[bookmark: _Hlk15370277]封巢-融媒采编中枢
用户操作手册




封巢-融媒采编中枢                                                           用户手册

1

3


关于本手册
欢迎使用封巢-融媒采编中枢，以下简称“采编平台”。采编平台为您提供了一套完全基于Java技术和浏览器技术的融媒体智能传播服务平台，实现全浏览器界面的内容创建、维护和内容发布，具备强大的管理功能。
本用户手册不但能帮助您快速了解采编平台从内容创建到发布的工作流程，并通过详细的讲解，让您全面掌握系统所有功能的使用方法和技巧。
手册包括以下各个部分：
第1章 系统概述
系统功能及特色简介。
第2章 开始使用
介绍一些基本概念及主要的登录及用户界面。
第3章 功能详述
详细讲解了系统的所有功能的使用方法和技巧。
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[bookmark: _Toc24637]第1章 系统概述

[bookmark: _Hlk15370774]通过封巢-融媒采编中枢采编一体化平台项目建设，形成面向用户的多渠道合力传播和营销，提升各融媒体中心的影响力、政策影响力和舆论引导能力。将各市、区、县媒体矩阵全面打通，让报纸采编、网站采编、移动客户端采编、微博微信采编不再采用传统的独立采编模式，而是通过一体化平台实现各渠道资源的统一采编与加工利用，不仅可以提升新闻再利用效率，还可以实现各渠道信息资源的融会贯通，在流程方面，打破原有的采编流程，采用“统一采集、统一编辑、多渠道分发”的“中央厨房”模式进行实现，提高新闻生产质量和发布效率。
采编一体化平台有效的整体联动，突破媒体形态边界，构建信息内容生产、传播、共享、互动一体化开放平台。构建采编一体化平台，实现多个媒体集中在一个采编平台上完成内容汇集、写稿、编辑、审核、发布、统计、考核等工作，形成统一采集、分类加工、集中分发的融合传播服务平台。
同时，根据中央《关于加强县级融媒体中心建设的意见》，组建县级融媒体中心，整合县级媒体资源、壮大主流思想舆论，推进融合发展，不断提高县级媒体传播力、引导力、影响力。














[bookmark: _Toc15453]第2章 开始使用
[bookmark: _Toc497840241][bookmark: _Toc15462]2.1 基本概念
[bookmark: _Toc497840242][bookmark: _Toc638]2.1.1 渠道
在一体化采编中渠道特指网站、APP、微信、微博、WAP站等。
[bookmark: _Toc497840243][bookmark: _Toc4945]2.1.2 产品
网站、APP、微博、微信公众号、WAP站
[bookmark: _Toc497840244][bookmark: _Toc22133]2.2 界面介绍
[bookmark: _Toc497840245][bookmark: _Toc3934]2.2.1 登录界面
在浏览器地址栏输入采编平台的服务地址：https://xxx.com，输入用户名和密码。
注意：出于对系统的安全性考虑，建议修改默认密码。
打开采编平台的登录界面，界面会自动跳转到全屏模式。用户登录界面如下图：
[image: ]
注意：
	每个用户拥有的权限不同，若无法看到某些功能模块，即有可能是您的账号无对应的权限。可联系系统管理员或客服进行解决。
[bookmark: _Toc497840246][bookmark: _Toc29723]2.2.2 用户界面
[image: ]
采编平台各子系统的界面分如下3个区域：
1、菜单和信息区
[image: ]
	该区域包含：首页、热点监控系统、全网采集系统、原创稿库系统、传播分析系统、内容管理系统、基础管理系统、更多（包括直播管理系统、广告管理系统的标签选择、用户运营系统、用户管理系统等）；登陆用户的头像显示；
2、导航区
[image: ][image: ][image: ]
该区域包含了采编平台各渠道和产品的入口和核心业务功能菜单，选择不同的渠道会显示不同的业务菜单。除了“我”这个渠道没有产品选择以外（无论用户拥有何种权限，“我”这个渠道始终会显示）。
当然，如果用户只在一个渠道下拥有一个产品的权限，则在此区域只显示该用户权限范围的渠道和对应的产品（例如：康养洪雅的一个编辑用户，只有康养洪雅的一个频道编辑权限，则在导航区只会出现“我”和“编辑发布库”两个渠道的标签）。

3、工作区
[image: 无标题6]
	工作区域是由核心业务操作按钮和当前位置，条件筛选和检索，稿件列表和翻页这几个子区域构成，在工作区域中出现的按钮是否可以操作是由登录用户的权限来控制的，不同权限的用户可以做的操作是不一样的。


[bookmark: _Toc5165]第3章 功能详述
[bookmark: _Toc4873]3.1全网采集系统
[bookmark: _Toc23404]3.1.1 全部频道
系统在全网抓取的图文文章，将自动进入到采集资源库中，用户在采集资源库中，可以进行筛选文章、查看文章、移入编辑发布库等操作。
频道
用户可以按频道查看文章，也可以选择“全部频道”，查看所有频道的文章
[image: ]
按条件筛选文章
默认文章列表展示的是所有的文章，用户也可以根据时间、评级和文章状态，对文章进行快速筛选，例如，可以选择状态为“已取用”的文章，此时文章列表会马上展示所有状态为“已取用”的文章，如下图：
[image: ]
按条件搜索文章
系统支持按检索条件（包括标题、摘要、来源），对输入的关键词进行搜索，比如搜索标题中含有“北京”的关键词，如下图：
[image: ]
筛选条件之间是and关系，例如，文章状态选择“已取用”之后，再输入标题关键词“北京”，则会显示文章状态为“已启用”且标题含有关键词“北京”的所有文章，如下图：
[image: ]
查看文章信息
提供了两种查看文章的方式，一种是查看文章的HTML信息，即包含了该文章的所有的图片和文字，如下图：
[image: ]
另外一种是直接查看源文章，点击列表中的URL字段中的文章链接，可以直接打开网页进行查看文章，如下图：
[image: ]
如果用户希望对系统采集的文章进行发布，可以在列表前勾选希望发布的文章，点击移入编辑发布库按钮，在弹窗中选择该文章将发布的频道，点击确定，选中的文章就移入到内容管理系统的编辑发布库中了。
[image: ]
[bookmark: _Toc19661]3.1.2 采集源管理
采集源管理显示所有抓取源，并可对每个抓取源进行管理控制，选择抓取内容进入的目标频道，或关闭抓取源。
[image: ]
采集源检索
用户可根据条件查找对应的采集源，可检索的条件为：根据抓取源类型检索（网站、公众号、自媒体、微博），根据抓取源状态检索（已入采集库、未入采集库、半自动发布），根据抓取源名称或抓取源ID或抓取源URL或抓取源配置进入的频道进行关键词模糊匹配检索。
[image: ]
修改
可对某个采集源进行修改，修改内容包括：采集源名称（用于稿件发布来源显示）、源名称（用于识别抓取源的原名称）、是否进入采集库（用于控制该抓取源的内容是否进入采集资源库的对应频道）。选择进入采集库后，需要选择进入的目标频道，抓取的文章会进入到选择的采集资源库对应目标频道。
[image: ]
删除
对已经确定不使用的抓取源进行删除操作，也可通过多项选择，进行批量删除。删除抓取源后，该抓取源的内容不再进入到采集资源库。
批量操作
在批量操作区域，可通过复选操作，完成多项采集源的批量操作，可批量选择进入采集库、不进入采集库，可批量设置半自动发布。
半自动发布
当某个源设置为半自动发布进入某个频道时，则该源抓取的内容会由系统自动从采集资源库的频道移入到内容管理系统编辑发布库的对应频道，且移入后稿件状态为“未发布”。

