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网站后台操作基本步骤

· 商品信息添加：进入后台，点击左侧控制面板的商品展示管理，然后点击“商品信息添加”添
加新的商品展示信息。
· 商品信息审核：进入后台，点击左侧控制面板的商品展示管理，然后点击“商品信息审核”进
入第一步“商品列表查询”，可根据“自定分类、商品编号、商品名称”进行查询，留空为查询全部商品信息。寻找到需要未审核的商品信息，点击该商品标题进入“商品展示信息审核发布”页面进行审核发布/修改/删除等相关处理。
· 商品信息反馈：进入后台，点击左侧控制面板的商品展示管理，然后点击“商品信息反馈”进
入商品信息反馈界面，点击反馈信息的主题进入“商品XXX反馈信息管理”，点击反馈信息标题查看反馈信息内容，并做相应处理（提交、删除及是否公开发布）。
· 散客定单管理：进入后台，点击左侧控制面板的商品展示管理，然后点击“散客定单管理”进
入商品定单管理界面，可进行定单确认、送货费用设置、送货确认、收款确认、散客定单查询、定单删除等操作。

· 散客订货统计：进入后台，点击左侧控制面板的商品展示管理，然后点击“散客订货统计”进
入散客购物订单商品统计界面，根据相关查询条件进行散客购物定单统计查询，全部留空为查询全部散客购物定单，点击提交查询查看[XXXX]会员购物订单商品统计清单。
· 商品清单查询：进入后台，点击左侧控制面板的商品展示管理，然后点击商品清单进入商品基
本信息清单界面，填写所列查询条件或者全部留空（全部留空为查询全部商品清单），然后点击提交列表即可查看到网站商品清单。
· 供给信息添加：进入后台，点击左侧控制面板的供给信息管理，然后点击“供给信息添加”添
加新的商品展示信息。所添加的供给信息可在钮门商讯统一索引发布，扩大信息的传播面。
· 供给信息审核：进入后台，点击左侧控制面板的供给信息管理，然后点击“供给信息添加”添
加新的商品展示信息。
· 供给信息反馈：进入后台，点击左侧控制面板的供给信息管理，然后点击“供给信息反馈”进
入供给信息反馈界面，点击供给反馈信息的标题进入“【供】xxxx客户订货信息管理”，点击单位名称查看反馈信息内容，并做相应处理（提交、删除）。
· 需求信息添加：进入后台，点击左侧控制面板的需求信息管理，然后点击“需求信息添加”添
加新的需求信息。所添加的需求信息可在钮门商讯统一索引发布，扩大信息的传播面。
· 需求信息审核：进入后台，点击左侧控制面板的需求信息管理，然后点击“需求信息审核”进
入需求信息审核界面，点击需要审核的需求信息标题查看信息内容，并做审核处理。
· 需求信息反馈：进入后台，点击左侧控制面板的需求信息管理，然后点击“需求信息反馈”进
入需求信息反馈界面，点击供给反馈信息的标题进入“【需】xxxx 客户报价信息管理”，点击单位名称查看反馈信息内容，并做相应处理（提交、删除）。
· 招聘信息添加：进入后台，点击左侧控制面板的招聘信息管理，然后点击“招聘信息添加”添
加新的招聘信息。所添加的招聘信息可在钮门商讯统一索引发布，扩大信息的传播面。
· 招聘信息审核：进入后台，点击左侧控制面板的招聘信息管理，然后点击“招聘信息审核”进
入招聘信息审核界面，点击需要审核的招聘信息标题查看信息内容，并做审核处理。

· 招聘信息反馈：进入后台，点击左侧控制面板的招聘信息管理，然后点击“招聘信息反馈”进
入招聘信息反馈界面，点击招聘反馈信息的标题进入“【聘】xxxx应聘信息管理”，点击应聘人名称查看反馈信息内容，并做相应处理（提交、删除）。
· 招商信息添加：进入后台，点击左侧控制面板的招商信息管理，然后点击“招商信息添加”添
加新的招商信息。所添加的招商信息可在钮门商讯统一索引发布，扩大信息的传播面。
· 招商信息审核：进入后台，点击左侧控制面板的招商信息管理，然后点击“招商信息审核”进
入招商信息审核界面，点击需要审核的招商信息标题查看信息内容，并做审核处理。

