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一套为企业量身设计的培训课程——《企业网站管理员》系列培训

“企业网站管理员”（Enterprise Website Administrator）是企业内部负责Internet站点建立、维护以及企业域名管理、企业邮箱管理的专职或兼职人员。与硬件、软件工程师不同，在虚拟主机（Web-hosting）环境下的企业网站管理员更侧重企业在实际Internet应用过程和经营活动中遇到的各类实际问题的解决，保护企业域名资源，维护企业网站、商务邮件的正常运转和使用，保障企业网络数据的安全。

从1997开始，全球80%以上的企业把采用虚拟主机技术建立网站作为首选的建站方式，我国的虚拟主机网站数量也从2000开始以每年130%的速度高速增长。据CNNIC（China Internet Network Information Center，中国互联网络信息中心）2003年1月份统计，我国的WWW站点数量已经超过371600个，尝试Internet应用的企业在不断增加。
但是，企业在尝试应用Internet技术的同时，由于缺乏对诸如域名注册、域名保护、域名管理、网站管理、邮箱管理等常识及专业知识的了解，缺少熟谙企业网站管理的专业人才和技能培训，也导致很多企业遭受到不同程度的挫折甚至损失。比较常见的包括：

· 由于对域名保护和注册常识的不了解，导致企业的域名被有意或无意的抢注、错注，致使企业丧失域名的所有权，或者侵犯了他人的权益而引发域名争议；

· 由于对域名管理知识不了解，导致域名无法按照企业要求进行注册信息变更、转换服务商、修改IP指向等，企业无法获得域名实际管理权，甚至域名被作为要挟条件被强行控制、转移、过户等；

· 由于对企业网站管理的必要知识缺乏了解，导致无法正常控制和管理网站，无法进行正常的数据更新、备份，导致网站数据被恶意篡改、数据丢失、甚至黑客入侵、感染病毒等；

· 由于对企业邮箱管理不甚了解，未使用企业自己的邮件系统，而导致重要文件、公司机密、客户资源的流失、外泄，给企业带来不可估量的损失；

· 由于对网站推广知识了解甚少，很多已经建有网站的企业不知道如何宣传和推广自己的网站，导致网站长期以来“乏人问津”，网站利用率偏低；或采取了不正确的推广方式，网络营销效果大打折扣，无法有效的跟国内外客户接触、交流，错失很多宝贵的商业机会；

· 由于对提供企业建站服务的业务流程、服务标准、行业规范、管理机制、国际惯例等缺乏认识和了解，导致企业在遇到不规范经营的服务商时容易上当受骗、举足无措、忍气吞声。

诸如此类的问题还有很多。

目前，有关Internet网站建设和管理的书籍、培训多侧重在技术交流和理论研究方面，且有一定的专业和学术要求，而针对专业水平相对不高的企业人员的、侧重实际问题和实际操作的专业著作或培训则是个空白。

从2002年年底开始，新网互联联合几家权威合作伙伴（包括CNNIC、中国网通等）全面推出面向中小企业人员的，以当今最为普及的虚拟主机环境为基础的《企业网站管理员》免费培训。针对企业建站过程中遇到的诸如上述的种种问题，以通俗易懂的语言、丰富的实例和大量的现场演示，向企业系统的介绍域名、网站、邮箱及推广等各层面的常识和专业知识，力求最大限度的提高企业网站负责人员的管理和应用水平。

新网互联（DNS.com.cn）是CNNIC（China Internet Network Information Center，中国互联网络信息中心）授权的顶级域名注册服务机构，是目前国内领先的域名与虚拟主机提供商，曾经成功的创建并运营了拥有30万企业网站的服务平台。新网互联拥有丰富的企业网站建设经验和网站管理经验，特别是对占我国企业总数80%以上的中小企业网站建设、管理以及经营维护状况等更是积累了大量的理论和实践经验。新网互联开发的“第五代虚拟主机”具有先进的网站加速、数据加密和集中存储等特性，在虚拟主机技术领域处于世界领先水平。在北京、上海、广州、深圳、成都、杭州、南京、重庆等地设有分支机构和服务网络。

《企业网站管理员》系列培训配套教材分一、二两册，每册对应一课，每课120—150课时。本教材由北京新网互联科技有限公司培训中心统一组织编写，供新网互联免费培训学员使用。
《企业网站管理员》教材编写组

北京新网互联科技有限公司

2003年4月
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1 自己的域名自己管——域名篇

每一个网站都要有一个可供访问的IP地址或者主机目录，为了便于记忆，人们通常使用域名来代替这些IP地址或者主机目录。从技术角度讲，域名是与IP地址对应的一种字符型的Internet地址结构。从商业角度看，域名集传统商业世界中六大商业资源（注册商标、产品名牌、公司名称、公司法人、营业执照和销售地点）于一体，具有极高的商业价值，我们可以很方便的直接使用品牌名称或者企业标识来注册域名，所以域名又被人们誉为企业的“网上品牌”。

保护和管理好自己的域名是企业网站管理员的重要工作之一，由于管理不善和缺乏保护常识而导致的域名丢失、域名争议案件时有发生；深入了解域名管理和维护的基本知识，也将使企业对服务商的依赖程度大大降低，使企业拥有更多的自主性。

1.1 比商标更宝贵的域名资源

域名对企业的重要性不亚于商标对企业的重要性，甚至比商标更重要、更宝贵。域名的许多特性决定了域名是一种比商标更宝贵的资源：

1.1.1 全球唯一性

同一商标可以在不同的国家注册，但同一域名在全球只能注册一个。由于全球DNS（Domain Name System，域名系统）体系要求，域名空间中不能在同一域内出现相同的名字，也就决定了每个域名必定是唯一的。也就是说，不管你通过哪个注册商在世界的哪个地方注册了一个域名，这个域名就是全球唯一的，除非该域名过期被删除，否则任何人都无法再次注册相同的域名。

1.1.2 “先注先得”原则

根据ICANN（International Corp. for Assigned Names and Numbers，国际域名及地址分配机构）的规定，绝大多数种类的域名在注册时都遵循“先注册先拥有”的原则，除了一些特定域名，绝大多数域名都不限制个人注册，且不审核商标所有权和知识产权。

1.1.3 可供选择的资源日趋枯竭
最新统计数据显示，全球平均每天注册5977个域名，每分钟注册25个；4个字符组成的.com域名已经很难注册；常用的英文单词域名、有一定含义的数字组合域名基本上都被注册。在中国，好的拼音域名也日趋抢手。虽然域名种类在不断增加，但实际上可供企业使用的域名资源正日趋枯竭。
1.1.4 抢注现象严重

所谓的“域名抢注”可以概括为两种情况：一种是先注册的域名是计算机用户首创的名称，或者是自己合法拥有的商号、商标或其缩写，这是对自己域名权的合法行使。事实上大量的域名注册采用的都是这种办法。另一种则是在先抢注他人的商号、商标或其缩写等。具体情况又可分为两种：一种是善意行为，行为人既非故意，更非恶意。另外一种则是属于恶意行为。

几乎所有知名企业的域名都已经或曾经被抢注：jianlibao.com被香港个人抢注，999.com的所有者是日本企业。据初步统计，在2002年中报上市公司业绩排行前100 名的公司中，80％以上都已不再拥有自己公司的汉语拼音命名的国际顶级域名，而有关机构评出的2002年中国最有价值的前20个品牌中，75％已不拥有自己品牌的汉语拼音国际顶级域名。海尔、TCL、科建、长虹、大宝、荣宝斋、同仁堂、阿诗玛、红塔山、五粮液、孔府家酒、青岛啤酒、娃哈哈、健力宝、上海英雄、上菱、万宝、威力、东宝、容声、宝钢、中国505、三九、海信、中化、中包、中外运等等，众多知名品牌和商号的域名都已经或曾经被抢注。

当今，域名抢注更已成为一种职业，很多的域名抢注者并不打算用所抢注的域名开通网站，而是为了待价而沽；有的则想盗用他人的著名商标、名称，取得额外的利润，还有的是先抢注、再转卖，在一买一卖中牟利。而企业则要为讨回自己的域名付出沉重的代价。
1.2 从域名注册谈起

很多域名纠纷案件的起因其实都是因为注册人在申请域名时不了解域名注册规则、不了解域名注册表单的填写方法，随意填写或者出现纰漏、错误而“埋下隐患”，最终导致域名纠纷。那么，域名注册的规则是怎样的，注册域名应当注意哪些问题呢？

填写域名注册表单的时候，通常需要提供域名各类联系人的详细信息和域名服务器信息，常见的登记项目包括：

域名注册所有人

域名管理联系人

域名技术联系人

域名缴费联系人

域名服务器

等。

其中，各项联系人的登记信息又包括该项目的单位名称（或个人姓名）、所在地区或国家、省份、城市、通讯地址、邮编、电话、传真、E-mail地址等，有的信息还要提供英文、拼音缩写等。

1.2.1 注意域名所有人、域名管理联系人、域名缴费联系人的区别

ICANN规定，域名的所有人、管理人、技术人、缴费人可以分别是相同的或者不同的企业或个人。这也就意味着，域名的所有人不一定掌控着域名的管理权限，而域名缴费人也不一定就是域名所有人。

有的企业由于当时注册域名时具体的经手人并不了解这些规定，错将域名所有人信息登记成了自己的个人信息，导致企业的域名实际上归为个人所有；也有一些不规范的服务商出于某种目的将客户的域名注册为自己公司所有，而企业却浑然不知。

域名所有人一旦填写错误并注册生效后，将无法进行修改或变更，在域名有效期内，只能通过“域名过户”来实现域名所有人的变更。也可以通过域名过期删除后重新注册的方法来实现变更，但域名被第三者抢注的风险却很高。