[bookmark: _Toc3263]3.2原创稿库系统
[bookmark: _Toc30106][bookmark: _Toc5265]3.2.1个人稿库
管理登陆者个人的稿库，包含草稿、流程中、已发布的稿件。可新建稿件，该稿库仅个人可见。
[image: ]
列表可进行查看个人稿件所在位置及对应的操作。其中已发布的稿件，可直接跳转至wap页查看已发布内容。
新建稿件
[image: ]
新建稿件需填写稿件所需字段，其中带*号的为必填字段。
· 稿件来源：原创稿为原创稿件，编译稿为翻译的外文稿件，UGC稿为非内部供稿，与绩效考核规则挂钩。
· 文字记者：默认为写稿人自己
· 采集时间：与绩效考核规则挂钩
· 是否回报稿：若标记为回报稿，将通知广告部审核人员
撤回稿件
[image: ]
若稿件提审后，下一环节的审核人并未处理该稿件（审核通过、修改稿件、拒绝稿件），记者可撤回该稿件，并出现弹窗确认。
[bookmark: _Toc21026]3.2.1部门稿库
管理所有提交至本部门的稿件，若总监同时管理多个部门，则有多个部门稿库。
[image: ]
部门稿库包含三个分类：全部、待审核、通知我的，默认显示待审核的文章。列表可通过稿件位置、快稿、退稿、关键词进行筛检索。若有其他总监正在审核，列表将显示锁定的角标。
审核稿件
[image: 无标题]
审核页显示文章所有字段，同时显示文章传稿的流程，包括稿库流转记录、操作人、操作时间和操作结果。为避免多人同时审核，需点击“审核并锁定该稿件”，点击后如下：
[image: ]
若审核人同时有编委的权限，则无传稿的操作，相应的有取稿的操作，如下：
[image: ]
锁定后可传稿、退稿、修改、评论该文章。评论的内容将出现在传稿流程当中，同时通知记者。
传稿
将稿件传递给下一个稿库，传稿过程中可对稿件进行打分，并显示当日各类稿件所占比例。若稿件移入夜班编辑库，将出现在夜班稿库。
[image: ]
稿件修改历史
显示该稿件所有修改过的版本，并自动对比相邻两个版本的内容，新增的内容用红字标记，删除的内容用删除线标记。版本将记录修改时间、修改人、修改稿库。
[image: ]
素材修改历史
显示该稿件所有的素材修改历史，包括图片、视频、音频，记录新增/修改/删除三种类型的操作
[image: ]
[bookmark: _Toc945]3.2.3编委稿库
管理所有提交至编委稿库的稿件。
[image: ]
编委稿库包含三个分类：全部、待审核、通知我的，默认显示待审核的文章。列表可通过稿件位置、快稿、退稿、部门、关键词进行筛检索。若有其他编委正在审核，列表将显示锁定的角标。
一键追回
已取用的稿件，编委可进行一键追回操作，被追回的稿件将存到“废稿库”，追回后的稿件将不可发布。
[image: ]
[bookmark: _Toc13375]3.2.4待取用稿库
编辑管理所有审核通过的稿件。
[image: ]
取稿
将通过审核的稿件取用到对应频道，进行编辑、发布等操作。
[image: ]
稿件传稿流程中的评论和备注，将显示在顶部作为取稿参考。
重新取用
若取错稿件（取错频道或取错文章类型），可使用“重新取稿”功能，点击后进行弹窗二次确认。若重新取稿，将删除原频道的稿件。
[image: ]
[bookmark: _Toc17108]3.2.5 夜班稿库
查看稿件审批过程中“移入夜班稿库”开关开启的稿件。
可查看稿件的详情，详情显示稿件正文、标题、素材、来源、时间、作者、备注、传稿流程等信息。可按稿件位置、部门、关键词进行检索。
[image: ]
[image: ]


[bookmark: _Toc9864]3.2.6 废稿库
显示在编委稿库及编辑发布库进行了一键追回操作的稿件，可按稿件标题进行检索。
可查看稿件的详情，详情显示稿件正文、标题、素材、来源、时间、作者、备注、传稿流程等信息。
[image: ]
[image: ]


[bookmark: _Toc15485]3.2.7 编辑发布库
显示全部频道已发布及待发布的所有稿件，可进行一键追回操作。
点击一键追回按钮并确定，追回后的稿件将不可发布并移入废稿库。
可按稿件发布状态、来源、创建时间及标题进行检索。
[image: ]
[image: ]


