Инструкция по работе с сиcтемой Joomla 1.0

1. Введение

Система управления сайтом Joomla 1.0 является разработкой из области свободно распространяемого программного обеспечения с открытым исходным кодом, написанным на языке PHP.

В данной инструкции изложены основные положения по работе с сайтом:

1. Интерфейс

2. Добавление и изменение материалов

3. Загрузка файлов на сервер

4. Создание и настройка пунктов меню

2. Вход в панель администратора и настройки сайта

1. Для того, чтобы перейти к панели администратора, необходимо в адресной строке браузера набрать имя вашего сайта с добавлением каталога /administrator/

Например, http://www.kirov.spb.ru/dou/NN/administrator/ (где вместо NN будет номер вашего ДОУ)

Логин и пароль были высланы на почтовый ящик ДОУ. Если есть необходимость их восстановить, напишите заявку на webmaster@kirov.spb.ru 
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2. После входа открывается панель управления:
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3. Все основные настройки сайта находятся в пункте меню «Сайт»→«Общие настройки»
Хранящиеся тут настройки обеспечивают работоспособность сайта. Будьте внимательны!
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4. Если есть необходимость, измените значение в поле «Имя сайта», именно оно отображается в шапке сайта на всех страницах. 
Нажмите «Сохранить» (сверху в правом углу), если внесенные изменения верны [image: image4.png]=)
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  или «Отмена», если вы не хотите сохранять изменения [image: image5.png]EEEEEE




3. Создание материалов

1. Структура сайта выглядит следующим образом:

a. Вся информация на сайте разделена на материалы.

b. Все материалы располагаются по категориям («Документы», «Фотоальбом», «Информация об ОУ» и пр.).

c. Все категории находятся в разделах (у нас один раздел «Информация»).

2. Для создания материала необходимо перейти в пункт меню «Материалы»→ «Материалы по разделам»→ «Информация» → «Материалы в --Информация--».
На данной странице будут представлены все материалы из всех категорий.
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3. Все основные действия с материалами отображены в правой верхней части:
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4. Для того, чтобы создать новый материал, нажмите кнопку «Новый». Появится страница редактирования материалов:
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5. Для редактирования уже имеющегося материала «нажмите» на его имя.

6. Интерфейс редактора:

a. Закладка «Редактор». 
Поле «Заголовок» заполняется кратко (оно обязательное).
В раскрывающемся списке «Категория» необходимо выбрать нужную категорию, именно в выбранной категории появится материал на сайте.
В данном редакторе есть 2 больших поля для информации, размещаемой на сайте: «Вводный текст» (обязательное для заполнения) и «Продолжение статьи». 
В случае размещения материалов больших объемов (более 3-х сраниц формата А4) рекомендуется в первое поле помещать небольшое количество информации, характеризующую суть материала, а во второе поле всё остальное.
С помощью кнопок редактора можно форматировать текст и вставлять таблицы. Вставка изображений и ссылок рассмотрена далее.
Данный редактор поддерживает перенос информации через буфер обмена из программ Microsoft Word и Excel, а так же OpenOffice.org, но результат не всегда корректен.
Корректность переноса материалов при копировании через буфер обмена так же зависит и от браузера. Рекомендуется использовать Mozilla Firefox (http://www.mozilla.org). 

b. Для того, чтобы материал был отображен на сайте, перейдите в закладку «Публикация»:

i. Убедитесь, что чек-бокс «Публикация» активен (стоит галочка), в противном случае ваш материал не будет отображаться на сайте.

ii. Если необходимо, чтобы материал отображался сразу при входе на сайт, уставите галочку на чек-бокс «Показывать на главной»
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7. Внеся все необходмые изменения, нажмите кнопку «Сохранить» (сверху справа). Если изменений не требуется, нажмите «Отмена».
8. Для редактирования уже существующих материалов необходимо выбрать их из списка, нажав на имя нужного материала.

9. Если во время редактирования материала произошел сбой и/или окно браузера было закрыто, то материал будет заблокирован, появится соответствующая пиктограмма [image: image11.png]


 напротив материала:
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10. Для разблокировки материалов выберите пункт меню «Система»→ «Снятие блокировок».

11. Новые материалы можно добавлять в уже существующие категории, а можно создать новую категорию, если это необходимо (см. п. 4 данной инструкции)

12. Если необходимо, на уже имеющийся или новый материал можно сделать отдельный пункт меню (см. п. 9 данной инструкции).

