Инструкция по работе с 
«Системой управления содержимым типового сайта» (CMS)
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1. Внешний вид сайта и системы администрирования

Внешний вид сайта
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1 – верхнее меню

2 – шапка сайта

3 – специальное меню

4 – начальник/глава

5 – меню слева, оно же – левая колонка

6 – центральная часть сайта
7 – правая колонка

8 – подвал сайта

Внешний вид системы администрирования CMS
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1. – шапка системы администрирования. Также отображает зашедших пользователей и дату последнего посещения. Кнопка «Выйти».

2. – правая колонка «Навигация», включает в себя:

2.1.  – вкладка «Разделы» - отображает дерево сайта;

2.2.  – вкладка «Библиотеки» - отображает папки для хранения мультимедийной информации;

2.3.  – вкладка «Панель управления» - отображает системные функции системы администрирования;

3. – центральная часть. Рабочая область CMS.
4. – подвал системы администрирования. Отображается версия CMS. Кнопка «Помощь».
2. Первичные настройки сайта
После того, как сайт будет развернут и будут получены доступы в CMS, необходимо сделать первичную настройку сайта.

Внимание! Вся работа в CMS сайта ведется после авторизации в CMS. Для того, чтобы зайти  и авторизоваться в CMS, нужно:

· Открыть сайт в новой вкладке.
· Добавить к URL-адресу сайта /admin и нажать Enter. Пример: aдрес_сайта.ru/admin.
· Авторизоваться в системе управления, используя логин и пароль.
Первичные настройки сайта в себя включают следующие действия:

1. установка фотографии начальника департамента(управления)/главы администрации(МО),

2. редактирование шапки,

3. редактирование подвала,

4. настройка копирайта,

5. смена электронного адреса в форме «Обращения граждан».

2.1. Установка фотографии начальника департамента(управления)/главы администрации(МО)
Чтобы установить фотографию начальника департамента(управления)/главы администрации(МО), нужно выполнить следующие действия:

· Выбрать в меню «Навигация» вкладку «Разделы».

· Во вкладке «Разделы» выбрать пункт «Главная» и в правой части рабочей области открыть вкладку «Редактор».

· В поле «Фото руководителя» сменить фотографию и подпись к ней. Внимание! Фотография должна быть шириной 197 пикселей.
· Нажать «Сохранить».


Также можно добавить на сайт второго руководителя (например, главу совета депутатов поселения). Для этого предусмотрено поле  «Фото руководителя справа».  Изначально данное поле на сайте отключено.  Чтобы его включить, необходимо в разделе «Главная» на вкладке «Редактор» убрать галочку с поля «Скрыть вывод главы справа» и нажать «Сохранить».
2.2. Редактирование шапки департамента

Для того, чтобы отредактировать шапку сайта (шапка сайта – верхняя часть сайта) необходимо сделать следующее:

· Зайти в дизайнерский режим (дизайнерский режим предназначен для редактирования оформления сайта) CMS, добавив к URL -адресу сайта /design (a

 HYPERLINK ""
дрес_сайта.

 HYPERLINK ""
ru

 HYPERLINK ""
/design).

· Авторизоваться, введя логин и пароль, затем нажав клавишу Enter
· Нажать кнопку «Настройки», появившуюся в левой части сайта.

· Выбрать в «Дереве разделов» пункт «Общий стиль сайта».
· Для изменения фона шапки сайта необходимо выбрать пункт «Шапка сайта», в нем - подпункт «Фоновое изображение в шапке». В правой части области «Параметры» нажать правой кнопкой мыши на пункт «Фоновое изображение», затем нажать на появившуюся кнопку «Выбрать». Откроется новое окно браузера с файловым менеджером. Необходимо закачать туда картинку.
Для загрузки картинки в файловый  менеджер нужно сделать следующее. В окне файлового менеджера нажать на  кнопку «Добавить», затем, в правой части, - на появившуюся кнопку «Выбрать». В новом открывшемся окне выбрать картинку для закачки, дважды щелкнув по ней мышкой. Окно закроется. В окне файлового менеджера нажать кнопку «Загрузить». После того, как файл успешно загрузится, необходимо выделить картинку (нажав на нее), а затем нажать на кнопку «Выбрать». 
· После закрытия менеджера загрузки кликнуть по пустой части формы настройки. Картинка появится в шапке сайта.
· Для изменения логотипа сайта необходимо выбрать пункт «Шапка сайта». В правой части области «Параметры» нажать правой кнопкой мыши на пункт «Изображение логотипа», затем нажать на появившуюся кнопку «Выбрать». Закачать картинку в файловый менеджер. После закрытия файлового менеджера кликнуть в пустой части экрана.  Картинка появится на месте логотипа, а именно - в левой части шапки.
· Для изменения в правой части шапки необходимо выбрать пункт «Шапка сайта». В правой части «Параметры» нажать правой кнопкой мыши на пункт «Изображение правой части шапки», затем нажать на появившуюся кнопку «Выбрать». Закачать картинку в файловый менеджер. После закрытия файлового менеджера кликнуть по пустой части экрана. Картинка появится в правой части сайта.
2.3. Редактирование фонового изображения подвала сайта

Для того, чтобы отредактировать подвал сайта (подвал сайта – нижняя часть сайта) необходимо сделать следующее:

· Зайти в дизайнерский режим CMS.
· Нажать кнопку «Настройки», появившуюся в левой части сайта.

· Выбрать в «Дереве разделов» пункт «Общий стиль сайта».

· Выбрать пункт «Подвал сайта».

· В меню «Параметры» выбрать пункт «Фоновое изображение».

· Нажать на появившуюся кнопку «Выбрать».

· Закачать новую фоновую картинку в файловый менеджер.

· После закрытия менеджера загрузки кликнуть по пустой части формы настройка. Картинка появится в подвале сайта.

2.4. Настройка информации в подвале сайта

В только что созданном типовом сайте указана стандартная информация в подвале. Она включает в себя копирайты и контакты. На сайте информация в подвале для главной страницы сайта и остальных страниц сайта меняется отдельно.

Для того, чтобы поменять информацию в подвале сайта на главной странице, нужно выполнить следующие действия:

· Выбрать в меню «Навигация» вкладку «Разделы».

· Во вкладке «Разделы» выбрать пункт «Главная» и в правой части рабочей области открыть вкладку «Редактор».

· В поле «Копирайт» сменить копирайты. Внимание! Слово [Year] нужно оставить без изменения, оно отображает год в подвале.
· В поле «Контакты внизу сайта» поменять контакты.
· Нажать «Сохранить».
Для того, чтобы поменять информацию в подвале сайта на остальных страницах сайта, нужно выполнить следующие действия:

· Выбрать в меню «Навигация» вкладку «Разделы».

· Во вкладке «Разделы» нажать на кнопку «Настройка сайта» и в правой части перейти на панель «Редактор».

· В поле «Копирайт» сменить копирайты. Внимание! Слово [Year] нужно оставить без изменения, оно отображает год в подвале.
· В поле «Контакты внизу сайта» поменять контакты.
· Нажать «Сохранить».

2.5. Смена электронного адреса  в форме обращения граждан

В типовом сайте изначально идет форма обращения граждан. Чтобы получать с нее обращения, нужно выполнить следующие действия:

· Выбрать в меню «Навигация» вкладку «Разделы».

· Выбрать раздел «Левое меню», нажав на него кнопкой мыши.

· Выбрать раздел «Обращения граждан».
· В левой части выбрать вкладку «Конструктор форм».
· В открывшейся форме в поле «E-mail адрес получателя» ввести адрес электронной почты для получения обращений граждан с формы.

· Нажать «Сохранить».

3. Общие настройки

После первичных настроек сайта необходимо выполнить общую настройку, чтобы сайт принял законченный вид.

С начала необходимо закончить настройку сайта через меню «Настройка сайта». Чтобы туда попасть, необходимо выполнить ряд действий:

· Авторизоваться в CMS.

· Выбрать в меню «Навигация» вкладку «Разделы».

· Нажать на кнопку «Настройка сайта».

На данной странице осталось настроить следующие поля:

· наименование ОИВ,

· контакты в подвале сайта,

· счетчики в подвале сайта,
· e-mail для приема сообщений.

Наименование ОИВ – в данном поле указывается название учреждения, которое использует сайт. Например, Департамент бюджета и финансов Смоленской области.

Контакты внизу сайта – в данном поле указываются контакты учреждения. Необходимо заменить тестовые контакты на настоящие по указанному образцу.

Счетчики в подвале сайта – в данное поле вставляется код счетчиков для измерения посещаемости сайта.

E-mail для приема сообщений – в данном поле необходимо указать электронную почту учреждения для приема сообщений.