1.2.2 注意英文注册信息的准确性

很多企业由于没有英文单位名称，或者不懂英文，而往往忽略注册域名时英文信息的填写。其实这是十分危险的，尤其是注册国际域名，英文信息的准确性将直接关系到域名所有权的归属。如果该单位注册的所有人英文名称是一串毫无意义的字符串，或者无法证明与本单位有任何联系，而其它注册各项的通讯地址、各联系人等英文信息也错误百出的话，该域名的所有权就会出现严重安全隐患，一旦发生纠纷，企业很难确保该域名万无一失。

1.2.3 慎用组织名称注册域名

有的个人在注册域名时，喜欢用类似“某某工作室”、“某某小组”等这类“虚拟”的组织名称来作为域名所有人（单位），这也是十分危险的。非实体性质的组织，未经登记的合法团体都将不受法律保护，一旦域名发生纠纷或争议，注册人也将很难证明自己是该域名的合法所有人。

1.2.4 个人注册域名要注意的问题

由于“个人姓名”，特别是在国内，普遍存在重名的现象，因此个人注册域名时，应特别注意除注册所有人“姓名”以外的其它可供识别的信息的详细、准确填写，特别是“通讯地址”、“联系电话”、“E-mail地址”这几个项目，一旦因同名同姓而引发域名纠纷，这些注册信息通常会被作为重要的参考依据。

1.2.5 容易忽略却又事关重大的的“E-mail地址”

许多企业或个人在注册域名的时候，都不太重视联系人信息中的“E-mail地址”这一项，有的随便挑选了一个免费个人邮箱，有的一时大意填写了错误的E-mail地址，有的因为还没有自己的E-mail地址，就拿他人的E-mail地址来“充数”……

殊不知这个不起眼的E-mail在所有的域名注册信息中，具有举足轻重的作用：

· 是与域名注册服务商联系的最重要的渠道

不要指望服务商会打电话告诉你域名已经注册成功，按照国际惯例，E-mail已经成为各服务商与客户进行沟通和联系的最重要的方式。如果你填写的是一个无效的E-mail或者他人的E-mail，服务商是无法进行辨别的，而与该域名相关的重要信件仍将被服务商的系统自动发送至你填写的E-mail 地址。你将会因此而错过服务商给你的很多重要的、需要你进行确认的信息。

· 是接收重要信件、进行身份确认、意见确认的最主要方式

几乎所有有关该域名的重要信件（注册提交反馈结果、注册生效通知信、注册失败通知信、域名管理密码通知、域名到期续费通知、重要通知等）都会无一例外的发往该E-mail地址；域名转移服务商确认、域名过户等一些重要的身份、意见确认也几乎都是通过发自该E-mail地址的邮件进行的。

· 是实质意义上的“域名管理联系人”

由于域名注册机构无法判定该邮箱是否就是“域名管理联系人”信息中的登记人所使用的邮箱，而E-mail确认方式又优先于电话、传真等其它确认方式，从而导致“谁拥有了对该E-mail地址的控制权就等于拥有了对该域名的管理控制权”。因此，除非你需要委托他人为你管理域名，否则，一定要填写一个正确的、安全可靠的、经常使用的E-mail地址，以确保拥有对域名的管理控制权。

1.2.6 慎重选择自己的服务商

除了以上问题外，在选择域名注册服务商的时候也要慎重，不要一味贪图价格便宜，更要选择信誉好、规范经营、服务优良的服务商。

考察服务商的服务水平和可靠性可以参考以下重要指标：

· 实时、稳定的注册系统

实时注册是指在注册申请表提交并交费后，注册资料将直接提交到根名字服务器，而不必经过服务商的二次提交。与实时注册相对的是预注册。预注册提交的注册申请不直接加注到根名字服务器，而是提交到服务商的“临时注册库”中，与实时注册相比，预注册的效率显然略逊一筹。

稳定的注册系统和Whois系统将有效的防止“域名黑客”攻破服务商的服务器而肆意修改域名的注册信息，保护域名的安全、准确。

· 在线、自助、自动

在日常维护工作中，企业常常需要对自己的域名资料或相关信息进行修改，比如变更DNS服务器、域名管理联系人等，此时，服务商能否给企业提供在线的、自助式的、即时提交立刻生效的操作平台就显得尤其重要。当然，由于全球不同DNS服务器其刷新周期各不相同，不可能实现同步，因此无法实现真正意义上的“即时修改，即时生效”。以变更DNS服务器为例，从在线修改提交到正式生效通常需要3~5天左右的时间。

· 付费方式是否灵活、便捷

灵活多样的付费方式可以缩短域名注册进程，避免因服务延迟而带来的损失。由于域名注册商一般要收到费用后才为客户提交域名，因此应尽量选择能提供在线付款方式的服务商。

· 技术领先、经验丰富

由于域名注册涉及到Internet技术、知识产权、网络安全等许多专业领域，没有这方面专业技术和丰富经验的服务商不可能为客户提供可靠的服务。

· 规范经营、服务完善

服务商的不规范经营将会给企业带来巨大损失，常见的“不规范行为”包括：

1、 借“保护网上商标”之名强迫企业注册大量域名，并收取超出域名实际价格几倍、几十倍的费用；

2、 声称只要一次性支付多少费用就可以“买断”域名；

3、 不允许域名自由转换服务商，或设置各种障碍使得转移难以顺利进行；

4、 域名的管理权不交给企业，而是由服务商进行管理，并以次作为要挟企业的条件

等等。因此，企业在选择服务商时一定要谨慎，尽量选择有良好口碑、一定美誉度的服务商。

1.3 教你查看Whois信息

当我们注册成功一个域名以后，最想知道的莫过于“怎样证明这个域名是我的”了。对此，我们可能首先想到的，就是有没有一份能够证明域名所有权的“域名证书”？为了迎合广大企业的这种需要，国内很多注册商纷纷推出了自己的“域名证书”。其实，只有域名管理机构（如负责国际域名的ICANN和负责国内域名的CNNIC）制作和颁发的“域名证书”才是有效的，其它服务商的证书充其量只能证明你所注册的域名是通过他们注册的罢了。

然而遗憾的是，按照国际惯例，域名管理机构是不会向域名所有者颁发所谓“域名证书”的。那么，究竟怎样才能证明域名已经归自己所有了呢？

1.3.1 什么是Whois

好在互联网给我们提供了一种最基本的基于Internet目录信息检索的服务——Whois。不论我们通过哪家服务商注册域名，其最终的域名注册资料都将存储在根名字服务器上，而根名字服务器的Whois数据库是向整个Internet 开放的，因此，通过Whois查询，我们几乎可以查到所有的域名注册信息。但是由于根名字服务器的域名资料是来自所有的顶级域名注册商，因此当我们要了解某个域名的更详细的注册资料时，通常需要登录该域名的顶级注册商的Whois数据库中才能查到。

通过Whois查询，你可以轻松地解决以下问题：

· 域名是否归自己所有——域名注册所有人信息

· 域名是否归自己管理——域名管理联系人信息

· 域名什么时候该续费——域名生效日期及到期日期

· 域名续费该给续给谁——域名注册服务商信息

· 域名的解析由谁提供——域名解析服务器信息

等等。

1.3.2 如何查询Whois

查询Whois的最常用的方法有两种，一种是通过浏览器登录提供Web Whois查询服务的网站进行查询，一种是通过Whois工具软件进行查询。本册只讨论第一种方法（第二种方法请参考本教材的第二册相关章节）。

国际域名的Whois查询步骤如下：

第一步：查询并确定域名的注册服务商

前面我们讲过，根名字服务器的域名资料是来自所有的顶级域名注册商的域名数据库，因此我们首先需要确定的就是“这个域名是通过哪家注册商注册的”，然后才能登录到这家注册商的Whois查询详细的注册信息。

国际域名注册信息查询的最权威的网站是InterNIC：http://www.internic.net/whois.html，通过这个网址，我们可以准确的查到任何一个域名的注册服务商、域名当前状态、域名生效日期、域名到期日期、域名解析服务器等重要信息。

第二步：到该域名注册服务商Whois库查询详细注册信息

根据第一步我们查到的域名注册商的WWW网址或者Whois地址，直接登录到该服务商Whois查询页面进行查询，就可以查到更为详尽的域名注册信息。这些信息基本上就是注册人申请域名时所填写的注册信息，如果期间域名信息被更新过，则查询到的就是最后一次更新的信息。到这一步，我们基本上就能查到我们想要知道的各种信息了，包括：

· 该域名的当前所有人（单位名称或个人姓名、通讯地址、电话、E-mail等）

· 该域名的当前管理人（单位名称或个人姓名、通讯地址、电话、E-mail等）

· 该域名的生效日期

· 该域名的到期日期

· 该域名的解析服务器

等等。

只要你查到的Whois信息中，域名的所有人为自己，这就是关于此域名所有权的最准确、最权威的证明。如果该信息中域名管理联系人邮箱显示的是别人的邮箱地址，则该域名的管理权很可能被这个邮箱地址的所有人所拥有，你需要格外小心。

除了上述的方法外，你还可以通过InterNIC提供的“万能Whois”一次查出任何一个域名的详细信息，这个“万能Whois”的网址是：http://whois.uwhois.com。

国内域名的查询也很简单，你可以通过CNNIC的Whois直接查询到域名的详细注册信息，CNNIC的Whois网址是：http://ewhois.cnnic.net.cn。

1.4 当公司的域名由你来负责管理的时候

这时候，你需要及时做好以下几件事情：

1、 立即修改域名管理联系人信息，尤其是将联系E-mail地址更换为自己的E-mail地址；

2、 立即修改域名管理密码、网站管理密码（FTP密码）、会员密码（如果有的话）；

3、 立即修改网站管理员邮箱（webmaster@yourname.com）的登录密码和邮件管理员邮箱（postmaster@yourname.com）的登录密码；