· 招商信心反馈：进入后台，点击左侧控制面板的招商信息管理，然后点击“招商信息反馈”进
入招商信息反馈界面，点击招商反馈信息的标题进入“ xxxx客户询盘信息管理”，点击单位名称查看反馈信息内容，并做相应处理（提交、删除）。
· 会员信息编辑：进入后台，点击左侧控制面板的会员信息区，然后点击会员信息编辑进入会员

信息编辑界面，编辑信息（图文）后，点击右下方的提交信息按钮即可。

· 会员信息编审：进入后台，点击左侧控制面板的会员信息区，然后点击会员信息编审，可看到
信息编审查询，选择好查询条件点击列表编审进入会员信息编审列表界面，点击需要编审的会员信息，进入会员信息编审界面，编审操作与编辑操作相同，编审完毕后点审核通过即可。
· 会员信息修改：进入后台，点击左侧控制面板的会员信息区，然后点击会员信息修改，可看到
信息修改查询，选择好查询条件点击列表修改进入会员信息修改列表界面，点击需要修改的会员信息，进入会员信息修改界面，修改操作与编辑操作相同，修改完毕后点确认修改即可。[备注：会员信息修改只能针对未编审的会员信息进行操作。]

· 论坛版主设置：进入后台，点击左侧控制面板的会员信息区，然后点击论坛管理，选择要设置
的论坛，在版主设置框里面输入会员帐号（要设置成版主的会员帐号），点击提交设置即可。[备注：只有用户帐号才可以设置论坛版主]
· 论坛版斧设置：进入后台，点击左侧控制面板的会员信息区，然后点击论坛版主管理，选择要
设置的论坛，在版斧设置框里面输入会员帐号（要设置成版斧的会员帐号），点击提交设置即可。[备注：只有是用户或版主的帐号才能设置版主或版斧]。
· 公众信息添加：进入后台，点击左侧控制面板的系统用户平台，然后点击“公众信息编辑”进
入网站公众信息编辑框，根据总类和分类添加新的公众信息。 
· 在公众信息中添加图片：点击网站公众信息编辑框右侧的传送图片框的浏览，选中本地电脑中
             的图片，然后点“传送图片”，传送成功后可在左侧“图链”框中看到               

“1068{/700/319},”数字字样，此时图片已经上传到数据库。点击信息正文编辑框下的“添加段号”（此时信息正文须已编辑好），在图链框中把信息正文的某一段号号码“段号1”填写在“1068{段号1/700/319},”，这样就把图片放在了信息正文段号1的位置，最后点击确认添加即可在主页相应位置看到要发布的公众信息效果。注：修改图片位置，只需要在公众信息审核中修改段号即可。

