. 如何做文字下划线 
使用网页编辑器可以很容易地制作文字下划线 
 

1. 选中需要做下划线的文字 
2. 按一下工具条中的 “ ”图标，选中的文字下方出现下划. 如下图： 
 

 
 

 
注意事项  
在对某一段文字进行操作时，务必选中该段文字。 

 
电脑操作小常识：如何使用鼠标选中一段文字？ 
使用鼠标，将光标停留在需要选中的文字前，按住鼠标左键不放，拖动鼠标到需

要选中的文字末尾，然后放开鼠标左键，即可选中一段文字。 
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6.5. 如何做文字上标、下标 

文字上标、下标通常用于一些计量单位。如:米 2 。使用网页编辑器可以很容易

地制作上标和下标. 

 
例：将“m2”中的“2”作为上标，也就是平方米. 
 
1. 选中需要作为上标的文字，如下图： 

 

 

 

2. 按一下工具条中的 “ ”图标，选中部分就变成“上标”了，如下图： 
 

 

 

3. 同样，只要按一下“ ”图标，就可以做文字“下标”. 
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6.6. 如何将段落居中、居右对齐 
使用网页编辑器可以进行段落排版，将段落居中、居左、或居右对齐. 
 

1. 先选中一段文字，按一下工具条中的 “ ”图标，选中的部分居中对齐 
 

2. 先选中一段文字，按一下工具条中的 “ ”图标，选中的部分居右对齐 
 

3. 先选中一段文字，按一下工具条中的 “ ”图标，选中的部分居左对齐 
 

4. 先选中一段文字，按一下工具条中的 “ ”图标，选中的部分左右对齐 

6.7. 如何插入表格 
新建表格： 
 

 

点击“ ”图标 

 

 

 
1. 行数：请输入所需表格行数 
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2. 列数：请输入所需表格列数 
3. 宽度：表格宽度。可在列表框中选择宽度,单位是百分比 
4. 背影颜色 

5. 单元格边距 
6. 单元格间距 
7. 表格边框 
8. 插入表格 

9. 取消 

 
确定表格的行数，列数、间距、表格宽度、表格边框等条件，然后按 8. 

 

6.7.1. 如何在表格中插入一行或一列 

 
可以在表格中任意一行的上方或下方插入一行；也可以在任何一列的左侧或右侧

插入一行。 

 

1、首先将光标停留在一个单元格中。 
2、按一下工具栏中的“ ”，可在该单元格所在的行上方插入一行 

3、按一下工具栏中的“ ”，可在该单元格所在的行下方插入一行 
4、按一下工具栏中的“ ”，可在该单元格所在的列左侧插入一列 
5、按一下工具栏中的“ ”，可在该单元格所在的列右侧插入一列 
6、按一下工具栏中的“ ”，可删除当前一行 

7、按一下工具栏中的“ ”，可删除当前一列 

注意事项: 

当表格边框是“1”的时候，表格不是很美观；实际上，这并不是编辑器的问题。

真正的网页设计师通常是将表格边框设为“0”，再使用别的方式显示出表格边框。

而且，在很多时候，表格常被网页设计师用来作为网页的排版分隔，这时候，表

格的边框一般也是“0”。 普通的网页编辑器，如果表格边框是“0”的话，就看不

到表格，也就无法进行表格编辑。本系统特别提供了“辅助线”功能，专门用来编

辑表格边框为“0”的表格。 
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6.7.2. 编辑表格属性 

1、首先使用鼠标点一下表格的边框，选中表格。如下图： 

 

点击“ ”图标 

 

 
 
 

 
 
1. 背影颜色 
2. 表格边框 
3. 单元格边距 
4. 单元格间距 

5. 修改表格 
6. 取消 

 
修改完成后按下“修改表格”按钮即可 
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6.7.3. 编辑表格单元格属性 

 
首先将光标停留在需要编辑的单元格中 

 
点击“ ”图标 

 

 
 

 
 
1. 背影颜色 
2. 单元格中内容的左右对齐方式 

3. 单元格的宽度 
4. 单元格中内容的上下对齐方式 
5. 修改单元 
6. 取消 

 
修改单元格属性后，按“修改单元”即可。 
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6.8. 如何给文字做链接 
制作一个链接 
 
1. 首先选中需要做链接的文字，然后按一下工具条中的“ ”图标 

2. 出现一个窗口，如下图： 
 

 

 

3. 在 URL 一栏中填写需要链接的网址，然后按“確定”即可. 
 