После любых изменений нужно нажимать кнопку «Сохранить», чтобы изменения вступили в силу.
Дополнительные функции

Социальные кнопки

В CMS типовых сайтов есть модуль «Социальные кнопки». Данный модуль позволяет вывести на страницы сайта иконки всех популярных социальных сетей («Вконтакте», Facebook, Twitter и т.д.).

Модуль разделен на три части, чтобы можно было выбирать, где его включить:

· социальные кнопки на контентных страницах – кнопки отображаются на текстовых страницах сайта;

· социальные кнопки в галерее – кнопки отображаются на страницах изображений в фотоальбомах;

· социальные кнопки в новостях – кнопки отображаются в разделах новостей, анонсов и документов.

По умолчанию социальные кнопки включены в разделах новостей, анонсов и документов. Чтобы включить кнопки в других разделах, нужно установить галочку и нажать кнопку «Сохранить».
Настройка главной страницы

Чтобы попасть на страницу настройки главной страницы, нужно выполнить следующие действия:

· Авторизоваться в CMS.

· Выбрать в меню «Навигация» вкладку «Разделы».

· Нажать на раздел «Главная».

· В левой части нажать на вкладку «Редактор».

На данной странице необходимо настроить следующие поля:

· контакты внизу сайта,

· счетчики в подвале сайта.

Контакты внизу сайта – в данном поле указываются контакты учреждения. Необходимо заменить тестовые контакты на настоящие по указанному образцу.

Счетчики в подвале сайта – в данное поле вставляется код счетчиков для измерения посещаемости сайта.

Дополнительные функции

Настройка вывода информационных разделов («Новости», «Анонсы», «Документы») на главную страницу сайта

В CMS типовых сайтов есть модуль вывода информационных разделов на главную страницу сайта. Данный модуль позволяет указать раздел, из которого выводить информацию и количество выводимой информации.

Данный модуль состоит из двух частей:

· Количество информации на странице – в данном поле вводится количество информации (новостей, анонсов, документов) на странице. Задается вручную цифрами. По умолчанию значение равно 3.

· Номер раздела для вывода – в данном поле указывается номер раздела, из которого берется информация. Изначально прописаны номера стандартных разделов. Меняется вручную цифрами.

Чтобы узнать номер раздела, нужно в CMS выбрать необходимый раздел, нажать на него мышкой и узнать значение параметра out.left.section. То, чему он равен, и есть номер раздела.

Например, создан новый раздел новостей. Если в него перейти, можно увидеть следующий путь: http:// адрес_сайта.ru/admin/#out.left.section=198;out.tabs=section_editor. В данном примере out.left.section =198, следовательно, номер раздела - 198. Его необходимо прописать в поле «Номер раздела для вывода новостей». 

Точно так же указывается номер раздела для всех остальных информационных разделов.

Внимание! Если новые информационные разделы не создаются, то не рекомендуется менять значения, установленные по умолчанию. Также в поле «Номер раздела для вывода новостей» нельзя указать два и более разделов.

4. Работа с разделами
В CMS стандартно предусмотрено около 30 созданных разделов (страниц сайта), также можно создавать, удалять, перемещать разделы. 

4.1 Создание раздела

Для того, чтобы создать новый раздел, нужно выполнить следующие действия:

· Авторизоваться в CMS.

· Выбрать в меню «Навигация» вкладку «Разделы».

· Выбрать местоположение раздела. В данной CMS предусмотрено две области для создания новых разделов – верхнее меню и меню слева. Выберите нужный пункт, нажав на него левой кнопкой мыши.

· Нажмите кнопку добавить, расположенную под вкладкой «Разделы».

· В открывшейся форме «Добавление раздела» заполните поле «название раздела» и выберите тип шаблона раздела (типы шаблонов будут рассмотрены ниже). 

· Нажмите кнопку «Сохранить».

· Новый раздел появится в выбранном вами меню. 
Шаблоны разделов
В CMS есть 4 шаблона для созданий разделов:

1. новая страница – обычная текстовая страница;

2. новостной раздел – шаблон, позволяющий добавлять новости или статьи;

3. раздел с фотоальбомом – шаблон для создания страниц с альбомами;

4. раздел анонсов – шаблон для создания страниц с анонсами различных мероприятий.

4.2 Удаление раздела

Чтобы удалить раздел, нужно нажать на иконку крестик [image: image4.jpg]


 напротив названия раздела.

4.3 Редактирование разделов

Вновь созданный или старый раздел можно отредактировать. Для это нужно нажать на иконку карандаша [image: image5.jpg]


 напротив названия раздела. Откроется форма «Редактирования раздела» (она почти такая же, как и форма создания раздела, только нет возможности поменять шаблон). В ней изменяются все необходимые данные по разделу. После изменений нажмите на кнопку «Сохранить», чтобы изменения вступили в силу.

4.4 Перемещение разделов

В CMS можно перемещать разделы. Для этого выберите раздел, который хотите переместить. Нажмите на него левой кнопкой мыши и держите, пока не появится такой знак  [image: image6.jpg]@ 1 euibpartsii(x) snevest(z)



. Потом, не отпуская кнопку мыши, переместите раздел в нужную часть дерева разделов и отпустите кнопку мыши. Все, раздел перемещен. 

4.5 Форма добавления разделов
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Форма добавления разделов состоит из следующих полей:
1. «Название раздела» – в данном поле задается название раздела.
2. «Псевдоним» – это имя созданного раздела в адресе сайта. Он создается автоматически из поля названия раздела и пишется транслитом. Например, раздел «Новый раздел» - адрес-сайта.ru/novyj-razdel/.
3. «Родительский раздел» – в данном поле можно поменять местоположения раздела, если вы не точно указали, где раздел должен быть создан
4. «Шаблон» – здесь выбирается шаблон для будущего раздела. Их всего 4 - «Новая страница», «Новостной раздел», «Раздел с фотоальбомом», «Раздел анонсов».
5. «Ссылка» – в данном поле вы можете указать ссылку на любой сайт – например, на сайт Администрации области. Пользователь при нажатии на раздел будет автоматически переходить на сайт указанный в ссылке.
6. «Видимость» – в данном поле выбирается способ отображения созданного вами раздела на сайте. Он может быть виден, может не отображаться, а может быть виден, но его «псевдоним» не будет отображаться в пути сайта.
7. «Тип» – в данном поле выбирается тип создаваемого раздела. Он может быть разделом сайта или выполнять функции папки.
8. «Форма редактирования разделов» – данная форма работает также, как и форма создания разделов, только в ней нельзя поменять шаблон раздела.
5. Работа с новостным разделом
В типовых сайтах, предусмотрены новостные разделы для упрощения работы с новостями. С помощью данного раздела можно добавлять и публиковать новости.

5.1 Создание новостного раздела

В типовом сайте изначально уже создан новостной раздел. Он также наполнен тестовыми данными для примера. Если же нужен еще один новостной раздел или, допустим, статейный, то о создании нового раздела вы можете узнать в пункте 4.

5.2 Добавление новости

Чтобы добавить новость, необходимо выполнить ряд действий:

· Авторизоваться CMS
· Выбрать в меню «Навигация» вкладку «Разделы».

· Выбрать раздел «Верхнее меню», в нем выбрать раздел «Новости», нажав на него левой кнопкой мыши.

· В правой части CMS выбрать вкладку «Новости», нажав на нее.

· Нажать на кнопку «Добавить».

· Заполнить все необходимые поля (подробно поля формы добавления новостей будут рассмотрены далее).

· Нажать кнопку «Сохранить». Новость добавлена и должна отобразиться на сайте.

5.3 Редактирование новости
Для того, чтобы отредактировать новость, нужно сделать следующие:

· Авторизоваться CMS
· Выбрать в меню «Навигация» вкладку «Разделы».

· Выбрать раздел «Верхнее меню», в нем выбрать раздел «Новости», нажав на него левой кнопкой мыши.

· В правой части CMS выбрать вкладку «Новости», нажав на нее.

· Дважды щелкнуть левой кнопкой мыши по нужной новости или нажать иконку [image: image8.jpg]


чтобы открыть новость.

· Отредактировать необходимые поля.

· Нажать кнопку «Сохранить». Новость отредактирована.

5.4 Удаление новости
Чтобы удалить новость, нужно выполнить ряд действий:

· Авторизоваться CMS
· Выбрать в меню «Навигация» вкладку «Разделы».

· Выбрать раздел «Верхнее меню», в нем выбрать раздел новости, нажав на него левой кнопкой мыши.

· В правой части CMS выбрать вкладку «Новости», нажав на нее.

· Нажать на иконку удаления [image: image9.jpg]


 нужной вам новости.

· Подтвердить удаление новости. Новость удалена.