4、 如果必要，可以以公司名义给注册商传真一份声明材料，指出域名管理联系人已经进行变更，请服务商不要接受来自原管理联系人的任何针对此域名的操作请求。

进行上述操作，你可以通过服务商提供的在线管理平台来完成，也可以委托服务商帮你完成。目前，正规的服务商都可以为用户提供方便的在线管理域名的工具或方法，如新网互联的用户通过会员区或者控制面板就可以很方便的进行上述各项操作，而且都是即时生效的。具体操作流程我们将在本教程第二册中做详细讲述。

修改域名注册信息时，要注意以下几点：

1、 一般情况下，注册单位名称是不能随意修改的，或者说，域名所有人不能随意更改。如果本公司单位名称已经发生了变更，特别是其英文名称也需要更改时，则需要进行“域名过户”，将域名“过户”给新的公司；

2、 对域名每一项具体信息的更改都会导致一定的影响，下表是变更项目和变更结果的对照表：

	修改的项目
	导致的结果
	重要程度

	域名所有人联系信息
	如果所有人是个人，当出现重名现象时，则以此信息为重要确定依据
	高

	域名管理联系人（E-mail）
	域名管理控制权移交给新的联系人
	很高

	域名技术联系人
	域名技术相关通知将发给新的联系人
	一般

	域名缴费联系人
	域名到期续费通知将发给新的联系人
	一般

	域名服务器（DNS Server）
	域名解析将由新指定的服务器来完成，可能会导致网站访问中断、此域名下的邮件不能正常收发等
	很高


3、 刷新时间问题。域名信息的变更可以是实时的，但这并不表示你可以立即看到变更后的效果。因为真正的效果是要等全球的DNS刷新结束之后才会显示出来的，一般这个周期为24小时左右。

1.5 我能使用公司自己的服务器吗

Internet上的服务器有很多种，如有专门负责域名解析的DNS服务器（DNS Server，域名解析服务器或域名服务器）、负责Web访问的WWW服务器、负责文件传输的FTP服务器和负责邮件交换的Mail服务器等。

大多数企业通常都会使用服务商提供的上述各类服务器来建立自己的网站，而一旦企业自己购买和配置了服务器之后，就需要对原始的域名DNS信息进行修改，才能使域名、网站或邮箱正常使用。

正规的服务商一般都允许用户使用自己的各类服务器，修改域名的对应DNS信息也比较方便，并且不收取任何设置费。新网互联用户就可以通过会员区或者控制面板，登录新网互联提供的“MyDNS”工具轻松修改域名的各类服务器指向操作。具体操作方法，我们将在本教程第二册中做详细讲述。

修改域名各类服务器的指向，需要网站管理员掌握基本的域名资源记录（Resource Record，简称RR）知识。下表是常见的可自由更改的几种Internet类域名资源记录项的详细信息以及与各类服务器指向的关系：

	资源描述
	资源记录
	对应服务器类型
	导致的结果

	主机名
	A
	带www或不带www的Web服务器
	www.yourname.com和yourname.com指向到新的IP地址

	邮件交换
	MX
	邮件交换服务器（Mail服务器）
	邮件服务器（POP和SMTP）被指向到新的IP地址

	别名
	CNAME
	任意类型的服务器
	形如bj.yourname.com的别名被指向到新的主机名


以上对域名资源记录的修改都要求新的服务器必须具有真实的IP地址，因此，上述操作通常也被称为“IP指向操作”。

还有一种不需要修改域名资源记录就可以将域名指向到另一个网址的方法，俗称“网址转发”或者“URL转发”。这是一种利用URL（Uniform Resource Locator，统一资源定位系统）在Internet的WWW服务程序上重新指定信息位置的方法来实现“域名跳转”的。如果你需要将你的域名指向到另一个网站，而该网站没有固定的IP地址，则URL转发就是最理想的选择。

根据跳转后显示原始网址与否，URL转发可分为“隐含式”和“非隐含式”两种。“隐含式”虽然可以“不漏破绽”，但却要承担一定的政策风险，一旦域名指向到的是非法网站，或该网站上出现了非法信息，则你的域名就会受到“株连”。

1.6 域名转入和域名转移是一回事吗

“域名转入”是将域名的DNS服务器变更为新的服务商的DNS服务器，从而可以使用新服务商的虚拟主机的过程。“域名转移”又称为“变更注册服务商”，是将域名的注册服务商变更为新服务商的过程，其中可能包含了对域名DNS的变更。

从结果上看，“域名转入”后，无法通过新的服务商对域名进行管理和按照新服务商的资费标准为该域名续费，必须通过原服务商来完成；而“域名转移”后，则完全可以通过新的服务商管理域名并按照新服务商的资费标准为其续费。

从过程上看，“域名转入”只要修改DNS即可，一般24小时即可完成；“域名转移”则需要新旧服务商及域名管理人的三方确认，并向新服务商续交一年的年费，一般需要5—7天才能完成。

从管理的角度看，“域名转移”较“域名转入”更加“彻底”，域名和网站都由同一家服务商提供，管理起来比较方便。
2 迅速搭建企业网上平台——网站篇

除了保护自己的知识产权外，大多数企业注册域名的目的是为了建立企业网站或使用企业邮箱。当前，虚拟主机技术已经十分成熟，以虚拟主机为基础搭建企业网站已经成为企业上网的主流。虚拟主机操作简单，技术要求相对低，价格相对便宜，也是受企业青睐的主要因素。

管理和维护一个基于虚拟主机环境的企业网站相对独立服务器环境的网站要容易的多。大多数虚拟主机服务商都会给用户提供一个基于Web方式的管理平台，通常称作“控制面板”（Control Panel）。通过这个控制面板，企业网站管理员可以轻松的为网站添加各种功能模块、查看网站状态、管理企业邮箱、管理数据库等（详见本教程第二册）。此外，如何上传、更新企业网站，如何保障网站数据安全，如何升级网站等，都是企业网站管理员需要考虑的问题。

2.1 企业网站管理员的一天

“你要做的就是收收邮件、查查订单、每周一将最新的产品信息发布到网上……”这是大多数企业网站管理员第一天上班接到的任务。由于虚拟主机环境具有高度易用性，网站管理员已经不需要操心网络的硬件环境，自网站开通之日起就可以专心于网页制作、网站内容更新、网站推广等工作了。

企业网站管理员通常要负责以下重要工作：

· 域名管理，包括续费、信息维护、更改服务器指向等；

· 网站内容更新，包括修改网页、上传下载、更新数据等；

· 网站状态监控，包括访问流量统计、网站空间使用情况监测、邮箱空间使用情况监测等；

· 与服务商经常保持联系，及时向服务商反映网站各种非正常现象，咨询技术、业务方面的相关问题；

· 企业邮箱的管理，包括开户、销户，修改密码，设置或取消容量限制，设置或取消邮件转发、自动回复、邮件列表等；

除此以外还可能要负责客户资料的收集、整理，信息发布，网站推广等等。

2.2 一手掌握企业网站命脉

对于大多数中小企业来讲，企业网站管理员往往身兼数职，从域名、网站到邮箱，从缴费、更新到推广，大小事情无不过问，这就决定了其必须集各种“权力”于一身，掌握着各种重要的密码、权限，成为企业网站真正意义上的管理者。

企业网站管理员通常掌握以下重要权限：

· 拥有最高的域名管理权限——域名管理人邮箱、域名密码、Webmaster邮箱

企业网站管理员可以自由修改域名注册信息、域名DNS服务器、修改服务器IP指向、变更域名服务商等。

· 拥有最高的网站管理权限——FTP帐号和密码（控制面板登录帐号和密码）

可以直接删除网站上的文件，包括网页、程序、图片、Access数据库等，可以修改文件属性、重命名、设置访问转向等。登录控制面板后，可以更改FTP密码。

· 拥有最高的邮箱管理权限——控制面板登录帐号和密码、Postmaster邮箱

可以任意修改、删除帐号，修改密码，通过设置邮件转发实现邮件监控等。

2.3 全面了解你的虚拟主机

虚拟主机（Web Hosting）是一种用来解决服务器软硬件资源共享，从而实现各项Internet应用服务共享的技术。通俗来说，就是服务商将自己的服务器的资源（包括CPU、磁盘空间、网络带宽等硬件资源和操作系统、数据库、防火墙等软件资源）按照一定的比例“分割”成若干相对独立的“小服务器”租借给用户使用，每一台这样的小服务器都可以对应一个独立的域名，可以实现WWW、FTP、Mail等基本的Internet服务，并且独立运行、互不影响。

作为管理员，你需要像熟悉自己的办公室一样，熟知自己的虚拟主机网站。我们可以从虚拟主机的档次、指标、性能、配套服务等几个方面进行探讨。

虚拟主机的"三六九等"
自1995年至今，虚拟主机技术已经经历了五个阶段的发展：

	发展阶段
	推出时间
	主要特性
	采用的服务商

	第一代
	1995年
	单机系统，利用操作系统OS，如LINUX/WinNT等附带的功能，直接开通“虚拟主机”，稳定性差、安全性差，不易管理
	小型服务商、个人服务商、部分企业

	第二代
	1998年
	单机系统，利用数据库进行用户的管理，用户认证通过数据库来完成，稳定性、安全性相对较好，但无法解决频繁宕机和系统平滑过渡
	大型服务商、部分电信级服务商

	第三代
	2001年
	服务器阵列，采用NAS集中存储，DNS轮巡防宕机系统，系统设计与网络结构相匹配，扩充性能好，容易维护，故障率低
	少数大型服务商、专业虚拟主机服务商

	第四代
	2002年
	高密度服务器阵列系统，优化的业务管理，集成化的处理通道，但用户的文件安全仍有隐患，用户不能实现超级自助管理（如：实现虚拟加速），不支持无线（移动）应用
	少数大型服务商、专业虚拟主机服务商