[bookmark: _Toc10524]3.2.8 值班编委管理
管理并显示设定时间段内的白班及夜班编委信息。
可进行新增、修改、删除操作。新增及修改须选择：起止时间、白\夜班编委人员。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc17079]3.3内容管理系统
[bookmark: _Toc22196]3.3.1编辑发布库（app显示）
编辑发布库是管理所有频道文章的文章库，频道分为app显示和app不显示。
[image: ]
文章列表
频道内的文章按文章序号倒叙排列，序号越大的显示越靠前。
[image: ]
点击文章标题，可弹出手机端的预览页面，可预览排版及样式。已发布的文章可查看线上的稿件，如下：
[image: ]
· ID：每篇文章的“身份证号码”，具有唯一性。
· 类别：文章分为图集文章、普通文章、视频文章、直播、外链，新建文章的时候需选择文章类别。不同文章类别在app上显示的样式不同。
· [image: ]
· 编辑：创建该文章的编辑名称
· 序号：该文章用于排序的号码，序号越大，显示越靠前。新建一篇文章，该文章的序号会根据创建时间自动生成，如2019年6月3日14时30分29秒创建一篇文章，文章序号自动为201906031430290000。
· 推荐到：显示该文章是否被推荐，若被推荐，将显示“首页”
· 链接到：显示该文章是否被链接，若被链接，将显示被链接到的目标频道
· 发布状态：文章有已发布、未发布、定时发布三种发布状态。已发布为绿色，说明app上已有该文章。未发布为红色，需点击发布后app才可见。定时发布为黄色，文章将在设置的时间点发布。
· 统计：将显示该文章发布后的评论/阅读/点赞/转发/收藏数据，仅已发布的文章有数据。
· 来源：显示该文章的来源，若为抓取的文章，将显示抓取源。若为原创文章，将自动显示为“封面新闻”。
· 时间：将显示三个时间。创建时间为创建该稿件的时间，发布时间为发布该稿件的时间，频道时间为移入该频道的时间，若在本频道创建，则创建时间与频道时间相同。
· 文章操作： 
进入稿件：进入稿件详情，可查看和修改该稿件。
置顶：点击后在本频道置顶显示该稿件，同时序号自动变更为，并显示置顶标签[image: ]
排序：更改文章序号，使得稿件出现在特定位置
标签变更：变更该稿件所属的标签
推送：推送该稿件，仅已发布的文章支持该操作。需填充必须的推送内容
栏目变更：变更该稿件所属的栏目
文章判重：仅未发布的文章有该操作，点击后将与全局已发布的文章判重，并弹窗显示判重结果。
推荐到Banner位：将该文章推荐到本频道的Banner位。推荐后文章将出现在app本频道的banner位，在后台将会打上[image: ]字的标签。再次点击该按钮，将取消banner设置效果。
移入专题专栏：将文章推入到某个专题或专栏。
新建文章
需先选择文章类型及文章标签类型，文章类型和标签类型对应文章在app展示的不同形态的标签，如下：
[image: ]
进入新建稿件详情，带*号均为必填字段，支持选择文章评论先审后发、先发后审、不可评论。正文提供了“全文一键排版”等工具提高编辑效率。稿件写好后，可选择保存并提交、保存到草稿箱、保存并发布。
[image: 新建文章]
修改文章
[image: 无标题]
为避免重复修改，进入稿件后的状态为查看状态，无法修改文章。点击右上角“修改并锁定稿件”按钮，可修改并锁定该文章，其他用户无法修改。锁定后，点进右上角“取消并解锁稿件”，可取消修改并解开锁定状态。
发布文章
[image: ]
立即发布，将立即发布该文章。定时发布，将在设定的时间点发布该文章。
操作文章
[image: ]
需勾选中文章进行操作，操作包含撤回发布、删除文章、链接到其他频道、移动到其他频道、推荐到首页频道和首页banner、复制到其他频道。
检索
[image: 无标题2]
可根据文章创建时间、发布状态、文章类型、标签类型进行筛选，可通过关键词匹配文章标题、摘要、编辑、来源、作者、ID、栏目名称。
[bookmark: _Toc15042]3.3.2编辑发布库（app不显示）
管理所有app不显示的频道内容。
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[bookmark: _Toc10038]3.3.3热门景点管理
管理app旅游模块内容元素。
头图管理
设置旅游模块头图及跳转链接设置。
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景点管理
管理旅游模块的各个景点展示内容。
[image: ]
新增景点
需填充景点展示所需的必要内容，包括：景点名称、景点介绍、排序、缩略图、跳转链接。景点介绍和网上购票，若添加了链接信息，将在景点上以按钮方式显示，未添加则不显示对应按钮。
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[bookmark: _Toc28148]3.3.4草稿箱
管理所有保存至草稿的文章。草稿可还原至原频道，也可进行继续编辑、排序、删除等操作。
[bookmark: _Toc13211]3.3.5专题管理
编辑团队可针对某一主题进行专题策划，专题策划后可根据实际情况创建相关的子分类。专题管理可管理所有专题，专题在频道内的显示位置由该专题的入口文章决定。
专题列表
专题信息显示该专题名称、创建人、创建时间、导图等信息，专题在后台列表按序号倒叙排列。状态将显示该专题开闭状态，统计显示该专题累计阅读量等数据。
[image: ]
新建专题
点击添加按钮后，弹窗开始添加专题信息，*号为必填字段。若专题需要使用子分类，是否分类需勾选“是”，即可单独管理子分类，进行增删改等操作。
[image: ]
删除专题、开闭专题
选中专题后，可进行关闭和删除操作。
[image: ]
管理专题文章
