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01 初步认识后台



后台登录

● 后台登录地址：www.xiweiweb.com
● 输入以上网址后，点击右侧登录按钮，出现下面登陆界面，登陆即可。



请替换文字内容

206

修改密码

● 点击我的网站，进入修改密码页面，输入原始密码更改即可



增加账号

● 点击我的网站 — 我的员工 — 添加员工，然后选择用户角色、权限限制，然后单击“提交
● 员工角色分为三种：营销专员、网页编辑、超级管理员具体每种角色的功能以及对应的权限控制规则如下，

请按需要选择相应角色



增加账号

● 营销专员一般是进行品文章等信息的录入或者管理网站的用户反馈等信息，不涉及到网站页面编辑，
因为每个公司对营销专员的定位是不一样的，所以也可以根据需要选择其他操作权限。



增加账号

● 网页编辑可以管理某些网站，需要进行权限设置，应用：有多个语种网站，可以分开管理网站



增加账号

● 系统默认的超级管理员，不可以删除和更改角色，拥有网站所有功能权限，再添加的角色超级管理员同样
拥有所有权限，但是可以被删除和修改



02 系统功能操作



运营罗盘

● 登录后台默认进来是”运营罗盘”页面，可以查看网站整体运营数据，了解网站的整体表现



运营罗盘

● 访问量即PV，用户对网站中的页面访问一次
均被记录一次，数据实时统计

● 统计询价管理系统中的来源为网站询价的数
量总和,可以点击询盘量，进入到询价管理

● 统计您的网站上所有关键词的总数量，当此处
显示为0时，可能还没有具体统计，请等待！

● 上架产品和文章发布的总数量

运营罗盘概述、图表展示和功能介绍：

注意：如果做了多个语种网站，想查看不同语种相关的数据，需要切换语言版本查
看每个语种的相关统计数据

● 访问量即PV，用户对网站中的页面访问一次
均被记录一次，数据实时统计

● 统计询价管理系统中的来源为网站询价的数
量总和,可以点击询盘量，进入到询价管理



内容管理

● 添加产品：
单击后台中的“我的网站”》“内容管理”》“管理产品”》，然后单击“添加产品”按钮；
注意：如做了多个语种网站，请切换需要编辑的语种网站进行添加内容或网站修改



● 产品名字填写好不建议再二次修改
● 系统URL默认由产品名称自动生成，也可自定义填写URL
● 产品关键词建议填3~5个词

建立网站关键词库并管理，请参考下一页内容

内容管理



● 点击“管理我的关键词”》添加关键词
应用：可以把网站关键词收集整理统一管理，添加分布到网站页面使用
关键词分析工具推荐：
Google AdWords关键词规划师 https://adwords.google.com/KeywordPlanner?defaultView=0

内容管理



内容管理

● 单击右侧刷新按钮，标题/关键词/描述会根据后台SEO推广代码模板自动生成内容（符合最新搜索引擎优化
规则）， 当然您也可以自定义填写

● 选择产品添加到分类，同一个产品可以选择在多个分类里显示
● 产品图片最多可上传6张图片



内容管理

● 添加新产品，可以把原有的详情排版样式复制到新产品，然后更换内容，如有需求可以在编辑
框内制作板式



内容管理

● 产品排序：单击后台中的“我的网站”》“内容管理”》“产品”》“产品排序”》
注意：您可以通过两种方法进行产品排序，排序完成后，要点“保存”排序才会生效，完成单击页面右上角的

“发布”按钮，前台页面才会以新的产品排序顺序展示。
第一种：手动拖拽：按住鼠标左键直接拖动产品进行排序；
第二种：设置序号：点击”序号“，输入数值，点击”确定“，即可调整产品顺序；序号越小，展示越靠前，
产品超过1页时，通常会选择这种排序方法。



内容管理

● 新增/编辑/删除：单击后台中的“我的网站”》“内容管理”》“产品”》“管理产品分类”》



询价管理

● 询价管理：单击后台中的“我的网站”》“内容管理”》“询价”》“管理询价”》
应用：网站上用的表单，在线收集用户提交的询价信息，并记录信息把询盘分配给业务员来跟进，
bossk可以及时了解业务员跟进询盘的情况
注意：网站每一个询价信息会在询价管理显示，同时也会转发到绑定的邮箱里