	第五代
	2003年
	完全的超级自助，实现多空间及设备的“互操作”，突出的系统级加速与加密功能。实现“二次虚拟”技术，支持使用移动终端（如：3G手机或PDA）管理网站的各项操作。
	少数专业虚拟主机服务商，如新网互联


如同计算机软硬件的升级换代规律一样，虚拟主机技术也在不断地进行自身性能和结构的更新和优化，只有采用了最新虚拟主机技术的网站，才会具有较高的服务品质。

2.3.1 虚拟主机的“装机单”——配置参数表

如同我们购买组装PC一样，选购虚拟主机网站的时候，也要有一张虚拟主机的“装机单”——配置参数表。不同服务商的配置参数表的形式都不尽相同，但基本上都应该包括以下几个主要指标：

· 系统平台（Operation System，操作系统，简称OS）

虚拟主机的系统平台一般分两种，一种是Microsoft公司的Windows系列，包括Windows NT 4.x、Windows 2000 Server、Windows 2003等。

另一种是Unix系列，包括FreeBSD、Linux等。

选择何种系统平台跟网站制作和程序开发要求有直接的关系。在具体选择时，通常需要征求开发人员或网站制作人员的意见。下表列出了最常见的一组对应关系（其中(表示支持，(表示不支持）：

	开发要求
	Windows平台
	Unix平台

	ASP编程
	(
	一般不支持，需特别配置

	PHP编程
	一般不支持，需特殊配置
	(

	CGI编程
	(
	(

	FrontPage扩展
	可以提供
	(

	Access数据库
	(
	(

	SQL Server数据库
	(
	(

	MySQL数据库
	(
	(


另外，从底层技术角度分析，人们往往认为Unix系列平台无论从系统可靠性、稳定性、响应速度还是安全性方面，都要优于Windows系列平台；而从高层应用角度分析，Windows系列平台支持的开发环境（如ASP）相对简单易学，普及程度远远高于Unix系列，支持的软件产品也比较丰富，开发成本相对较低。

· 空间容量

这是考核虚拟主机存储性质的重要指标，通常也是决定虚拟主机价格高低的重要参考数据。如同PC机的硬盘、内存、显存等容量一样，虚拟主机也有几项重要的容量参数：

	容量参数
	说明

	Web空间
	也叫网页空间，是存储网页、程序、图片等文件的主要空间。 

	邮箱空间
	是存储所有来往邮件的空间，是所有邮箱帐户的空间之和。

	数据库空间
	存储数据库记录的总空间

	网站日志（Log）空间
	存放网站日志（Log）文件的的空间


有的服务商可能只给出一个Web空间的容量；有的服务商邮箱容量以邮箱数量的形式间接体现；有的几种空间合并为一个给出；有的则不提供网站日志（Log）空间。所以在选择的时候一定要询问清楚，对应比较，才能对各服务商的报价做出正确的判断。

· 附带邮箱配置

在大多数“打包”服务类型中，邮箱已经成为虚拟主机的标准配置。除了基本的邮箱数量、邮箱容量外，选择邮箱时还应当考虑以下几点：

	参考指标
	说明

	邮箱个数
	是指允许开通的邮箱帐户数量，通常都有明确上限

	邮箱容量
	是指所有帐户的总容量

	帐户管理
	是指对邮箱设置的管理权限，如自由增、减帐户，自由修改邮箱帐户容量等

	WebMail功能
	是指使用浏览器（如IE）收发邮件、管理邮箱帐户的功能

	POP/SMTP功能
	是指使用E-mail软件（如OutLook、Foxmail等）收发邮件的功能

	IMAP功能
	是指远程管理邮件的功能，如直接从服务器端删除垃圾邮件


此外，企业邮箱还应该具有自动回复、自动转发、拒绝特定邮件、签名、地址簿等功能。

· 开发环境（组件）

服务商一般会明确标示出每一类虚拟主机支持的开发环境和支持的开发组件，如PHP 4.0的各类标准组件、ASP 3.0的相关组件（最常见的包括微软的发信组件CDONTS、上传组件 AspSmartUpload 3.1、Sitegalaxyupload 1.2等）。

这方面，你需要咨询你的网页制作工程师或编程人员。

· 数据库环境

如前面所述，不同的系统平台支持的数据库系统是不同的。同一平台的不同档次的虚拟主机也可能支持或不支持数据库功能。因此，在你的工程师明确告诉你需要一款支持某某数据库的虚拟主机时，你一定要看清楚你所购买的这款虚拟主机是否支持该数据库。

特别指出的是，有些服务商可能会玩“文字游戏”，“支持”数据库功能并不表示“提供”数据库。你一定要弄清楚其数据库服务是否包含在虚拟主机价格内，是否需要另外购买数据库服务等。大多数服务商，如新网互联是将数据库服务价格计算在虚拟主机服务价格内，不另外收费的。

· 管理平台

虚拟主机的管理平台一般称为“控制面板”（Control Panel）,用来管理域名、修改FTP密码、设置邮箱、安装功能插件、数据库管理等，是一个高度集成的、傻瓜式的操作平台。有的服务商如新网互联还提供专门控制域名DNS的管理平台——MyDNS。

作为标准配置，这一功能必不可少。如果没有此项功能，则意味着很多操作都要依赖于服务商来完成，不但降低了效率，而且往往要向服务商缴纳服务费用。

· 灾难恢复与数据备份

专业的虚拟主机服务商都会提供灾难恢复和数据备份服务，通常每隔一段时间自动为客户的网站数据进行备份。虚拟主机“档次”不同，备份的周期长短也不同。

2.4 认识你的网站管理平台——控制面板
作为企业网站管理员，你做常用到的管理平台恐怕就是“控制面板”了。服务商通常会提供一个指定的登录控制面板的网址，而且有一定的规律，例如新网互联提供的登录方式有两种，一种是通过会员区里的链接直接登录；另一种方法是在自己的域名前加“cp.”登录，如：cp.yourname.com。

通过控制面板，你几乎可以做你想做的任何操作：

· 修改域名联系人信息

比如最重要的域名管理联系人E-mail的变更、注册单位的联系信息变更等等，不过注册所有人的单位名称（或个人姓名）是无法修改的。

· 修改域名DNS

如果您要使用自己的域名解析服务器，或者变更虚拟主机服务商，就需要修改域名的DNS。这是一项可能导致网站不能访问、邮件不能正常收发的重要操作。

· 查看/打印域名证书

可以查看注册服务商提供的域名证书，也可以将其在线打印出来。不过，这份证书只能证明自己的域名是通过哪家服务商注册的，并不能取代Whois中的注册信息成为域名所有权的凭证。

· 注册/管理本域名下的DNS

您可以通过此项功能将自己的服务器注册成为一台全球公认的DNS服务器。但必须满足以下条件：

a. 该服务器是真实的服务器，且拥有独立的IP地址；

b. 该服务器必须建立一个主机名。

相关说明，请向服务商进行咨询。

· 修改FTP密码

新网互联将FTP的帐号和密码同时作为登录控制面板的帐号密码，因此您可以方便地将两个密码同时进行修改。

· 设置和管理邮箱帐户

新帐户的开通、每个帐户空间大小的限定、帐户的转发、删除、直接修改密码都可以在这个界面中完成。

· 安装网站功能插件

所谓“网站功能”插件是服务商给网站用户提供的一些基本的应用程序，这些程序往往都是免费的，如计数器、留言板、反馈单等等。通过这个界面来进行安装和管理。

· MyDNS管理

一个集成的域名DNS记录管理平台，你可以轻松的完成网站WWW服务器IP的指向、Mail服务器IP的指向、URL转发等高级操作。

· 数据库管理

可以在线对MySQL等数据库进行管理。

更为详细的讲解和操作实例，请参考本教程第二册相关章节。

2.5 第一次上传网页
如果你是一个新手，从未做过网页，可能会觉得“上传网页”一定是一件很复杂、很专业的事情。其实上传网页很简单，只要你学会使用一个FTP软件，再拿到服务商发给你的网站FTP帐号、密码就可以了。

2.5.1 找一个FTP软件

专业的FTP软件通常都具有支持断点续传、下载或上传整个目录而不会因闲置过久被站台踢出、可以上传或下载队列、本地和远程目录比较、修改文件属性、显示隐含文件等功能。

这样的软件有很多，最常用的有CuteFTP、LeapFTP、FlashFXP等。从各大软件下载网站上基本上都能找到。

2.5.2 基本的FTP设置

无论哪一种专业FTP软件，第一次使用时所进行的基本设置都是一样的，这些设置的参数来自于你的服务商。我们以新网互联的虚拟主机为例，下表列出了这些必须的设置项目和对应的值：

	设置项目
	对应值

	Lable for site（站点名称）
	Yourname

	FTP Host Address（FTP主机地址）
	ftp.yourname.com

	FTP site User name（FTP帐号）
	Web012345

	FTP site Password（FTP密码）
	********

	FTP site connection port（FTP连结端口）
	21


其它的项目都可以保持软件的默认值。

2.5.3 重新查看服务商发给你的E-mail

上表中的“对应值”都是例子，实际的值应该是服务商发给你的“网站开通信”中给出的FTP帐号、密码和FTP主机地址。所以，你需要找出服务商给你发过的E-mail，将那封开通信保存好。

如果你已经找不到开通信，怎么办？一般你可以凭自己的联系邮箱来“从新获取”到开通信，实在不行就只好找服务商解决了。

2.5.4 如果你用的是Dreamwearer

有些功能比较完善的网页制作软件，如Dreamweaver、FrontPage等，一般都内置了一个FTP功能模块。以Dreamweaver 4.0版本为例，其自带的FTP模块名为“Site Manager”（站点管理器），你可以通过这个管理器像使用专业FTP软件一样进行网页的上传、下载。甚至还可以在做网页的同时就可以实现网站“实时更新”，站点管理器会自动检测出哪些页面进行了修改，需要重新进行上传。