注意事项  
可以用同样的方式给图片做链接 

6.9. 如何在编辑框中插入图片 
使用网页编辑器可以直接在编辑框中插入图片。可以插入一张新图片，也可以插

入以前已经上传的图片，或在系统内置的图片库中选择一张图片. 
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6.10. 插入一张图片 
首先将光标停留在需要插入图片的位置 
按一下工具条中的“ ”图标，系统会弹出一个窗口。如下图： 
 

 

 

1. 你可从私人图库, 共享图库或图示中选择. 
 

2. 浏览你电脑中的图片文件，选择一张图片后确认. 
 

3. 電腦可幫你更改圖片的大小至所選擇的 dpi.  
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注意事项  
如何在自作网里上载图片，请参考：如何上载图片. 

6.11. 如何使文字环绕图片 
使用网页编辑器可以让文字环绕图片排列，并设置图片和文字的间距. 
 
首先使用鼠标点中一张图片 
按一下工具条中的“ ”图标，弹出图片属性编辑窗口. 
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1. 点中图片的路径. 也可按”浏览”从计算机中选取. 
2. 可从这里输入当浏览者将鼠标放在图上出现的名称. 
3. 对齐方式: 从这里決定圖片对齐的方式, 可从:  
  下, 基线   图片下方对齐文字基线 

中    图片中间对齐文字基线 
上    图片上方对齐该行最大项目的上方 
左    图片靠左, 文字绕边 
右    图片靠右, 文字绕边 
对齐文字顶端 图片上方对齐环绕文字的上方 
正中央   图片中间对齐该行的中间 
正下方   图片下方对齐该行的下方 

4. 这里可设定绕边图片边框的粗细, 0 为没有边框. 
5. 设置图片和文字之间的间距。其中 5.是水平间距，6.是垂直间距. 

6.12. 如何在网页中插入代码 
网页插入代码包括其他网站提供的一些新闻代码、搜索代码、链接代码、统计代

码，也包括本系统各栏目中的“代码生成器”自动生成的代码。将这些代码插入到

网页中，可以使网页中的内容实现动态更新. 
 

1. 插入代码必须在 HTML 模式下进行，首先按一下网页编辑器的模式切换按

钮，切换到 HTML 模式。这时，编辑框内显示的就是 HTML 源代码了。如

下图： 
 

 

 

2. 将代码拷贝到需要插入的位置。 

3. 如果你无法确定位置，可以使用以下方法： 
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1) 首先在普通(编辑)模式下，在需要插入代码处输入一段字符，比如

"aaaaaaaaaaa" 

2) 然后按编辑框下面的 HTML 按钮，进入 HTML 模式。 

3) 找到这段特别的字符，将其替换成需要插入的代码 
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7. 如何上传图片 

点击“图片目录”按钮 

 

 
 
点击 “上传” 
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可直接输入图片档案名称或点击“浏览”选择上传的图片 

 

 

点击 “上传” 
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8. 联络名单工能 

联络名单功能可让你把公司现有或潜在的客户储存. 放便管理和发放宣传电邮. 
詳加說明如下: 

 
首先在控制主板点击“联络名单”按钮, 如下圖: 

 

 
 
联络名单主要功能如下: 
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8.1. 新增资料 

新增一个客户的记录. *是必须读写的. 

 

按 “确定”后便可将这个记录储存起来. 

8.2. 修改电邮内容  

可以在线通过在线网页编辑器给客户发信. 

8.3. 更新以上资料 

 客户可分作不同的组别方便查找及归立, 当客户被分类后可按这里作出更

新. 

 

 

8.4. 选择所有 

 可按这里选择名单上所有联络人, 然后作出更改 
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8.5. 清除选择 

 可按这里清除所有你选择了的联络人. 

 

8.6. 删除选择记录 

 可按这里删除你选择了的联络人. 
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9. 零售商功能设定 

当你利用自作网零售功能的时候，你可从这里管理支付方式，配送方式，订单及

信息简介。 

 
1. 按这里进入零售商功能设定 
 

 

你输入的内容将会出现在下列网页相关的地方 (请参考下图) 
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你可以在这里选择给客人提供付款的方式。 

 

 
网页内会出现: 

 

9.1. 运费设定 

当有需要注明运费的时候, 你可从这里设定: 
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打入名称与及相关的价格，按确定。 
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10. 网页统计器 

使用网页统计器, 可清楚了解贵网页的访问情况. 包括首五个国家, 那一页被按

次数最多, 有谁在线等.. 

 
首先在控制主板点击“統計”按钮, 如下圖: 

 

 
 

 