点击管理文章可查看该专题下所有文章，进行专题内文章的排序/修改/删除，文章设置为专题入口时，该文章将打上专题标签，点击后将进入专题列表而不是文章详情。
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[bookmark: _Toc6766]3.3.6专栏管理
编辑团队可将同一主题或同一来源文章以专栏方式呈现，部门和乡镇均以专栏的方式呈现。专栏管理可管理所有专栏，专栏在频道内的显示位置由该专栏的入口文章决定。
专栏列表
专栏信息显示该专栏名称、创建人、创建时间、导图等信息，专栏在后台列表按序号倒叙排列。状态将显示该专栏开闭状态，其中用于服务栏目的状态将标记为“开启显示于服务栏目专栏”。统计显示该专栏累计阅读量等数据。
[image: ]
新建专栏
点击添加按钮后，弹窗开始添加专栏信息，*号为必填字段。若专栏需要使用子分类，是否分类需勾选“是”，即可单独管理子分类，进行增删改等操作。
[image: ]
删除专栏、开闭专栏
选中专栏后，可进行关闭和删除操作。
[image: ]
管理专栏文章
点击管理文章可查看该专栏下所有文章，进行专栏内文章的排序/修改/删除，文章设置为专栏入口时，该文章在频道内将呈现为画中画方式（可左右滑动），点击后将进入专栏列表而不是文章详情。
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[bookmark: _Toc28237]3.3.7电视视频
[image: ]
整个页面分为左侧导航模块、顶部检索模块和视频列表；
检索模块
[image: ]
支持通过时间筛选，通过视频标题和上传人搜索；
上传电视
[image: ]
填写电视视频相关的字段，包括“标题”、“上传视频”、“视频封面”。 
直播列表
[image: ]
显示视频的基本信息，标题、时长、大小、上传者、上传时间、视频地址、播放量。同时支持对视频进行编辑修改和删除。
[bookmark: _Toc2714]3.3.8电视栏目
[image: ]
整个页面分为左侧导航模块、顶部检索模块和栏目列表；
检索模块
[image: ]
支持通过时间筛选，通过视频标题搜索；
添加
[image: ]
填写电视视频相关的字段，包括“名称”、“简介”、“封面图”。
栏目列表
[image: ]
· 显示栏目的基本信息，名称、创建时间、简介。
· 支持给栏目导入视频，包括立即导入可定时导入；
· 支持对栏目进行编辑修改、删除、排序。
[bookmark: _Toc6951]3.3.9电视直播配置
配置客户端栏目模块-电视直播的内容显示。可对直播内容进行新增、修改、删除、上下移动位置及批量操作。[image: ]
新增直播必填直播列表图（4:3）、直播标题和直播链接（m3u8地址）。
[image: ]
[bookmark: _Toc29077]3.3.10视频库
视频库管理所有的视频文件。
视频列表
列表按上传时间倒叙排列，点击视频链接可播放视频，播放页可下载视频。
[image: ]
上传视频
本地上传视频仅支持.mp4格式，*号为必填。
[image: ]
筛选条件
可按上传时间、标题、简介进行视频筛选
[bookmark: _Toc27833]3.3.11音频库
视频库管理所有的视频文件。
音频列表
列表按上传时间倒叙排列，点击音频链接可播放音频，播放页可下载音频。
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上传音频
[image: ]
筛选条件
可按上传时间、标题、上传人进行视频筛选
[bookmark: _Toc31729]3.3.12评论管理
包含评论审核及家乡美审核。
评论审核
审核文章评论通过与否。点击操作按钮“审核通过”，评论状态变为“已通过”或“待审核”，状态可切换变更，可进行“审核通过”与“审核不通过”批量操作。
[image: ]
家乡美审核
审核用户发表动态通过与否。点击操作按钮“审核通过”，评论状态变为“已通过”或“待审核”，状态可切换变更，可进行“审核通过”与“审核不通过”批量操作。
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[bookmark: _Toc6282]3.3.13推送管理
可添加一篇或多篇文章（集合推送）进行推送。推送后的内容状态为“待推送”或“定时推送”，待第三方推送服务返回结果显示“已推送”或“推送异常”。
[image: ]
快速推送
可仅添加名称和推送内容进行推送，后端会自动生成一篇文章（标题取推送名称，正文取推送内容）。
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[bookmark: _Toc16241]3.3.14服务栏目管理
可启用、禁用、新建、修改服务栏目，可进行启用、禁用批量操作。
[image: ]
新建栏目：必填栏目名称、栏目排序、所属频道、栏目类型（文章栏目、外接栏目、分类栏目1、分类栏目2、专栏集合栏目）。
栏目类型：文章栏目可关联APP内的文章；外接栏目设置一个外链页面链接；分类栏目1设置一个小程序页面的ID及路径；分类栏目2设置多个外链页面链接；专栏集合栏目关联APP内的多个专栏。
[image: ]
[bookmark: _Toc604]3.3.15热词管理
设置搜索页面的“今日热搜”内容显示（显示10个）。可新建、修改热词，也可上下移动改变热词排序。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc18854]3.3.16频道管理
可新建、修改、上下移动频道；可进行开启、关闭频道、APP开启、关闭频道快捷操作。
频道类型包含栏目、话题、视频。栏目类型对应普通新闻列表，话题类型对应家乡美动态列表，视频类型对应视频大卡片列表。
[image: ]

