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Introduction

E-file 是融合了 CMS、SNS、博客、BBS 和电子商务等

一系列程序的通用型网络社交管理和网站建设平台。

E-file 的网站建设功能是一项收费服务，以单位客户为

主。客户可以利用 E-file 平台建设综合性门户网站。

E-file 的网络社交管理功能是一项免费服务，用户可以

免费注册 E-file 账号，登录任何基于 E-file 平台建设的

网站，免费使用除网站建设管理以外的功能。

E-file 诞生于 2004 年 10 月，3.0 版本于 2013 年 9 月

正式上线。目前已成为 75 个网站的基础平台。

E-file 3.0 主要支持 IE8+、firefox、Chrome 浏览器。

☆

☆

☆

☆

☆

本手册主要向 E-file 的注册用户介绍系统平台 3.0 版本的

各项基本功能及使用方法。
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★

★

★

★

打开网站首页，点击页面顶部的“免费注册”链接。

个人用户填写“个人注册”表单。

单位用户点击“单位注册”，填写表单。

点击“立即注册”。

注册成功后，请到注册邮箱中接收激活邮件。

点击链接地址，激活账号。

成功激活后，点击登录系统。

单位帐号注册建议使用单位公用邮箱。

单位名称处填写单位全称。

单位性质注册后无法修改。

接收注册激活邮件时，个别系统可能会把邮

件误认为是垃圾邮件。如果收件箱中未收到，

请到垃圾邮件中查找一下。

第一步

第二步

或者

第三步

第四步

第五步

注册账号 注册账号

个人注册请使用自己的常用邮箱，它将成

为您登录的用户名和密码找回的途径。

姓名处填写个人的真实姓名。

★

★

2
STEP

2
STEP

3
STEP 4

STEP

5
STEP

E-file 帐号通用于基于 E-file 技术的庞大网站群。 您可以使用您的 E-file 账号登录任

何一个基于 E-file 技术建设的网站。
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登录账号

打开网站首页，点击页面顶部的“登录账号”链接。

填写“邮箱 / 用户名”、“密码”和“验证码”，点击“登录”。

第一步

第二步

2
STEP

13 年 9 月 5 日前注册的用户请使用用户名登录，

忘记用户名的可点击“点击这里”，输入注册时的

邮箱后点击“找回”，用户名即自动出现在用户名

输入框中。

点击“忘记密码了”可以通过注册邮箱重置密码。

★

★

账户设置

点击页面左侧的“账户设置”，或直接点击左上角的头像，即可进入账

户设置页面。可修改账户信息、头像照片、密码、隐私设置、个人简介、

教育情况和工作情况。

第一次登录账户就要记得进行账户设置哦，之后也可以随时修改。

★ 头像的最佳尺寸为 120x120 像素。
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新手发表作品

3
STEP

选中“公开发表我的作品”，选择相应的栏目，点击“发表到

我的网站以及联盟网站”，作品即发表到联盟网站的公众参与

频道。发表在联盟网站的内容均会在 30 分钟后显示。

第三步

作品发表完成后，页面自动跳转到作品列表。可以点击作品后的“修改”

对作品进行再编辑。也可以选中作品，点击左下角“删除所选”删除作品。

新手发表作品

注册后即可在阿酷网发表作品，先练练手吧。

新手发表作品的操作流程

点击页面左侧的“新手发表作品”，再点击右侧的“发表作品”。

输入作品标题，选择内部分类，输入正文内容，选择原创/转载。

第一步

第二步

★ 内部分类是用户对自己的作品的分类管理，发

布作品前需要先创建至少一个内部分类。

1
STEP

2
STEP

新手发表的转帖与试笔仅显示在阿酷网（www.arkoo.com）。
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申请高级会员

