Создание и информационное наполнение новых страниц. 

1. О работе с  Информационной системой университета  (ИСУ)

Начало работы (вход)

 www.nstu.ru/ Общая информация или Преподавателям/ Информационная система / Корпоративные ресурсы/ Вход для сотрудников. Ввести логин и пароль, выбрать в меню «Ввод информации / Кафедры, преподаватели», затем в блоке «Выберите раздел» выбрать:
- сайт кафедры (для заполнения/редактирования сайта кафедры)
- перейти на личный сайт (для заполнения/редактирования личного сайта). 

Полное руководство пользователя

www.nstu.ru/ Общая информация или Преподавателям/ Информационная система / Корпоративные ресурсы/ Вход для сотрудников. Ввести логин и пароль, выбрать в меню «Ввод информации / Кафедры, преподаватели»,

затем в правом верхнем блоке нажать на ссылку «Руководство по работе с системой».

Контекстная справка

Ссылка «Справка» в правом верхнем углу страницы каждого раздела.

2. Добавление страницы

Пункт меню Управление сайтом (> Добавить страницу,  появляется окно добавления страницы 
· Название – название страницы: 
· должно быть задано обязательно.  
· не рекомендуется  использовать длинные названия, т.к. это  будет пункт меню, и длинное название плохо читается.
· URL –  адрес страницы*
· заполнять необязательно (по умолчанию адресом будет  название страницы, записанное английскими буквами)  
· если вы все же задаете адрес, должны выполняться условия: 
· использовать только латинские буквы (лучше маленькие), цифры и знак подчеркивания
· нельзя использовать пробелы и спецсимволы (*, #, ?, &  и т.п.)

· адрес должен быть по смыслу соответствовать названию страницы (например, если страница называется  «Для студентов», адрес – for_students  или dly_studentov)

· адрес должен быть уникальным в пределах раздела меню, иначе – сообщение об ошибке. 
· если вы получили сообщение об ошибке «Страница с адресом " … " уже существует…»:
· измените название страницы (если вы не заполняли поле URL) 

· добавьте к адресу несколько символов (если в поле URL есть значение)  

· если  пункт меню должен быть переходом (ссылкой) на внешнюю страницу, расположенную на другом сайте: введите в поле URL полный адрес этой страницы (например, http://www.nstu.ru). В этом случае поле URL надо заполнять обязательно.
· Родительская страница – родительский раздел в иерархии меню.
· Показывать в меню – «Да» - страница будет отображаться в меню, «Нет» - не будет.

· Позиция в меню – порядковый номер страницы внутри раздела при показе в меню
Нажать Создать
________________________________
* URL (адрес) страницы  – это текст, который нужно набрать в адресной строке браузера для того, чтобы открыть страницу

Возможность просмотра изменений на типовом сайте -  кнопка Просмотр  (левее слова Справка),  использовать  Ctrl/F5, чтобы обновить страницу без загрузки из кэша.
3. Управление страницами

· Пункт меню Управление сайтом (> Управление страницами сайта.  
· Открывается список всех страниц сайта.  
· Список иерархический, т.е. вложенные страницы смещены относительно родительских. 
· Рядом с названием каждой страницы в скобках ее порядковый номер внутри раздела при показе в меню. 
· Скрытые страницы помечены словами  скрытая страница.
· Страницы, доступные для редактирования, имеют справа ссылки Редактировать параметры и Удалить.  

Переместить страницу   

Если нужно переместить страницу в другой раздел: 

· выбрать Редактировать параметры,  
· в поле Родительская страница выбрать нужный раздел, 
· нажать Сохранить
Изменить порядок страниц в меню

Если нужно изменить порядок следования страниц в меню:

· выбрать Редактировать параметры,  
· изменить  параметр Позиция в меню 
· нажать Сохранить
Переименовать страницу
· выбрать Редактировать параметры
· изменить  параметр  Название   
· нажать Сохранить 

Изменить адрес (URL)
· выбрать Редактировать параметры 

· изменить  параметр  URL   
· нажать Сохранить 
Внимание!  Если у вас были ссылки на страницу, и вы изменили URL этой страницы, ссылки не будут работать.  Автоматически они не изменятся, их нужно будет изменить вручную.

Скрыть/открыть страницу  
· выбрать Редактировать параметры  
· изменить  параметр  Показывать в меню  
· нажать Сохранить
Удалить страницу
· Пункт меню Управление сайтом (> Управление страницами сайта.  

