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上网入门三件事：

第一，写一条记录，开始表达自己

操作方法：登录账号，直接在顶部的记录框输入内容即可。另，也可点击左侧功能区网络社交下“微博客”，进入后在记录框输入内容。

说明：记录也叫微博（围脖），发布在网站内部，仅好友可以阅读。

延伸应用：在网站内部发布博客，或在网站外部发表正式作品，请进入账号，查看顶端管理条右侧的《使用教程》。

第二，加一位好友，开始建立社会关系

操作方法：登录账号，点击顶端管理条人脉管理后的“好友”，再点击“查找新朋友”，输入姓名查找，点击“加为好友”键，等待对方同意。如同名同姓者太多，可直接输入好友的用户名（办公账号），同时将下拉框的“姓名”改为“用户名”，查找。——在群组等地方看到用户头像，也可直接申请加为好友。

说明：好友是网站的基础，也是人生成功的基础，请进行分组管理。

延伸应用：希望成为明星或希望成为明星的粉丝，请登录账号，点击顶端管理条人脉管理后的“观众”，并查看右侧的《使用教程》。

第三，发一篇帖子，开始融入兴趣小组

操作方法：登录账号，在页面底部“留言板”上方，在网站“交流区”发表话题。

说明：网站“交流区”是网站最主要的公共群组，就网站一般性问题进行广泛的提问、分享或讨论。
延伸应用：创建或加入专业群组、机密群组，请点击顶端管理条“协同办公”或人脉管理后的“群组”， 并查看右侧的《使用教程》。

联系我们

联系我们

一：遇到问题，请首先仔细阅读相关指南，绝大部分问题已经有了答案。

二：进入帐号，点击顶部右侧的“使用问答”，发表帖子提问。

三：QQ，940257810；邮件，zhangyini0122&163.com（将&换成@）。

四：手机，13911826791。

注：建议首先尝试前两种方法解决问题。

注册用户

定义

从业者或公众均可在本网站注册，获得用户名即为注册用户。

进行“好友”和“群组”两个基本操作后，注册用户可在网站内部开展两类活动，一是网络通信（交谈、书信、短消息），二是网络社交。——网络社交有两种形式，关系型社区（SNS社区，如博客、微博客）和主题型社区（BBS社区，论坛）。

网络办公是网络通信和网络社交组合应用的一种形式。

个人办公管理

点击顶部管理条“人生管理”后的“计划”，再点击“撰写”，将工作内容保存为计划。对于待办工作，标注置顶；对于已完成工作，取消标注置顶。

配合“计划”功能，个人网络办公还有“备忘录”、“日程”、“网络存储”等辅助功能。
两人办公联系

点击左侧功能区网络通信下的“书信”，通过收件箱和发件箱进行两人办公联系管理。无论是收信还是发信，对于未处理邮件，标注置顶；对于已处理邮件，取消标注置顶。

说明：第一,网络书信是电子邮件的升级换代产品，具备三个特点：一、无需记忆邮箱即可直接发送邮件；二、知道对方是否阅读自己发送的邮件；三、发信和收信均可进行置顶标注。第二，网络书信是集团邮局（企业邮箱）的升级换代产品，有三个作用：一、提升组织的思维水平；二、增强组织的凝聚力；三、扩大组织的影响力。
团队协同办公

    一、工作布置与检查

    点击顶部管理条的“协同办公”，创建一个权限为“机密”或“半公开”的工作群组，将直接下属指定为（或批准为）成员，通过话题（帖子）布置工作，置顶，经检查已完成后再取消置顶。

    注：任一级别的管理人员均可自由创建以自己为中心的工作群组。
    二、文件起草、修改与传阅

    （一）进入特定群组，发表话题，点击编辑框上方右侧的“上指箭头”图标。

    （二）弹出对话框后，点击“上传文档”，进行上传操作,然后点击“浏览文档”，进行插入操作。——如已上传，可直接插入。

    （三）群组成员在这个话题下跟帖，或重复以上步骤发布自己的修改稿，或发表意见表示自己已阅。

    三、文件报送

    （一）报送者可以互相阅读上报文件

    1、接收者创建一个权限为“机密”或“半公开”的群组。

    2、报送者上传文件，根据接收者的要求，或在话题后跟帖，或发表新帖，插入需要报送的文件。

    （二）报送者不可以互相阅读上报文件

    报送者上传文件，插入书信（邮件），发送给接受者。

全员大会

通过互联网召开全员大会，一是可随时随地进行，二是没有人数限制（通过互联网召开全体成员大会，与会人员可高达数百万人），三是可以及时获得反馈。

网络全员大会有两种形式。

一、选用关系型社区，单位领导将本组织内所有成员加为好友或让他们关注自己，通过微博客和博客等方式，随时随地召开全员大会。

二、选用主题型社区，单位领导建立权限为半公开的单位全体成员群组，通过论坛发帖召开全员大会。
高级会员

定义

写作、摄影达到一定水平的用户，向网站主办方提交申请，经审批后即成为高级会员，可自主在网站外部（网络媒体）获得授权的频道发表作品。

专栏写作、文学创作、新闻报道或摄影书画达到较高造诣者，经审批后成为专业高级会员。

申请加入

注册后登录，点击顶部“人脉管理”后的“团队” ，填写欲申请的频道名称，申请加入。获得批准后，左侧“传播平台”下的“作品”和“日记”即开通。

为了尽快获得授权，提交申请前，请务必进入“账户”填写相关资料。

第一，写作、摄影达到一定水平，请填写真实姓名、通信地址、邮编、手机（或QQ），可获得高级会员资格。

第二，专业人才请进入个人简介，勾选特长，并在编辑框里填写个人简历及代表作，可获得专业高级会员资格。

特别强调：资料不全，将导致申请被拒绝。

高级会员可申请的权限
    一、所有高级会员均获得“日记”和“摄影”频道的权限。

    二、专业高级会员包括通讯员、评论员、创作员（文学家、摄影师、书画家）等，分别获得相应频道的权限。
    三、一个高级会员可以同时拥有多个身份。

创作指南

一、创作活动分为两类：文字和图片。

二、创作主题需围绕网站主题，不得发表与主题毫无关系的内容。

三、创作文体不限、长度不限，文章标题不超过15个汉字。

四、作品可原创，也可转载，但转载需注明原发表媒体和原作者。

栏目分布

一、栏目外部分布

频道及其下属栏目，与静态内容组合，在网站外部可通过“频道导航”查找。

二、栏目内部发布

红字为频道名称，括号内文字为栏目名称。登录账号，点击左侧功能区相应链接即可操作。

（一）作品
粗体字为作品类型。作品类型是发表作品的第一次，也是最重要的选择，在账号内默认在“专栏写作”。

专栏写作
评论（下设一个或多个栏目）——标准配置频道。

文学创作
    文学（散文、杂文、报告、游记、诗词、楹联、小说、剧本）

新闻报道
新闻（下设一个或多个栏目）——标准配置频道。

图片视频
    摄影（人物、事物、事件）——标准配置频道。

绘画（素描、速写、国画、油画、水彩、水粉、版画、漫画、儿童画、电脑画）

书法（软笔、硬笔、篆刻、碑刻）

视频（专业制作、原创分享）

（二）日记

    日记（学习、工作、生活、心情、观察、思考）——标准配置频道。

标准配置频道
    任何网站均设置四个动态频道，即日记、摄影、新闻和评论。
非标配置频道
    网站根据自己的资源和定位，在各种作品类型下设置其他频道，建设特色媒体。
