Руководство Администратора
по редактированию информации на сайте
Система управления сайтами
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Вход на сайт

Адрес сайта: __________
Вход в систему администрирования: __________
Логин Администратора: __________
Пароль Администратора: __________
Общее описание системы

После перехода по ссылке «Вход в систему администрирования» введите логин и пароль Администратора и нажмите кнопку «Войти». Вы будете авторизованы как Администратор и получите доступ к редактированию информации на сайте. 

В этом режиме на каждой странице сайта отображается панель инструментов (панель ссылок), при переходе по которым становится доступным редактирование информации. 
Для редактирования информации на определенной странице сайта необходимо сначала перейти на эту страницу. Для создания новой страницы – перейти в раздел, в котором эта страница должна быть создана. 

Описание основных функций редактирования

Создать страницу – добавление новой страницы или раздела. В этом режиме доступны для заполнения следующие поля:

Название страницы (обязательное) – заголовок, который будет отображаться при переходе на страницу.
Тип страницы – вид информации, которая отображается на странице. Например, «Обычная страница» (по умолчанию), «Новостная лента», «Фотоальбом».
Отображать ссылку на страницу – видна ли ссылка на страницу в публичной части сайта. Обычные посетители не видят ссылку на страницу, если флажок «Отображать ссылку на страницу» не отмечен. Администратор видит такие страницы с пометкой «скрыто». Этот флажок не влияет на отображение ссылок в меню, созданных вручную.
Ссылка на страницу – компонент адресной строки в ссылке на страницу. По умолчанию, это поле заполняется автоматически из названия страницы. Например, страница «Контакты» отображается по ссылке /kontakty.html. 
Перенаправление на – ссылка, на которую пользователь будет автоматически перенаправляться автоматически при переходе на эту страницу. В режиме Администратора, перенаправление не производится, чтобы иметь возможность отредактировать страницу. 
Редактировать страницу – редактирование содержимого страницы. Поля:
Название страницы (обязательное).
Текст – текст страницы, доступный в виде визуального редактора с возможностью редактирования шрифтов и картинок.

Свойства страницы – редактирование некоторых из свойств, указанных при создании страницы. Поля:

Название страницы (обязательное).
Тип страницы.

Перенаправление на.

Редактирование ссылки на страницу невозможно, так как негативно влияет на отображение сайта в поисковых системах.

Показывать в меню – возможность добавления страницы в меню на сайте, вне зависимости от значения поля «Отображать ссылку на страницу». Поля:

Отображать в меню слева – если на сайте есть меню слева.

Отображать в меню сверху – если на сайте есть меню сверху.

Отображать в меню снизу – если на сайте есть меню снизу.

Отображать в меню справа – если на сайте есть меню справа.

Сортировка подразделов – возможность изменить порядок ссылок на страницы, созданные ранее из текущего раздела. 
Изменение порядка выполняется с помощью мыши путем расстановки страниц в нужном порядке.

Поисковая оптимизация – возможность редактирования свойств страницы, которые важны для поисковых систем. Позволяет оптимизировать сайт без необходимости предоставления доступа по протоколу FTP. 
Заголовок – заголовок страницы для поисковой системы (Meta Title).

Ключевые слова – не учитываются большинством современных поисковых систем (Meta Keywords). 
Описание – описание страницы понятными терминами (Meta Description).

Переместить страницу (не для Главной страницы) – перемещение страницы в другой раздел. Поля:

В раздел – в какой раздел переместить страницу.

Удалить страницу – удаление страницы и всего содержимого с сайта. Поля:
Подтверждение (обязательное).

Вложенные страницы при этом не удаляются во избежание случайного удаления информации. 
Создать новость (для страниц «Новостная лента») – добавление новости на сайт. Поля:

Заголовок (обязательное).

Дата (обязательное) – дата новости. Можно выбрать дату в будущем. Новости сортируются по дате в обратном порядке (самые свежие – первыми).