· 公众信息修改：进入后台，点击左侧控制面板的系统用户平台，然后点击“公众信息修改”，根
据需要修改信息的日期/总类/分类进行查询，日期留空为查询全部公众信息。点击列表修改进入公众信息修改界面。点击要修改的信息标题进入网站公众信息修改编辑框，公众信息修改操作与公众信息编辑操作相同。[备注：公众信息修改只能针对未编审的公众信息进行操作。]
· 公众信息审核：进入后台，点击左侧控制面板的系统用户平台，然后点击“公众信息编审”，根
据需要编审信息的日期/总类/分类进行列表编审查询，日期留空为查询全部公众信息。点击列表修改进入公众信息修改界面。点击要编审的信息标题进入网站公众信息编审编辑框，公众信息编审操作与公众信息编辑操作相同。
· 删除网站评论：进入后台，点击左侧控制面板的系统用户平台，然后点击“评论删除”进入检
索评论管理列表，根据相关信息条件进行检索列表查询，日期留空为查询全部评论信息。点击检索列表进入网站评论管理界面。点击要删除的评论信息标题进行删除操作即可。
· 查看网站留言：进入后台，点击左侧控制面板的系统用户平台，然后点击“意见-留言板”进入
网友意见留言列表，点击留言主题查看留言内容并可做回复并公开发布。
· 公众信息专题设置：进入后台，点击左侧控制面板的系统用户平台，然后点击专题维护进入用
户公众信息专题修改界面，编辑好专题（格式：专题1/专题2/专题3/……/），点击提交修改即可。[备注：公众信息专题设置是用来把公众信息归类于同一专题下，方便浏览者阅读相关专题的其他公众信息]
· 设置会员欢迎信件：进入后台，点击左侧控制面板的网站管理，然后点击会员欢迎信样板进入
会员注册通过欢迎信设置，根据样本框下方的提示进行信件样板设置，设置完成后点击提交设置即可。
· 网站模版管理：进入后台，点击左侧控制面板的网站管理，然后点击网站模版管理进入模版管
理界面，添加新模版或者选择要做修改的模版，修改完毕后点击添加/修改或删除即可。[备注：在进行模版修改操作之前，建议用户务必先将原有模版备份]
· 送货方式设置：进入后台，点击左侧控制面板的网站管理，然后点击送货方式设置进入网上购
物送货方式设置界面，编辑好送货方式，点击提交即可添加/修改送货方式。所添加的送货方式将在会员购物确认定单界面显示，供会员/购物者选择。
· 散客付款方式设置：进入后台，点击左侧控制面板的网站管理，然后点击散客付款方式设置进
入散客网上购物付款方式设置界面，编辑好付款方式，点击提交即可添加/修改付款方式。所添加的付款方式将在散客购物确认定单界面显示，供购物者选择。 
· 支付宝设置：进入后台，点击左侧控制面板的网站管理，然后点击支付宝设置进入[支付宝]数据
设置界面，写上自己支付宝的帐号邮箱，点击提交设置即可。[备注：支付宝只有会员在登陆之后购物时，在购物定单确认的时候可选择使用支付宝支付。同时卖家须设置自己的支付宝帐号]
· 商品检索优化：进入后台，点击左侧控制面板的网站管理，然后点击商品分类优化配置进入自
定义商品分类搜索引擎优化界面，编辑好之后点击提交即可。[备注：此项功能用于搜索引擎检索的优化，便于通过关键词定义来扩大被检索到的机会]
· 会员专题设置：进入后台，点击左侧控制面板的网站管理，然后点击会员专题设置进入会员专
题设置界面，编辑好专题（格式：专题1/专题2/专题3/……/），点击提交设置即可。[备注：会员专题专题设置是用来把会员信息归类于同一专题下，方便浏览者既是会员阅读相关专题的其他会员信息]
· 发布网站通告：进入后台，点击左侧控制面板的网站管理，然后点击发布通告进入发送网站通
知界面，可针对全体会员和用户、仅网站系统用户或者仅网站会员发布特定的通知通告。通告编辑完之后点击发送通知即可。
· 添加文件下载：进入后台，点击左侧控制面板的网站管理，然后点击“文件下载添加”进入文
件下载添加界面。级别默认为0既所添加的下载文件可对外公布，在网站主页文件下栽可看到并可下栽。

· 修改文件下载：进入后台，点击左侧控制面板的网站管理，然后点击“文件下载修改”，根据标
题关键词/编号左包含进行文件查询，全部留空为查询全部下载文件。点击列表修改进入文件下载记录修改界面，点击需要修改的文件标题查看下载文件并做修改操作。
· 查看网站流量：进入后台，点击左侧控制面板的网站管理，然后点击流量统计即可查看网站部
分动态数据流量统计。
· 网站用户管理：进入后台，点击左侧控制面板的用户会员管理，然后点击用户管理进入网站用
户管理界面，可进行添加新用户、更改用户权限、删除用户操作。[备注：用户设计考虑一般是企业网站的管理者或负责人或内部员工，用户权限设置上一般只有网站负责人才具有系统管理权限，其他一般操作人员建议不要给予此项权限]