询价管理

● 询价数据来源有三种：手动添加的询价、批量导入的询价、网站获取的询价。
分配询价功能：添加和导入的都属于公共询价，网站获取的询价超过时间未联系会转到公共询价，管理员可通
过”公共询价”筛选出，然后执行分配给某一个业务员来跟进
注意：如果查看不到数据，可以尝试使用搜索条件来查找相关数据，查找条件有很多，如下图所示



询价管理

● 询价详情页面：点击询价单号，进入询价页面后，可以设置业务员与客户的跟进记录，还可以设置以下内容：
可以设置客户意向为：高中低；
可以记录进展阶段为：待处理、沟通中、放弃；
可以调整询价分组：公共询价、无效询价、成功单询价、或其它分组。
备注：在此处录入与客户沟通的内容。

● 询价详情页面：点击询价单号，进入询价页面后，可以设置业务员与客户的跟进记录，还可以设置以下内容：
可以设置客户意向为：高中低；
可以记录进展阶段为：待处理、沟通中、放弃；
可以调整询价分组：公共询价、无效询价、成功单询价、或其它分组。
备注：在此处录入与客户沟通的内容。



询价管理

● 管理分组：我们可以根据需要对询价进行分组管理，也可以对这些分组进行排序。



询价管理

● 我们可以对以下几种状态进行邮件、微信提醒，如果不需要，可以关闭提醒。



SEO设置

● 提交搜索引擎收录：单击后台中的“我的网站”》“编辑网站”》“SEO”》
应用：为了让您的网站更快的被搜索引擎抓取，您可以通过以下方式将您的网站提交至搜索引擎。
单击”提交至谷歌”跳转到Google站长工具提交页面
注意：需要验证网站所有权，同时需要一个Google账户，此步骤请参考，”第三方代码“验证教程



● 输入地图地址 /sitemap.xml，提交即可

SEO设置



SEO设置

● 全局SEO推广代码设置：功能符合Google优化规则，后台提供了六套模板，模板上没有限制，
重要的是看网站内容，供应商可以选用第二套，厂家可以选用第三套
注意：网站各页面会根据选用的SEO优化代码生成标签，网站上线选用的为第一套，如以后需要更改，
请参考下一页

● 全局SEO推广代码设置：功能符合Google优化规则，后台提供了六套模板，模板上没有限制，
重要的是看网站内容，供应商可以选用第二套，厂家可以选用第三套
注意：网站各页面会根据选用的SEO优化代码生成标签，网站上线选用的为第一套，如以后更改，
需要进行网站全局的修改，可以选取模板重新生成整站，如公司网站运营了一段时间，请慎重重置，
系统最多提供5次SEO重置机会，需要单个修改自定义页面，请参考下一页



SEO设置

● 自定义页面修改：单击后台中的“我的网站”》“编辑网站”》“页面”》“所有页面管理”》可单独
修改网站所有页面标签
注意：修改需要网站发布



SEO设置

● 产品页面修改：单击后台中的“我的网站”》“编辑网站”》“内容”》“产品管理”》修改产品页面
标签，管理产品分类可编辑分类页面的标签。

注意：修改需要网站发布



SEO设置

● 文章页面修改：单击后台中的“我的网站”》“编辑网站”》“文章”》“管理文章”》修改
文章页面标签，管理文章分类可修改分类页面的标签

注意：修改需要网站发布



03 网站其他操作



第三方代码

● 第三方代码应用于Google Analytics、Google Search Console、统计代码添加
Google Analytics：填写Google跟踪ID即可
Google网站验证一般用于站长工具，请选择备用方法，复制元标记来进行验证，百度验证同样方法，选择标
签验证，统计代码直接填写各家原代码即可
注意：添加以上设置，需要发布网站才会生效，请参考下一页内容“网站发布”



网站发布

● 单击后台中的“我的网站”》“编辑网站”》，进去到网站编辑页面，此功能可以编辑网站板式，不建议更改
操作网站布局，单击“发布”更新网站
注意：添加内容（产品、文章）网站前台及时更新不需要发布网站，改动网站页面中所有内容以及添加代码都需
要发布网站前台才能生效



敬请参考-西维科技
客服电话：0371—5505 0330 网 址：www.coverweb.cc


