Инструкция по работе с системой управления сайтом 1_01_001.
Рабочее окно
После успешной авторизации в Системе управления сайтом (далее СУС) открывается общее рабочее окно, в котором происходит редактирование всей информации сайта:
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В верхней части экрана выводится текущий авторизованный пользователь системы, и срок, до которого оплачена возможность работы в СУС. Если текущая дата становиться больше указанной, вход в СУС будет недоступен.

В основной части главной страницы СУС слева на право расположены основные разделы, используемые для редактирования сайта:
· Главная страница – общий раздел, содержит описания общих блоков сайта и основной информации главной страны;

· Группы – содержит предопределенный список групп, необходимых для наполнения сайта;

· Коллекции – содержит списки коллекций выбранной группы. Как правило, на сайте это страницы 2 уровня.

· Страницы – содержит списки страниц выбранной коллекции. Как правило, на сайте это страницы 4 уровня.

Все объекты имеют схожие кнопки для работы с ними. Их назначение следующее:
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 Добавление новой строки;

· [image: image3.png]


 Переход на текущий раздел сайта;

· [image: image4.png]


  Редактирование текущей строки;
· [image: image5.png]


  Редактирование банка фотографий строки (только для коллекций);

· [image: image6.png]


 Перемещение строки на одну позицию вверх;

· [image: image7.png]


 Перемещение строки на одну позицию вниз.
Главная страница
Редактирование

При нажатии на кнопке [image: image8.png]


 строки раздела «Главная страница», на экран выводится следующее окно:
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Описание реквизитов:

· «Наименование сайта» – название сайта (фирмы), обычно выводится на всех страницах сайта в шапке;

· «Заголовок главной страницы» – полное название сайта или основная рекламная фраза, выводится только на главной странице крупным шрифтом;

· «Основной телефон сайта» – основной телефон сайта, выводится на всех страницах сайта, если не указан телефон для определенной страницы (см. описание коллекций и страниц);

· «Текст главной страницы» – основной текст главной страницы, выводится только на главной странице (необходимо применять теги для форматирования текста, описано ниже);

· «Подвал сайта» – текст, выводимый в самой нижний строке сайта, выводится на всех страницах сайта;

· «тег <title>» - редактирование одноименного тега главной страницы (необходимо для СЕО - специалистов);

· «мета-тег <descriptio>» - редактирование одноименного тега главной страницы (необходимо для СЕО - специалистов);

· «мета-тег <keywords>» - редактирование одноименного тега главной страницы (необходимо для СЕО - специалистов);

После внесения необходимых изменений необходимо нажать на кнопку «редактировать». 

После записи данных необходимо нажать на кнопку «Главная» (в верхнем левом углу), для перехода на основную страницу  СУС.
Группы
СУС содержит три предопределенные группы, назначение которых следующее:
· «Главное меню» - коллекции, которые входят в данную группу, являются пунктами главного меню сайта, которое неизменно на всех страницах. Вы можете добавлять необходимые пункты и менять последовательность уже существующих. Изменения сразу отобразятся на сайте.

· «Левое меню» - коллекции, которые входят в данную группу, являются пунктами дополнительного меню сайта (как правило, оно выводится слева). Дополнительное меню внутренних страниц  может содержать и  другие пункты, это будет подробно описано в разделах: добавление и редактирование коллекций.
· «Дополнительное размещение» - коллекции, которые входят в данную группу являются дополнительными объектами сайта. Это могут быть: «Спец. Размещение», «Новости», «Анонсы» (различные текстовые блоки, выводимые на главной странице).

Данные предопределенные группы нет необходимости редактировать. Создавать дополнительные группы нужно только для реализации на сайте страниц 4 уровня (описано в соответствующем разделе).

