Система управления сайтом «Гермес»                                                                 

Система управления сайтом «Гермес»

Для работы в системе администрирования сайта  в адресной строке броузера наберите: http://demo.site4pro.ru/panel.php
Пользователь: demo1 
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Пароль: demo1 
Главная страница
На главной странице в основной части находятся все редактируемые страницы сайта.
Создание новой страницы
1. Кликните левой клавишей мыши на разделе, в котором должна размещаться новая страница.
2.  Выберете «Создать новую страницу в подразделе»
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3. Заполните поля: название, описание, слова для раскрутки (если оптимизацией сайта не занимается агентство), тип страницы (информационная, каталог, новости и т.д.), в поле опубликовать страницу должна стоять галочка. Нажмите кнопку «Создать страницу»
[image: image2.png]Hym m crpesoas

[Hawamo => Jojymentauns

—

Omeae
oo syio1es Tpi sHBOR: KapTetcafrs, B PesyombTaTaX oKD

Comops s packpymas
TleperaumoTe3 Pes SATATYD, HETITSSYITSA S e s,

I |
=

o
HeO00I0 [ AT O o TAHOBI KDIPOBEH CTPAGS K ks

[pscorwr =]

s e ppyTon e
T —— T T T
1 CxpaGaLy arATDTICOID ComEpRa

T crpassas
OnperesseT comepasse crpasoas: k poCTyTIE: OGBexTI

Vingoprowioras crparaia x|

Mlafioms s soom sepesst

Coneprame <]

Mlafims pepernc s revsmn

Coneprame <]

Onyhmmnpars crpasoary
TlySimocougen s paoa mocey o cepesaay mosTy oo st moce e

3

Cosnat crpanyuy





Редактирование страницы
Для редактирования выбранной страницы кликните на ней.  В диалоговом окне необходимо выбрать «редактировать содержание страницы». Текст можно набирать и копировать с других документов.  Для того чтоб закрыть окно -  нажмите крестик в правом верхнем углу.
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Эмулятор Word
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	Очистить страницу

	
[image: image5.png]



	Сохранить страницу
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	Выход
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	Исходные коды
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	Показывать рамку
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	Редактор тегов
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	Предпросмотр
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	Отменить/вернуть
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	Вырезать 
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	Копировать
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	Вставить
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	Ссылка на файл
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	Ссылка на страницу
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	Ссылка на внешний ресурс

	
[image: image18.png]



	Ссылка на картинку в новом окне
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	Ссылка на Macromedia Flash в новом окне
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	Вставить две картинки
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	Менеджер картинок
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	Macromedia Flash
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	Специальные символы
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	Вставить HTML
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	Цвет текста
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	Цвет фона
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	Вставить таблицу
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	Вставить столбец слева
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	Вставить столбец справа
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	Вставить линию выше
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	Вставить линию ниже
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	Удалить столбец
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	Удалить линию
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	Форматирование
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	Шрифты (если шрифт прописаны в стилях – его поменять нельзя)
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	Размер шрифта
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	Жирный/курсив/подчеркнутый
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	Нижний индекс/верхний индекс

	
[image: image39.png]



	Выравнивание по левому краю
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	Выравнивание по ширине
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	Выравнивание по центру
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	Выравнивание по правому краю
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	Списки
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	Уменьшить/увеличить отступ
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	масштаб


Для форматирования текста необходимо выделить  изменяемую часть  текста и кликнуть на инструмент форматирования. 

Менеджер картинок

1. Кликаем иконку «вставить картинку» 
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2. Создаем новую папку/директорию – иконка «добавить директорию» [image: image48.bmp]. После присвоения имени папке нажмите Enter. (Старайтесь размещать картинки с различных разделов в разных папках – для дальнейшего удобства в работе и поиске нужной картинки. Имена папок и файлов должны быть прописаны латиницей )
3. 2 раза кликните на папку в которую будете загружать картинки. Через кнопку «Обзор» выберете обработанную картинку (имена файлов должны быть прописаны латиницей) и нажмите кнопку «Загрузить».
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4. Кликнуть на выбранную картинку и нажать кнопку «Выбрать» 
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Выравнивание/обтекание картинки в тексте