4. Создание категорий

По умолчанию в разделе «Информация» были настроены несколько категорий («Документы», «Фотоальбом», «Информация об ОУ» и пр.).
Необходимость в создании новой категории появляется, если добавляемые вами материалы не подходят в уже имеющиеся.
1. Для создания категорий перейдите в пункт меню «Материалы» → «Категории»
2. Нажмите кнопку «Новый».

3. Задайте заголовок и имя категории (можно продублировать). В открывающемся списке выберите раздел «Информация»  (если он уже не выбран)

4. Сохраните. В списке категорий появится новая категория, которую Вы только что создали. Можно перейти к добавлению материалов в эту категорию (см. п. 3 данной инструкции).
5. Для того чтобы пользователи находясь на сайте могли просмотреть данную категорию (и её материалы) необходимо создать новый пункт меню. Для создания пункта в меню для новой категории см. п. 10 «Создание пунктов меню для категорий» данной инструкции.
6. Загрузка файлов на сайт

В качестве FTP-клиента можно использовать FAR Manager, при использовании другого FTP-клиента необходимо учитывать его особенности при настройке и работе.

1. Заходим на сайт http://www.farmanager.com/
2. Переходим по ссылке «Загрузить»

3. Скачиваем MSI файл Far Manager v1.75
4. После скачивания устанавливаем программу FAR Manager на компьютер.

5. Запускаем:
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6. С помощью сочетания клавиш ALT+F1 в левой панели открываем панель FTP:
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7. Открывается панель FTP. Необходимо создать FTP-соединение: нажимаем SHIFT+F4:
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8. В первое поле вставляем ссылку на FTP-доступ, которая выглядит следующим образом:
 Для ДОУ: ftp://douNN:XXXXXXXX@www.kirov.spb.ru/dou/NN (Где NN – номер вашего ДОУ, а XXXXXXXX – пароль, который вам прислали по почте).
Для ОУ: ftp://scNNN:XXXXXXXX@www.kirov.spb.ru/sc/NNN (Где NNN – номер вашего ОУ, а XXXXXXXX – пароль, который вам прислали по почте).
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После добавления адреса нажимаем Enter.
9. Созданное соединение будет отображено в панели FTP:
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10. Выделяем его и нажимаем ENTER. Произойдет соединение с сервером, и вы получите доступ для загрузки файлов по FTP:

Внимание! Периодически соединение может быть сброшено по тайм-ауту, необходимо зайти на сервер снова.
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11. Таким образом, в левой панели откроется список папок и файлов вашего сайта, а в правой с помощью сочетания клавиш ALT+F2 вы можете выбрать нужный диск и открыть необходимые для загрузки файлы и/или папки. Для перехода между панелями используйте клавишу TAB.

[image: image19.png]51 TP: dou@www.kirov.spb.ru/DOU/xx} - Far

administrator
Backup . EMC
cache
components
docs
editor
help
images
includes
Tanguage
mambots
media
modules
templates

CMEHHbIN
KECTKUA 161,61 r| 137,31 r
CD-ROM
ceTeBOU
ceTeBOU
ceTeBOU
ceTeBOU

CNUCOK MNpoLeccoB
BpeMeHHas

FTP

CceTb

WO | NHdauoam

CXpURL





12. Выделить необходимые файлы и/или папки можно с помощью клавиши INSERT (они подсветятся желтым цветом):
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13. Перейдите в левую панель и откройте необходимую папку:

a. Если вы загружаете документы, то откройте папку DOCS
b. Если вы загружаете фотографии, то папку IMAGES/STORIES
Для создания папок используйте клавишу F7, для удаления папок и файлов F8.

Будьте внимательны, удаленные файлы восстановлению не подлежат – делайте резервные копии!
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14. Вернитесь в правую панель (с помощью клавиши TAB) и скопируйте с помощью клавиши F5 выделенные файлы на сервер:

Внимание! Файлы не должны содержать русские буквы. Убедитесь в этом перед копированием.
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15. Снова ENTER:
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16. Процесс копирования:
[image: image24.png]-0/ x|

D:\Sta

D:\Staff\Data

nma nma n nma nma

attachments_10-05-

Mepepava
attachments_10-05-2011_22-20-11.Zip- -+« cccreimmeeaea.u.
/DOU/xx/docs/attachments_10-05-2011_22-20-11.zip: - -« -« -«----
—Current 0(0.0%)
238 592 00:00:02 119.296K 48.583K
352 166 00:00:00 <13:22:15 16-May>
- 67 . 7%
—Total 3/0/0
238 592 00:00:30
802 180 00:00:11

802 180 b6amT B 3 tdhamnax

Data>

iiMomowbEdNon b 3VMEINpocm EEIPeaak TEKonvp K&Neped Nanka KYaaneHPEKoHPMHEKYBbIX0A





17. Файлы скопированы:
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7. Вставка ссылок в материал на загруженные  файлы

1. После копирования файлов необходимо сделать на них ссылки, для этого:

a. Открываем свой сайт и входим под своим логином и паролем.

b. Создаем новый материал или начинаем редактировать уже имеющийся.