新建频道：可设置频道的名称、类型、顺序、客户端是否显示、是否为新频道（频道打NEW标签）、WEB是否显示、WAP是否显示、是否允许幻灯位、是否配置活动区（服务栏目模块）、频道状态。
[image: ]
[bookmark: _Toc24273]3.3.17官网置顶配置
官网和WAP站可增加一个长横幅，一般用来突出展示党政相关的专题内容。
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[bookmark: _Toc19623]3.3.18报料建言管理
民生报料管理用户发布的民生报料内容，可进行不采用、采用并显示（显示在客户端）、采用不显示操作及批量操作，未操作时显示待处理状态。
群众建言管理用户发布的我为洪雅建言内容，可进行不采用、采用并显示（显示在客户端）、采用不显示操作及批量操作，未操作时显示待处理状态。
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[bookmark: _Toc28630]3.4基础管理系统
基础管理系统主要用于系统管理的相关配置，包括管理员及权限的配置，用户信息管理配置，敏感词管理配置等多种配置功能，是其他功能和子系统使用的基础。
[bookmark: _Toc8745]3.4.1 角色管理
根据公司的组织架构，配置不同角色，每个角色拥有各自独立的系统和操作权限，每个用户（管理员）可以属于一个角色或者同时属于多个角色。
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添加角色
添加角色（即新建角色），设置角色名称，角色描述，状态。其中角色名称和状态为必填，角色描述为非必填，用于文本描述简介该角色，状态分为启用和禁用，如启用角色，则属于该角色的用户能正常使用该角色对应配置的功能权限；如禁用角色，则属于该角色的用户不能使用该角色对应配置的功能权限。
[image: ]
权限设置
先建好一个角色，在该角色的操作中点击“权限设置”进行配置。权限设置用于配置平台所有的子系统及对应的功能，当角色配置了某个权限时，属于该角色的用户就能显示对应子系统并操作相应的功能，一个角色可以灵活配置多个系统权限。
[image: ]
栏目权限
先建好一个角色，在该角色的操作中点击“栏目权限”进行配置。栏目权限用于配置频道所有的操作，如新建、修改、发布、撤回、删除等。当角色配置了频道的操作权限后，属于该角色的用户才能进入频道进行相应的操作。
[bookmark: _GoBack][image: ]
成员管理
在角色列表中操作区域，点击“成员管理”，可对某一个角色的成员进行管理，只可对成员进行查看和删除操作，不支持添加操作。可查看的字段为：用户名、最后登录IP、最后登录时间、E-mail、真实姓名。
[image: ]
修改
可对角色名称、角色描述、状态进行修改操作，状态更改会影响属于该角色的所有用户。
[image: ]
删除
对某个角色进行删除，删除后，原有属于该角色的用户将不再享有该角色对应权限和功能操作。
[bookmark: _Toc20924]3.4.2 管理员管理
所有使用平台的用户均需要开设管理员账号，方可使用。每个管理员根据情况安排配置不同的角色，以实现权限的分级管理。每个管理员可属于多个角色。
[image: ]
添加管理员
给新的平台使用者，开通账号，需要通过添加管理员来实现。添加字段为：真实姓名、工号、用户名、密码、确认密码、E-mail、联系电话、所属部门、所属身份、等级信息、角色。其中用户名为该管理员登录系统时使用，角色为已经预先配置好的角色，可以选择一个或者多个角色。
[image: ]
管理员检索
在管理员列表中，通过选择匹配类型，可根据管理员的用户名或者真实姓名进行查找。
[image: ]
修改
在管理员列表中，通过操作区域的修改，可对某个管理员的信息进行修改，修改字段为：真实姓名、工号、用户名、E-mail、联系电话、所属部门、等级信息、角色。
[image: ]
删除
当某个管理员离职或者不再使用平台时，为了安全，需要将该管理员的账号进行删除。
重置密码
当某个管理员忘记密码时，可以通过操作区域的重置密码，将该用户的密码重置为“123456”，因为重置密码较为简单，需提醒管理员登陆后立马修改新的密码。
[image: ]
[bookmark: _Toc24779]3.4.3角色分组管理
角色分组类似于组织部门，用于原创稿件的审批流转。以新闻传媒业为例，部门内记者提交稿件后，由部门总监审稿，再交由编委会审稿，最后由编辑发稿。各个节点以角色分组的形式配置。
分组列表
列表为所有分组，按创建时间倒叙排列。在操作中可查看该工作组的成员列表。
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添加工作组
[image: ]
带*号为必填内容，仅启用状态的工作组会显示在封巢系统。
[bookmark: _Toc17911]3.4.4 敏感词管理
敏感词管理中配置的敏感词用于内容管理系统的所有稿件相关流程，如稿件提交保存时、稿件发布时，均需要使用已经添加的敏感词进行校验，当触发了敏感词，则会在文中进行标红处理。
[image: ]
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添加敏感词
输入需要添加的敏感词，点击保存，即可存到后台，新的文章检测敏感词时，会进行校验。
[image: ]
修改
修改已经添加的敏感词，保存后会覆盖原有敏感词，根据修改后的新敏感词进行校验。
[image: ]
敏感词检索
输入关键词，点击查找，即可查询已添加的敏感词中，含有输入内容的所有结果。
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敏感词导出
点击导出按钮，可导出已添加的所有敏感词，导出结果为excel。
[image: ]
删除
可在操作区域对单个敏感词进行删除，也可选择多个敏感词，通过操作按钮的删除，进行批量删除。
[bookmark: _Toc23636]3.4.5 用户信息管理