5.5 Форма добавления/редактирования новости
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Форма для добавления/редактирования новости состоит из следующих полей:
1. «Название» – в данном поле указывается название новости.
2. «Дата публикации» – в данном поле указывается дата публикации новости. Она устанавливается автоматически при создании новости. Ее можно поменять.
3. «Время публикации» – в данном поле указывается время публикации новости. Оно устанавливается автоматически при создании новости. Его можно поменять.
4. «Анонс» – данное поле предусмотрено для краткого анонса новости. Оно представляет собой текстовый редактор (работа с текстовым редактором описана в пункте 10.2.  Рекомендуется добавлять не больше 3-5 предложений.
5. «Полный текст» – данное поле предусмотрено для размещения полной версии новости. Оно представляет собой текстовый редактор (работа с текстовым редактором описана в пункте 10.2.
6. «Активность» – галочка для включения и выключения активности новости. Если галочка установлена, то новость активна и отображается на сайте. Если галочка снята, то новость не активна и не отображается на сайте.
7. «На главной» – галочка, отвечающая за отображение новости на главной странице. Если стоит галочка, новость отображается на главной странице сайта, если нет – новость не отображается
8. «Архив» – в случае установки галочки новость добавляется в архив новостей
9. «Ссылка» – при указании в данном поле ссылки посетитель сайта после нажатия на новость со ссылкой будет перенаправлен по указанному адресу.
10. «Псевдоним» – данное поле служит для отображения имени созданной новости в адресе сайта. Оно заполняется автоматически после сохранения новости, путем преобразования названия новости в транслит. Например, новость «Победа в чемпионате» - адрес-сайта.ru/news/pobeda-v-chempionate/.
11. «Модуль SEO данные» – работа с ним описана в разделе 13.
6. Работа с разделом анонсов
В типовых сайтах предусмотрены  разделы для анонсов различных мероприятий или событий. С помощью данного раздела можно добавлять и публиковать анонсы.

6.1 Создание раздела анонсов

В типовом сайте изначально уже создан раздел анонсов. Он также наполнен тестовыми данными для примера. Если же нужен еще один раздел анонсов, то о создании нового раздела вы можете узнать в пункте 4.

6.2 Добавление анонса мероприятия

Чтобы добавить анонс мероприятия, необходимо выполнить ряд действий:

· Авторизоваться CMS
· Выбрать в меню «Навигация» вкладку «Разделы».

· Выбрать раздел «Верхнее меню», в нем выбрать раздел «Анонсы», нажав на него левой кнопкой мыши.

· В правой части CMS выбрать вкладку «Мероприятия», нажав на нее.

· Нажать на кнопку «Добавить».

· Заполнить все необходимые поля (подробно поля формы добавления анонсов будут рассмотрены далее).

· Нажать кнопку «Сохранить». Анонс добавлен и должен отобразиться на сайте.

6.3 Редактирование анонса мероприятия

Для того, чтобы отредактировать анонс, нужно сделать следующие:

· Авторизоваться CMS
· Выбрать в меню «Навигация» вкладку «Разделы».

· Выбрать раздел «Верхнее меню», в нем выбрать раздел «Анонсы», нажав на него левой кнопкой мыши.

· В правой части CMS выбрать вкладку «мероприятия», нажав на нее.

· Дважды щелкнуть левой кнопкой мыши по нужному анонсу или нажать иконку [image: image12.jpg]


, чтобы открыть анонс.

· Отредактировать необходимые поля.

· Нажать кнопку «Сохранить». Анонс отредактирован.

6.4 Удаление анонса мероприятия
Чтобы удалить новость нужно выполнить ряд действий:

· Авторизоваться CMS
· Выбрать в меню «Навигация» вкладку «Разделы».

· Выбрать раздел «Верхнее меню», в нем выбрать раздел «Анонсы», нажав на него левой кнопкой мыши.

· В правой части CMS выбрать вкладку «мероприятия», нажав на нее.

· Нажать на иконку [image: image13.jpg]


 удаления нужного вам анонса.

· Подтвердить удаление анонса. Анонс удален.

6.5 Форма добавления/редактирования анонса мероприятия
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Форма для добавления/редактирования анонса мероприятия состоит из следующих полей:
1. «Название» – в данном поле указывается название мероприятия.
2. «Дата публикации» – в данном поле указывается дата публикации анонса мероприятия. Она устанавливается автоматически при создании новости. Ее можно поменять.
3. «Время публикации» – в данном поле указывается время публикации анонса мероприятия. Оно устанавливается автоматически при создании новости. Его можно поменять.
4. «Дата начала» – в данном поле указывается дата начала мероприятия.
5. «Дата окончания» – в данном поле указывается дата окончания мероприятия.
6. «Анонс» – данное поле предусмотрено для краткого анонса мероприятия. Оно представляет собой текстовый редактор (работа с текстовым редактором описана в пункте 10.2). Рекомендуется добавлять не больше 3-5 предложений.
7. «Полный текст» – данное поле предусмотрено для размещения полного описания мероприятия. Оно представляет собой текстовый редактор (работа с текстовым редактором описана в пункте 10.2.
8. «Активность» – галочка для включения и выключения активности анонса. Если галочка установлена, то анонс активен и отображается на сайте. Если галочка снята, то анонс не активен и не отображается на сайте.
9. «На главной» – галочка, отвечающая за отображение анонса на главной странице сайта. Если стоит галочка, анонс отображается на главной странице сайта, если нет – анонс не отображается.
10. «Архив» – в случае установки галочки новость добавляется в архив мероприятий.
11. «Ссылка» – при указании в данном поле ссылки посетитель сайта после нажатия на новость со ссылкой будет перенаправлен по указанному адресу.
12. «Псевдоним» – данное поле служит для отображения имени созданного анонса в адресе сайта. Оно заполняется автоматически после сохранения анонса путем преобразования названия анонса в транслит.  Например, анонс «Выставка» - адрес-сайта.ru/events/vystavka/.

13. «Модуль SEO данные» – работа с ним описана в разделе 13.
7. Работа с фотогалереей
В  типовых сайтах предусмотрены  разделы для фотографий – они называются фотогалереями. В данные разделы можно закачивать картинки и фотографии, объединять их по альбомам, добавлять к ним описания.

7.1 Создание раздела фотогалереи

В типовом сайте изначально уже создан раздел с фотогалереей. Он также наполнен тестовыми данными для примера. Если же нужен еще один раздел анонсов, то о создании нового раздела вы можете узнать в пункте 4.

7.2 Добавление альбома в фотогалерею

Чтобы добавить альбом, необходимо выполнить ряд действий:

· Авторизоваться в CMS.

· Выбрать в меню «Навигация» вкладку «Разделы».

· Выбрать раздел «Меню слева», в нем выбрать раздел «Фотоальбомы», нажав на него левой кнопкой мыши.

· В правой части CMS выбрать вкладку «Галерея», нажав на нее.

· Нажать на кнопку «Добавить».

· Заполнить все необходимые поля (подробно поля формы добавления альбомов будут рассмотрены далее).

· Нажать кнопку «Сохранить». 

После сохранения система автоматически предложит наполнить альбом. Для этого нужно:

· Нажать кнопку «Выбрать».

· В открывшемся окне найти нужное изображение и дважды кликнуть по нему левой кнопкой мышки либо 1 раз кликнуть по ней левой кнопкой мышки и нажать кнопку «Открыть». Окно автоматически закроется.
Внимание! На сайт можно загружать изображения, не превышающее 2 Мб по объему, 4000 пикселей по большей из сторон и только следующих форматов: jpg, gif, png.
· Нажать кнопку «Загрузить».

· После удачной загрузки изображение отобразиться над полосой загрузки.

· Если нужно отредактировать изображение, нажмите на нее мышкой, откроется окно редактирования изображения и информации о нем (Подробно процесс редактирования изображения будет рассмотрен ниже).

· Таким же способом загрузите необходимое количество изображений.

· После загрузки всех изображений нажмите кнопку «В список».

· Альбом добавлен и наполнен.

7.3 Редактирование альбома

Для того, чтобы отредактировать альбом, нужно сделать следующее:

· Авторизоваться в CMS.

· Выбрать в меню «Навигация» вкладку «Разделы».

· Выбрать раздел «Меню слева», в нем выбрать раздел «Фотоальбомы», нажав на него левой кнопкой мыши.

· В правой части рабочей области CMS выбрать вкладку «Галерея», нажав на нее.

· Дважды щелкнуть левой кнопкой мыши по нужному альбому или нажать иконку [image: image16.jpg]


, чтобы открыть альбом.

· Нажать кнопку «Редактировать».

· Отредактировать нужные поля.

· Нажать кнопку «Сохранить». Альбом отредактирован.

7.4 Редактирование изображения

Для того, чтобы отредактировать изображение, нужно сделать следующие:

· Авторизоваться в CMS.

· Выбрать в меню «Навигация» вкладку «Разделы».