Коллекции
Коллекции отображают на сайте страницы второго уровня (или второго и третьего для сайта со страницами 4 уровня). Коллекция может иметь список внутренних страниц, с текстом и фотографиями, которые в обычном режиме выводятся в «теле» коллекции. Коллекция может иметь собственное «Левое меню», состоящее из наименований страниц, входящих в коллекцию, в данном случае в «теле» коллекции выводится только ее собственный текст и наименование. Коллекция может иметь свой собственный банк фотографий.
Добавление

При нажатии на кнопке [image: image10.png]10BaBIATE



  раздела «Коллекции», на экран выводится следующее окно:
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Описание реквизитов:

· «Наименование коллекции» - выводится крупным шрифтом в заголовке страницы;
· «Описание коллекции (верхнее)» - текст страницы, который выводится до списка страниц, входящих в коллекцию (необходимо применять теги для форматирования текста, описано ниже);
· «Описание коллекции (нижнее)» - текст страницы, который выводится после списка страниц, входящих в коллекцию (необходимо применять теги для форматирования текста, описано ниже);
· «Телефон коллекции» - Телефон, который выводится на данной коллекции. Если параметр не задан, выводится основной телефон сайта.
·  «Вид отображения коллекции» - Определяет способ вывода страниц коллекции, в «теле» коллекции. Существуют следующие значения: «Имя и текст снизу», «Имя и текст справа» (по умолчанию), «Имя справа текст с низу». Внизу приведены примеры использования всех трех видов отображения коллекции:
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·  «Выводить коллекцию в меню» - при установке данного флага страницы коллекции будут  выведены в «Левое меню» и не будут выведены в теле коллекции. Необходимо использовать данную настройку в тех случаях, коллекция, при выводе на экран должна содержать только собственный текст.
· «Выводить картинку» - данная настройка отвечает за вывод картинки в «теле» коллекции. Его необходимо снимать, например, если страницы, входящие в коллекцию вообще не имеют картинок.
· «Выводить краткий текст» - данная настройка отвечает за вывод краткого текста в «теле» коллекции. Пример:
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· «тег <title>» - редактирование одноименного тега коллекции. Если тег не задан, используется наименование коллекции. (необходимо для СЕО - специалистов);

· «мета-тег <descriptio>» - редактирование одноименного тега коллекции. Если тег не задан, используется наименование коллекции. (необходимо для СЕО - специалистов);

· «мета-тег <keywords>» - редактирование одноименного тега коллекции. Если тег не задан, используется наименование коллекции. (необходимо для СЕО - специалистов).
После заполнения всех необходимых реквизитов необходимо нажать не кнопке «Добавить». 

После записи данных необходимо нажать на кнопку «Главная» (в верхнем левом углу), для перехода на основную страницу  СУС.

Редактирование

При нажатии на кнопке [image: image16.png]


  раздела «Коллекции», на экран выводится окно редактирования коллекции:
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Остановимся только не тех реквизитах, которые не описаны в пункте «Добавление коллекций»:

· «Адрес коллекции» - данное поле является информационным и не предназначено для заполнения. Его необходимо использовать, когда необходимо задействовать механизм перенаправления (описано в разделе добавления страниц) на данную коллекцию. В этом случае необходимо скопировать значение этого поля и вставить в соответствующее поле страницы, с которой происходит перенаправление;
· «Количество колонок при выводе» - данная настройка отвечает за количество колонок, при выводе страниц в теле коллекции (по умолчанию 1);  

· «Скрыть коллекцию» - установка данного флага позволяет не выводить коллекцию на сайте. При необходимости ее можно будет вывести через какое-то время.

После изменения всех необходимых реквизитов необходимо нажать не кнопке «Редактировать». 

После записи данных необходимо нажать на кнопку «Главная» (в верхнем левом углу), для перехода на основную страницу  СУС.

Добавление фотографий

Страницы

«Страницы» отображают на сайте страницы третьего уровня (или третьего и четвертого для сайта со страницами 4 уровня). Страницы могут представлять из себя как отдельную страницу сайта, так и просто ссылку на другую страницу или коллекцию (это зависит от настроек страницы). Страница имеет такое же «Левое меню» что и коллекция, в которую она входит.
Добавление
При нажатии на кнопке [image: image18.png]10BaBIATE



  раздела «Страницы», на экран выводится следующее окно:
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Описание реквизитов:

· «Наименование товара» - выводится крупным шрифтом в заголовке страницы;
· «Перенаправление» - в случае, если страница представляет из себя ссылку на другую страницу или коллекцию (например: страницы спец. размещения)  в данном поле необходимо внести адрес страницы или коллекции, на которою выполняется перенаправление. (Адрес страницы можно скопировать из поля «Адрес страницы» коллекции или страницы). Если у страницы заполнено поле «Перенаправление», страница будет представлять из себя просто ссылку, и остальные реквизиты (кроме наименования маленького изображение и краткого текста, если оно выводится в коллекции) заполнять не нужно.  
· «Большая фотография» - в данном поле необходимо указать путь к фотографии на локальном компьютере, которая будет выведена на странице.
· «Маленькая фотография» - в данном поле необходимо указать путь к фотографии на локальном компьютере, которая будет выведена в коллекции (в урезанном виде) или на странице при соответствующем виде отображения (описано ниже). Если маленькая фотография не выбрана, она автоматически создается путем уменьшения «Большой фотографии».
· «Краткое описание» - краткое описание страницы. Может выводиться в коллекции и на странице в соответствии с видами их отображения (можно применять теги для форматирования текста, описано ниже).
·  «Выводить краткое описание» - данная настройка отвечает за вывод краткого текста на странице.
· «Полное описание» - полное описание страницы выводится всегда на странице (необходимо применять теги для форматирования текста, описано ниже).
· «Телефон страницы» - Телефон, который выводится на данной странице. Если параметр не задан, выводится основной телефон сайта.
·  «Вид отображения страницы» - Определяет способ вывода страницы на экран. Существуют следующие значения: «Большая картинка, текст сверху», «Большая картинка, текст справа», «Большая картинка, текст снизу» (по умолчанию), «Маленькая картинка, текст справа». Первые три варианта отображения страницы отличаются только расположением краткого текста (если он не выводится, они идентичны). Четвертый вариант отличается от первых тем, что на странице выводится уменьшенная картинка (такая же, как в «теле» коллекции).
·  «Выводить картинку» - данная настройка отвечает за вывод картинки на странице. Его необходимо снимать, например, если страница не содержит картинку. По умолчанию устанавливается значение, установленное для коллекции, в которую входит данная страница.
· «тег <title>» - редактирование одноименного тега страницы. Если тег не задан, используется наименование страницы (необходимо для СЕО - специалистов);

После заполнения всех необходимых реквизитов необходимо нажать не кнопке «Добавить». 

После записи данных необходимо нажать на кнопку «Главная» (в верхнем левом углу), для перехода на основную страницу  СУС.

Редактирование

При нажатии на кнопке [image: image20.png]


  раздела «Страницы», на экран выводится окно редактирования страницы:
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Остановимся только не тех реквизитах, которые не описаны в пункте «Добавление страниц»:

· «Коллекция» - необходимо использовать для перемещения страницы из одной коллекции в другую. Необходимо выбрать новую коллекцию из списка.

· «Адрес страницы» - данное поле является информационным и не предназначено для заполнения. Его необходимо использовать, когда необходимо задействовать механизм перенаправления на данную страницу. В этом случае необходимо скопировать значение этого поля и вставить в поле «Перенаправление» страницы, с которой происходит перенаправление;

·  «Скрыть страницу» - установка данного флага позволяет не выводить страницу на сайте. При необходимости ее можно будет вывести через какое-то время.

После изменения всех необходимых реквизитов необходимо нажать не кнопке «Редактировать». 

После записи данных необходимо нажать на кнопку «Главная» (в верхнем левом углу), для перехода на основную страницу  СУС.

Для замены фотографий необходимо выбрать новый путь к большой фотографии или новый путь к маленькой, затем нажать на кнопку «Заменить». При редактировании страницы большая и маленькая фотографии меняются отдельно, при замене одной большой фотографии маленькая останется старой.
Перенос в другую коллекцию

Переносом в другую коллекцию необходимо пользоваться в тех случаях, когда Вы уже создали определенное количество страниц в одной коллекции, после этого Вы решили, что данные страницы лучше расположить в другой коллекции (уже созданной или новой). Для переноса в другую коллекцию необходимо открыть страницу на редактирование и изменить поле: «Коллекция», после чего записать изменения.  
Вы можете переместить страницу из одной коллекции в другую, которая может находиться в другой группе. 
Дополнительные размещения

