Инструкция по администрированию Информационного Сайта
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1. Вход в систему администрирования
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Для входа в систему администрирования в адресной строке браузера Internet Explorer наберите адрес Вашего сайта и добавьте admin через косую черту, перейдите по данному адресу.

Введите логин и пароль. 

Перед Вами откроется содержимое сайта, разбитое по папкам и отдельным страницам:
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Слева отражаются разделы и подразделы сайта, причем общий список разделов находится в верхнем меню, а содержимое папок (разделов) отражается в нижнем.

2. Редактирование страниц

Любой раздел, любую страницу сайта можно отредактировать в системе администрирования.

Для этого в левом меню нужно выбрать нужный раздел, нужный подраздел, нужную страницу и нажать

Редактировать содержимое
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Откроется страница с инструментами редактирования (если это текстовый раздел) или со вкладками и полями настроек (если это программный модуль)

Инструменты редактирования текстовых разделов:
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1. Формат

С помощью подменю «Формат» можно придавать выделенному тексту нужный размер и жирность (применимо к заголовкам)

2. Стиль

Подменю «Стиль» позволяет придавать выделенному тексту любой размер, цвет, шрифт (стили формируются по желанию, при заказе сайта)

3. Параметры шрифта (жирный, курсив, подчеркнутый)

4. Расположение текста относительно страницы

5. Работа с таблицей

Кнопка позволяет добавлять таблицу с заданными параметрами, подменю, позволяет менять число строк и столбцов, выравнивать содержимое ячеек:
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a -  изменение параметров ячейки

b -  стандартная расцветка таблицы

с - вставить строки

d - удалить строки

e - вставить столбцы,  

f - удалить столбцы.

Закрыть подменю таблицы - 
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6. Отмена форматирования текста
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- отменяет примененные к тексту параметры (жирность, курсив, подчеркнутый)
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- отменяет шрифт, цвет и другие параметры, используемые в Word'e (активно в режиме HTML)

7. Степень и индекс

8. Вырезать, Копировать, Вставить

9. Отменить, Вернуть

10. Перенос строки

11. Добавление, изменение, удаление гиперссылки

12. Добавление изображения

13. Добавление нестандартного символа (©,Ø, æ)

14. Список (нумерованный, ненумерованный)

15. Уменьшение и увеличение отступа

16. Просмотр и редактирование наполнения страницы в HTML

17. Поле для редактирования.

2.1 Работа с текстом

Для редактирования уже существующего текста, произведите необходимые изменения, как Вы бы сделали это в обычном Вордовском листе и сохраните изменения, нажав:

Сохранить
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Новый текст перед тем как разместить на сайте необходимо скопировать в приложение Блокнот (Notebook)

Таким образом все форматирование, которое применялось к тексту в источнике будет снято и на сайт попадет простой текст и к нему уже будет применено нужное форматирование.

2.2 Работа с изображениями

В любой текстовый раздел Вы можете добавить изображения (фотографии, схемы, чертежи).

Для того, чтобы добавить изображение на сайт, его нужно предварительно подготовить.

Параметры изображения:

Формат для загрузки: JPG

Размеры: до 800 пкс

Название файла: латинские буквы или цифры без пробелов. 

Итак, для размещения изображения в тексте, нужно установить курсор в нужном месте и нажать кнопку Добавить/изменить изображение
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Откроется диалоговое окно:
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С помощью кнопок 1 и 2 загрузите изображение на сервер.

Как только изображение загрузится — оно появиться в области 3 в виде названия, рядом будет кружочек, для выделения фото.

Для того, чтобы просто вставить изображение, достаточно закачать изображение, выделить его и нажать 6.

Чтобы изображение обтекал текст, нужно задать ему выравнивание — 4, если картинка должны быть слева и текст должен обтекать справа — нужно задать левое выравнивание и наоборот.

Чтобы при нажатии на изображение открывалось бОльшее изображение, необходимо подготовить 2 изображения: одно — то, которое будет на странице, другое — то, которое будет открываться при нажатии.

Оба изображения должны быть загружены на сервер с помощью кнопок 1 и 2. То изображение, которое поменьше, должно быть отмечено в области 3, то изображение, которое должно открываться при нажатии, должно быть выбрано в выпадающем списке 5.

Открываться такие изображения будут только на сайте, в системе администрирования при нажатии на маленькое изображение большое не откроется.

Проверку можно проводить после сохранения изменений с помощью кнопки
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2.3. Работа с таблицами

Для добавления таблиц воспользуйтесь конструктором таблиц.

Добавляйте и удаляйте столбцы и строки, размещайте изображения в ячейках, делайте границы таблицы невидимыми.

Для того, чтобы добавить новую таблицу, нужно установить курсор в том месте, где будет располагаться таблица и нажать:
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В диалоговом окне нужно задать параметры таблицы: количество строк и столбцов.

Работа с таблицей в системе администрирования не отличается от работы с таблицей в Word'e, за исключением того, что в системе нет возможности объединять и разбивать ячейки.  

С помощью таблиц можно не только размещать какую-либо информацию, но и разбивать страницу на смысловые блоки, выкладывать фотографии по несколько в ряд, в несколько рядов.