· Выбрать раздел «Меню слева», в нем выбрать раздел «Фотоальбомы», нажав на него левой кнопкой мыши.

· В правой части CMS выбрать вкладку «Галерея», нажав на нее.

· Дважды щелкнуть левой кнопкой мыши по нужному альбому или нажать иконку  [image: image17.jpg]


, чтобы открыть альбом.

· Нажать на изображение, которое надо отредактировать.

· Отредактировать нужные поля.

· Нажать кнопку «Сохранить». Изображение отредактировано.

7.5 Удаление альбома
Чтобы удалить альбом, нужно выполнить ряд действий:

· Авторизоваться в CMS.

· Выбрать в меню «Навигация» вкладку «Разделы».

· Выбрать раздел «Меню слева», в нем выбрать раздел «Фотоальбомы», нажав на него левой кнопкой мыши.

· В правой части CMS выбрать вкладку «Галерея», нажав на нее.

· Нажать на иконку [image: image18.jpg]


 удаления нужного альбома.

· Подтвердить удаление альбома. Альбом удален.

7.6 Удаление изображения
Чтобы удалить изображение, нужно выполнить ряд действий:

· Авторизоваться в CMS.

· Выбрать в меню «Навигация» вкладку «Разделы».

· Выбрать раздел «Меню слева», в нем выбрать раздел «Фотоальбомы», нажав на него левой кнопкой мыши.

· В правой части CMS выбрать вкладку «Галерея», нажав на нее.

· Дважды щелкнуть левой кнопкой мыши по нужному альбому или нажать на иконку  [image: image19.jpg]


, чтобы открыть альбом.

· Нажать на изображение, которое надо удалить.

· Нажать на иконку удаления [image: image20.jpg]


. Он расположен внизу.

· Подтвердить удаление изображения. Изображение удалено.

7.7 Форма добавления/редактирования альбома
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Форма для добавления/редактирования альбома состоит из следующих полей:
1. «Название альбома» – указывается название альбома.
2. «Выводить на сайте» – при включенной галочке альбом отображается на сайте, если галочка не стоит, то альбом на сайте не виден.
3. «Профиль обработки изображений» – набор параметров, по которому обрабатываются загруженные изображения.
4. «Описание» – поле для описания альбома. Если данное поле заполнено, то его информация выводится над изображениями.

7.8 Форма добавления/редактирования изображений
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Форма для добавления/редактирования альбома состоит из следующих полей и вкладок:
1. Вкладка «Детальный просмотр» – отображаются размеры детального изображения.
2. Вкладка «Миниатюра» – отображается размеры миниатюры изображения, а также вид уменьшенного изображения на сайте.
3. «Название» – указывается название изображения, отображается под фотографией.
4. «Выводить в альбоме» – при включенной галочке изображение отображается на сайте, если галочка не стоит, то изображение на сайте не показывается.
5. «Дата создания» – поле заполняется автоматически, его изменить нельзя.
8. Модуль голосования
В типовых сайтах присутствует модуль голосования. С помощью него можно проводить различные опросы на сайте.

8.1 Создание голосования

Для того, чтобы создать голосование, нужно:

· Авторизоваться в CMS.

· Выбрать в меню «Навигация» вкладку «Разделы».

· Выбрать раздел «Главная».

· В правой части CMS выбрать вкладку «Голосование», нажав на нее.

· Нажать на кнопку «Добавить».

· Заполнить все необходимые поля (подробно поля будут рассмотрены далее).

· Нажать «Сохранить». Голосование создано.

8.2 Добавление вариантов ответов

Чтобы добавить варианты ответов в голосование, нужно:

· Авторизоваться в CMS.

· Выбрать в меню «Навигация» вкладку «Разделы».

· Выбрать раздел «Главная».

· В правой части CMS выбрать вкладку «Голосование», нажав на нее.

· Выбрать голосование, в которое нужно добавить ответы, и дважды щелкнуть по нему мышкой.

· Нажать на кнопку «Ответы» слева от формы голосования.

· В новой форме нажать на кнопку «Добавить».

· Заполнить  поле «Ответ», поле «Значение» заполнять не обязательно. Поле «Порядок» показывает, в каком порядке буду выстроены ответы в голосовании. Если в этом есть необходимость, то можно поменять порядок ответов.

· Добавить нужное количество ответов.

· Нажать кнопку «Назад».

· В форме голосования нажать кнопку «Сохранить». Ответы добавлены в опрос.

8.3 Редактирование голосования

Для того, чтобы отредактировать голосование, нужно:

· Авторизоваться в CMS.

· Выбрать в меню «Навигация» вкладку «Разделы».

· Выбрать раздел «Главная».

· В правой части CMS выбрать вкладку «Голосование», нажав на нее.

· Дважды щелкнуть мышкой по голосованию, которое нужно отредактировать.

· Отредактировать все необходимые поля (подробно поля буду рассмотрены далее).

· Нажать сохранить. Голосование отредактировано.

8.4 Удаление голосования

Чтобы удалить голосование, нужно:

· Авторизоваться в CMS.

· Выбрать в меню «Навигация» вкладку «Разделы».

· Выбрать раздел «Главная».

· В правой части CMS выбрать вкладку «Голосование», нажав на нее.

· Нажать на иконку удаления [image: image23.jpg]


 напротив голосования, которое нужно удалить.

· Подтвердить удаление голосования. Голосование удалено.

8.5 Форма добавления/редактирования голосования
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Форма добавления/редактирования голосования состоит из следующих полей:
1. «Заголовок опроса» – указывается название голосования.
2. «Вопрос» – указывается вопрос голосования.
3. «Позиция для вывода» – в данном поле можно выбрать, где будет отображаться форма голосования.
4. «Раздел для показа» – в данном поле выбирается раздел для показа голосования (лучше всего его использовать, если создается голосование для какого-то определенного раздела).
5. «Активность» – если галочка стоит, то голосование показывается на сайте, если не стоит, то голосование не отображается.
6. «На главной» – если галочка стоит, то опрос будет отображаться на главной странице, если нет, то не будет.
7. «На внутренних» – если галочка стоит, то голосование будет отображаться на внутренних страницах сайта, если не стоит, то не будет.
8. «На всех» – при установке галочки голосование показывается на всех станицах сайта.
9. «Порядок» – в случае, если существует несколько голосований, с помощью данной формы можно задать очередность вывода голосований. Задается с помощью цифр.
9. Модуль баннеров

В типовых сайтах присутствует модуль баннеров. С помощью него можно добавлять различные баннеры на сайт.

9.1 Добавление баннера

Чтобы добавить баннер, нужно:

· Авторизоваться в CMS.

· Выбрать в меню «Навигация» вкладку «Разделы».

· Выбрать раздел «Главная».

· В правой части CMS выбрать вкладку «Баннеры», нажав на нее.
Внимание! Вкладка «Баннер» доступна в любом разделе CMS.
· Нажать на кнопку «Добавить».

· Заполнить  все необходимые  поля формы добавления баннера (форма добавления/редактирования баннера рассмотрена далее).

· Нажать кнопку «Сохранить». Баннер добавлен.

9.2 Редактирование баннера

Чтобы отредактировать баннер, нужно:

· Авторизоваться в CMS.

· Выбрать в меню «Навигация» вкладку «Разделы».

· Выбрать раздел «Главная».

· В правой части CMS выбрать вкладку «Баннеры», нажав на нее.
Внимание! Вкладка «Баннер» доступна в любом разделе CMS.
· Дважды щелкнуть мышкой по нужному баннеру.

· Отредактировать  все необходимые  поля формы редактирования баннера (форма добавления/редактирования баннера рассмотрена далее).

· Нажать кнопку «Сохранить». Баннер отредактирован.

9.3 Удаление баннера

Чтобы удалить баннер, нужно:

· Авторизоваться в CMS.

· Выбрать в меню «Навигация» вкладку «Разделы».

· Выбрать раздел «Главная».

· В правой части CMS выбрать вкладку «Баннеры», нажав на нее.
Внимание! Вкладка «Баннер» доступна в любом разделе CMS.
· Нажать на иконку удаления [image: image25.jpg]


напротив баннера, который нужно удалить.

· Подтвердить удаление баннера. Баннер удален.

9.4 Форма добавления/редактирования баннера
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Форма добавления/редактирования баннера состоит из следующих полей:
1. «Название» – указывается название баннера.
2. «Текст баннера» – данное поле представляет собой обычный текстовый редактор, работа с которым описана в разделе 10.2
3. «Позиция» – в данном поле выбирается место расположения баннера.
4. «Раздел для показа» – в данном поле выбирается раздел для показа баннера (лучше всего его использовать, если создается баннер для какого-то определенного раздела)
5. «Активность» – если галочка стоит, то баннер показывается на сайте, если не стоит, то голосование не отображается.
6. «На главной» – если галочка стоит, то баннер будет отображаться на главной, если нет, то не будет.
7. «На внутренних» – если галочка стоит, то баннер будет отображаться на внутренних страницах сайта, если не стоит, то не будет.
8. «На всех» – при установке галочки баннер показывается на всех станицах сайта.
9. «Порядок» – в случае, если используется несколько баннеров, с помощью данной формы можно задать очередность вывода баннеров. Задается с помощью цифр.