· 网站会员管理：进入后台，点击左侧控制面板的用户会员管理，然后点击会员管理进入会员管
理界面，选中需要管理的会员帐号点击查询，进入单个会员管理界面，可进行对会员的存储空间大小、级别高低、服务期限进行设置，是否设置为VIP会员以及会员帐号禁用、删除等操作。[备注：会员设计考虑一般是外部通过注册进来的人员，可根据对会员的了解程度进行会员级别设置，不同级别的会员所能享受的待遇是不同的，主要区别在会员信息区和文件下载方面，级别达不到某个文件的级别时，此会员将看不到此文件]

· 注册会员审核：进入后台，点击左侧控制面板的用户会员管理，然后点击会员审核进入待审核
会员申请列表界面，点击申请通过的会员帐号进入《XXXX》网站 会员审核界面，设置好会员的存储空间和级别后点击提交审核即可。
· 查看会员在线记录：进入后台，点击左侧控制面板的用户会员管理，然后可分别点击在线时间
统计、在线时间记录和作业统计来查看本网会员/用户登陆后台的在线时间记录及积分情况。

· 会员交款管理：进入后台，点击左侧控制面板的会员帐务管理，然后点击会员交款进入会员交
费管理界面，选中需要管理的会员帐号点击查询，进入单个会员帐务管理界面，可进行查看会员交款记录和增加会员交款记录操作。

· 修改会员交款记录：进入后台，点击左侧控制面板的会员帐务管理，然后点击修改会员交款记
录进入会员交费记录修改界面，选中需要管理的会员帐号点击查询，进入单个会员帐务管理界面，点击此会员需要修改的交款记录，修改完毕点击提交修改或记录删除即可。
· 会员授信管理：进入后台，点击左侧控制面板的会员帐务管理，然后点击会员授信进入会员授
信管理界面，选中需要授信的会员帐号点击查询，进入单个会员授信管理界面，授信完毕点击提交即可。[备注：会员授信类同于信用卡透支额度，可根据对会员的了解给予相应的授信度，此项管理不具备法律效率，与会员发生帐务冲突时，不可作为法律依据，建议企业慎用]
· 商品货架管理：进入后台，点击左侧控制面板的会员网上购物，然后点击货架管理，根据所给
条件进行相应商品查询，全部留空为查询全部商品，点击提交查询进入会员网上购物商品货架管理界面，可对商品进行上架、是否定为热销、设定专题、填写供货商、会员/VIP会员折扣设置等进行操作，一次设定一条，填写完一条数据后立即按“设定”按钮。[备注：开通网上购物功能的望站，只有上架的商品才会在网站购物里显示]
· 未结定单管理：进入后台，点击左侧控制面板的会员网上购物，然后点击未结定单管理，根据
所给条件进行相应未结算购物订单查询，全部留空为查询全部未结定单，点击提交查询进入会员定单管理界面，点击管理可对定单进行管理。
· 查询未结定单商品：进入后台，点击左侧控制面板的会员网上购物，然后点击未结订单商品统
计，根据所给条件进行相应未结定单商品查询，全部留空为查询全部未结定单商品，点击提交统计可查看相应未结定单商品统计。[备注：在未结定单管理中，点击结单扣款归档之后，此定单内容就不可再做修改，请慎用]
· 已结定单管理：进入后台，点击左侧控制面板的会员网上购物，然后点击已结定单查询，根据
所给条件进行相应已结算购物订单查询，全部留空为查询全部已结定单，点击提交查询即可查询相应已记定单。
· 查询销售商品统计：进入后台，点击左侧控制面板的会员网上购物，然后点击商品销售统计，
根据所给条件进行相应会员购物商品销售统计查询，点击提交统计即可查询会员购物商品销售统计清单。
· 会员个人定单管理：是针对作为网站会员即网站客户而设定的个人购物定单查询功能，可在会
员后台里面的“会员网上购物——我的购物车/我的未结定单/我的已结定单”里面进行跟踪查询。[image: image1.png]
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