点击页面左侧的“高级会员”，或鼠标移动到顶部右上角点击

“网站群”。根据您要申请的高级会员类型，点击不同的按钮。

您也可以同时申请所有种类的高级会员。

如果您申请专业高级会员，在弹出窗口中选择您要加入的网站

（默认为当前登录的网站），也可选择其他联盟网站。

选择个人所在区域和特长，点击“提交”，等待审批。

第一步

第二步

第三步

1
STEP

2
STEP

★

★

用户可以对多个不同的网站提出高级会员的申

请，在“网站群”里选择希望加入的网站即可。

用户可以在此页面点击“我参与的网站群”，查

看已成为高级会员的网站。

成为网站的高级会员，等于加入网站的内容建设队伍。

参照《省级林业宣传工作评价办法》，新闻宣传部分第 1、2、4 条涉及

的内容，由各单位信息员自行发布到关注森林网的“报送平台”中，内

容包括：

报送平台的内容

在人民日报第一版、内参，新华社内参，《求是》杂志，中央人民广

播电台《新闻与报纸摘要》或《全国新闻联播》，中央电视台《新闻

联播》、《焦点访谈》刊（播）发林业正面报道，1 条得 100 分。

在人民日报、新华社、中央人民广播电台其它版面（栏目），中央电

视台新闻、综合、财经、中文国际、农业、科教频道，经济日报、光

明日报、科技日报、工人日报、农民日报、法制日报、中国青年报、

中国妇女报、中国日报、人民政协报、学习时报等报刊，第一版刊（播）

发林业正面报道，1 条得 50 分；其它版面刊发林业正面报道，1 条得

20 分；制作专版一个得 50 分。

在中国绿色时报和省党报第一版、省人民广播电台新闻联播、省电视

台新闻联播刊（播）发林业正面报道，1 条得 30 分；其它版面刊发林

业正面报道，1 条得 10 分。

1、

2、

4、

必须使用各省单位账号发布，每年将统计各省账号发布在报送平台的

信息，并计入评价结果。

必须严格按照规定分值发布在对应栏目中。

文章标题需标注刊发时间、媒体版面，文章最后需粘贴刊发媒体版面

电子版的链接，如：XXX【人民日报 X 月 X 日第 X 版】。

不属于上述内容的新闻、评论及研究，应发布到网站其他对应频道栏

目中。

1、

2、

3、

4、

报送平台的要求

报送平台
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新闻动态频道：题材为各单位落实中央精神上级指示的情况、领导视察基层

情况、重大活动情况等等，以及工作中涌现出来的先进人物和先进事迹。新

闻要具有时效性，作为一种以叙事为主的文体，应具备六个要素：人物、时间、

地点、起因、经过、结果。要求新闻报道每月不少于一条，每篇文章字数不

应少于 140 字。

评论频道：题材为各单位对林业领域热点以及未来趋势的认识或看法，可以

原创也可以转载，已发表的长篇论文或者言之有物的杂文短评均可，鼓励发

表林业宣传方面的新思路、新观点。积极参与每期“热点话题”的讨论，此

讨论需原创。要求思想评论频道每三月不少于一条。

研究频道：题材为各单位在思想政治、宣传传播和业务工作实践中产生的好

做法、好经验，特别是来自基层第一线的技巧心得和研究报告，可以原创也

可以转载。积极参与每期“亮点示范”的经验分享，此分享需原创。要求工

作研究频道每三月报送不少于一条。

报送信息的要求

1、

2、

3、

报送信息

用户成为网站的高级会员后，即可通过媒体平台向网站发表作品。申请

高级会员的操作流程请见 P8。

报送平台的操作流程

点击页面左侧的“会员发表作品”，再点击右侧的“发表作品”。

输入作品标题，选择内部分类，输入正文内容，选择原创/转载，

选中“公开发表我的作品”，选择一个文集分类。

选中“公开发表到 E-file 联盟网站”，点击选择“新闻报道”，

选择报送平台下对应分值的栏目，点击“发表到我的网站以及

联盟网站”，作品即发表到联盟网站。发表在联盟网站的内容

均会在 30 分钟后显示。

第一步

第二步

第三步

报送平台

★ 用户如果具有多个网站的高级会员权限，即可

将一篇作品同时发布在多个网站，点击右下方

的“其他几个网站”，选择同样作品类型下其他

网站的频道栏目即可。

3
STEP
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发表作品

发表作品的操作流程
点击页面左侧的“会员发表作品”，再点击右侧的“发表作品”。

输入作品标题，选择内部分类，输入正文内容，选择原创/转载，

选中“公开发表我的作品”，选择一个文集分类。

此时如点击“发表到我的网站”，作品即仅发表到个人文集 /

公共主页。要发表到联盟网站则进行第三步。

选中“公开发表到 E-file 联盟网站”，点击选择一个作品类型，

选择对应的频道栏目，点击“发表到我的网站以及联盟网站”，

作品即发表到联盟网站。发表在联盟网站的内容均会在 30 分钟

后显示。

第一步

第二步

发表作品

1
STEP

2
STEP

★ 如果具有多个网站的高级会员权限，

可同时发布到其他联盟网站。
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在发表作品时插入视频的操作流程