10. Визуальный редактор
В CMS типового сайта для наполнения страниц информацией в большей части разделов используется визуальный редактор (рис 1). Она расположен в любом разделе, во вкладке «Редактор».
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10.1 Панель управления редактора
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	Панель доступа в код текста – позволяет редактировать непосредственно код страницы.
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	Панель Maximize – увеличивает размеры редактора до границ страницы.
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	Панель редактирования текста – вырезание и вставка текста.
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	Панель действий – отмена действий или возврат к сделанному.
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	Панель поиска и замены – поиск и замена слов или словосочетаний в тексте.
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	Панель выделения и форматирования – выполняет функции выделения всего текста и отмены форматирования.
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	Панель списков – установка типа списка для выделенного текста.
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	Панель отступов – добавление или удаление отступа.
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	Панель индексов – установка верхнего или нижнего индекса.
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	Цветовая панель – окрашивание текста или фона текста.
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	Панель выделения текста – различные способы выделения текста.
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	Панель выравнивания текста – различные виды выравнивания текста.
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	Панель ссылок – добавление различных ссылок.

	[image: image41.jpg]@Bem=o




	Мультимедийная панель – панель добавления различных мультимедийных компонентов.
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	Панель тегов – установка тегов.
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	Панель размеров шрифта – выбор размера шрифта.


10.2 Работа с текстом в визуальном редакторе
Редактор работает так же, как и Word или Блокнот: достаточно лишь написать необходимый вам текст. Также вы можете перенести текст из любых текстовых документов, интернет-страниц, просто выделив нужный фрагмент и вставив его в поле редактора. Операцию вставки текста лучше осуществлять с помощью комбинации клавиш Ctrl+V.

Внимание! Особенности переноса текста
Если вы переносите текст или фрагмент текста с изображениями, то изображения не скопируются, их нужно добавлять отдельно.

Рекомендуем перед копированием текста из Word'a и с интернет-страниц сначала вставить его в блокнот, а потом уже переносить в редактор. Если делать это напрямую, то перенесутся все стили, форматирование текста, и вам будет сложнее с ними работать.
10.2.1 Возможности редактирования текста
Панель выделения текста
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С помощью данной панели вы можете выделить слово или часть текста, чтобы посетитель сайта обратил на него внимание. Текст может быть жирным, курсивом, с подчеркиванием и с зачеркиванием.

Панель выравнивания текста
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С помощью этой панели можно изменить расположение текста или его части по своему усмотрению. Текст можно: отцентровать, разместить его по левому или по правому краю или же выровнять по ширине страницы.

Панель для добавления текста
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С помощью нее можно вырезать текст, скопировать и вставить. Но, в рамках политики безопасности CMS, функции вырезки и копирования заблокированы, и их можно выполнить только с помощью следующих комбинаций клавиш:

    Ctrl+X – вырезать;

    Ctrl+C – копировать.

Также для соблюдения безопасности вставка текста осуществляется через дополнительно окно, но вы можете его миновать, воспользовавшись комбинацией Ctrl+V.Панель действий
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С помощью данной панели можно отменить действие или, если вы передумали его отменять, возвратить его.

Панель поиска и замены
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Данная панель предназначена для поиска по тексту в редакторе. При нажатии на иконку поиска открывается дополнительное окно, в котором нужно ввести слово или словосочетание, и нажать «Найти».

Также с помощью этой панели можно заменить слово или словосочетание. Для этого нужно нажать на иконку «Заменить», набрать слово, которое вы хотите заменить, набрать слово, на которое вы его заменяете, и нажать «Заменить». При первом нажатии слово будет найдено, при повторном - заменено. Такой способ замены исключает возможность ошибки. Если вы уверены или это слово или текст часто встречается в тексте, то нажмите «Заменить все».

Панель выделения и форматирования
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С помощью данной панели вы можете проделать следующие операции:

· Выделить весь текст. Для этого достаточно лишь нажать на иконку – и текст будет выделен.

· Отменить форматирование текста.

Если вам не нравится, как вы отредактировали текст, или же вы уже вставили редактированный, то данная функция поможет привести его в «естественное» состояние. Выделите часть текста и нажмите «Убрать форматирование».

Панель списков
[image: image50.jpg]



Данная панель позволит вам создавать списки. Их представлено только два: нумерованный и маркированный.

Для проведения операции нужно выделить нужную часть текста и нажать необходимую иконку.

Панель отступов
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Данная панель позволит вам увеличить или уменьшить отступ.

Панель индексов
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С помощью данной функции можно привести к нужному виду такие выражения, как «м2» или «х3». Согласитесь, что они так выглядят более эстетично: м2 или x3.

Цветовая панель
[image: image53.jpg]



Данная панель позволяет выделить текст цветом. Можно изменить цвет фона и цвет текста. Для изменения цвета нажимаете на нужную вам иконку и выбираете цвет. Если нужного оттенка среди представленных нет, то, нажав на иконку, а после - на «Цвет», можно выбрать оттенок из палитры или ввести код цвета (например, #ffffff - белый).

Панель размера
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Здесь осуществляется выбор размера шрифта. К сожалению, вручную задавать размер нельзя, можно выбирать только из списка.
Панель тегов
[image: image55.jpg]



С помощью этой панели вы можете выделить слово или часть текста с помощью тегов. Здесь представлены теги h1-h6, pre, address, div. Рекомендуем теги h1-h6 только для заголовков, названия новых разделов, подразделов. Тег h1 лучше всего использовать в оглавлении текста всей страницы.
10.3 Размещение и оформление таблиц в визуальном редакторе
10.3.1 Размещение и оформление таблиц
Визуальный редактор, встроенный в CMS, позволяет работать с таблицами.

10.3.2 Создание таблицы
Для создания таблицы необходимо:

1. Открыть вкладку «Редактор» в разделе, где нужно разместить таблицу.

2. Нажать на ярлык таблицы [image: image56.jpg]


 в панели инструментов.
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2. В открывшемся окне «Свойства таблицы» указать нужные вам свойства:

· Количество строк и столбцов в таблице.
· Размеры таблицы. Они указываются либо в пикселях (ширина и высота), либо в числах с корректной единицей меры CSS. Рекомендуем устанавливать размер, равный 100%, это сделает таблицу «резиновой», и она будет автоматически подстраивается под разрешение экрана. Для того, чтобы сделать таблицу со значением 100%, нужно в поле «Ширина» установить значение «100%».
· Указать заголовок. Данная функция автоматически выделяет текст. Можно назначить первую строку, первый столбец, оба варианта или вообще оставить таблицу без заголовка (вариант по умолчанию).
· Указать размер границ. Граница – это внешняя линия, которая окаймляет таблицу, ее толщина измеряется в пикселях. Доступны значения: 0 (бордюра нет вообще), 1 (по умолчанию) и т.д.
· Указать выравнивание таблицы. По умолчанию установлено выравнивание по левому краю, т.е. таблица располагается в левой части сайта. Так как размер таблицы чаще задается процентами, эта функция практически не используется.
· Внешний отступ ячеек – устанавливается промежуток между ячейками таблицей.
· Внутренний отступ ячеек – устанавливается отступ от края ячейки до текста.
· В поле «Заголовок» можно указать название таблицы, и оно будет автоматически размещено поверх таблицы.
· Итоги. Здесь вы можете повторно указать название таблицы либо дать краткое описание таблицы. На сайте этот текст не будет виден, но он будет в коде, что важно для поисковика и продвижения сайта.

10.3.3 Редактирование таблицы
Для того, чтобы отредактировать таблицу, нужно открыть соответствующий раздел во вкладке «Редактор», нажать на таблицу правой кнопкой мыши и выбрать нужную функцию.

10.3.4 Редактирование ячейки
Вставка
Вы можете вставить дополнительную ячейку. Есть варианты «Вставить ячейку справа», т.е. справа от выбранной ячейки, и «Вставить ячейку слева». Однако проще будет добавить строку или колонку, миновав эту функцию.

Удаление
Удаляет выбранную ячейку. Данная функция бывает полезной в крайне редких случаях, гораздо проще воспользоваться удалением строки или колонки.

Соединение
Эта функция позволяет объединить ячейки таблицы. Есть следующие варианты:

· соединить ячейки – для случая, когда выделено от 2 и более ячеек;

· объединить с правой – объединяет с ячейкой, находящейся справа от выделенной;

· объединить с нижней – объединяет с ячейкой, находящейся под выделенной.

