个人空间操作指南
1.如何登陆个人空间
第一步：首先在360浏览器输入湖南教育视频网域名http://sp.hnedu.cn或者直接在百度搜索。
第二步：进入到湖南教育视频网的首页,在左上方输入由湖南省教育管理信息中心统一配发的世界大学城个人空间账号和密码，点击登陆即可.
2.如何发表文章

第一步：登陆湖南教育视频网进入个人空间中的“我的管理空间”。点击进入要发表文章的左侧博客类栏目，如环球新闻中心的“发布的新闻”栏目。
第二步：将文章的标题、标签（关键字）、添加到的自创栏目、添加到的世界大学城的大栏目及文章内容补充完毕后，点击“发表”即可。如果您暂时不发表该文章可以选择“暂存草稿箱”，该文章就会自动存至相应栏目的草稿箱。如果您需要上传相关资料，点击“浏览”就可以从本地电脑中上传文件。“添加附件”指的是您可以通过这个功能增加您需要上传的附件数量，通过“删除”功能减少您需要上传的附件数量。

3．如何在个人空间完善自己的资料

第一步：湖南教育视频网个人用户点击管理空间主导航栏的“居民信息管理”板块，进入“编辑”栏目，您可以完善您的基本信息、联系信息、工作信息、个人爱好，同时可以上传个人头像、选择您喜欢的模板类型装饰空间。填写完毕后点击保存即可完善个人资料

第二步：如果您需要进行个人设置的修改，点击“设置”栏目，可以进行空间名称、E-mail和密码的修改。在设置栏目下可以进行账号设置、网络设置、手机、邮件通知设置、机构设置、左侧菜单设置及空间推荐视频等多项设置。
第三步，您还可以进行隐私设置和个人动态设置。点击“隐私”栏目，针对空间已有栏目进行隐私权限设置，完全控制哪些人可以看到您的空间、网校动态、照片等。
4.如何建立个性化的左侧栏目

第一步：湖南教育视频网个人用户在“我的管理空间”左侧栏目最底层找到“添加分类及管理”。
第二步：进入添加分类及管理页面，填写您的个性化栏目名称，选择个性化栏目的属性。属性可以选择“视频”及“博客”两种，属性选择完成后，点击添加，提示您“添加成功”，点击确认。
第三步：您可以对您的多个个性化栏目进行先后顺序的排序，使其按照您的意愿在左侧栏目中显示，顺序修改完成后点击“保存”即可。

5.如何在自己的空间上传视频

第一步：登陆湖南教育视频网进入个人空间，点击顶端导航栏“我的管理空间”，然后进入左侧栏目中的“视频讲坛”。
第二步：进入“我的视频讲坛”，点击“自创分类栏目”。
第三步：您可以将视频分为多个类别，分别输入类别的名称。在“栏目名”后面填写自创栏目的名称后，点击“新增”。
第四步：点击右上角的“上传视频”，点击“选择文件”，选择您要从电脑中上传到湖南教育视频网的视频，补充标题、内容介绍、标签（关键字），并选择需要上传到哪个自创栏目和世界大学城的大栏目。
第五步：当视频上传的进度条消失并提示您视频已经上传完成，显示“1个文件已上传”，点击“上传”。
第六步：视频上传完成后，显示“上传文件成功，请等待审核”，该视频经过后台管理者审核后，就可以成功播放了。

6.如何建立群组

第一步：登陆湖南教育视频网进入个人的管理空间后，点击空间上方的“交流群组”， 点击“创建新群组”，按照提示完善群组信息。
第二步：点击浏览后在电脑中选择合适的头像上传。上传完毕后左侧显示现在的头像，头像可以进行变更。
第三步：进行群组成员的管理，邀请好友加入该群组
7.如何使用格式工厂
第一步：打开格式工厂软件，选择需要转换格式的文件。

第二步：选择需要转换的类型（视频、音频、图片、光驱设备）及格式（视频flv、音频wma、图片jpg），点击“确定”。
第三步：点击“开始”即可，完成后可点击“输出文件夹”即可打开转换完的文件。
8.如何使用会声会影

第一步：打开会声会影软件，点击“会声会影编辑器”，进入软件界面。
第二步：把编辑的资料拖入相应轨道（视频轨、覆叠轨、标题轨、声音轨、音乐轨）进行编辑。
第三步：导出文件，点击“分享”→“创建视频文件” →“DVD/VCD/SVCD/MPEG,PAL(MPEG2)”,输入文件名，点击“保存”即可。
9.帮助

世    界    大    学    城    居    民    服    务    中    心

（http://www.worlduc.com/e/default.aspx?eid=134755）：提供世界大学城空间建设基本操作以及常用软件的教程。
世   界   大   学   城   湖   南   嘉   杰   居  民  服  务  中   心

（http://www.worlduc.com/e/default.aspx?eid=301806）：提供空间建设的基本操作、湖南地区优秀空间推荐以及湖南教育信息动态。
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