
1.清除 word 文档中的格式

1 Windows 电脑：将 word 文档中的内容复制到记事本文件中，再将记事本

中内容手动复制粘贴到系统编辑器中。

2 苹果电脑：先在 word 文档选择清除格式，之后可以将文章内容复制粘贴到

系统编辑器中。

2.对文章进行样式排版

对文章完成所有修改之后，再使用一键排版功能进行排版。点击页面左侧“一

键排版“按钮，在弹出的页面选择”新闻排版“：

【新闻排版】样式默认规则为：



字体大小：18px

行高：2 倍

首行缩进：两个字符

颜色：#333【黑色】

字体：微软雅黑

视频：居中

图片：居中

备注：

如有以下情况，请单独进行排版：

1、如何添加图片说明？

点击新闻排版样式后无法居中，需要先点击 居中，再点击两次 去掉

首行缩进，图片说明字体设置为：14px，如下图所示：

2、如何添加小标题？

选择字体：18px，加黑显示，行间距选择 3 倍，居中展示同时去掉首行



缩进（先点击 居中，再点击两次 去掉首行缩进）：

3、如何添加文章末尾落款或者编辑？

如需要居右的情况，需要选中文字，点击居右按钮，同时字体设置：14px，

颜色灰色，行间距选择 1 倍：





3.对文章中含有多张图片进行排版

在文章中进行图片排版时最多可放置 3 列，上传图片大小宽度建议为：

一列图时：单张图片宽度 600px-800px；

两列图时：单张图片宽度 400px；

三列图时：单张图片宽度 300px；

备注：需要在本地使用 photoshop 或者光影魔术手等修图类软件将图片尺寸

调整到要求宽度再进行上传操作。

1. 先选择 进行表格插入



2. 再点击 在表格中依次进行图片插入

3. 调整排版

1 点击鼠标右键，选择“表格属性”，在表格边框中设置。表格边框颜色

为#ffffff 是白色，即不显示表格框线；表格边框颜色为#000000 是黑色，即显

示表格框线



2 单元格内容对齐方式建议选择“居中”

3 表格对齐方式建议选择“居中”

4 单元格内边距可以用默认值也可以自行调整，不要改成 0px 即可



4. 点击上方“ ”

5. 可以点击查看预览或者访问地址，确保文章访问样式正常，如有问题进行二

次编辑

备注：文章需要发布一次，仅暂存无法点击访问地址
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