Разбиение
Вы можете разбить выделенную ячейку. Эта функция позволяет разбить ее как по горизонтали, так и по вертикали.

«Раскраска» таблицы
Меню «Свойства ячейки» открывает вам расширенные функции настройки ячейки. Эти функции требуются крайне редко. Чтобы изменить цвет выделенной ячейки (или ячеек), необходимо нажать правой кнопкой мыши по выделению, выбрать «Ячейка», потом «Свойства ячейки». После этого откроется дополнительное окно. Для редактирования цвета в нем необходимо выбрать «Цвет фона» рядом с «Цветом границ». Откроется такой же выбор цветов, как и при изменении цвета и фона текста. Можно выбрать нужный из имеющихся цветов или вставить его код - и ячейка или рамка изменит цвет.

10.3.5 Редактирование строки
Вставка
Вы можете вставить строку как сверху, так и снизу. Добавляется целая строка.

Удаление 

Удаляется выделенная строка.

10.3.6 Редактирование колонки
Вставка
Вы можете вставить колонку как до выделенной колонки, так и после.

Удаление
Удаляется выделенная колонка.

10.3.7 Удаление таблицы
Выбрав этот пункт меню, вы можете удалить всю таблицу.

10.3.8 Свойства таблицы
При выборе данного пункта меню открывается такое же окно, как и при создании таблицы, но в нем заблокированы функции изменения количества ячеек и строк. Подробное описание этой функции можно посмотреть в пункте 10.3.2.

Внимание! Не рекомендуется копировать сложные таблицы из других источников (Excel, Word, страница сайта и т.д.). Такие таблицы лучше прикреплять в виде файлов (п. 10.5). При вставке широких таблиц рекомендуется изменить ширину таблицы на процентное соотношение – правая кнопка мыши, «Свойства таблица», в значении «Ширина» указать 100% или 90%.
10.4 Размещение и оформление изображений в визуальном редакторе
Визуальный редактор, встроенный в CMS, позволяет работать с изображениями.

10.4.1 Добавление изображения
Для того чтобы вставить изображение в текст, необходимо:

· Открыть вкладку «Редактор», в разделе, где нужно разместить изображение.

· Установить курсор в месте, где будет картинка.

· Нажать на иконку «Изображение»[image: image57.jpg]


.

· В открывшемся окне нажать на кнопку «Выбор на сервере».

· В открывшемся окне файлового менеджера в правой его части нажать кнопку «Добавить».

· В появившемся форме «Загрузка файлов» нажать на кнопку «Выбрать», в открывшемся окне выбрать нужную картинку.

· Выделите его и нажмите «Открыть», либо дважды щелкните по нему мышкой.

· После того, как в поле «Файл» появится путь, нажмите кнопку «Загрузить».

· После загрузки изображения нужно нажать на него (чтобы выделить) и нажать на кнопку «Выбрать» или дважды щелкнуть по изображению мышкой. Окно закроется.

· Изображение добавлено, теперь рекомендуется настроить параметры изображения.

Если нужно добавить сразу несколько изображений, то в форме «Загрузка файлов» нажмите на кнопку «Добавить поле», появится дополнительно поле для загрузки. Добавьте столько полей сколько нужно, и в каждую загрузите по изображению. Потом нажмите копку «Загрузить».  Изображения добавятся на сервер. В дальнейшем можно добавлять их в текст с помощью кнопки «Выбор на сервере».
Внимание! К каждому разделу автоматически создается своя папка для хранения изображений и файлов.
10.4.2 Настройка параметров изображения
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Размеры
По умолчанию указываются максимальные размеры изображения. Для сайта не рекомендуется использовать большие размеры. Также следует обратить внимание на значок замка возле размеров: если он закрыт, то размеры будут изменяться пропорционально (измените один - второй изменится автоматически), если открыт, то изменится только редактируемое значение. Во избежание искажения картинки рекомендуется оставлять данный «замок» всегда закрытым.

Граница
Граница - это рамка, которая будет окаймлять картинку. По умолчанию рамка отключена.

Размеры отступов изображения
Их два – горизонтальный отступ и вертикальный. По умолчанию они не указаны, но рекомендуется устанавливать отступы, равные 5.

Выравнивание
По умолчанию его нет, т.е. если вы вставляете картинку в текст, то она его разделит на 2 части по горизонтали. При установлении выравнивания текст обтекает картинку.

10.4.3 Дополнительные функции
При работе с изображениями предусмотрены дополнительные функции.

Альтернативный текст
Данная функция позволяет ввести дополнительное название изображения, которое не видно на сайте (оно вставляется в код), но важно для продвижения сайта.

Сброс размера
Данная функция позволяет вернуться к первоначальным значениям размера картинки.

Ссылка
Это функция позволяет указать определенные действия, которые произойдут при нажатии на изображение.

Для установки определенных свойств необходимо выполнить следующие действия:

· выделить изображение, нажать на иконку изображения;

· перейти на вкладку «Ссылка»;

· в этой вкладке можно добавить либо эту же картинку, либо другую;

· с помощью пункта меню «Цели» можно выбрать эффект, который произойдет при нажатии на выбранную картинку.

Дополнительно
Данная вкладка отвечает за подробные настройки изображения, которые на сайте не отображаются, но играют определенную роль для поисковиков. Пользоваться ими без специальных знаний не рекомендуется.

10.5 Размещение и оформление файлов в визуальном редакторе
Визуальный редактор, встроенный в CMS, позволяет работать с различными файлами. С помощью этой функции можно размещать различные файлы для скачивания на странице.
10.5.1 Размещение файлов
Для того, чтобы разместить файл, необходимо проделать следующие действия: 
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Откройте вкладку «Редактор» в разделе, где нужно файл на скачивание.

· Напишите слово или словосочетание, при нажатии на которое будет открываться (закачиваться) файл. Обычно пишут «Документ можно скачать здесь» или название документа.

· Выделите слово и нажмите на иконку «Вставить ссылку» [image: image58.jpg]


.

· В открывшемся окне «Ссылка» нажмите на кнопку «Выбор на сервере».

· В открывшемся окне файлового менеджера в правой его части нажмите кнопку «Добавить».

· В появившемся форме «Загрузка файлов» нажмите на кнопку «Выбрать», в открывшемся окне выберите нужный документ.

· Выделите его и нажмите «Открыть» либо дважды щелкните по нему мышкой.

· После того, как в поле «Файл» появится путь, нажмите кнопку «Загрузить».

· После загрузки документа нужно нажать на него (чтобы выделить) и нажать на кнопку «Выбрать» или дважды щелкнуть по документу мышкой. Окно закроется.

· В форме «Ссылка» вы увидите, что в поле «URL» появится ссылка на файл. Нажмите «ОК».

· Теперь ссылка на файл добавлена, только не забудьте сохранить изменения на странице.

10.5.2 Дополнительные возможности
Цель
В форме «Ссылка» есть вкладка «Цель», которая позволяет настроить параметры открытия окна. 

Присутствуют следующие варианты:

· «Фрейм» - при установке данного значения вы можете в окне «Имя фрейма» указать специальную команду.

· «Всплывающее окно» - ссылка откроется во всплывающем окне.

· «Новое окно» - ссылка откроется в новом окне.

· «Главное окно».

· «Текущее окно» - ссылка откроется в том же окне.

· «Родительское окно».

Дополнительно
Данная вкладка отвечает за подробные настройки ссылки на документ, которые на сайте не отображаются, но играют определенную роль для поисковиков. Пользоваться ими без специальных знаний не рекомендуется.

10.6 Размещение и оформление мультимедийного контента в визуальном редакторе

Визуальный редактор, встроенный в CMS, позволяет работать с различными мультимедийным контентом.
10.6.1 Добавление ролика из Youtube
Чтобы добавить видео ролик из Youtube, нужно сделать следующее:

· Открыть вкладку «Редактор» в разделе, где нужно добавить видеоролик.

· Установить курсор в место вставки ролика и набрать пару цифровых символов (например, 123), желательно сразу их отцентрировать.

· Перейти на нужный ролик на Youtube.

· Нажать на кнопку «Поделиться», она находится под роликом.

· В открывшейся дополнительной части экрана нажать на кнопку «Сгенерировать HTML-код».

· Скопировать появившийся текст.

· В редакторе нажать на кнопку «Источник».

· Найти в данном тексте введенное число (в примере это «123»).

· Выделить его и вставить вместо него код, который был скопирован со страницы ролика.

· Нажать еще раз на кнопку «Источник», чтобы ее закрыть, и сохранить изменения страницы.

· Добавленный ролик отобразится на странице сайта.

Внимание! Если вы не знаете основ Html, не пользуйтесь панелью «Источник».

