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Інструкція користувача
1. Основні положення.
1.1 Перехід до зони редагування контенту сайту здійснюється натисканням 
      кнопки Редагувати після чого потрібно ввести виданий пароль . Рис.1
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Рис.1 – Вхід до зони редагування контенту
1.2 Увійшовши до зони редагування контенту з’являються наступні можливості:
· додавання пунктів/підпунктів  головного меню.

· видалення пунктів/підпунктів головного меню.
· додавання звітності
· видалення звітності

· редагування контенту сайту.

2. Контент сторінок.

2.1 Додавання/видалення розділу меню.

2.1.1 Кожен розділ головного меню має свій унікальний номерний ідентифікатор. Для того щоб додати чи видалити певний розділ головного меню необхідно ввести його номер і натиснути відповідну кнопку додати/видалити.
2.2 Для заповнення контентом певного розділу головного меню необхідно виділити його, праворуч від нього з’явиться візуальний редактор редагування контенту, Рис.2
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Рис.2 – Редагування контенту пункту головного меню
3. Робота з візуальним редактором
Загальний вигляд редактора. Кнопки меню.

Загальний вигляд редактора.
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Рис.3 –Вікно редактора.
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Кнопки редагування.
1                       Html код документа. Тільки для фахівців!
2. [image: image5.jpg]


 Властивості документа
3. [image: image6.jpg]


Зберегти. Закінчити редагування і зберегти.
4. [image: image7.jpg]


Нова сторінка. Очистити документ.
5. [image: image8.jpg]


Попередній перегляд.
6. [image: image9.jpg]


 Шаблони. Створити сторінку використовуючи вбудовані шаблони
7. [image: image10.jpg]


Вирізати. Вирізати виділений фрагмент тексту і помістити його в
буфер обміну.
8.[image: image11.jpg]


 Копіювати виділений фрагмент в буфер обміну.
9. [image: image12.jpg]


Вставити. Вставити фрагмент тексту з буфера обміну.
10. [image: image13.jpg]


 Вставити тільки текст. Вставити фрагмент з буфера обміну ігноруючи
його оформлення.
11. [image: image14.jpg]


  Вставити з Word. Вставити фрагмент тексту з Microsoft Word з
збереженням оформлення.
12. [image: image15.jpg]


  Друк. Роздрукувати документ, використовуючи принтер за замовчуванням.
13. [image: image16.jpg]e



 Перевірити орфографію. Перевірка орфографії документа. Працює
тільки за наявності встановленого модуля перевірки орфографії.
14. [image: image17.jpg]


 Скасувати / Повернути. Скасування / Повторення останньої дії. Кількість
відмін - 15.
15. [image: image18.jpg]


  Знайти. Пошук по документу.
16. [image: image19.jpg]


  Замінити. Пошук і заміна в документі.
17. [image: image20.jpg]


  Виділити все. Виділити весь текст документа.
18. [image: image21.jpg]


 Прибрати форматування. Прибирає все форматування документа.


Кнопки форм.
Опис кнопок форм не включено в даний текст, з причини відсутності
необхідності використання форм на сайті.


Кнопки Форматування документа
1. [image: image22.jpg]


 Жирний.
2. [image: image23.jpg]


 Курсив.
3. [image: image24.jpg]


 Підкреслений.
4. [image: image25.jpg]


 Закреслений.
5. [image: image26.jpg]


 Підрядковий індекс.
6. [image: image27.jpg]


 Надрядковий індекс.
7. [image: image28.jpg]


 Вставити / видалити нумерований список.
8. [image: image29.jpg]


 Вставити / видалити маркірований список.
9. [image: image30.jpg]


  Зменшити відступ.
10. [image: image31.jpg]


 Збільшити відступ.
11. [image: image32.jpg]


 Вирівнювання. По лівому краю, по центру, по правому краю,
по ширині.
12. [image: image33.jpg]


 Вставити / редагувати / видалити гіперпосилання.
13. [image: image34.jpg]


 Вставити / редагувати якір.
14. [image: image35.jpg]


  Вставити / редагувати зображення.
15. [image: image36.jpg]


  Вставити / редагувати Flash анімацію.
16. [image: image37.jpg]


  Вставити / редагувати таблицю.
17. [image: image38.jpg]


 Вставити горизонтальну лінію.
18. [image: image39.jpg]