将视频上传到优酷、土豆一类的视频网站，复制视频的 flash

地址（以 .swf 结尾的地址）。

在发表作品时，点击编辑器上的“Flash”图标，在弹出的窗口

中，URL 一栏粘贴视频的 flash 地址，宽度输入 640，高度输

入 480，点击对话框右下角的“确定”。

第一步

第二步

1
STEP

2
STEP

在发表作品时插入图片的操作流程

点击编辑器上的“图片”图标，在弹出的窗口中点击“一键上

传图片”，图片上传完成后将自动插入作品中。

要插入已上传在相册中的图片，在弹出的窗口中点击“浏览相

册”，点选需要插入的图片，可以连续点击多张图片插入。

第一步

或

★ 上传的图片大小要求在 10M 以内。

发表作品 发表作品
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发表作品 发表分类广告

在发表作品时插入附件的操作流程

点击编辑器上的“附件”图标，在弹出的窗口中点击“一键上传附件”，

可以上传 word 文档、excel 表格、ppt、txt 及压缩包类型文件。

附件上传完成后将显示在内部分类下方，可点击“删除”取消已上传的

附件。 

高级会员可通过“分类广告”发布产品简讯、服务简讯、职位人才及综

合启事。

发表分类广告的操作流程

点击左侧的“分类广告”，点击右侧的“免费发布广告”。

其他流程同发表作品。

★ 分类广告也会显示在公共主页的

“商讯”栏目中。
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★

★

好友

点击页面顶部“社交”的下拉菜单中的“好友”，或点击页面右侧的“好

友管理”。

管理好友

对好友进行分组管理，便于掌握自己的人

脉关系。

在页面右侧可以通过昵称或姓名查找到好

友列表中的某位好友。

好友是社交的基础，也是人生成功的基础。

若联盟网站设有“商品展示”的类似频道，高级会员即可通过“商品广告”

发布信息。

发表商品广告的操作流程

发表商品广告

点击左侧的“商品广告”，点击右侧的“免费发布广告”。

输入标题，选择标题展示图片，该图片将展示在商品列表页面。

其他操作同发表作品。

第一步

第二步

1
STEP

2
STEP
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进入“好友”管理页面后，点击“查找新朋友”。

在输入框中输入好友的昵称，点击查找。

在结果列表中找到好友，点击“加为好友”，为好友选择分组，

提交后等待对方同意即可成为好友。

您也可以点击“添加关注”仅单向关注某人。

添加好友

第一步

第二步

第三步

或者

1
STEP

2
STEP

3
STEP

好友

★ 将鼠标移动到其他用户的头

像上时会出现一个气泡提

示，可以通过点击相应的按

钮方便地将用户加为好友或

关注 ta。

微博

微博

微博功能的使用基本与新浪微博和腾讯微博相同。

★

★

“好友动态”显示所有好友发表的微博、博客

和外部内容。可以点击对应的分类查看。

点击左侧“微博”下拉的“提到我的”可以查看别

人 @ 我的内容，点击“评论”可以查看别人对

我的微博的评论。

用微博记录生活中的点点滴滴。
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专业圈 专业圈

浏览专业圈

登入专业圈后，可浏览好友与关注的人的专业圈动态，包括外部作品、

博客和微博。可以评论或转发他人的专业圈动态。

专业圈所有内容与 PC 版同步。

在手机上登录专业圈

可以通过手机等移动设备访问专业圈。

在手机浏览器中打开关注森林网，点击导航条上的“专业圈”，进入登

录页面。或直接在手机浏览器地址栏输入 e-file.isenlin.cn 访问专业圈。
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专业圈 专业圈