Под дополнительными размещениями (далее ДР) подразумеваются различные информационные блоки, такие как: Новости, Спец. размещения, разного рода анонсы и доп. информация, которые помещаются на главной и на внутренних страницах Вашего сайта. Их наличие расположение на страницах зависят от структуры и от дизайнерского решения сайта. Как правило новости и анонсы помещаются на главной странице сайта, а спец. размещение на всех, но на внутренних выглядит свернуто. 
Редактирование и наполнение ДР происходит в группе «по умолчанию» - Доп. размещения, где каждая коллекция отражает вид конкретного ДР:
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В данном примере всего два вида ДР: «Спец. предложения» и «Новости». Для большинства сайтов этого достаточно, но на некоторых может потребоваться дополнительные. Все ДР создаются и настраиваются на этапе создания сайта и меняются редко, только в случае изменения дизайна. Однако редактировать и наполнять ДР нужно достаточно оперативно (например новости или спец. предложение, в случае изменения списка особо продвигаемых услуг). Поэтому мы описываем в нашей инструкции только редактирование и наполнение таких ДР как «Спец. предложение» и «Новости». Если на Вашем сайте существуют дополнительные ДР, работа с ними происходит по такому же принципу.   
Спец. предложение
Спец. предложение, это группа картинок, с подписями или нет, анонсирующих особо продвигаемые товары или услуги. Одновременно они являются ссылками на эти товары или услуги. На внутренних страницах спец. предложение может выглядеть просто как список ссылок (без картинок). 
Редактирование спец. предложения
Если выделить коллекцию «Спец. предложения» в группе «Доп. размещения», в списке страниц выведутся все пункты этого размещения, которые находятся в данный момент на сайте. Работа по редактированию и добавлению новых страниц происходит аналогично добавлению и редактированию страниц в других коллекциях. Однако, следует обратить внимание, что, как правило спец. предложение – это ссылки на уже существующие страницы сайта. По этому мы рекомендуем заполнять в страницах спец. предложения поле «Перенаправление». В этом случае, из остальных реквизитов необходимо заполнить только: «Наименование» и «Маленькая фотография». При желании Вы можете не заполнять поле «Перенаправление», и заполнить все остальные реквизиты, но этом случае пункт спец. предложения будет ссылаться на новую страницу сайта, и пропадет изначальный заложенные в него смысл.       
Новости

Назначение новостей, понятно из названия. Это новости компании, которые периодически появляются и их необходимо отражать на сайте. Обычно они выводятся только на главной странице сайта, причем только определенное количество последних (например: 2 или 3). Новости, как правило не редактируются, однако существует необходимость добавлять новые.
Добавление новостей

Если выделить коллекцию «Новости» в группе «Доп. размещения», в списке страниц выведутся все, созданные для сайта новости, напоминаю, на сайте будут выводиться только несколько последних. Работа по добавлению новых страниц новостей происходит аналогично добавлению и редактированию страниц в других коллекциях. Необходимо заполнить Наименование (дата новости), краткое описание (выводится в анонсе новости), полное описание (выводится на отдельной странице, если кто-то захочет прочитать новость целиком). Остальные параметры страницы задавать и изменять не нужно. 
Добавление страниц 4 уровня

Основы форматирования текста

Теги это символы, которые сообщают нашему браузеру, о необходимости выполнить какое-либо форматирование с текстом, выводимым в окно. Если текст выводить без тегов, он будет выведен сплошным одинаковым текстом, без пробелов и выделения заголовков, и будет плохо читаться. 

Теги бывают двух типов:

· самостоятельные – выполняют какое либо действие внутри текста. Пример: <br> - переход на новую строку.

· парные – производят действие с текстом, который находится между ними. Пример: <h1>Добрый день!</h1> - выделение текста «Добрый день!».  

Теги могут быть вложенными, причем уровень вложений не ограничен. Пример: <h1>Здравствуйте <b>дети<b>, начинаем урок</h1>. В данном примере слово «дети» дополнительно выделяется жирным цветом.
Ниже приведены основные, наиболее полезные теги, зная которые можно вывести на экран практически любой текст:
· тег – <h1> - (парный) – текст выводится в виде заголовка. Текст выводится с новой строки, после окончания текста происходит также переход на новую строку;

· тег – <h2> - (парный) – аналогично тегу «<h1>», но с более маленьким шрифтом (вспомогательный заголовок);
· тег – <br> (самостоятельный) – осуществляет переход на новую строку (перенос каретки).
· тег – <b> - (парный) – текст выводится жирным цветом, при этом не происходит переход на новую строку. Пример - Здравствуйте дети, начинаем урок;