上述提到的一些操作，请参考本教程第二册的相关章节。

2.6 网站无法访问怎么办
网站建好之后，最令管理员头疼的，莫过于网站出现访问速度慢，甚至网页打不开的故障了。此时除了求助于服务商，管理员往往不知如何解决。其实，只要我们了解了造成网站无法访问的几种常见因素和解决办法，一般都可以使此类问题迎刃而解。

故障现象：系统提示“该页无法显示”或“找不到该页”

2.6.1 原因之一：域名刚刚生效，当地电信DNS仍未完成刷新

很多管理员往往都是“急性子”，收到了网站开通信，拿到了FTP帐号、密码后马上就想上传、看到早已做好的网站效果。通常情况下，这个愿望都可以实现，但有的时候可能因为电信DNS刷新没有完成而导致域名在当地没有解析记录，就好比一个人没有“户口”，也就不能访问和上传网页。

解决方法：

最好的办法就是等！一般电信DNS的刷新都需要4—8个小时左右，从域名正式注册成功到全球的网络均能正常访问则至少需要10—20个小时左右。

如果你等不及，有一种方法可以让你先完成上传、调试、预览等工作，具体方法是：

1、 确认你的域名已经注册成功，只要你发现无论从哪个服务商那里都不能注册此域名就可以了；

2、 修改自己电脑的网络属性，将TCP/IP属性中的DNS指定为你的域名注册服务商的DNS，新网互联的DNS一般指定为ns2.dns.com.cn；

3、 Windows98系统需要重新启动，使设置生效。

这样，你就可以使用自己的域名上传网页、访问网站、调试程序了。

2.6.2 原因之二：没有按照服务商的要求上传网页

这里又分为两种情况：

1、 没有按照服务商的要求将网页上传到正确的路径下；

2、 没有按照服务商的要求使用其默认的文件后缀名；

3、 你申请的网站不支持你所上传的文件类型（程序）。

解决方法：

1、 服务商一般都会在开通信或网站上明示给用户，如何上传网页，默认的根目录位置等，如新网互联默认的根目录都是www目录，如果你没有将网页上传到该目录下，则肯定无法访问网站；

2、 服务商一般也都有各自支持的默认文件属性或后缀名，如新网互联默认的首页文件名是index.htm、index.html、index.asp（Windows平台）、index.php3等，所以你需要检查自己的文件名，是否超出了默认范围；

3、 如果你上传了一个Access数据库文件，而你所购买的网站不支持数据库功能，那么对这个数据库的调用就会失败，网页就会无法显示，这时你需要重新审查你对网站的需求，如果一定要使用数据库，就及时升级你的网站。

2.6.3 原因之三：服务器故障或网络故障

这也是很多向小型服务商或非专业的服务商购买网站后经常出现的故障。轻微的服务器故障包括宕机、电源损坏、板卡损坏等，一般解决起来比较容易，网站中断时间较短；严重的服务器故障包括硬盘损坏、数据丢失、黑客攻击、病毒发作等，一般解决起来较为困难，可能造成网站内容无法回复、丢失数据无法挽回等重大损失。

网络故障则跟电信级的服务商，也就是给网站服务商提供机房、托管等服务的服务商有关。目前，较为可靠的此类服务商有两家，一家是北方的中国网通，一家是南方的中国电信。如果是他们的线路中断或网络阻塞，也可能造成网站不能访问。

还有一种可能，就是当地电信DNS服务器出现故障或者刷新不及时，也会造成网站访问出现问题。这些都已经超出了网站服务商的能力范围了。

解决方法：

1、 针对服务商的服务器故障，首先需要跟服务商进行协调，采取必要的措施加强防范，如更换服务器等，如果协调不成，则要考虑尽快更换服务商；

2、 针对电信故障，则没有什么好的办法，一般服务商会帮助你了解故障解决的情况，第一时间给予支持和反馈。

2.6.4 原因之四：服务期满，未能及时续费，造成服务终断

这是最常见的原因之一。很多企业网站经历了一年以上的成长后，管理员可能已经更换，或者其服务商已经转业，造成无法及时给域名、网站等服务续缴服务费，最终导致域名解析中止或网站到期关闭。

解决方法：

1、 尽快联系服务商，续缴年费，重新开通服务；

2、 如果服务商已经无法联系，而域名已经过期，可以向专业的服务商（如新网互联）寻求帮助，一般各类域名都可以通过专业服务商进行续费，然后再将域名转移到新的服务商，以便于今后的管理和续费；网站也可以转移到新的服务商处，或者重新开通新的网站。

3 全面体现企业形象——邮箱篇

E-mail一直被公认为是当今互联网时代最为普及的应用之一，E-mail地址也成为印制名片时必不可少的内容。商务人士如果没有一个E-mail地址，简直就如同没有手机号码一样，让人不可思议。

然而，并非所有的E-mail地址都适合拿来印到名片上。特别是企业，如果每个业务员都使用自己的私人邮箱来跟客户打交道，势必会对企业的重要资源、商业机密等带来安全隐患。

企业就应该使用企业邮箱。

3.1 我用的不是“企业邮箱”吗

你可能同时拥有很多邮箱，免费的、收费的都有，但什么才是“企业邮箱”呢？

企业邮箱一般要具备以下重要特性：

3.1.1 使用企业域名

这是最重要的，因为只有使用企业自己的域名，才能体现企业形象。如support@ibm.com、tech@microsoft.com、sales@haier.com等无不是以自己的域名结尾。

如何才能拥有以自己的域名结尾的邮箱呢？很简单，只需要注册一个域名就可以了。然后你可以向专业的服务商申请购买附带邮箱的虚拟主机，也可以干脆购买大容量的企业邮箱服务。

总之，只有使用自己域名的邮箱才能称得上是企业邮箱。

3.1.2 企业自主管理邮箱

除了使用自己的域名，企业邮箱还应该具备企业自主管理的特性。自主管理的范围有很多，比较重要的包括以下几点：

· 可以自由管理邮箱帐户，包括开户、销户等，不受服务商限制；

· 在限定的数量内允许自由增减帐户数量，不受服务商限制；

· 可以自由分配邮箱帐户容量，也可以设置系统自动调节，不受服务商限制；

· 可以设置邮件自动转发、自动回复等功能，方便企业提升服务品质。

3.1.3 提供企业邮箱服务对服务商的要求更高

从服务商的角度来看，提供企业邮箱服务绝不像提供个人邮箱服务那么简单。企业邮箱对硬件条件、软件条件、网络环境、安全保障等方面的要求都比较高，为了使企业邮箱具有较高的可靠性、稳定性和安全性，服务商往往需要投入很大的资金和技术力量。所以，选购的时候，一定要选择专业的服务商，以新网户联为例：

· 采用独立于虚拟主机系统的邮件服务器阵列系统，保障邮件服务稳定可靠；

· 提供邮件服务专用的NAS集中存储设备，保障邮件存储可靠；

· 采用NetScreen专业防火墙，保障邮件服务器安全；

· 提供基于企业邮件系统的SSL技术和数字签名技术。

个人邮箱和小型服务商限于成本考虑和技术要求，往往不能提供较为可靠的企业邮箱系统。

3.2 先给自己开一个试试

首先，你需要登录到邮箱的管理界面。这是服务商提供的，新网互联一般提供两种登录方式，一种是通过会员区或者控制面板登录，一种是直接通过mail.yourname.com的地址登录管理界面。

登录以后，你可以开通任何形式的帐户，而后缀都是你的域名。不过，企业邮箱帐户的定义也是有一定的讲究的。

3.2.1 根据名字定义帐户

你可以按照习惯，给每一个需要开通邮箱帐户的人以他们的名字为帐户名称开通邮箱，例如：zhangsan@yourname.com，或者使用简拼形式，如zjh@yourname.com。

但这种定义方式一旦人多的时候可能会有“重名”现象，而且一旦该员工离职，该帐户无法给其它人使用。

3.2.2 根据部门定义帐户

另一种比较正规的做法，是按照“部门”或者“岗位”的分工来设置“岗位帐户”，如以下几种常见的帐户名称及其对应的岗位：

	帐户形式
	对应部门或岗位

	postmaster@yourname.com
	邮箱管理员

	webmaster@yourname.com
	网站管理员

	support@yourname.com
	客户服务部

	sales@yourname.com
	销售部

	hr@yourname.com
	人力资源部

	tech@yourname.com
	技术服务部


等等。

这种命名方法的好处是邮箱不会受名称限制，分工明确，容易管理。比较适合人员流动性相对较强、有一定人员规模的企业。
3.3 会用免费邮箱就会用企业邮箱

作为管理员，给同事们开好了邮箱，你还要交给他们如何使用。你只要告诉他们——会用免费邮箱就行了！

专业的企业邮箱通常都会提供两种使用方式，一种是使用浏览器收发E-mail的Webmail方式；另一种是使用E-mail软件（如OutLook、FoxMail）收发E-mail的POP方式。

3.3.1 使用浏览器收发E-mail——Webmail

作为一种流行的方式，Webmail有很多优点：

· 不受地点限制，随时随地可以收发，有网吧就能收信，比较适合经常外出的人使用；

· 直接针对服务器端进行操作，真正的实时收发；

· 收发的邮件都可以存储在服务器上，不会被“遗忘”在哪个网吧；

· 可以方便地修改密码、设置自动回复、无条件转发等。

但同时这种方式也存在一些缺点，如：

· 一直占用服务器空间，得不到释放，导致空间经常不够使用；

· 对上网的连接速度依赖大，容易造成超时、重复验证等；

· 一般Webmail对附件大小的限制比较苛刻，传送速度也比较慢；

· 邮件的阅读、发送等大多数工作都需要保持在线状态，一旦断线，将不能继续；

· 功能方面没有软件丰富；

· 在网吧等场所收发商业邮件存在安全问题等。

3.3.2 使用OutLook收发E-mail——POP

如果你大部分时间都呆在办公室里，最好还是使用软件来收发E-mail。常用的E-mail软件有微软的OutLook、OutLook Express、国产软件FoxMail等。