После того как картинка появилась на странице «эмулятора Word» необходимо:

1. кликнуть на нее еще раз и нажать «менеджер картинок» 
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2. В диалоговом окне в поле «выравнивание» задаете нужное значение. В поле «интервал по» задаете значение расстояния между картинкой и текстом.
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Иконки управления менеджером картинок

	[image: image53.bmp]
	Перейти в избранное

	[image: image54.bmp]
	Добавить директорию

	[image: image55.bmp]
	Удалить файл

	[image: image56.bmp]
	Удалить директории

	[image: image57.bmp]
	Обновить


Превью картинки

Для размещения картинки, которая будет являться ссылкой на картинку большего размера нажмите кнопку  «Вставить две картинки»
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 и заполните необходимые поля.
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Менеджер ссылок
«Ссылка на файл» 
Выделяем слово/картинку, которая будет являться ссылкой на файл и кликаем кнопку 
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 «Ссылка на файл». Далее программа работает аналогично с «менеджером картинок». 
«Ссылка на страницу»
этапы: 

1. создаем страницу, размещаем на ней информацию, сохраняем информацию. (см. пункт «создание страниц» стр.3 )

2. идем на страницу, на которой будет размещена ссылка на созданную страницу, выделяем слово/предложение которое будет ссылкой и кликаем кнопку «ссылка на страницу»
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3. В выпадающем списке находим созданную страницу, кликаем на нее и нажимаем кнопку «выбрать».
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«Ссылка на внешний ресурс»

1. Выделяем слово/картинку, которая будет являться ссылкой и кликаем кнопку «ссылка на внешний рессурс» 
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. 
2. В поле «Тип» выбираем тип ссылки 

3. в поле «URL» вносим адрес внешней страницы.
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Таблицы (эмулятор Excel)
Для работы с таблицами нужно:
1. Кликнуть кнопку «вставить таблицу » 
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2. В диалоговом окне заполните необходимые параметры. (Ширину задавайте меньше 100%) 
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Р.S. Если нужно разместить информацию на странице блоками - нужно создать таблицу с невидимыми полями. Для этого в поле «толщина рамки» задайте параметр 0. Затем Нажмите кнопку «показывать рамку» 
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 (граница будет отмечена красным пунктиром) и вносите информацию.

В правой части «эмулятора Word» размещена таблица с характеристиками активных объектов.

Если кликнуть на границу таблицы –увидим все ее характеристики  и сможем их поменять с помощью кнопок :
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Пример: 

Нужно изменить ширину рамки. 

1. Кликаем на [image: image70.bmp] (убираем атрибут)

2. Кликаем на [image: image71.bmp]  (задаем новый атрибут)
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3. Нажимаем кнопку «Установить»

Новости, конференции, выставки , статьи.
Для редактирования новостей – выберите этот раздел на главной странице и кликните на  «редактировать содержание». 
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Для добавления новой позиции нажмите кнопку «Добавить новость».  В первое окно внесите дату, во второе – заголовок, в третье – краткое описаниеНажмите копку сохранить. Затем  в четвертое окно  – подробную информацию. После внесения изменения ОБЯЗАТЕЛЬНО нажмите кнопку «сохранить».  Для удаления позиции поставьте галочку в левой части таблицы и в поле «операции над записями» из выпадающего списка выберите «удалить выбранное».
Гостевая
Для того чтоб ответить на сообщения в гостевой, кликните на ней и выберите «Редактировать отзывы посетителей». 
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Заполните поля: менеджер, ответ, дата ответа. Внизу страницы нажмите кнопку «Сохранить».

Редактирование почтового ящика

Все сообщения с сайта приходят на указанный вами почтовый ящик. Для добавления/изменения адресов нужно:
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кликнуть в левом вертикальном меню «Уведомления по email»
2. выбрать вкладку «создать e-mail», написать новый адрес и поставить галочки, с каких разделов должны приходить письма.
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3. Нажать кнопку «создать».
Для удаления ящика выберите вкладку список почтовых адресов и кликните иконку «удалить» в правом столбце. 
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