· тег – <ul> (парный) – отвечает за вывод списка. Пример: 
<ul>

   <li>Первый пункт списка 

   <li>Второй пункт списка
</ul>

Список выводится с новой строки, после окончания списка происходит также переход на новую строку с довольно большим отступом. После окончания списка не нужно вставлять тег «<br>».
· тег – <li> (самостоятельный) – вывод новый строки в списке. Аналогично тегу «<br>», но только для списков. 
· тег – <a href=«ссылка»> (парный) – позволяет вывести ссылку в тексте. Пример: 
<a href=«/»>главная страница</a> - в данном примере мы выводим в тексте ссылку «Главная страница», которая ведет на главную страницу нашего сайта. Тег «<a>», как и другие теги, может содержать вложенные теги. Пример:

<a href=«/»><h1>Главная страница</h1></a> - в данном примере мы выводим заголовок, который является ссылкой на главную страницу.
Для Web

<p>Теги это символы, которые сообщают нашему браузеру, о необходимости выполнить какое-либо форматирование с текстом, выводимым в окно. Если текст выводить без тегов, он будет выведен сплошным одинаковым текстом, без пробелов и выделения заголовков, и будет плохо читаться.</p>

<p>Теги бывают двух типов:

<ul>

<li>самостоятельные – выполняют какое либо действие внутри текста. Пример: &lt;br&gt; - переход на новую строку.

<li>парные – производят действие с текстом, который находится между ними. Пример: &lt;h1&gt;Добрый день!&lt;/h1&gt; - выделение текста «Добрый день!».  

</ul></p>

<p>Теги могут быть вложенными, причем уровень вложений не ограничен. Пример: &lt;h1&gt;Здравствуйте &lt;b&gt;дети&lt;/b&gt;, начинаем урок&lt;/h1&gt;. В данном примере слово «дети» дополнительно выделяется жирным цветом.</p>

<p>Ниже приведены основные, наиболее полезные теги, зная которые можно вывести на экран практически любой текст:

<ul>

<li>&lt;b&gt;тег – &lt;h1&gt;&lt;/b&gt; - (парный) – текст выводится в виде заголовка. Текст выводится с новой строки, после окончания текста происходит также переход на новую строку;

<li>&lt;b&gt;тег – &lt;h2&gt;&lt;/b&gt; - (парный) – аналогично тегу «&lt;h1&gt;», но с более маленьким шрифтом (вспомогательный заголовок);

<li>&lt;b&gt;тег – &lt;br&gt;&lt;/b&gt; (самостоятельный) – осуществляет переход на новую строку (перенос каретки).

<li>&lt;b&gt;тег – &lt;b&gt;&lt;/b&gt; - (парный) – текст выводится жирным цветом, при этом не происходит переход на новую строку. Пример - Здравствуйте дети, начинаем урок;

<li>&lt;b&gt;тег – &lt;ul&gt;&lt;/b&gt; (парный) – отвечает за вывод списка. Пример:&lt;br&gt; 

&lt;ul&gt;&lt;br&gt;

   &lt;li&gt;Первый пункт списка&lt;br&gt; 

   &lt;li&gt;Второй пункт списка&lt;br&gt;

&lt;/ul&gt;&lt;br&gt;

Список выводится с новой строки, после окончания списка происходит также переход на новую строку с довольно большим отступом. После окончания списка не нужно вставлять тег «&lt;br&gt;».

<li>&lt;b&gt;тег – &lt;li&gt;&lt;/b&gt; (самостоятельный) – вывод новый строки в списке. Аналогично тегу «&lt;br&gt;», но только для списков. 

<li>&lt;b&gt;тег – &lt;a href=«ссылка»&gt;&lt;/b&gt; (парный) – позволяет вывести ссылку в тексте. Пример: 

&lt;a href=«/»&gt;главная страница&lt;/a&gt; - в данном примере мы выводим в тексте ссылку «Главная страница», которая ведет на главную страницу нашего сайта. Тег «&lt;a&gt;», как и другие теги, может содержать вложенные теги. Пример:

&lt;a href=«/»&gt;&lt;h1&gt;Главная страница&lt;/h1&gt;&lt;/a&gt; - в данном примере мы выводим заголовок, который является ссылкой на главную страницу.

</ul></p>