2. В данном примере файл скопирован в папку Docs, теперь к нему можно сделать ссылку в материале, для этого необходимо написать текст, который будет характеризовать файл:
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3. Далее необходимо выделить этот текст и в панели инструментов нажать кнопку «Вставить/править ссылку»
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4. В появившемся окне необходимо вставить ссылку на загруженный файл. В данном примере был загружен файл с именем attachments_10-05-2011_22-20-11.zip в папку Docs, следовательно, ссылка будет выглядеть так:
http://www.kirov.spb.ru/dou/xx/docs/attachments_10-05-2011_22-20-11.zip,
при этом вместо xx должен быть номер вашего ДОУ, а имена файлов у вас будут свои.
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5. Прописываем ссылку к файлу в поле URL-ссылка и нажимаем кнопку «Вставить»:
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6. Сохраняем материал. Если вы все правильно сделали, то ваши ссылки будут работать (при нажатии пользователю будет предложено открыть или сохранить файл на диск), в противном случае, открывайте тот материал, в который вы вставляли ссылку на файл, и редактируйте её (та же кнопка «Вставить/править ссылку»), вероятно, была допущена ошибка в указании пути к файлу.

8. Вставка изображений в материал

1. Открыть материал или создать новый. Перейти на закладку «Картинки».

2. После загрузки изображений (PNG, GIF или JPEG) в папку IMAGES/STORIES они будут доступны для вставки на страницу. В закладке «Картинки» необходимо выделить нужные изображения (множественный выбор помощью клавиши SHIFT или CTRL), а затем нажать кнопку “>>”.
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3. Затем в закладке «Редактор» необходимо вставить специальный текст {MOSIMAGE}. На месте этого специального текста после сохранения материала будут отображаться выбранные изображения.
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9. Создание пунктов в главном меню на материалы

При создании пункта меню такого типа будет отображаться только один выбранный материал. Для того чтобы отобразить все материалы определенной категории см. п. 10 данной инструкции.
1. Выберите «Меню»→ «mainmenu». Появится страница с перечнем пунктов меню.
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2. Сверху справа появится кнопка «Новый», нажмите её для создания нового пункта меню.
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3. На открывшейся странице выберите тип «Ссылка - материал». Нажмите «Далее» (сверху справа).
4. На данной странице укажите имя нового пункта меню и выберите соответствующий материал из списка. Нажмите «Сохранить».
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10. Создание пунктов меню для категорий

При создании пункта меню такого типа все материалы, находящиеся  в выбранной категории, будут отображены на одной странице.
1. Выберите «Меню»→ «mainmenu». Появится страница с перечнем пунктов меню.
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2. Сверху справа появится кнопка «Новый», нажмите её для создания нового пункта меню.

3. Установите тип пункта меню «Блог – содержимое категории»
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4. В открывшемся окне укажите имя (в поле «Имя») для нового пункта меню и из списка выберите нужную вам категорию. Именно на эту категорию будет создан пункт в меню.
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5. Сохраните результат.

6. В окне «Менеджера меню» (шаг 1) можно изменить порядок пунктов меню кнопками «Вверх» и «Вниз».
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11. Настройка отображения материалов в пунктах меню типа «Блог – содержимое категории»
По умолчанию все пункты меню типа «Блог - содержимое категории» выводят материалы в виде двух колонок.
Один материал показывается полностью, далее четыре материала отображаются частично (только введение), все остальные в виде ссылок.
Для того чтобы изменить данные параметры, если это необходимо, меняются значения в  соответствующих пунктах меню.

1. Выберите «Меню»→ «mainmenu». Появится страница с перечнем пунктов меню:
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2. Выберите нужный пункт меню, откроется страница редактирования пункта меню:
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3. Для того, чтобы при переходе по данной ссылке отображались все материалы в 1 колонку, поставьте следующие значения в правой части «Параметры»:
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4. Если необходимо, чтобы отображались только ссылки на материалы, установите следующие значения:
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5. Нажмите «Сохранить» (вверху справа).

Подробнее см. сайт http://www.joomla.org
_1367060229.psd