10.7 Размещение и оформление ссылок в визуальном редакторе
Визуальный редактор, встроенный в CMS, позволяет добавлять различные виды ссылок.

Существует три типа ссылок:
· Ссылка - внешняя ссылка.
· Ссылка на якорь на странице - ссылка на страницу внутри страницы. Задается с помощью ярлыка "Вставить/редактировать ссылку".
· Email - ссылка на e-mail.

10.7.1 Добавление внешней ссылки
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Для добавления внешней ссылки необходимо выполнить следующий ряд действий:

· Открыть вкладку «Редактор» в разделе, где нужно разместить ссылку.

· Выделить слово или словосочетание, на которое будет добавлена ссылка.

· Нажать на значок ссылки [image: image59.jpg]


.

· Указать тип ссылки. В данном случае это «Ссылка», и он выбран по умолчанию.

· Указать тип протокола. В  данном списке представлено пять основных типов протоколов. Протокол - это начало ссылки. Например, для ссылки http://www.yandex.ru/ протоколом является http://.

· Вставить ссылку в поле «Ссылка». В этом поле протокол автоматически убирается, но возможны случаи, когда этого не происходит, поэтому необходимо это обязательно проверить, иначе ссылка будет нерабочей.

· Нажать «ОК» и сохранить изменения.

10.7.2 Дополнительные возможности
Цель
В форме «Ссылка» есть вкладка «Цель», которая позволяет настроить параметры открытия окна. 

Присутствуют следующие варианты:

· «Фрейм» - при установке данного значения вы можете в окне «Имя фрейма» указать специальную команду.

· «Всплывающее окно» - ссылка откроется во всплывающем окне.

· «Новое окно» - ссылка откроется в новом окне.

· «Главное окно».

· «Текущее окно» - ссылка откроется в том же окне.

· «Родительское окно».

Дополнительно
Данная вкладка отвечает за подробные настройки ссылки, которые на сайте не отображаются, но играют определенную роль для поисковиков. Пользоваться ими без специальных знаний не рекомендуется.

10.7.3 Добавление ссылки на якорь
 

Добавление ссылки на якорь делится на две части: добавление якоря и добавление ссылки.

Добавление якоря: 
· Установить курсор на ту часть текста, где нужно установить якорь. Например, на начало нового абзаца.

· Нажать на иконку «Якорь» [image: image60.jpg]
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· Задать имя якоря и нажать «OK». Якорь установлен.

Добавление ссылки на якорь:
· Выделить слово или словосочетание, с которого идет ссылка (только на этой странице).

· Нажать на иконку ссылки [image: image61.jpg]
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· Выбрать тип ссылки «Ссылка на якорь в тексте».

· В открывшемся окне в поле «По имени» выбрать установленный якорь

· Нажать «ОК» и сохранить изменения.

10.7.4 Добавление ссылки на e-mail
Для добавления ссылки на электронный адрес необходимо:

· Открыть вкладку «Редактор» в разделе, где нужно разместить ссылку

· Выделить слово или словосочетание, с которого идет ссылка.

· Нажать на иконку ссылки[image: image62.jpg]
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· Выбрать тип ссылки «E-mail».

· В открывшемся окне в поле «Адрес эл. почты» указать e-mail. Также можно дополнительно указать тему сообщения и текст сообщения (это текст, который будет в самом письме - например, «Обращение»).

· Нажать «ОК» и сохранить изменения.
Дополнительно
Данная вкладка отвечает за подробные настройки ссылки, которые на сайте не отображаются, но играют определенную роль для поисковиков. Пользоваться ими без специальных знаний не рекомендуется.

11. Работа с SEO-данными
В CMS встроен SEO-модуль, который отвечает за продвижение сайта.

11.1 Что такое SEO?

Поисковая оптимизация (англ. search engine optimization, SEO) — комплекс мер для поднятия позиций сайта в результатах выдачи поисковых систем по определенным запросам пользователей. Обычно чем выше позиция сайта в результатах поиска, тем больше заинтересованных посетителей переходит на него с поисковых систем.

В данной части будет рассказано о формировании мета-тегов, которые играют ключевую роль в поисковой оптимизации. 
11.2 Формирование мета-тегов

В CMS для работы с мета-тегами используются встроенные SEO-шаблоны и SEO-модуль. 
SEO- шаблоны – это шаблоны с заранее разработанными алгоритмами заполнения  SEO-полей  (мета-тегов). В случае если поля мета-тегов не заполнены, по умолчанию значения берутся из шаблона.
SEO-модуль («SEO-данные») – данный модуль создан для ручного заполнения мета-тэгов. Он расположен во вкладке «Редактор» в каждом разделе.

В CMS используются три основных мета-тэга:

· описание страницы (SEO description),

· ключевые слова (SEO keywords),

· название страницы (SEO title).

Также в модуле «SEO-данные» выделено 2 дополнительных параметра:
1. Частота обновления страницы – данный параметр отвечает за частоту обновления информации о странице для поисковых роботов и карты сайта. Рекомендуется это параметр не менять, так как он прописан в SEO-шаблонах.
2. Приоритет – важность страниц относительно друг друга. Данный параметр также лучше не менять, так как он прописан в SEO-шаблонах.
11.2.1 Заполнение мета-тегов с помощью модуля «SEO-данные»
Модуль «SEO-данные» расположен в любом разделе, на вкладке редактор.
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Принцип заполнения мета-тегов
Описание страницы
Данный мета-тег содержит краткое описание сайта и путь до него. Строится сверху вниз. 
Пример: Название сайта – Название раздела – Название подраздела и т.д.
Вначале идет название всего сайта, затем - название входящего в него раздела, а затем - название раздела, входящего в этот подраздел. И так он может строиться до бесконечности.

Название страницы

Строится по такому же принципу, что и описание страницы, только снизу вверх. Вы можете убедиться в этом на приведенном ниже примере:

Пример: Название подраздела  - Название раздела - Название сайта
Ключевые слова

Ключевые слова используются для облегчения поиска. Робот-поисковик проходит по сайту, сохраняет в базе ключевые слова и, в случае совпадения запроса, выдает страницу в результатах поисков.

Ключевые слова обязательно должны быть подобраны тематически, т.е. лучше всего, когда они соответствуют тематике сайта и тематике раздела - тогда поиск работает лучше.

12. Дизайнерский режим
Дизайнерский интерфейс – это графический интерфейс CMS, созданный для упрощения работы с различными графическими настройками сайта. С помощью данного интерфейса можно полностью преобразить сайт, при этом не потребуется специальных навыков в области дизайна.
12.1 Как попасть в дизайнерский режим?

Для того, чтобы попасть в графический режим, нужно к URI-адресу сайта добавить /design (a

 HYPERLINK ""
дрес_сайта.

 HYPERLINK ""
ru

 HYPERLINK ""
/design).
12.2 Описание дизайнерского режима

Дизайнерский режим представляет собой панель, которая появляется слева на сайте.
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Данная панель состоит из двух областей

· дерево настроек,
· параметры.
Дерево настроек представляет собой сгруппированные по папкам разные параметры настроек. При нажатии на папку или на значок стрелки возле папки она раскрывается, и появляются настройки этой группы.
Все настройки объединены в 8 групп:

1. «Стиль календаря» – данная группа отвечает за отображение календаря на сайте.
2.  «Контентная область» – данная группа настроек отвечает за то, как будет выглядеть контентная область.
3. «Форма опроса» – эта группа отвечает за внешний вид формы опроса.
4. «Меню» – данная группа отвечает за графическое отображение меню. В ней 3 подгруппы настроек:

4.1.  «Левое меню» – настройки левого меню. Также делится на 3 уровня.
4.2.  «Навигационная цепочка» – настройка отображения навигационной цепочки (списка страниц, ведущих на текущую).
4.3.  «Верхнее меню» – настройка верхнего меню.

5. «Модули» - данная группа настроек отвечает за отображение на сайте различных модулей.
6. «Общий стиль сайта» – в этой группе собраны общие настройки сайта.
7. «Краткая форма поиска» – настройка отображения формы поиска.
8. «Специальное меню» – группа настроек специального меню.
Параметры – в данной области при нажатии на настройку в дереве настроек появляются различные параметры для изменения выбранной настройки.

12.3 Работа в дизайнерском режиме
Работая в дизайнерском режиме, следует соблюдать следующий алгоритм:
· Войти в дизайнерский режим.
· Выбрать из дерева настроек нужную настройку и кликнуть по ней мышкой.
· Перейти в правую часть формы настройки.
· Изменить необходимый параметр.
· Кликнуть мышью по свободной части формы настройка, чтобы применить настройку.