将专业圈添加到手机主屏幕

可以将专业圈添加到手机主屏幕，便于每次打开。

以 iphone为例，在浏览器（如safari）中点击底部第三个图标，再点击“添

加到主屏幕”即可。

通过专业圈发微博

点击顶部图标，即可通过专业圈发微博。

发微博时可以插入图片、@ 好友或插入表情。
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博客

点击页面左侧的“博客”即可进入博客管理页面。

点击“写博客”即可发表新博客。

博客与微博的不同在于：博客没有字数限制，并可以插入多幅图片。

博客

用博客向好友展示自己的心得和创作。

群组

点击页面左侧的“群组”即可进入群组管理页面。

群组页面右侧显示“我管理的群”列表和“我加入的群”列表。

群组

点击右侧上方的“创建新群”。

填写表格，点击提交即可创建新群。

创建群组

第一步

第二步

1
STEP

2
STEP

通过群组与更多志同道合的朋友交流讨论。
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群组

点击群组页面中的“全部群”。

在右侧输入群名称查找群。

通过群分类查找感兴趣的群组。

点击群列表后的“加入”即可申请加入该群。

加入群组

第一步

第二步

或者

第三步

★ 有些群组是申请后自动加入的。

有些群组需要通过管理员的审批后才可加入。

群组

点击左侧的“群组”，在右侧“我加入的群”中点击群组名。

进入某群组的话题区，点击右侧的“发表话题”。

在群组里发表话题

第一步

第二步

★

★

在某群组的页面中点击“成员”即可查看该群

组的所有成员列表。

要退出某个群组时，在该群组的页面中点击

右上角的“退出群”即可。
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群组

进入群组中的某个话题，点击下方的“发表评论”，即可参与讨论。

也可以点击某个楼层右下角的“引用并回复”，即可针对该楼层进行评论。

参与群组的话题讨论

书信

鼠标移动到顶部右上角的书信图标，在下拉菜单中选择书信的

相关功能。

点击左侧的“书信”，进入书信页面后，点击“撰写”。

收发书信

第一步

或者

1
STEP

2
STEP

★ 输入好友姓名。支持拼音索引搜

索，如“李白”直接输入“LB”即可在

列表中选择相关姓名。

通过书信可以便利的给好友发送站内邮件。
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消息

鼠标移动到其他用户的头像上时会出现一个气泡提示，点击其中

的“发短消息”。

鼠标移动到顶部右上角的消息图标，在下拉菜单中选择消息的相

关功能。

点击左侧的“消息”，进入书信页面后，点击“发送短消息”。

收发消息

第一步

或者

或者

1
STEP

2
STEP

★ “消息”和“书信”的区别：

“书信”可以编辑文本格式，“消息”不可以。

“书信”可以添加图片和附件，“消息”不可以。

通过消息与好友进行三言两语的交流。

1
STEP

相册

点击页面左侧的“相册”，点击右侧的“创建专辑”。

填写专辑信息，点击“提交”。

点击右侧的“上传照片”，从本地文件夹添加图片上传。

创建相册专辑和上传图片

第一步

第二步

第三步

1
STEP

2
STEP

★

★

“保密”的相册专辑仅自己可见，其中的图片可

以用于邮件和机密群组。

“不保密”的相册专辑任何好友可见，可用于发

布在联盟网站、微博、博客等。

3
STEP

★ 可以批量添加图片文件。

用户发布的所有图片都会保存在相册里。
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公共主页

只有单位用户可以创建“公共主页”，个人用户创建的是“个人文集”。

下面以国家林业局宣传办公室出版管理处（http://chubanchu.isenlin.cn/）的公共主页

为例说明生成公共主页的步骤及公共主页的各项功能：

公共主页是单位、机构和企业的子网站。

1
STEP

点击页面左侧的“公共主页”，在弹出的对话框里填写公共主

页的二级域名，点击生成。

二级域名只能使用半角英文字母，且不宜过长。

二级域名一旦生成后就不能修改，请谨慎考虑后再生成。

“公共主页”就是“子网站”。

第一步

注意：

个人文集

点击页面左侧的“个人文集”，在弹出的对话框里填写个人文

集的二级域名，点击生成。

填写个人文集基本信息，点击“提交”。

只有个人用户可以创建“个人文集”，单位用户创建的是“公共主页”。

第一步

第二步

★ 二级域名就是您的个人文集的访

问地址，一旦生成就不能修改。

2
STEP

★ 个人文集是用户通过媒体平台发布的内容

的集合。其中的“照片专辑”显示相册中的公

开专辑。

个人文集就是用户的个人网站，收录用户向联盟网站发布的所有作品。



36 37
公共主页

设置主页顶部背景图片及主页标题文字颜色，点击“提交”。

此项如不作更改则使用默认图片及白色标题文字。

第三步

设置主页幻灯图片，点击“提交”。最多能显示 10 张图片。第四步

设置地图标注，在地图上找到单位所在位置，点击即可。第五步

3
STEP

4
STEP

5
STEP

逐项填写公共主页首页的各项内容，点击“提交”。第二步

选择公共主页类型
填入公共主页标题

上传标志图片，最佳尺寸为 120x120 像素

填入首页文章内容

最后点击“提交”

2
STEP

公共主页
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公共主页标题

幻灯与视频中的幻灯图片

首页文章

发表在媒体平台

的“会员发表作品”