Анонс – краткое описание новости. Отображается вместе со ссылкой на новость.
Содержание – текст новости и картинки. 
Редактировать новость (для страниц «Новость») – редактирование добавленной ранее новости. Поля: 

Заголовок (обязательное). 

Дата (обязательное). 

Анонс. 

Содержание.

Загрузить фотографии (для страниц «Фотоальбом») – возможность загрузки фотографий в фотоальбом. Поля: 
Фотография – выбор фотографии из файлов и папок на сервере. Выбрать – кнопка для просмотра файлов и папок на сервере. Папки создаются с помощью «Создать папку». Новые файлы добавляются с помощью «Загрузить с компьютера» или «Загрузить из Интернет». 

Меню Администратор

На главную страницу – переход на главную страницу сайта.

Сортировать меню – изменение положения пунктов в специальных меню.

Настройки – глобальные настройки сайта.

Функции визуального редактора
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 Сохранить страницу – сохранить все внесенные изменения на странице.
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 Полноэкранный режим – развернуть окно редактора на всю страницу для удобства редактирования.
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 Редактировать HTML код – редактировать страницу в режиме исходного кода.
[image: image6.png]


 Отменить – отмена последнего действия.
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 Вернуть – повтор последнего отмененного действия.
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 Вырезать – скопировать данные в буфер обмена и удалить их из редактора.
[image: image9.png]


 Копировать – скопировать данные в буфер обмена.
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 Вставить – вставка данных из буфера обмена. Не рекомендуется использовать для вставки текста из Microsoft Word или OpenOffice.
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 Вставить как текст – вставка данных из буфера обмена с предварительной полной очисткой форматирования. Рекомендуется для вставки текста без форматирования и картинок. 
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 Вставить из Word – вставка данных из буфера обмена, если данные были скопированы из Microsoft Word или OpenOffice. Рекомендуется для вставки текста с форматированием.
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 Добавить/Изменить ссылку – вставка или редактирование ссылки. Доступно только при выделении текста или картинки. 
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 Удалить ссылку – удаление ссылки с выделенного текста или картинки.
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 Добавить/Изменить изображение – добавление или редактирование картинки в тексте. Картинки добавляются в текст из папок на сервере, куда они предварительно должны быть загружены с компьютера. 
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 Добавить/Изменить клип – добавление или редактирование флеш клипов на страницу. Флеш клип добавляют в текст из папок на сервере, куда его предварительно необходимо загрузить с компьютера.
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 Полужирный – выделить выбранный текст полужирным.

[image: image18.png]


 Курсив – выделить выбранный текст курсивом. 

[image: image19.png]


 Подчеркнутый – выделить выбранный текст подчеркиванием. 
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 Зачеркнутый – выделить выбранный текст зачеркиванием. 
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 Подстрочный – сделать выбранный текст нижним индексом. 
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 Надстрочный – сделать выбранный текст верхним индексом. 
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 Цвет текста – выбрать цвет шрифта. Не рекомендуется использовать, так как стилистическое единство текста может быть нарушено. 
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 Цвет выделения текста – выбрать фот шрифта. Не рекомендуется использовать, так как стилистическое единство текста может быть нарушено.
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 Очистить формат – отменить форматирование выделенного фрагмента текста. 

Абзац – внешний вид блока текста (абзац, заголовок, и т.п.). 
Размер – размер шрифта. Не рекомендуется использовать, так как стилистическое единство текста может быть нарушено.
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 Редактировать CSS стиль – расширенное редактирование стиля выделенного фрагмента. 
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 Добавление таблицы – добавление таблицы в текст. 
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 Операции с таблицей – добавление и удаление строк и столбцов. 
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 По левому краю – выравнивание текста по левому краю. 
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 По центру – выравнивание текста по середине.
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 По правому краю – выравнивание текста по правому краю. 
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 По ширине – выравнивание текста по ширине. 
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 Маркированный список – добавление в текст маркированного списка. 
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 Нумерованный список – добавление в текст нумерованного списка. 
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 Цитата – добавление в текст блока цитирования. 
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 Добавить черту – добавление горизонтальной разделительной линии. [image: image42.png]
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