所有通过手机号码或者第三方方式注册的用户，信息均会进入到用户信息管理中。点击头像，会弹窗显示大图。
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用户检索
在检索区可根据用户注册时间、性别、操作环境、系统版本、产品版本、第三方注册方式、年龄的检索，另外支持昵称、电话和地区的关键词模糊搜索。
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重置昵称
在操作区域对某个用户进行“昵称重置”，重置后为系统初始昵称。
[image: ]
重置头像
在操作区域对某个用户进行“头像重置”，重置后为系统初始头像。
[image: ]
锁定
在操作区域对某个用户进行“锁定”操作，锁定后，用户无法修改头像和昵称。
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禁止评论
在操作区域对某个用户进行“禁止评论”操作，操作后，用户无法对任何文章进行评论操作。
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[bookmark: _Toc4301]3.4.6一键换肤
提供共四套皮肤方案，可在不同时间节点替换康养洪雅app皮肤（顶部背景色）。
当前正在使用的皮肤方案会自动标记。
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修改
点击修改后，皮肤方案可重新选择，点击“应用”即可完成替换。
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[bookmark: _Toc28967]3.5直播管理系统
整个页面分为左侧导航板块、顶部检索板块和直播列表；
[image: ]
[bookmark: _Toc27002]3.5.1 检索模块
	可以通过开始结束时间、直播类型、直播平台、直播通道状态、直播状态筛选，并可以通过直播名称、直播ID、关联文章ID进行直播搜索。
[bookmark: _Toc15437]3.5.2 新增直播
[image: ]
填写直播相关的字段，包括“直播名称”、“直播简介”、“直播封面”、“直播分类”、“点赞功能”、“机器评论”、“直播类型”、“直播平台”、“开启时间”、“关闭时间”、“开始时间”、“wap回放断流”、“多机位”。
· “点赞功能”开启后，本直播可以进行趣味点赞；
· “机器评论”开启后，直播过程中可以把预设的直播评论添加到直播聊天室中；
· “直播类型”中，“视图”指这场直播可以视频直播+图文直播，“图文”是指本场直播仅图文直播；
· “直播平台”中，“封面”指本场直播使用自身平台推流进行直播，第三方指使用第三方拉流地址进行直播；
· “开启时间”和“关闭时间”，对应推流时间及此时间段内，直播记者可进行直播推流；
· “开始时间”指直播自动开始直播的时间，即用户在APP上可以开始看直播的时间；
· “wap回放断流”开启后，wap的回放只能观看5分钟；
· “多机位”，添加手机推流端机位，添加的账号就可以在手机端为当前直播推流；
[bookmark: _Toc14495]3.5.3 直播列表
[image: ]
列表分为三栏：“直播详情”、“相关服务”、“相关操作”。
直播详情
包括：“封面图”、“直播名称”、“直播ID”、“关联文章ID”、“直播类型”、“直播平台”、“开启关闭时间”、“开始结束时间”、“直播通道状态”、“直播状态”。
· “关联文章ID”中，指本直播和直播频道中关联的那一篇文章；
· “直播平台”直播通道状态和“开启关闭时间”对应，开启时可进行推流；
相关服务
包括：“流地址”、“录像截取”、“录像管理”、“回看打点”、“图文直播”、“机器评论”。
· “流地址”点击可查看相关直播推流、拉流地址，回放拉流地址；
· “录像截取”支持把回放录像进行截取；
· “录像管理”截取后的录像在这里进行管理，可以把某一段录像设为本场直播的回放；
· “回看打点”对录像进行打点，用户在APP端可以快速跳转到这些点进行视频回放。
· 图文直播：进入图文直播界面，“推送区”支持发言人，发言时间设置，文字和图片上传，一条信息最多支持4张图片上传。“信息发布区”显示已发布的图文信息，同时也支持对已经发布的内容进行修改、撤回。“回收站列表”显示撤回的图文信息。
· 机器评论：直播前通过此功能导入评论内容，开启机器评论后，直播中这些直播内容会自动发布到直播聊天室中。
[image: ]
相关服务
包括：“编辑”、“结束直播”、“开始直播”
· “编辑”对直播进行编辑，界面同新建直播；
· “结束直播”点击可以结束直播；
· “开始直播”点击可以开始直播；
[bookmark: _Toc11448]3.6广告管理系统
[bookmark: _Toc32496]3.6.1资源管理
推广位管理
1、 投放广告首先需建立推广位，需要填写推广位名称、推广位类型（选择开屏）、渠道（选择app）、系统平台（选择ios或者选择Android），点击“保存并完成”成功建立推广位。
[image: ]
2、 推广位列表可以根据状态、推广位类型、渠道、系统平台进行筛选、并且可批量操作、可搜索和新建推广位。
[image: ]
3、 每个推广位可编辑、删除和推广位开关，推广位在投放的时候不可编辑删除和关闭。
[image: ]
[bookmark: _Toc32685]3.6.2广告投放
投放管理
1、 新建投放中必须填写投放名称，投放渠道必须填写app，投放平台可选择ios或Android，推广位选择必须开屏，物料设置为必填项，选择已经建立好的物料。时间段设置必须填写广告投放的开始时间和结束时间，区域设置为广告投放的位置，为必填项。
2、 全部填写完成后点击保存并完成，开机屏广告投放成功。
[image: ]
3、 投放的广告可以根据投放状态、投放渠道、投放平台、推广位类型进行筛选。可以批量操作删除，可根据投放的名称搜索，并且新建投放。
[image: ]
4、 每条广告的投放情况都会展示在投放列表中，投放的广告可以开关、编辑修改、删除投放。
[image: ]