Пример:
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	Название №1

Описание картинки и краткое описание названия №1

С возможностью добавления ссылки на новую страницу
	Название №1

Описание картинки и краткое описание названия №2

С возможностью добавления ссылки на новую страницу
	Название №1

Описание картинки и краткое описание названия №3

С возможностью добавления ссылки на новую страницу


После создания такой таблицы и добавления в нее изображений и текста, ссылок, нужно сделать границы таблицы невидимыми. Для чего нужно дважды нажать на любой угол таблицы и в диалоговом окне задать Бордюр 0, чтобы вновь вернуть границу таблицы (для редактирования), нужно заменить 0 на 1.

В итоге получаем 3 блока информации.

2.4 Работа с ссылками

Для того, чтобы с одной страницы посетитель мог попасть на другую по указанной Вами ссылке необходимо следующее:

Скопировать в адресной строке браузера адрес страницы сайта, на которую должен перейти посетитель. 

В системе администрирования выделить ту часть текста, которая будет являться ссылкой и нажать:

Добавить/изменить гиперссылку
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В диалоговом окне добавить заранее скопированный адрес в адресную строку. Нажать Ок.

Такой прием можно использовать при публикации статей с других сайтов, которые просят давать ссылки на источник. Нужно написать слово Источник, выделить его и привязать к нему ссылку той страницы, откуда была взята информация: Источник.

Также можно давать ссылки на готовые и специально созданные для этого страницы.

Если же нужно добавить «живую ссылку», или сайт, достаточно просто набрать адрес сайта или ссылку и нажать пробел, ссылка появиться автоматически.

Кроме ссылок на страницы, можно указывать ссылки на файлы. Для этого в открывшемся диалоговом окне нужно выбрать кнопку Добавить ссылку на файл, загрузить файл в нужный раздел и выбрать его.

3. Добавление/удаление разделов

В рамках Информационного Сайта Вы можете создавать неограниченное количество разделов, подразделов и страниц. 

Для создания нового раздела в Горизонтальном меню сайта нажмите Добавить раздел в нижнем вертикальном меню системы администрирования.
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Для создания подраздела в уже существующем разделе выделите нужный раздел и нажмите Добавить подраздел в верхнем горизонтальном меню системы администрирования

Введите название раздела/подраздела, в поле Каталог введите название раздела латинскими буквами, желательно интуитивно понятное, например если это Контакты, то contacts, если это Услуги, то services и т.д.

В списке Тип раздела и Шаблон страницы выберите нужный (о назначении шаблонов будет сказано в пункте 6.)

Далее с помощью кнопки Редактировать содержимое разместите нужную информацию.

Вы можете соритровать создаваемые разделы и подразделы по позиции(проставляя в поле позиция соответствующие порядковые номера), по дате, по названию.

Также вы можете скрывать на время некоторые разделы и показывать их снова.

Более подробно на схеме:
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1 — горизонтальное меню системы администрирования

2 — поле для ввода названия

3 — поле для ввода порядкового номера раздела

4 — дата создания раздела, по умолчанию указывается текущая дата, ее можно редактировать

5 — тип раздела, задается при создании, после создания не редактируется

6 — публикация раздела, дает возможность скрывать и показывать разделы и подразделы

7 — сортировка разделов и подразделов, по умолчанию установлена по позиции. Возможна сортировка как в прямом, так и в обратном порядке

8 — доступ к разделам, вы можете закрыть доступ к тому или иному разделу сайта

9 — выбор шаблона, выберите удобный шаблон для вашего сайта

10 — краткое описание раздела

11 — картинка раздела, может быть любого размера (параметры изображения такие же как в пункте 2.2)

Для того, чтобы удалить раздел/подраздел, выделите его в левом вертикальном меню, убедитесь, что в поле Название раздела указан именно этот раздел/подраздел и нажмите

Удалить
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Будьте внимательны! Восстановление удаленных разделов протекает достаточно проблематично, а в некоторых случаях оно невозможно.

4. Работа с программными модулями

Для интерактивной работы на Информационном Сайте установлены следующие программные модули:

1. файлы на скачивание -  позволяющие размещать прайс-листы, документы, договоры с дальнейшим скачиванием их пользователями;

2. фотогалерея — размещение фотографий в уменьшенном виде, в определенном порядке, с возможностью просмотра фотографии в увеличенном виде (при нажатии);

3. вопрос-ответ — сбор вопросов от посетителей с предварительной модерацией и дальнейшей публикацией вопроса и ответа;

4. анкетирование — сбор информации с сайта по определенным параметрам (анкеты, заявки, обратная связь)

5. баннеры на сайте — размещение статических и анимированных изображений на сайте (акции, спецпредложения, новинки)

6. поиск и карта сайта — возможность поиска заданного слова или словосочетания во всех текстовых раздела сайта, и отображение всех разделов и подразделов сайта в виде дерева каталога.

Подробнее о работе с данными программными модулями:

4.1 Файлы на скачивание

На Информационном Сайте возможно размещение файлов практически любого формата: doc, xsl, pdf, rar, zip, ppt и т.п. 

