
林学院网站｜教工自主创建个人简介的方法步骤 

 

第一步：准备素材，备用 

（1）个人近期工作/生活彩照 1 张，要求： 

①宽高比 4:3，宽度大于 600 像素、小于 1800 像素； 

②人像高度占画面高度½至⅔左右； 

③jpg 格式。 

（2）通过电脑“记事本”创建个人简介文本文件。

要求： 

①个人简介：姓名出生年月、性别、民族、政治面貌、

学历、职称、导师类别，人才称号；高中以后学习工作经

历（含国内外访学经历）；学术兼职、行政职务（曾任、

现任）等。 

②研究方向； 

③授课内容：承担本科课程、研究生课程情况； 

④成果获奖：承担教改课题、科研项目情况；发表论

文、出版著述情况；教学、科研成果获奖情况；其他成

果和荣誉等。 

第二步：登陆后台-内容管理页面 

帐号、密码在微信、qq 群通知。 

妥善保管账密，切勿外传。 

 

第三步：在师资队伍栏目中新建文档 

 

 



第四步：在“添加文档”界面中编辑详细内容 

 

 

1.在这里 输入个人姓名； 

2. 点击这里 导入个人照片 

点击“选择文件”，上传准备好的 jpg 照片文件 

 



图片属性参数不变 直接点击“确认” 

 

图片居中设置  

 

3.在照片后直接回车换行，拷贝、粘贴“个人简介”文本。文本左对齐  

 

第五步：向下滚动页面  

1.将鼠标移动至“研究方向”上 ，拷贝粘贴已准备好的研究方

向的内容。 

2.按前述步骤，拷贝粘贴“授课情况”和“成果获奖”的内容。 

 

第六步：分类设置 

根据个人情况，点击选择相应分类标签。 

 

第七步：完成编辑 

点击保存图标 ，完成编辑！ 

 



*第八步：后续修改 

 

网站管理员通过审核前，个人简介不会在网站中对外显示，本人可以在后台继续修改。 

 

 
选择“全部”，点击“搜索”。 

在相应文档的操作栏，点击小铅笔图标 进入编辑页面。 

 

通过审核后网页显示效果： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

如有疑问请微信或 qq 咨询张智                               2019 年 4 月 29 日 14:33 