  Вставити посмішку.
19.[image: image40.jpg]


 Вставити спеціальний символ.
20. [image: image41.jpg]


 Вставити розрив сторінки.
21. [image: image42.jpg]


 використовувати для тексту встановлений стиль (не рекомендується).
22. [image: image43.jpg]PopMaTuposare



 Використовувати попередньо встановлений тип форматування (не рекомендується).
23. [image: image44.jpg]Wpwr

Al




 Вибрати шрифт.
24. [image: image45.jpg]Pasmep




  Розмір тексту.
25. [image: image46.jpg]


  Колір тексту.
26. [image: image47.jpg]


  Колір фону тексту (не рекомендується).
27.[image: image48.jpg]


  Розвернути вікно редактора на весь екран.
28. [image: image49.jpg]


 Інформація про FCKeditor.


Робота з редактором
Редагування властивостей картинки
Вкладки вікна властивостей картинки.
При натисканні кнопки Вставити / редагувати зображення з'являється вікно редагування властивостей зображення Рис.4
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Рис.4 – Вікно властивостей зображення.


Вкладка «Інформація про зображення» дає можливість задати альтернативний текст підпису картинки, висоту і ширину, товщину рамки навколо картинки, вертикальний і горизонтальний відступ від неї і так само вирівнювання картинки в тексті. За замовчуванням рамка, відступи і вирівнювання не встановлені. Для того щоб картинка було оточена текстом, необхідно встановити вирівнювання по лівому або правому краю. Якщо буде виставлений інший тип вирівнювання, текст буде виводитися вище і нижче картинки. Поле URL може містити шлях до зображення відносно кореня сайту, або абсолютний шлях до картинки, якщо, наприклад, вона знаходиться на іншому сайті. Вкладка «посилання» містить налаштування посилання, за якою буде здійснено перехід при натисканні на картинку. Можна вказати «зовнішню адресу» або вказати картинку на сервері.
 Вкладка «Закачати». Використання цієї вкладки не бажано, оскільки картинка буде завантажена в кореневу папку сайту, що не є бажаним результатом. 
Вкладка «Розширений» дозволяє вказати додаткові параметри картинки і призначена для професіоналів. Перегляд картинок на сервері та завантаження на сервер своїх картинок. Робота з браузером файлів на сервері. При натисканні на кнопку «переглянути на сервері» вкладки «інформація про зображення» завантажується вікно браузера файлів на сервері. У випадку, якщо текст сторінки відображається некоректно, необхідно натиснути F5 для перезавантаження сторінки і включення правильної кодової
сторінки.


Перегляд і вставка картинок на сервері.
Вікно браузера файлів на сервері показано на Рис.5
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Рис.5 – Вікно браузера файлів на сервері.


Навігація в браузері аналогічна Провіднику Windows.
У вікні ліворуч представлено дерево папок, що знаходяться на сервері. У правому вікні представлений вміст поточного каталогу. Створення вкладених папок здійснюється за допомогою кнопки Create New Folder.
Видалення папок і файлів відбувається по натисканню на кнопку видалення – [image: image52.jpg]


.
Вставка картинок відбувається за допомогою подвійного натискання миші на картинку.


Додавання власних картинок на сервер.
Щоб додати картинки на сервер необхідно спершу увійти в потрібну папку, потім натиснути кнопку «Выберите файл» на формі в правій частині вікна браузера файлів, вибрати потрібний файл, і натиснути «Upload».
Через кілька секунд після успішного завантаження файлу відбудеться оновлення вікна браузера, і ви побачите свій файл у папці, в якій знаходилися перед натисканням кнопки «Upload».
Можливо, автоматичне оновлення не відбудеться, і потрібно буде увійти в папку заново. Після подвійного натискання на файл картинки в браузері посилання на неї та опис будуть вставлені в форму вікна властивостей зображення. Також картинка буде відображена у вікні у правій частині форми.
Тепер потрібно виставити потрібні розміри, вирівнювання і опис, і натиснути «Ок». 
Робота з Flash Анімацією аналогічна роботі з картинками.