Вы можете создать разделы или подразделы, в которых будут размещаться файлы для скачивания (удобно для размещения списка прайс-листов, эмитента), для этого нужно указать тип раздела — Файлы на скачивание. Кроме того, Вы можете добавлять файлы в уже созданные ранее разделы.

Интерфейс раздела Файлы на скачивание выглядит следующим образом:
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Через обзор нужно выбрать файл, присвоить ему название (здесь можно называть любыми буквами)

В описании можно дать уточняющую характеристику.

Загрузить.

В загруженном виде прайс-лист выглядит следующим образом:
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Если прайс-листов несколько, можно задать им определенную последовательность, проставив в поле 1 (Позиция) цифры в нужном порядке.

Чтобы удалить ненужный или устаревший прайс-лист, нужно в ячейке 2 установить галочку и Сохранить. Внимание! Если нажать Удалить — удалится весь раздел, а не прайс-лист. Можно одновременно удалять несколько отмеченных прайс-листов.

Для того, чтобы добавить новый прайс-лист к уже существующим, нужно загрузить его через поле Обзор (3)

Подобного рода загрузка характерна не только для прайс-листов, но и для документации (договоры, документы и т.д.) 

4.2 Фотогалерея

Вы можете создать разделы или подразделы, в которых будут размещаться изображения (удобно для размещения готовых объектов, продукции), для этого нужно указать тип раздела — Фотогалерея. Кроме того, Вы можете добавлять изображения в уже созданные ранее разделы.

Интерфейс раздела Фотогалерея выглядит следующим образом:
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Перед загрузкой фотографии нужно ввести название (1) и пояснение к фото (2) (если это требуется). Затем через Обзор добавить изображение. Загруженные картинки отображаются во вкладке 4 следующим образом:
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Работать с уже загруженными фото можно следующим образом:

· удалять — проставляя галочки в ячейки 1 и сохраняя,

· переименовывать — в полях 2,

· менять местами — проставляя позиции в ячейках 4.

Добавлять новые изображения к уже существующим — во вкладке Добавить изображение.

4.3 Вопрос-Ответ

Работа с данным разделом сводится к простой публикации (если готов ответ на вопрос) или удалении (если вопрос неадекватен) вопросов и ответов.

Интерфейс раздела выглядит следующим образом:
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Проставив галочку в нужном месте, Вы публикуете вопрос и ответ на него, либо удаляете его.

Опубликованные вопросы хоранятся во вкладке Все вопросы, только поступившие — во вкладке Новые вопросы.

В настройках можно указать e-mail (их может быть несколько), на который будет приходить вопрос.

4.4 Анкетирование

Работа с данным модулем сводится к получению анкет с сайта и дальнейшей их обработкой по назначению. По работе и интерфейсу модуль похож на Вопрос-Ответ. Можно также указать несколько e-mail'ов для приема анкет на почту. Обработанные анкеты можно удалять, проставив галочки и сохранив.

4.5 Баннеры на сайте

На Информационном Сайте возможно размещение статическиех и анимированных изображений — баннеров. Работа с данным модулем сводится к загрузке изображения и указания ссылки на страницу, на которую посетитель должен перейти при нажатии на баннер.

Интерфейс раздела выглядит следующим образом:
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Если баннеров несколько, можно присвоить им названия, описания, указать количество показов баннера, дней, в течение которых он будет размещаться на сайте, ссылку баннера. Если картинка большая — можно ее пропорционально сжать, задав ей размеры.

Также нужно указать какой этот баннер — статический (картинка) или анимированный (флеш)

После загрузки одного или нескольких баннеров, интерфейс представляет из себя:
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Из данного интерфейса можно произвести следующие действия — вернуться к настройкам баннера (например, увеличить количество показов и дней покзов, или наоборот уменьшить, чтобы баннер временно не показывался — в данном случае нужно указать число дней — -1(минус один); просмотреть статистику — сколько было переходов по данному баннеру, в какое время; удалить баннер.

4.6 Поиск и карта сайта

Работа с данным модулем проста — Вы можете задавать отображение только окна поиска или только карты сайта. Интерфейс модуля:
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5. Служебные разделы

Данный раздел системы администрирования не отражается на сайте. В нем сосредоточены такие составляющие сайта как адрес и номер телефона в «шапке», знак копирайта и контакты в «подвале» и др.

Все эти данные также можно редактировать. 

В служебных разделах можно настроить блок информации под левым вертикальным меню.

Вы можете выводить ваши последние работы, баннер, рекламирующий новую акцию, прайс-листы.

Для этого выберите один или несколько нужных разделов и задайте им Публикацию — Меню 1-го уровня.

Если нужно скрыть один или несколько разделов — укажите Не показывается

Заключение

С помощью системы администрирования возможно редактирование любого раздела. Вы можете самостостоятельно поддерживать сайт в актуальном состоянии.

Каждый из вышеперечисленных модулей и разделов настроен оптимальным образом для работы Администратора. 

Однако в любой момент Вы можете обратиться к нам, и мы доработаем Ваш сайт, добавим новые модули, изменим структуру, сделаем Ваш сайт еще более функциональным и интерактивным.