使用软件收发E-mail要注意的是一定要做好病毒防护的准备，因为一旦由邮件病毒感染到系统，对企业来讲都是非常严重，甚至是“致命”的。

另一个要注意的问题是由于内码设置冲突而引起的乱码问题。这在OutLook系列软件中比较常见。如果实在没有办法，最简单的一种方法是将要发送的内容另存为一个文本文件，然后以附件的方式发送给对方。

最后就是要学会和习惯使用“远程管理”功能。FoxMail提供了一个远程管理工具，可以在不收到本地的情况下，直接查看到你的邮件服务器上收到了哪些邮件，哪些是垃圾邮件，哪些是有效邮件，然后分别设置删除命令或是接收命令，一次执行。如果你的服务商的邮件系统提供了IMAP功能，你就可以利用OutLook或者其它软件使用“IMAP方式”接收邮件了，其目的也是对邮件进行远程管理。
3.4 员工离开了怎么办

前面讲过，企业邮箱很重要的一个特性就是企业自主管理。下面两种情况的处理，就最能说明这一特性：

3.4.1 该员工只是短时间离开

如果该员工只是暂时离开，而他经常使用邮箱跟客户联系，但他又不方便上网处理，该怎么办？

最好的办法就是设置转发。如果他使用的是私人邮箱，这个操作只能由他本人自己解决或通过私人邮箱的服务商解决，而企业则无法进行干预。

如果他使用的是企业邮箱，则可以由企业网站管理员来完成。你可以根据岗位的设置，将他的邮箱转发给相同岗位的其它人员来处理。甚至可以暂时“收回”该邮箱，由相关人员负责处理邮件等。企业就可以完全按照自己的意图进行处理了。

3.4.2 该员工已经辞职离开公司

如果一名员工已经辞职，他经常使用邮箱跟客户联系，但又不知道他的邮箱密码，该怎么办？

如果他使用的是私人信箱，问题处理起来就比较麻烦；如果他使用的是企业邮箱，则问题很好解决。你有几种方法可以选择：

· 直接删除该帐户

· 保留帐户，修改邮箱密码，继续使用

· 保留帐户，修改邮箱密码，设置邮件转发

无论采用上述哪种方法，离职的员工均无法使用这个邮箱了，而企业则可以保证发往该帐户的邮件“一个不漏”。

本章中涉及到的操作，我们将在本教程第二册中再做详细介绍。
4 让你的客户找到你——推广篇
企业建网站的目的就是要利用互联网，扩大自己的视野，获得更多的商业机会，树立和传播自己的品牌形象。要实现这些目的，建立网站只是一个前提。因此，怎样有效的传播自己的网络品牌，向全国、全世界展示自己的形象、产品和服务，让自己的客户很方便的找到自己是企业网站管理员面临的重要课题。

很多企业埋怨网站没有带来预期的效益，其实也跟网站推广没有做到位有很大关系。有的企业网站甚至连自己的员工都不曾访问过，何谈推广呢？

网站推广不只是购买一种或几种推广服务，它需要企业投入一定的精力根据所选择的推广方式，回过头来对网站进行优化，不断提高网站的品质，丰富网站内容，完善网站的功能，让自己的网站具有“生命力”。否则，即便是尝试了所有的推广服务，也不见得能达到企业满意的效果，费力不讨好。

4.1 条条大路通罗马——丰富的企业网站推广方法
企业网站如何推广？可能你的头脑中会浮现出很多诸如“搜索引擎”、“邮件群发”、“竞价排名”等的词汇，其实网站推广有很多方法，在你的名片上印上网址就是最简单的一个例子，因为只要你的网址或者域名被人记住了，你的推广目的也就达到了。

总的说来，企业网站推广的方法可以分为两类：在线推广和离线推广。在线推广是指利用互联网资源进行推广的方法，其中比较有效的包括加注搜索引擎、网络广告投放、交换链接、邮件列表、集中信息发布、软件推广等。

离线推广是指利用传统广告投放、产品包装、宣传资料等对企业网址进行推广，进而达到宣传网站的效果。

4.1.1 加注搜索引擎——迈出有效推广的第一步
将网站登录到搜索引擎并获得靠前的排名已日渐成为企业网站推广的首选渠道。国外著名媒体调查机构Jupiter Media Metrix及国内CNNIC的调查统计数字都表明，搜索引擎是用户获取信息（包括产品和服务信息）最重要的途径之一，因此通过登录搜索引擎进行网站推广是企业网站推广的首选方案。

搜索引擎访问具有以下特点：

· 极强的针对性

在搜索的时候，客户需求已经通过关键字表现出来，而搜索引擎则会根据客户需求，给出相应结果。根据Jupiter Media Metrix于2001年7月底的统计，47%的消费者通过搜索引擎来寻找和购买在线产品。消费者在线购物时寻找产品的方法和比例是：

在搜索引擎中输入产品名 28%

在搜索引擎中输入商标名 9%

在搜索引擎中输入商店名 5%

访问搜索引擎的购物频道 5%

· 新客户比例高

根据CNNIC在2003年1月份发布的《中国互联网发展状况统计报告》显示，用户得知新网站的主要途径，搜索引擎占到了84.6%，而在2002年7月份，这个数字是82.2%。

· 基础服务应用广泛

根据CNNIC在2003年1月份发布的《中国互联网发展状况统计报告》显示，用户经常使用的网络服务中，搜索引擎占到了68.3%，而在2002年7月份，这个数字是63.8%。

从搜索引擎的访问者来看，新用户比例很高，而且所有访问者均具有极强的针对性，他们是主动找上你的网站的，所以他们对你的商业价值也特别高。

4.1.2 投放网络广告——迅速扩大网上知名度
对于有一定广告预算的企业来说，拿出一部分资金投入到网络广告上将会给你意想不到的效果。

投放网络广告要注意做好投放媒体、广告形式、投放位置的选择，以及投放周期、效果监控等问题。就投放媒体来看，可供企业选择的媒体包括：

· 信息门户网站，如新浪网、搜狐、网易等；

· 行业门户网站，如中国服装网、中国建材网等；

· 搜索引擎网站，如Google等

就广告形式来说，常见的网络广告形式包括：

· 旗帜广告（Banner）

· 按钮广告（Button）

· 弹出广告

· 浮动广告

· 飞行广告

· 关键词广告

就表现形式上看，又可以分为：

· 纯文本广告

· GIF动画广告

· Flash动画广告

· 视频广告

· 互动广告

从投放的位置选择，可以分为：

· 首页广告

· 分栏（频道）首页广告

· 栏目页广告

· 二级栏目页广告

等等。

对于企业而言，选择目标客户比较集中的行业门户网站、信息门户类网站的相关栏目（频道）进行投放是比较明智的做法。

4.1.3 提供邮件列表服务——利用电子邮件进行推广

你也许从网上订阅过“电子杂志”吧，订阅的时候通常都需要你提供自己的E-mail地址，然后你就能定期收到该网站发给你的E-mail了。这其实就是邮件列表（Mailing List）的一种应用形式。

同样的，你也可以向你的访问者定期发送他们可能感兴趣的各种信息，然后通过订阅邮件列表的方式来收集这些访问者的E-mail地址。而凡是订阅了你的邮件列表的访问者，都是极有可能成为你的真正用户。通过这种方法，你还可以迅速推广自己的网站。

与滥发邮件（SPAM）不同，邮件列表是基于用户自愿加入的原则，通过为用户提供有价值的信息，获取用户的信任，从而实现推广目的的。并且，邮件列表必须提供“退订”功能，以便于用户不需要接收你的信息时方便地取消订阅。
4.1.4 广泛的交换链接——提升网站的被关联度

很多企业网站、信息门户网站、行业网站都提供无偿的或有偿的链接交换服务。可以是文字链接，也可以是图片链接等。

广泛地与各类网站，特别是跟本企业密切相关的网站进行链接交换，不但可以增加获得目标客户和商业机会的几率，更重要的是可以是你的网站迅速的提升被其它网站关联的程度。而这一点，通常也被一些知名的搜索引擎视为网站“知名度”高的重要依据，从而有利于你的网站被搜索引擎收录的几率和提升排名。

4.1.5 集中信息发布——充分利用各类信息发布平台进行推广

如果你没有足够的资金用于推广，那么你可以考虑这种推广方式。现在互联网上提供的信息发布平台种类很多，如：

· 各大门户网站的论坛、社区、留言板；

· 专业网站、行业网站的免费（收费）信息发布平台；

· 各地信息港提供的信息发布平台；

· 百度等搜索引擎服务商提供的信息发布服务；

· 部分BtoB、BtoC网站提供的信息发布服务

等等。

你可以专门抽出人力和时间，将准备好的广告信息在这些发布平台上进行集中发布，或者定期发布。发布的频率不易过高，但周期也不易过长。但选择的发布平台一定要多、要广，这样才能起到一定的宣传和推广效果。

4.1.6 专业推广软件——值得一试的推广工具

以上的几种推广方式都需要大量的人工工作和重复工作，比如各种注册信息的填写，相同的信息可能要反复填写很多次，但又不得不做。为此，有人专门开发出了可以帮助人们避免进行大量重复操作的软件。有的软件开发商甚至与某些信息发布服务商达成了协议，可以实现快速的信息发布。下表列出了一些比较常见的软件：