app开屏可以播放物料类型及时间：

	视频物料
	图片及动图物料
	开屏展示时间

	支持MP4格式视频
	JPG、JPEG、PNG、GIF格式
	5秒



视频和动图物料上传规范：
1、如果上传视频所需上传物料规范如下：
A、5秒MP4视频、文件大小在2mb以内。
视频尺寸规范：1080*1920px（除去iPhoneX类型尺寸的ios机型）             
1125*2436px（iphoneX类型尺寸）
              1080*1648px（Android机型）

2、如果上传gif图片物料规范如下：
A、1秒的循环gif动图，文件大小在1mb以内。
图片尺寸规范：1080*1920px（除去iPhoneX类型尺寸的ios机型）
1125*2436px（iphoneX类型尺寸）
              1080*1648px（Android机型）

以下为各尺寸规范示意图
“物料形式”选择视频，ios视频分别上传两种规格物料，Android视频分别上传一种规格物料。

[image: X开机屏规范][image: 1080开机屏规范][image: 安卓开机屏规范]

投放广告注意事项
1、 每次投放前务必对当前广告进行上线测试，分别在多种机型（Android常用机型、iPhoneX、除iPhone X以外的ios机型）尺寸的机型中确认无误后才能上线。
2、 在广告系统如下图部分，如果物料设置为点击后打开网址，“目标URL”只支持h5和网站，文件类型的其他链接不可上传。
[image: ]
3、 若存在链接，请详细填写分享标题、分享摘要、分享图片。如下图：
[image: ]
物料管理
1、 新建物料需要填写物料名称、物料类型选择开屏、必须选择投放图片或视频、必须选择投放平台ios或Android，物料图片或物料视频都为必填项，点击后可选择打开网址或不打开，为必填项。选择打开网址后需要填写网址的地址。分享标题为必填项，分享图片和分享摘要为非必填项。图片和视频必须按照规范填写（详情请看第四、五、六、七条）
[image: ]
1、 物料可根据类型来筛选，可批量操作删除，正在投放中的物料不可删除，可根据物料名称进行搜索，可添加新的物料。
[image: ]
2、 每个物料可以编辑修改，可以删除。
[image: ]
[bookmark: _Toc20089]3.7洪雅封巢APP
[bookmark: _Toc8529][bookmark: _Toc2426]3.7.1 稿件
封巢稿库系统中有四种不同的角色：记者、总监、编委、编辑，移动端主要是提供给记者、总监和编委使用，编辑在web端进行操作，每种角色都有自己的权限和可操作范围。编委的权限最大，可以进入到个人稿库、部门稿库、编委稿库、编辑发布库和废稿库，可以进行传稿、撤回稿件、退稿、取稿等操作；总监的权限次之，可以操作个人稿库、部门稿库、编辑发布库和废稿库，使用传稿、传快稿、撤回稿件、退稿操作；记者的权限最小，可以进入个人稿库、编辑发布库和废稿库，使用传稿、撤回稿件等功能，以下文档将从这记者、总监和编委这3种角色来进行说明。
[bookmark: _Toc21242][bookmark: _Toc22986]3.7.2个人稿库（编委权限）
个人稿库是每个封巢用户都有的稿库，在个人稿库中，用户可以看到所有待处理和已处理的稿件，支持筛选和搜索稿件，也能进行写稿，编委写稿的审核流程如下：
[image: ]
切换稿库
点击顶部的倒三角形按钮，可以展开查看所有的稿库，有编委权限的用户，可以使用个人稿库、部门稿库、编委稿库、编辑发布库和废稿库，选中个人稿库，进入到该用户的个人稿库中。蓝色圆点表示稿库有待处理的稿件，蓝色圆点中的数字表示待处理稿件的数目：
[image: b4b0f440b2793fd5141e4050394081f]
写稿
点击写稿按钮，分三步进行写稿，第一步，输入标题（必填）、正文（非必填）和备注（非必填）：
[image: bce91ba6aeb5fcfadd7dce8cbb932a6]
点击下一步按钮，进入第二步，该步骤可以视情况跳过。点击附件上传图标，可以上传视频、照片，或者直接用手机进行拍照进行上传，点击图片/视频下的备注按钮，可以对每个图片/视频进行备注，左滑可以删除图片/视频：
[image: 1476b7fafa929cc3e172eebbe6eeabd]
点击下一步，进入到第三步，可以将该稿件标记为回报稿件，开启后，文章发布会通知回报稿件的监督人，需要选择采写时间（必填）、稿件来源（必填），如果稿件来源选择原创或者编译，需要选择文字记者（必填）和视频记者（选填）：
[image: 112dd817cb5aa9a361158a1687e333d]
如果稿件来源选择UGC，则需要手动添加作者的姓名和手机号：
[image: 62a4523c20cce20f7cc954758e8b586]
点击传稿到按钮，可以选择传到其他稿库，因为当前是编委权限，所以在传稿时可以选择传给个人，即传给其他记者，传给其他记者后，对方可以对该稿件进行编辑，也可以传到编委稿库中，所有的编委都可以对该稿件进行处理，也可以直接传到待取用稿库，编辑可在web端直接进行处理：
[image: c63991dff3f3d24d4dce2ae8d857d1d]

如果用户中途退出了写稿流程，系统会自动保存当前内容，存为草稿，在待处理列表中可以查看草稿：
[image: 95eb9bcac5e1bc4a2666f75b3405685]
搜索&筛选
可对待处理列表和已处理列表的稿件标题进行搜索，输入关键词后，展示搜索结果：
[image: faf9b69a028a6e9c2582d8308729284]
点击筛选按钮，对稿件进行筛选：
[image: ca9fcd2ba6c203e82502fb77b59f14b]
待处理
待处理状态的稿件包括自己的草稿和别人传给我的稿件，列表处可以看到该草稿稿件的名称、目前所属的稿库位置和创建时间，左滑可以删除该篇稿件，点击稿件可以对稿件进行进一步操作：
[image: ea36a3db29a44e5c0c3d1ad747b65e1]
待处理-我的草稿
在待处理列表我的草稿中，可以看到所有我写的草稿，点击进入到草稿稿件的详情页面：点击编辑按钮，可对草稿进行二次编辑，点击传稿按钮，目前是编委角色，将默认传稿给待取用稿库：
[image: 30573064b9956f05372e60687137a4d]
点击查看稿件修改历史按钮，进入稿件历史版本页面，点击版本列表，可以查看版本修改详情，包括标题和正文处的修改，该版本添加的内容用红字标识，该版本删除的内容，用删除线进行标识：
[image: 31f9723a661c0b511a83f2005b13bbb][image: f579f654c72d2da20305e75e372b365]

待处理-别人传给我的稿件
用户可以对别人传给自己的稿件，进行编辑、传稿、查看稿件修改历史等操作：
[image: 246b164a67608b124828fdfa50b98a1]
已处理  
所有经过自己的个人稿库并且已经处理过的稿件，都可以进入已处理列表中，列表处可以看到该稿件的名称、目前所属的稿库位置和创建时间，点击进入到稿件的详情页面：
[image: 2afcd0ff05c7829b37a36c2dfb5476d]
点击列表处的稿件，根据稿件状态，可以对稿件进行撤稿、评论、审稿操作，评论内容将在稿件流程中显示：
[image: 92c2530a40ea39c1cf3beb93959b96f][image: f6ba05ceb6732db323cbdb498e80243]
[bookmark: _Toc29922]3.7.3部门稿库（编委权限）
编委可以进入到部门稿库中，看到部门稿库的稿件，可以对稿件进行取稿、退稿、评论、搜索、筛选等操作：
[image: 226cfb3146b7e5478b1f633cf0a330d]
待处理
对待处理的稿件，编委可以进行编辑稿件、取稿、退稿、评论等操作，编委可以进入到部门稿库中，直接将他人的稿件取稿到个人稿库、部门稿库、编委稿库和待取用稿库中：
[image: f97d156c5b593ff6ae3cac0444ef32a][image: cf797b834b6bab825a4b52959e969e1]
已处理
编委对已处理的稿件，有最高权限的操作，可以进行撤稿、传稿、审核稿件、一键追回、评论等操作：
[image: 891cbdf1552d5696382a9ac18e567e8][image: 3d905cfc2f01e9ce5a9998a26a6482c]
[image: d3cceef107ae38a982df7543255b954]

