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1用户登录
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在登录界面输入“用户名”，“密码”和“验证码”（正确识别出验证码显示图片的字母或数字，填入验证码输入框中，不用区分大小写字母），点击“登录”按钮登录。
如果看不清楚“验证码图片”内容，可单击“验证码图片”进行刷新。
登录后进入“素材列表”界面。
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2上传素材
点击导航条上的“上传素材”按钮[image: image3.png]


，进入上传素材页面。页面如下图。
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第一步：上传素材。
在上传工具处点击“选择”按钮，选择要上传的本地文件。
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选择好文件后，点击“确定”按钮进行上传。
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当出现以上画面时，表示文件上传结束。
第二步：填写素材信息。
素材上传结束后。在“素材信息”表单中填写好相应的素材信息。
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注：在新系统中加入了用户组的概念。(用户组部分参见 第9部分 用户组)

在老系统中“附件文档”需要二次上传。在新系统中不需要二次上传，在素材信息表单中，选择好要上传的文档即可。
第三步：保存文档。
在确认所填写的素材信息无误后。点击在下面的“确定”按钮进行保存。
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保存成功后，会自动跳转会“素材列表”页面，表示素材上传工作已经完成。


[image: image10.png]test HaiHD: 78
i P—
SRR test

s isT 222
test2 FER

EliE

test
test

test2

LB
08-11-04 14:38
08-11-03 15:53
08-11-03 15:34
08-11-03





3下载素材
第一步：在导航条中，点击“素材”按钮[image: image11.png]


，进入素材列表。
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第二步：点击想要下载素材的“预览”按钮，进入素材预览页面。
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在预览页面可以查看此素材的FLV预览视频与素材的相关信息。
第三步：单击“点击下载”按钮[image: image15.png]


，进入下载连接页面。
[image: image16.png]FEHR FERNE

THiER 251, FATTEE T8




第四部：进入下载连接页面后。就可以对素材和其附件进行下载。可以使用IE或下载工具下载。
4素材列表
点击导航条上的“素材”按钮[image: image17.png]


，进入素材列表页。
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此页面显示的是所有可以下载的素材。点击“预览”按钮可以进入素材预览页面。
素材可以根据查询条件进行筛选搜索。
5下载夹的使用

用户可以在素材预览页，将想要下载的素材连接添加到“下载夹”中，在选择好所有素材后，进入“下载夹”页面。所有被加入“下载夹”的素材都会显示在这里，点击下载连接，进行下载。注：下载夹中的记录只在本次登录时有效，再次登录时下载夹中的记录会被清空。 
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在素材预览页，点击“加入到下载夹”连接。
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点击此连接，会弹出“加入下载夹成功”提示。说明此素材已加入下载夹。
点击导航条上的“下载夹”按钮[image: image21.png]


，进入下载夹页面。
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点击想要下载的素材的“点击下载”按钮，就会进入此素材的下载连接页面。

6用户上传记录
点击导航条上的“上传记录”按钮[image: image23.png]| iz |



，进入上传记录页面。
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登录用户历史上曾经上传的所有素材都会显示在此页面。点击“查看”按钮可以进入素材预览页面。可以根据条件对所有信息进行筛选查询。
7用户下载记录
点击导航条上的“下载记录”按钮[image: image25.png]


，进入下载记录页面。
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登录用户历史上曾经下载过的所有素材都会显示在此页面。点击“查看”按钮可以进入素材预览页面。
可以根据条件对所有信息进行筛选查询。

8修改用户信息
点击导航条中的“修改信息”按钮[image: image27.png]


，进入用户信息修改页面。
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在这个页面可以对当前登录用户的信息进行修改。修改结束后，点击“确定”按钮保存当前的修改。
8.1单位标志
在“修改信息”页面可以上传“单位标志”。播放此单位上传素材的FLV预览视频时，单位标志将显示在FLV视频的右上角。正式下载的素材不会包含有单位标志。
8.1.1添加单位标志
在修改信息时，选择本地图片，填写完要修改的信息后，点击“确定”按钮即可。
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8.1.2删除单位标志
在修改信息时，点击已经存在的单位标志右边的“删除”按钮删除标志，填写完要修改的信息后，点击“确定”按钮即可。
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8.1.2修改单位标志
在修改信息时，重新点击“浏览”按钮，选择要替换成的本地图片，填写完要修改的信息后，点击“确定”按钮即可。
9用户组
新版的视频共享系统，加入了“用户组”的概念。系统中的所有用户最少会有两个组，共享组：即民生协作体组，用户上传的素材默认都属于这个组，用于协作体内用户共享数据使用。私有组：即用户本身，属于这个组的素材仅用户本人可见，是为用户台做内部交流而设立的。
一个用户会默认属于“共享”组，一个用户可以同时属于多个组。在上传素材时，需要为素材选择一个或一个以上的组别。
9.1共享组

共享组的素材，所有的用户都可以预览并且下载。

9.2私有组
每个用户拥有一个“私有”组。在上传素材时，如果选择了私有组，那么这个素材只有上传用户可以浏览并下载。其他用户在素材列表中，是看不到此素材的。
9.1其他组

其他组别的素材，只有本组别的用户才能预览并下载。不属于本组别的用户，在素材列表中，是看不到此素材的。