	软件类别
	代表软件

	搜索引擎加注
	《登录奇兵》

	有偿商业信息发布
	《商务快车》

	无偿信息发布
	《信霸天下》


各大下载站点都能找到这几种软件的试用版或测试版。

4.1.7 巧搭传统推广的班车——充分利用各种离线推广渠道

离线推广的方式较在线推广要丰富的多，你甚至可以利用一切可以利用的资源进行推广。由于一条网址可以像电话号码一样，很方便的加入到各种媒介中，因此，像产品包装、产品说明书、各种单据、宣传资料、名片，甚至一支笔，都可以作为宣传企业网址的有效载体。

如果你的企业定期都有针对传统媒体的广告投放和市场计划，那么千万不要错过这些宣传网站的大好机会。在报纸广告上加一条网址、在电视广告中加一句“欢迎登录我们的网站……”等等，都可能为你的网站带来可观的访问量。
4.2 如何利用搜索引擎进行网站推广
对于大多数企业来讲，在线推广的几种方法中，利用搜索引擎进行推广是最合适的，也是目前应用最为广泛的。企业网站管理员应该掌握一些搜索引擎的基础知识和利用搜索引擎推广的实用方法。

4.2.1 搜索引擎与目录索引

搜索引擎按其工作方式主要可分为两种。

一种是严格意义上的搜索引擎（Search Engine），具代表性的有AltaVista、Google、Excite、HotBot、Lycos、百度等。它们都是通过在互联网上提取各个网站的信息来建立自己的数据库，并向用户提供查询服务，因此是真正的搜索引擎。

另一种是目录索引（Search Index/Directory）。实际上它们算不上是搜索引擎，仅仅是按目录分类的网站链接列表而已。用户完全可以不用进行关键词（Keywords）查询，仅靠分类目录也可找到需要的信息。目录索引中最具代表性的莫过于大名鼎鼎的Yahoo。其他著名的还有Open Directory （DMOZ）、LookSmart、About、新浪搜索、搜狐搜索、网易搜索等等。

此外，还有一种称为“免费链接列表”（Free For All Links，简称FFA）的服务。这类网站一般只简单地滚动排列链接条目，少部分有简单的分类目录，不过规模比起Yahoo等目录索引来要小得多。

由于搜索引擎和目录索引都为用户提供搜索服务，为方便起见，我们通常将其统称为搜索引擎。

4.2.2 搜索引擎工作原理

搜索引擎与目录索引其工作原理是不同的。

1、 搜索引擎：

· 定期搜索

搜索引擎的自动信息搜集功能分两种。一种是定期搜索，即每隔一段时间（比如Google是28天），搜索引擎主动派出“蜘蛛”程序，对一定IP地址范围内的互联网站进行检索，一旦发现新的网站，它会自动提取网站的信息和网址加入自己的数据库。

· 提交网站搜索

另一种是提交网站搜索，即网站拥有者主动向搜索引擎提交网址，它在一定时间内（2天到数月不等）定向向你的网站派出“蜘蛛”程序，扫描你的网站并将有关信息存入数据库，以备用户查询。

当用户以关键词查找信息时，搜索引擎会在数据库中进行搜寻，如果找到与用户要求内容相符的网站，便采用特殊的算法-通常根据网页中关键词的匹配程度，出现的位置/频次等-计算出各网页的信息关联程度，然后根据关联程度高低，按顺序将这些网页链接返回给用户。

2、 目录索引：

· 手工加注

搜索引擎属于自动网站检索，而目录索引则完全依赖手工操作。用户提交网站后，目录索引编辑人员会亲自浏览你的网站，然后根据一套自定的评判标准及编辑人员的主观印象，决定是否接纳你的网站。

向搜索引擎提交网站时，只要遵循有关的规则，一般都能登录成功。而目录索引对网站的要求则高得多，有时即使登录多次也不一定成功。

· 选择目录

在登录搜索引擎时，我们一般不用考虑网站的分类问题，而登录目录索引时则必须将网站放在一个最合适的目录（Directory）。

· 有较多限制

搜索引擎中各网站的有关信息都是从用户网页中自动提取的，所以用户的角度看，我们拥有更多的自主权；而目录索引则要求必须手工另外填写网站信息，而且还有各种各样的限制。更有甚者，如果工作人员认为你提交网站的目录、网站信息不合适，他可以随时对其进行调整，当然事先是不会和你商量。

目录索引，顾名思义就是将网站分门别类地存放在相应的目录中，因此用户在查询信息时，可选择关键词搜索，也可按分类目录逐层查找。如以关键词搜索，返回的结果跟搜索引擎一样，也是根据信息关联程度排列网站。如果按分层目录查找，某一目录中网站的排名则是由标题字母的先后顺序决定（也有例外）。

目前，搜索引擎与目录索引有相互融合渗透的趋势。原来一些纯粹的搜索引擎现在也提供目录索引注册，有些则在搜索结果中直接列出其他目录索引的网站（如Google就在其搜索结果中列出Open Directory的网站）。而象 Yahoo! 这些老牌目录索引则开始通过与Google的搜索引擎合作扩大搜索范围，只不过在其目录中注册的网站永远排在Google查询结果之前。

在这方面，国内几家著名的搜索引擎网站做得更进一步。比如搜狐、新浪就有网站搜索和网页搜索之分，用户可自行选择。选择网站搜索时，它们是目录索引，搜索范围仅限于自身注册的网站；而选择网页搜索时，它们又成了搜索引擎。

4.2.3 网站排名在搜索引擎访问中的重要性

大量统计结果表明：

65-70%的网民点击搜索结果的第一页即前10条

20-25%的网民点击搜索结果的第二页即第11-20条

3-4%的网民点击量被其它所有的，可能是成千上万的搜索结果共同分享。

所以，网站排名直接影响网站的访问效果，排名越靠前，被访问的机会越多，越前越好！

4.2.4 网站排名的基本原则

影响网站在搜索引擎中排名结果的最关键因素被称作“信息关联程度”（relevance）。

所谓信息关联程度，就是指网站信息符合搜索条件的程度。搜索引擎在判断关联性时，基本上是根据网页中关键词的“匹配/位置/频次”原则，就是说网站内容中的字词或词组与用户输入的关键词越匹配，出现的次数越多，则该网站的关联程度越高，在搜索结果中排位也越靠前。

随着互联网规模的不断发展，搜索引擎技术也在不断地完善。为了给用户提供更有价值的搜索服务，目前各引擎在原有信息关联度的基础上，逐步在排名规则中引入了网站主题和受欢迎程度的概念，具体体现为：一个网站的内容主题越集中，外部链接越多，网站获得的点击率越高，则排名会越靠前。

4.3 几大知名服务商网站推广服务介绍

目前国内知名的几家服务商的网站推广服务都比较丰富和完善，可以满足不同企业对网站推广的要求。

4.3.1 百度竞价排名服务

百度（www.baidu.com）搜索引擎竞价排名服务是由企业为自己的网页购买关键字排名，按点击计费的一种服务。

企业可以通过调整每次点击付费价格，控制自己在特定关键字搜索结果中的排名；并可以通过设定不同的关键词捕捉到不同类型的的目标访问者。

百度竞价排名服务具有以下显著特点：

· 覆盖面广

百度搜索服务平台由几百家网站组成，包括百度、搜狐、Yahoo、新浪、网易、 Tom、21CN、Lycos中国等国内最著名的搜索引擎、门户网站、地方网站、专业网站、各地信息港等各类网站。

· 按实际点击收费

百度竞价排名服务的服务费服务费用是以预付金形式实现的，然后按照企业给每个关键字指定的价格，网民每点击一次您的网站链接，就从预付金中扣除一次费用；预付金用完后，您的关键字查询信息不再出现在百度的搜索引擎中，但系统会自动发E-mail通知企业，续费后可以继续使用。

不过，百度同时规定，每个用户每天的最低消费不得低于3.00元。
· 排名看竞价

企业根据需求和实力，选择符合自己的位置，如果在某段时期需要集中推广，就调高竞价价格，排名即会提升；推广期一过，竞价价格可以调低，节约支出。

· 不限关键字数

这是百度最具特色的一点，你可以通过注册大量“产品关键字”，让你的每一种产品都有机会被潜在客户发现，最大限度地得到潜在客户的访问，获得最好的推广效果。

· 管理方便

可以随时调整每点击单价、排名、关键词名称和网站描述；生成、浏览和下载每天、每月的日志报告。

· 反恶意点击技术

百度提供24X7的系统监控，对每次点击，都详细记录时间、IP、关键字、所属客户、点击价格、点击来自的搜索引擎、链接校验值等，然后根据点击时记录的参数，经过数十条判断，决定是恶意点击还是正常点击，对正常点击计费。

4.3.2 新浪网站推广服务

新浪搜索（search.sina.com.cn）作为业内领先的搜索引擎，目前日访问量已达数百万，拥有庞大稳定的用户群，拥有在中国最长时间的互联网广告客户经验和最大的广告成绩。

新浪自建独立的目录索引。共设15大类目录，10,000多个子目，收录网站达20余万，是规模最大的中文搜索引擎。采用百度搜索引擎技术，提供网站、中文网页、英文网页、新闻、软件、游戏等查询项目，支持中文域名。

搜索规则：默认综合搜索，涉及网站、网页、新闻等内容。网站搜索仅限于自身目录中的注册网站。网页搜索时，调用百度搜索引擎进行查询。具备相关搜索功能，如检索有"清华大学"的信息，会自动列出"北京大学"等其他院校的链接供查询。网站排名根据目录及网站信息与搜索条件的关联程度确定。