[bookmark: _Toc2595]3.7.4编委稿库（编委权限）
编委可以进入到编委稿库操作稿件，可以查看待处理、已处理的稿件，进行筛选、搜索稿件：
[image: 0ad65a8636d00d4a6fd8aedb6976961]
待处理
待处理状态的稿件包括提醒我处理的稿件和待处理的稿件，列表处可以看到每个稿件的名称、目前所属的稿库位置和创建时间，点击稿件可以对稿件进行进一步操作：
[image: 0ad65a8636d00d4a6fd8aedb6976961]
点击待处理列表中的稿件，进入稿件详情页面，默认稿件为未锁定的状态，点击查看详情按钮，可以查看该稿件的详细信息：
[image: bb51e79f9ce399c1c2f7738550e443c][image: 9b678ea08fb2298a1eefcd56e4e5ef7]
点击锁定稿件，进入稿件审核页面，如下，可以进行编辑稿件、修改详情、传稿、退稿、评论等操作，点击右上角编辑按钮，可对稿件进行编辑：
	[image: f07dc8267744d75d09d55fec82f7d05]
点击修改详情按钮，可以对稿件相关信息进行修改和保存：
[image: 38175387db0e12cca1f13c7cbf8f3b3]
点击传稿，进入到传稿页面，当前是编委权限，可以选择传稿到编委稿库和待取用稿库，传到编委稿库时，可以选择提醒谁处理，不选择提醒谁处理时，将默认提醒编委稿库所有人，也可以点击稿件质量等级对稿件进行评价，点击确认传稿，该稿件将进行传递：
[image: e93e28ddc4ea62a5b804f41f08b6f32]
点击退稿按钮，可对退回稿件，退稿时，可以填写退稿批注（必填）和选择提醒谁关注（选填），退稿备注可以在该稿件详情的稿件流程处查看，@提醒关注的人会收到系统发送的退稿消息，稿件退回后，会被打上退稿标识，出现在退稿用户的待处理列表中：
[image: 870b0d7d86a5a17356785a10dc9a618][image: 9d58a652138c8d9150cee15724052e9]
点击评论按钮，可对填写评论（必填）和选择提醒谁关注（选填），退稿备注可以在该稿件详情的稿件流程处查看：
[image: 852e257c9e5f0d4b00a28569a6b037c]
已处理
已处理列表中，展示的是所有经过编委稿库并且已经处理过的稿件：
[image: 0ef446fdcc3fe0f640e326670404ff7]
点击稿件详情，可以进行查看、撤稿、评论、一键追回等操作：
[image: a430866ab4a90e0f382a70d6296eeeb][image: e198ab18f4f17824307dfa3934f7584]
[image: 6d68eda73010af719192c6d79954543]
[bookmark: _Toc14054]3.7.5编辑发布库（编委权限）
编委可以在编辑发布库中，查看所有稿件的发布状态，系统支持对部分有需求的人员开设一键追回稿件的权限，追回的稿件将将自动进入到废稿库中，不能恢复：
[image: 9d58ad919a1b05895b2a4401c8b95f5]
[bookmark: _Toc4795]3.7.6废稿库
当稿件已经进入编辑发布库中被一键追回时，将自动进入到废稿库中，不能恢复：
[image: ]

[bookmark: _Toc8658]3.7.7个人稿库（总监权限）
总监写稿的审核流程如下：
[image: ]
总监可查看封巢系统的范围是：个人稿库、部门稿库、编辑发布库、废稿库，用户可在个人稿库处写稿，在部门稿库审核稿件，在编辑发布库查看稿件状态，在废稿库查看所有一键追回的稿件。总监在个人稿库中，写稿、搜索、筛选、待处理、已处理和编委在个人稿库的操作一致：
[image: 9cb4c0cdd282a2481d5bdcc2aba0982]
[bookmark: _Toc29176]3.7.8部门稿库（总监权限）
总监在部门稿库中，可以点击右上角，查看并切换自己权限范围内的所有的部门：
[image: ]
待处理
待处理列表中，可以对稿件进行审核，锁定稿件后，可以进行传稿、快稿、退稿、评论等操作：点击传稿，可以将稿件传给部门稿库或编委稿库，点击快稿，可以跳过编委审核，直接将稿件以快稿的形式，传到待取用稿库中：
[image: ]
[bookmark: _Toc6584]3.7.9编辑发布库
总监可以在编辑发布库中，查看所有稿件的发布状态，系统支持对部分有需求的人员开设一键追回稿件的权限：
[image: 9d58ad919a1b05895b2a4401c8b95f5]
[bookmark: _Toc26765]3.7.10废稿库
当稿件已经进入编辑发布库中被一键追回时，将自动进入到废稿库中，不能恢复：
[image: ]
[bookmark: _Toc15808]3.7.11个人稿库（记者权限）
记者写稿的审核流程如下：
[image: ]
记者能进入个人稿库、编辑发布库和废稿库，在个人稿库可以进行传稿、写稿、筛选/搜索稿件等操作，传稿时，只能传到个人稿库和部门稿库，其他功能参考编委在个人稿库、编辑发布库、废稿库的使用说明：
[image: cda79b06205ab9bf26cc341c5fabcb6]
[bookmark: _Toc32061]3.7.12 消息
这里按时间先后顺序展示各种收到的消息，包括传稿消息、退稿消息、快稿消息、稿件发布消息等。点击卡片可以直接进入对应的稿件详情页，进行后续的操作。
当有未浏览的新消息时，会显示新消息的条数，点击滚动到第一条未读的消息。
[image: bcecc3b45703e447dbd9d03c65d2f20]
[bookmark: _Toc13557]3.7.13我的
这里显示个人信息和一些设置功能：
[image: 345bc3e0a20d6ff4b684b40a5569fc0]
· 头像：点击可以进行头像修改，支持拍摄和相册选择；
· 姓名：显示真实姓名，不支持修改；
· 定位：开启后可以收集到本设备的位置信息；
· 版本：显示当前版本号，点击可以检测更新；
· 修改密码：修改封巢密码。

[bookmark: _Toc20723]3.8我
[image: IMG_256]

点击头像进入我的页面可以进行修改密码，修改信息，安全退出等操作。
点击修改密码按钮，进入修改密码界面，根据提示可以进行密码修改。
[image: IMG_256]
点击修改个人信息按钮，进入修改个人信息界面，可以进行个人信息修改。
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