里的文章

设置地图标注后自

动读取当日天气

幻灯与视频中的

地图标注

★

★

单位用户在媒体平台的“会员发表作品”里发布的

文章，会自动录入在公共主页的资讯栏目中。

单位用户在媒体平台的“分类广告”里发布的文章，

会自动录入在公共主页的商讯栏目中。

公共主页

关注森林网的管理机构类型公共主页功能布局示意图

幻灯与视频中的顶部图片

公共主页

逐项填写各子栏目内容，每项修改后都要点击“提交”保存。第六步

6
STEP
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管理网站

具有网站管理权限的账号，可以通过用户平台的“高级会员”管理网站。

点击页面左侧的“高级会员”，或右上角的“网站群”后，显示“我管

理的网站群”列表。点击网站名称进行管理操作。

设置管理员

具有组织管理权限的账号，可以在网站的管理页面点击“组织管理”，

添加或修改该网站的管理员权限。

设置更多具有不同权限的管理员，共同管理网站。

手机主页

★ 公共主页设置完成后，手机主

页会自动同步。

★ 关注森林手机网首页列出了

各个重点机构的主页名录。
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在网站管理页面点击“会员管理”，点击展开“未批准的会员”

列表，对会员进行“批准”或“拒绝”操作。

批准会员的申请时，需选择会员拥有的权限组，点击“提交”。

第一步

第二步

审批高级会员

具有会员管理权限的账号，可以审批高级会员、修改高级会员的权限。

管理网站

1
STEP

2
STEP

管理网站

在网站管理页面点击“会员管理”，点击展开“已批准的会员”列表，

对会员进行“修改”或“删除”操作。

修改高级会员权限

具有文章管理权限的账号，可以修改或删除发表在网站的文章。

在网站管理页面点击“文章管理”，点击展开“已批准的文章”列表，

对文章进行“修改”或“删除”操作。

文章管理
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常见问题

1、忘记密码了怎么办？

答：可以在登录页面点击“忘记密码了”，通过注册邮箱重置密码。

2、怎么修改密码和头像？

答：登录账号后，点击左侧的头像或“账户设置”即可修改密码、头像

等信息，详见本册 P5。

3、忘记我的用户名了怎么办？

答：联系网站编辑尝试使用昵称或姓名找回。

4、怎么在文章里插入图片、视频和附件？

答：图片见本册 P14，视频见 P15，附件见 P16。

5、怎么插入子网站首页的幻灯图片？

答：详见本册 P37。

6、怎么把一篇文章发表在多个网站？

答：详见本册 P13。

7、哪些内容显示在联盟网站？哪些内容显示在平台？

答：用户通过“媒体平台”发布的内容和个人文集 / 公共主页都是显示

在联盟网站的内容，这部分内容不需要用户登录即可浏览。用户在“社

区平台”、“通信平台”和“存储平台”发布的内容为平台内容，需要

用户登录后才可以浏览。

8、我在联盟网站发表了作品，怎么没有显示？

答：在联盟网站发表的作品将会在 30 分钟后显示。

9、修改了发表的作品后，网站上显示的还是修改前的？

答：清除浏览器缓存的临时文件看看。

部分问题是由于浏览器版本引起的。E-file3.0 主要支持 IE8+、

firefox、Chrome 浏览器。

系统每天都在进步，用户可以点击网站顶端的“使用指南”下载最新

版的使用手册电子版。

遇到难以解决的问题，请联系我们。（联系方式见本册封底）

★

★

★

关注森林网　www.isenlin.cn

主办：国家林业局宣传办公室

国家种苗网　www.lmzm.org

主办：国家林业局国有林场和林木种苗工作总站

中国森林旅游网 　www.ftour.org

主办：国家林业局森林公园保护发展中心

湿地中国　 www.shidi.org

主办：国家林业局湿地保护管理中心

碳汇基金会网　www.thjj.org

主办：中国绿色碳汇基金会

经济林网　www.jingjilin.com

主办：国家林业局造林绿化管理司

能源林网　www.nengyuanlin.com

主办：国家林业局造林绿化管理司

首湘缘　www.hnhome.org

主办：湖南省人民政府驻北京办事处 

更多联盟网站见 http://sites.arkoo.com/sitelist.htm

部分 E-file 联盟网站

■

■

■

■

■

■

■

■
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联系我们

940257810

940257810@qq.com

13911826791

阿酷（北京）科技发展有限公司 Arkoo.com Co.,Ltd.