向新浪提交网站后，一般3个工作日内工作人员便会通知你结果。由于新浪是目前最常用的中文搜索引擎，也是网站访问量的主要来源之一，因此登录新浪也是网站推广的合适之选。

新浪目前提供以下几种推广服务：

· 网站快速登录服务

· 网站登录排名前30位服务

· 网站固定排名服务

· 新浪一点通服务

· 新浪港、台、北美网站推广服务

· 搜索结果首页图片服务

具体的服务内容，这里不作详细介绍了。

4.3.3 搜狐网站推广服务

搜狐搜索（dir.sohu.com）也是国内较为知名的网站推广服务提供商。搜狐设有独立的目录索引，并采用百度搜索引擎技术，提供网站、网页、新闻、中文网址等多项搜索选择。搜狐搜索范围以中文网站为主，支持中文域名。

搜索规则：网站搜索（默认）时，范围仅限于自身目录中的注册网站。网页搜索时则调用百度进行检索。网站排列基于分类目录及网站信息与关键词的相关程度，含关键词的目录排在最前面。检索中文信息时，默认以精确匹配方式查询。

登录搜狐的周期一般为3个工作日，工作人员会Email通知你登录的结果。搜狐是网站最重要的访问来源之一，因此是国内搜索引擎登录的首选。

搜狐目前提供以下几种推广服务：

· 普通型网站登录服务

· 推广型网站登录服务

· 选择型网站登录服务

· 竞价广告服务

具体的服务内容，这里不作详细介绍了。

4.3.4 网易网站推广服务

网易搜索（search.163.com）推出了新一代开放式目录管理系统（ODP），结合其自主开发的搜索引擎的特点，对所有站点信息提供全面快速的检索功能，能高效便捷的查询出目的站点。

目前该平台拥有近万名义务目录管理员，拥有超过一万个类目， 25万条活跃站点信息，日增加新站点信息500~1000条，日访问量超过500万次。

网易目前提供的推广服务包括以下几种：

· 经济型推广服务

· 超值型推广服务

· 扩展型推广服务

· 搜索首页宣传

· 固定排名服务

具体的服务内容，这里不作详细介绍了。

4.4 揭开Google的神秘面纱

Google成立于1997年，几年间迅速发展成为目前规模最大的搜索引擎，并向Yahoo、AOL等其他目录索引和搜索引擎提供后台网页查询服务。目前Google每天处理的搜索请求已达2亿次！而且这一数字还在不断增长。Google数据库存有30亿个Web文件。属于全文（Full Text）搜索引擎。

作为全球搜索引擎的领跑者，Google成为企业网站推广最为关注的目标。

4.4.1 Google强大的搜索能力

Google提供常规及高级搜索功能。在高级搜索中，用户可限制某一搜索必须包含或排除特定的关键词或短语。该引擎允许用户定制搜索结果页面所含信息条目数量，可从10到100条任选。提供网站内部查询和横向相关查询。Google还提供特别主题搜索，如：Apple Macintosh， BSD Unix， Linux和大学院校搜索等。

Google允许以多种语言进行搜索，在操作界面中提供多达30余种语言选择，包括英语、主要欧洲国家语言（含13种东欧语言）、日语、中文简繁体、朝语等。同时还可以在多达40多个国别专属引擎中进行选择。

Google借用Dmoz的目录索引提供分类目录查询，但默认网站排列顺序并非按照字母顺序，而是根据网站PageRank的分值高低排列。

Google的“蜘蛛”程序名为“Googlebot”，属于非常活跃的网站扫描工具。Google一般每隔28天派出“蜘蛛”程序检索现有网站一定IP地址范围内的新网站。

4.4.2 Google的搜索规则

以关键词搜索时，Google返回结果中包含全部及部分关键词；短语搜索时默认以精确匹配方式进行；不支持单词多形态（Word Stemming）和断词（Word Truncation）查询；字母无大小写之分，默认全部为小写。

搜索结果显示网页标题，链接（URL）及网页字节数，匹配的关键词以粗体显示。其他特色功能包括“网页快照”（Snap Shot），即直接从数据库缓存（Cache）中调出该页面的存档文件，而不实际连接到网页所在的网站（图象等多媒体元素仍需从目标网站下载），方便用户在预览网页内容后决定是否访问该网站，或者在网页被删除或暂时无法连接时，方便用户查看原网页的内容（注：国内用户目前暂时无法使用Google的网页快照）。

登录Google的周期一般为3个星期（从提交网站到被索引）。

4.4.3 怎样将网站加注到Google

1、 网站登陆：

Google经常在网上漫游，搜寻新资料。Google也接受您提供新的网站信息给Google。但Google会分析网站内容，所用时间长短不一，用以决定网站信息是否使用。

首先输入网址，包括前缀http://，如http://www.google.com/。还可以加上网站简介，但此项说明仅供Google内部参考，并不影响Google对网页的编排。

如果您的网页提供多种汉字代码的用户界面，请选择一个您认为最应该向大家介绍的那一个。

注意：登录网址时，只须提交最上层的网页，其他各页由Googlebot自行查找。Google会定时自动检索并更新所有网站；对于失效网页则将其删除。

2、 关于排名：

Google采用新一代的先进技术，根据互联网本身的链接结构对相关网站用自动方法进行分类，为网民的每一个查询迅速提供准确的结果。

Google以其独树一帜的网页级别 （PageRankTM，已申请专利）技术，打破了传统网络分类概念，带来网络搜索的革命。网站在Google上的排名取决于该网站的“网页级别”。

作为组织管理工具，网页级别利用了互联网独特的民主特性及其巨大的链接结构。实质上，当从网页A链接到网页B时，Google就认为“网页A投了网页B一票”。Google根据网页的得票数评定其重要性。然而，除了考虑网页得票数（即链接）的纯数量之外， Google还要分析为其投票的网页。“重要”网页所投之票自然份量较重，有助于增强其他网页的“重要性”。

重要的、高质量的网页可获得较高的网页级别，从而在搜索结果中可获较高的排位。这样，Google的重要性综合指标为网页级别，而不是根据某一个具体的查询。当然，这代表了该网页本身的特性，是由Google根据网络数据、采用评定链接结构的综合运算法则进行分析的结果。

Google目前还不提供收费的加注及排名服务。
4.4.4 Google关键词广告——物有所值的全球推广方式

Google目前提供的广告形式有两种，其中比较适合国内中小企业的是性价比较高的“关键词广告”（Adwords SelectTM）（另一种是佣金/赞助广告“Premium Sponsorships/AdwordsTM”，价格昂贵，每月最低消费5000美元）。

Google关键词广告（AdWords SelectTM）是指当网民使用某关键字搜索时，搜索结果的页面右侧会出现购买了该关键字的收费文字广告。

例如，您购买了“鲜花”这个关键字的广告后，如果网民搜索“鲜花”，则结果页面的右侧就会出现您网站的文字广告。

这种广告是按点击计费的，不点击不收费。你还可以选择指针对某个地区或国家来投放，特别适合一些出口贸易型的企业。
4.4.5 什么样的网站适合做Google关键词广告

以下情况适合做Google关键词广告：

· 你的网站刚刚成立，急需扩大知名度。 

· 如果你的关键词广告非常专业，不是很‘流行’。每天在搜索引擎上查询这类关键词的潜在客户寥寥无几，则选择Google关键词广告，按点击收费比较合适。 

· 广告投放期有时间要求，比如，你的产品只在春节期间销售，推荐使用Google关键词广告，广告期可以设置从某年某月某日到某年某月某日，以取得最佳广告效果。 

· Google可以只针对某国家的访问者投放广告，这样，可最大程度地节省不必要的开支，特别适合出口企业针对某国家市场的开发。您的目标客户锁定在某些国家，比如，您只想让台湾人找到你的网站，而不想让香港人点击你的广告，我们推荐使用关键词广告，可以最大限度节省你的广告费用。
4.5 网页设计中要注意的问题

由于不同的搜索引擎在网页支持方面存在差异，因此在设计网页时不要只注意外观漂亮，许多平常设计网页时常用到的元素到了搜索引擎那里会产生问题。

· 框架结构（Frame Sets） 

有些搜索引擎（如FAST）是不支持框架结构的，他们的“蜘蛛”程序无法阅读这样的网页。

· 图象区块（Image Maps） 

除AltaVista、Google和Northern Light（现已停止公共搜索服务）明确支持图像区块链接外，其他引擎是不支持它的。当“蜘蛛”程序遇到这种结构时，往往会感到茫然不知所措。因此尽量不要设置Image Map链接。

· 特效链接

我们经常看到有些网站为导航链接加上了特效，如点击某个项目会展开下层链接等。这些效果一般通过Java Script实现，视觉上非常新颖，但在“蜘蛛”程序的眼里则没那么诱人，相反它无法解读这种链接。为了让搜索引擎顺利检索到你的网页，建议还是牺牲掉一些花哨的东西。

· FLASH 

虽然FLASH制作的网页视觉效果较好，但搜索引擎对此却不太感冒，个案表明这一类的网站很难被百度搜索引擎索引。明智的做法是提供FLASH和非FLASH网页两种选择，这样即增加了网页的观赏性，又照顾到了搜索引擎的情绪。

· 动态网页（Dynamic Pages） 

任何地址中带“？”号、“&”号（及其他类似符号）的网页都会把“蜘蛛”程序挡在门外。这些网页通常由CGI、PHP、ASP等程序产生，技术上较先进，但不适合搜索引擎的“蜘蛛”程序。虽然目前有的大型搜索引擎（如Google）已具备检索动态网页的能力，但相当一部分数引擎还是不支持它的。而且即使是能够索引动态网页的Google，也在多个场合中明确表示不保证检索全部的动态网页。

因此，除非是超大型网站，为方便起见不得不采用动态网页生成技术，否则还是尽量使用静态网页为好。

· 加密网页 

除非你不希望搜索引擎检索你的网页，否则不要给你的网页加密。

· 网页容量 

包括图像在内的网页字节数最好不要超过50K。体型庞大的网页下载速度慢，不仅会让普通访问者等得心急如焚，有时也会使“蜘蛛”程序感到不耐烦。
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