Редагування властивостей таблиці.
При натисканні кнопки «Вставити / редагувати таблицю» з'являється вікно властивостей таблиці.
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Рис.6 – Вікно властивостей таблиці.
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Рис.5 – Властивості клітинки
C допомогою даного вікна можна вставити таблицю з потрібними параметрами, а так само змінити параметри існуючої таблиці. Не рекомендується задавати ширину таблиці в пікселах, оскільки при встановленні великих значень сайт може «роз'їхатися», найкраще повністю очистити поле ширини таблиці. У такому випадку розмір таблиці буде обраний автоматично при вставці тексту в клітинки. Форматування тексту в таблиці проводиться аналогічно форматування звичайного тексту.


Якорі.
При натисканні кнопки «Вставити / редагувати якір» відкривається вікно, що дозволяє встановити якір на виділеному тексті або елементі, для можливості зробити посилання на нього в тексті поточної або будь-який інший сторінки.
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Рис.6 – Створення якоря

Створити посилання на якір з поточної сторінки можна натиснувши кнопку «Вставити / Редагувати посилання » і вибравши відповідний тип посилання.
Посилання на якір з іншої сторінки виглядає наступним чином:
<Адреса сторінки> # <ІМ'Я ЯКОРЯ>Наприклад: http://www.site.ru/page.html # anchor - тут http://www.site.ru/page.html - адреса сторінки, # anchor ім'я якоря.


Посилання.
При натисканні на кнопку «Вставити / редагувати посилання» з'являється вікно редактора посилань.
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Рис.7 – Властивості посилання
За допомогою даного вікна можна зробити виділений фрагмент тексту посиланням на іншу сторінку, на файл або на інше місце в документі (якір).
Тип посилання вибирається з випадаючого списку. Протокол у більшості випадків буде http://, за винятком випадків, коли потрібно явно задати інший протокол. У випадку, вибору типу посилання «Якір на цю сторінку» вікно змінить вигляд, і буде запропоновано вибрати якір або елемент на сторінці, на який потрібно зробити посилання:
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Рис.8 – Вибір якоря на сторінці
При натисканні на кнопку «переглянути на сервері» відкривається вікно браузера файлів на сервері (аналогічний браузеру картинок) і можна створити посилання на файл для скачування або перегляду.


Вставка з Word.
C допомогою кнопки «Вставити з Word» можна вставить в текст фрагмент тексту набраного в Microsoft Word із збереженням оформлення.
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Рис.9 – Вставка тексту з Word
Рекомендується перед вставкою тексту крім галочки «Ігнорувати налаштування гарнітури», поставити галочку «прибрати визначення стилів» для того, щоб не засмітчувати код сторінки зайвими тегами, що вставляються Word.

4. Додавання звітності

4.1 Створення архіву звітності.

Архів звітності повинен мати розширення ZIP і  не повинен мати вложених у нього папок, тобто архівувати необхідно лише файли звітності, що були сформовані(*.dbf, *.dbt). Для цього необхідно виділити ці файли натиснути праву кнопку миші, у контекстному меню, що з’явиться, вибрати пункт Отправить – > Сжатая ZIP-папка. 
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Рис. 10 – Формування архіву звітності.
4.2 Додавання річної звітності.
Для додавання річної звітності необхідно в розділі Річні звіти вибрати рік звітності нажати на кнопку Выберите файл вибрати відповідний *zip архів і натиснути кнопку Завантажити.
4.3 Додавання  квартальної звітності.
Для додавання квартальної звітності необхідно в розділі Квартальні звіти вибрати квартал, за який подається звітність, нажати на кнопку Выберите файл, вибрати відповідний *zip архів і натиснути кнопку Завантажити.

4.4 Додавання особливої звітності.
Для додавання особливої звітності необхідно в розділі Особливі звіти вибрати дату, за яку подається звітність, нажати на кнопку Выберите файл, вибрати відповідний *zip архів і натиснути кнопку Завантажити.

5. Видалення звітності

5.1 Видалення річної звітності.

Для видалення річної звітності необхідно перейти до розділу Видалення річних звітів, вибрати рік, за який необхідно видалити звітність і натиснути кнопку Видалити.

5.2 Видалення квартальної звітності.
Для видалення квартальної звітності необхідно перейти до розділу Видалення квартальних звітів, вибрати квартал, за який необхідно видалити звітність і натиснути кнопку Видалити.

5.3 Видалення особливої звітності.
Для видалення квартальної звітності необхідно перейти до розділу Видалення особливих звітів, вибрати дату, за яку необхідно видалити звітність і натиснути кнопку Видалити.
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