网站发布信息基本要求
为了更好的做好信息发布工作，现对政府网站发布信息提出如下要求：
　　一、由于word、wps等格式文本直接复制到网站后台编辑器中会在网站数据库中产生大量的拉圾信息，影响服务器的运行，且无法修改文本格式等，给管理员修改审核造成很大的麻烦。所以请各单位上传信息时最好直接登录网站后台在后台编辑器中输入、编辑，或在“记事本”（开始\附件\程序\记事本）中输入、编辑后再复制到网站后台中。对word、wps等格式文本的内容可先复制到“记事本”中保存，即变成无格式文本后，再复制到网站后台。

二、在后台编辑器或在“记事本”中输入、编辑文稿时请按中文格式要求（如首行空二格、中文全角标点符号）等编辑，只需设置“字号”，一般为“14号”，其余均不需设置。文章标题在标题栏目中输入，系统会自动将标题、作者等加入正文页面中，所以正文中不得再出现文章标题、作者等（切记）。

三、上传照片必须使用照片上传的方式（点击“插入图片”按钮），严禁使用格式文本中的“粘贴”方式。（复制其它网站的信息除外）。上传的照片必须使用格式工厂、PS、“画图”等工具编辑，大小为600*397，对图像进行亮度、色度等优化后再保存为jpg格式。

五、请各乡镇、各部门严把稿件质量关。稿件要按新闻稿件的格式写作，写全新闻“五要素”，即在一条新闻写作中应写清何时、何地、何人、何事和为什么。注重稿件的新闻特色，避免同质化。
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