· Выбрать страницу

· Нажать Удалить  напротив выбранной страницы
· В окне  «Подтвердить удаление?»  нажать ОК

Внимание!   При удалении страниц будьте очень внимательны, т.к. 

· восстановить удаленные страницы невозможно

· вместе с родительской страницей будут удалены и все дочерние страницы и все их содержимое.
4. Наполнение новой страницы
Для наполнения новых страниц информацией  есть две возможности:

· самое простое - прикрепить к странице один или несколько готовых файлов.
· добавить один или несколько пустых абзацев и заполнить их информацией (текст, картинки, ссылки, списки, таблицы, прикрепить файлы)

Прикрепить файл к странице
· найти в меню нужную страницу и нажать на нее.

· нажать кнопку Прикрепить файл -  откроется окно  Прикрепить/Открепить файл
· нажать кнопку Обзор
· выбрать нужный файл, нажать Открыть
· ввести Описание
· нажать кнопку Закачать
Внимание!   Размер прикрепленного файла не должен привышать  5Mb.  Большие файлы следует разбить на несколько частей, каждую часть сохранить отдельным файлом и прикрепить к странице.  Второй вариант – заархивировать большой файл и прикрепить архив.

Прикрепить к странице  уже закачанный файл
· найти в меню нужную страницу и нажать на нее.

· нажать кнопку Прикрепить файл -  откроется окно  Прикрепить/Открепить файл
· в таблице Файлы на сервере (в нижней части окна)  отметить галочкой  нужный файл 

· нажать кнопку Сохранить 
Открепить файл от страницы 

· найти в меню нужную страницу и нажать на нее.

· нажать кнопку Открепить файл 

· в таблице  Файлы на сервере   поставить галочку для открепляемого файла

· нажать кнопку Сохранить.

Обновить файл  

· Пункт меню Управление сайтом (> Управление файлами
· Найти в списке файлов тот файл, который хотите обновить

· Нажать напротив него иконку 

 - откроется окно Изменить/удалить файл
· нажать кнопку Обзор
· выбрать нужный файл, нажать Открыть
· если нужно, изменить  Описание файла
· нажать кнопку Изменить
Внимание!   При этом на всех страницах, к которым был прикреплен этот файл, обновится сам файл и его описание.

Удалить файл  

· Пункт меню Управление сайтом (> Управление файлами
· Найти в списке файлов тот файл, который хотите удалить

· Нажать напротив него иконку 


· В окне  «Подтвердить удаление?»  нажать ОК 
Внимание!   При этом на всех страницах, к которым был прикреплен этот файл, он исчезнет, и восстановить его будет невозможно.

Добавить  абзац

Каждая страница строится  из отдельных абзацев (или блоков). Каждый такой абзац-блок  имеет порядковый номер показа, редактируется отдельно и может быть удален при необходимости. В принципе объем информации  в одном абзаце не ограничен, но при работе с большими блоками  возникает значительная задержка по времени, кроме того окно редактирования абзаца  имеет небольшой размер и  ориентироваться  в большом тексте неудобно.  Количество абзацев на странице тоже не ограничено,  но  большая страница при просмотре будет долго загружаться,  а это для читателей вашего сайта неудобно. 
Пустой абзац создается  нажатием на  кнопку  Добавить абзац. Открывается окно редактирования  абзаца. Элементы окна -  редактор текста с кнопками форматирования, форма ввода порядкового номера, форма закачки картинок.
Вставить в абзац текст  

· в окне редактора набрать текст  или скопировать в любом внешнем редакторе текст без форматирования (Ctrl/C) и вставить (Ctrl/V) скопированный текст в окне редактора абзаца
· чтобы  строки текста не были  разреженными, при переводе строки вместо Enter  нажимать  Shift / Enter
·  отформатировать:  выделить часть текста  и нажать 

· жирный     B

· курсив      I  
· подчеркнутый     U 
· заголовок     Header (выбрать в  --Paragraph--)

· надстрочный шрифт   x2
· подстрочный шрифт     x2  
· и т.д.

·  нажать Сохранить.
Редактирование абзацев.

· Нажать кнопку Изменить справа от того абзаца, который нужно изменить 
· изменить содержимое абзаца  
· нажать Сохранить.

Порядок показа абзацев.
· нажать кнопку Изменить справа от того абзаца, для которого нужно изменить порядок показа 
· в поле Порядок показа  число  увеличить (чтобы сдвинуть абзац вниз) или уменьшить (чтобы сдвинуть абзац вверх) 

· нажать Сохранить.