Во время работы с параметрами встречаются следующие типы настроек:

· Параметр с выпадающим списком – при работе с таким параметром есть готовый набор изменений, из которых можно выбирать варианты настройки. Например, настройка цвета, расположения фона и т.д.
· Параметр с загрузкой – в данном параметре необходимо провести загрузку нужного изображения с помощью файлового менеджера - например, смена изображения в шапке сайта. Работа с файловым менеджером будет рассмотрена далее.

· Параметр с текстовым полем – обычно такой тип настройки используется для параметров с цифровыми значениями. Например, размер шрифта, отступа, высоты и т.д.

Загрузка изображений с помощью файлового менеджера

Для того, что загрузить изображение в дизайнерском режиме с помощью файлового менеджера, нужно:

· В выбранном параметре нажать на кнопку «Выбрать».
· В открывшемся окне файлового менеджера в правой его части нажать кнопку «Добавить».

· В появившемся форме «Загрузка файлов» нажать на кнопку «Выбрать», в открывшемся окне выбрать нужную картинку.

· Выделите его и нажмите «Открыть» либо дважды щелкните по нему левой кнопкой мыши.

· После того, как в поле «Файл» появится путь, нажмите кнопку «Загрузить».

· После загрузки изображения нужно нажать на него (чтобы выделить) и нажать на кнопку «Выбрать» или дважды щелкнуть по изображению левой кнопкой мышкой. Окно закроется.

· Если все было сделано верно, то в изменяемом параметре появится путь к загруженному изображению.
· Кликнуть мышью по свободной области формы настройки для применения изменений.

12.4 Отмена принятых изменений

Для того, чтобы отменить изменения параметра и вернуть его к стандартному значению, необходимо:
· Войти в дизайнерский режим.
· Выбрать из дерева настроек нужную настройку и нажать по ней мышкой.
· Перейти в правую часть формы настройки.
· В необходимом параметре, рядом с его названием нажать на значок [image: image65.jpg]
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· Подтвердить изменения. Значение параметра примет стандартный вид.

12.5 Возвращение всех дизайнерских настроек в первоначальное состояние.

Для того, чтобы вернуть все дизайнерские настройки сайта в первоначальный вид, необходимо к URL-адресу сайта добавить /design/reset.php (адрес сайта будет выглядеть так: адрес-сайта.ru /design/reset.php) и нажать клавишу Enter. Настройки будут сброшены, и появится надпись «Настройки дизайна сброшены». 
13. Библиотеки

Данная вкладка представляет собой систему хранения файлов, тем или иным образом не подходящих для хранения в папке раздела, либо файлов, которые используются очень часто.

В данной вкладке изначально создано две папки для хранения файлов «Изображения» и «Flash».  Если их не достаточно, то можно создать новые папки для хранения.

13.1 Создание папок

Создание папок происходит по такому же принципу, что и создание разделов, поменялся только тип раздела. Для того, чтобы создать новую папку, нужно выполнить следующие действия:

· Авторизоваться в CMS.

· Выбрать в меню «Навигация» вкладку «Библиотеки».

· Нажать на кнопку «Добавить», расположенную под вкладкой «Библиотеки».

· В открывшейся форме «Добавление раздела» заполните поле «Название раздела». Тип раздела «Папка» установлен по умолчанию.
· Нажмите кнопку «Сохранить».

· Новая папка появится в выбранном меню. 
13.2 Удаление папки

Чтобы удалить папку, нужно нажать на иконку крестик [image: image66.jpg]


 напротив названия папки. 

Внимание! Вместе с папкой будут удалены все находящиеся в ней файлы.

13.3 Редактирование папки

Вновь созданную или старую папку можно отредактировать. Для этого нужно нажать на иконку карандаша [image: image67.jpg]


 напротив названия папки. Откроется форма «Редактирования раздела». В ней изменяются все необходимые данные по папке. После изменений нажмите на кнопку «Сохранить», чтобы изменения вступили в силу.

13.4 Добавление файлов

В папку файлы добавляются с помощью файлового менеджера, который встроен в правую часть.

Чтобы добавить файл в папку, необходимо:

· Авторизоваться в CMS.

· Выбрать в меню «Навигация» вкладку «Библиотеки».

· Выбрать нужную папку, нажав на нее левой кнопкой мыши.

· В правой части нажать на кнопку добавить.

· В открывшемся окне файлового менеджера нажать на кнопку «Выбрать» в поле «Файл».

· В новом открывшемся окне выбрать файл для загрузки, щелкнув по нем дважды левой кнопкой мыши либо выделив его и нажав на кнопку «Открыть».

· После того, как путь к файлу отобразиться в поле «Файл», нужно нажать на кнопку «Загрузить».

· В результате правильно выполненной последовательности действий файл появится в папке.

14. Панель управления

Данная вкладка объединят в себе все служебные модули по управлению CMS типового сайта.
14.1 Модуль «Пользователи»

Модуль «Пользователи» предназначен для управления профилями пользователями. Он позволяет создавать новых пользователей, редактировать как новых, так и старых пользователей, удалять их.

14.2 Модуль «Политики доступа»

Модуль «Политики доступа» предназначен для управления политиками доступа, которые используют пользователи сайта. Данный модуль позволяет создавать новые политики, редактировать как новые, так и старые политики, удалять их.

14.3 Модуль «Конструктор форм»

Модуль «Конструктор форм» предназначен для работы с формами в типовых сайтах. С помощью данного модуля можно разработать новую форму, отредактировать форму, либо ее удалить.

14.4 Модуль «Галерея»

Модуль «Галерея» создан для работы с настройками отображения изображений. Это модуль позволяет создавать новые профили отображать изображения, редактировать, удалять их.

Профиль изображения включается в себя настройки отображения миниатюры и детального отображения изображения.

14.5 Модуль «Система логирования»

Модуль «Система логирования» разработан для  мониторинга действий на типовом сайте. С помощью данного модуля можно посмотреть, кто входил в CMS, когда, что делал.

Каждую запись в модуле «Система логирования» можно посмотреть подробно, для этого нужно нажать на значок редактирования[image: image68.jpg]
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14.6 Модуль «Рассылка»

Модуль «Рассылка» предназначен для контроля списка подписчиков на сайте.

С помощью модуля можно посмотреть количество подписчиков, информацию о них и удалить подписчика.

Для того, чтобы удалить подписчика, нужно нажать на иконку удаления [image: image69.jpg]


 напротив удаляемого подписчика.

14.7 Модуль «Резервные копии»

Модуль «Резервные копии» предназначен для работы с резервными копиями типового сайта. С помощью данного модуля можно посмотреть количество копий, сделать резервную копию, настроить расписание резервного копирования.

14.8 Модуль «SEO-шаблоны»

Модуль «SEO-шаблоны» – это модуль, в котором хранятся шаблоны с заранее разработанными алгоритмами заполнения SEO-полей  (мета-тегов). Данные шаблоны можно редактировать и тем самым более гибко настраивать SEO.

14.9 Модуль «Менеджер процессов»

Модуль «Менеджер процессов» предназначен для просмотра хода выполнения различных задач. С помощью данного модуля можно посмотреть, какие задачи выполнялись, когда это происходило, статус их выполнения.

14.10 Модуль «Управления редиректами 301»
Данный модуль предоставляет возможность прописывать редиректы (переадресацию пользователя) с одного электронного адреса на другой.

14.12 Модуль «Домены»

В модуле «Домены» отображаются домены, привязанные к данному сайту.
15. Часто задаваемые вопросы

1. Как зайти в CMS?

Для того, чтобы зайти в CMS, нужно:

· Открыть сайт в новой вкладке.
· Добавить к URI -адресу сайта /admin и нажать Enter. Пример: aдрес_сайта.ru/admin.
· Авторизоваться в системе управления, используя логин и пароль.

2. Как зайти в дизайнерский режим CMS?

Для того, чтобы зайти в дизайнерский режим CMS, нужно:

· Открыть сайт в новой вкладке.

· Добавить к URI -адресу сайта /design и нажать Enter. Пример:  aдрес_сайта.ru/design.
· Авторизоваться, введя логин и пароль и затем нажав клавишу Enter.
16. Возможные проблемы и пути их решения.

1. Не отображаются изменения дизайнерского режима в браузере Opera.

Существует такая вероятность, что изменения в дизайнерском режиме в браузере Opera не отобразятся после клика на свободной части формы. Чтобы увидеть изменения нужно нажать клавишу F5, страница обновится и изменения покажутся.

2. В браузере Internet Explorer (IE) не корректно отображается левое меню.

В браузере Internet Explorer может не корректно отображаться левое меню на внутренних страницах сайта, как это показано на рисунке 1
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Чтобы данное меню отображалось корректно, необходимо отключить режим совместимости с предыдущими версиями браузера, нажав на иконку [image: image71.jpg]


, она должна стать серого цвета и меню будет выглядеть корректно.

Старые версии браузера Internet Explorer (ниже 8) системой не поддерживаются.
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