Вставить в абзац cписок 
· в окне редактора абзаца набрать элементы списка, отделяя их друг от друга нажатием Enter
· мышкой выделить весь список 
· нажать кнопку Список [image: image3.png]


  
· нажать Сохранить
Вставить в абзац картинку
· открыть окно редактирования  абзаца  

· в блоке  Добавить картинку (маленькая картинка) нажать  кнопку Обзор, 
· выбрать картинку, нажать Открыть,  
· в поле Расположение выбрать желаемое положение картинки относительно текста, 

· в поле Описание картинки  ввести  название картинки (оно будет показываться  при наведении курсора мыши на картинку)
· закачать (не обязательно) большую картинку, 
· нажать Сохранить.
Термины  маленькая  картинка и большая картинка не относятся к размеру картинки.

Маленькая картинка показывается в абзаце сразу,  большая – в отдельном окне по щелчку мыши на маленькую картинку.
Внимание! Размер картинки не должен быть слишком большим, иначе могут возникнуть проблемы при просмотре. Используйте кнопку Просмотр, чтобы проверить, как выглядит страница при просмотре.    

Вставить в абзац  ссылку  
· в отдельном окне браузера  или в отдельной вкладке открыть страницу, на которую  нужно поставить ссылку
· скопировать  текст  из адресной строки  браузера (Ctrl/C), 
· в окне редактора абзаца выделить слово или словосочетание, которое должно стать ссылкой  
· нажать на кнопку   Гиперссылка  


· в поле Link URL  вставить скопированную ссылку  (Ctrl/V) 
· в поле Target  выбрать  Open link in the same window (если ссылка должна открываться  в этом же окне)  или  Open link in a new window  (если ссылка должна открываться  в новом окне).
· нажать Insert
· нажать Сохранить.

Вставить в абзац форматированный текст из Word
В окно редактора абзаца можно копировать  текст из документа, открытого в Word.  Перенос форматированного текста из Word в окно редактора абзаца простым копированием (Ctrl/C – Ctrl/V),   как правило, ведет к потере форматирования.  Частично эту проблему решает использование кнопки  «paste from Word»  

.  

· выделить форматированный текст в документе Word и скопировать (Ctrl/C)
· в окне редактирования абзаца нажать кнопку «paste from Word»  


.  

При этом нужно помнить, что 
· кнопка  «paste from Word» работает только в Internet Explorer и Mozilla FireFox.

· при копировании из Word нескольких абзацев, чтобы не было «разреженного» текста, нужно использовать при переводе строки Shift-Enter вместо Enter. 

· не должно быть пустых строк в конце текста.
· в большинстве случаев нестандартные шрифты и цвета не сохранятся. Вообще использовать нестандартные шрифты и цвета не рекомендуется, т.к. это нарушает единый официальный стиль типового сайта кафедры/преподавателя. 
Прикрепить к абзацу файл 

Если нужно, чтобы  пользователь видел какую-то информацию именно так, как она представлена в документе Word (или каком-то другом),  просто прикрепите нужный файл к абзацу:

· Нажать кнопку Прикрепить файл  справа от абзаца – откроется окно  Прикрепить/Открепить файл
· нажать кнопку Обзор
· выбрать нужный файл, нажать Открыть
· ввести Описание
· нажать кнопку Закачать
Внимание!   Размер прикрепленного файла не должен превышать  5Mb.  Большие файлы следует разбить на несколько частей, каждую часть сохранить отдельным файлом и прикрепить к странице.  Второй вариант – заархивировать большой файл и прикрепить архив.

Вставить в абзац таблицу
Чтобы в тексте абзаца появилась таблица, ее можно 

· скопировать из окна внешнего редактора или браузера

· вставить в окне редактирования HTML-кода (для тех, кто знает язык HTML)
При  копировании  часто бывает, что сетка  таблицы не отображается,  избежать этого можно, если вставлять таблицу таким способом:
· добавить новый абзац

· скопировать туда нужную таблицу

· нажать кнопку 



· найти  текст <TABLE … >  и заменить его на текст  <TABLE cellSpacing=0 cellPadding=0 border=1> (важно заменить весь текст между знаками  <  > )
· нажать  Update

· нажать Сохранить.

5. Справка

Страница Общая информация ->  Справка (в правом верхнем углу) –> Работа с дополнительной информацией на страницах
