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Для того, чтобы попасть в редактор Краеведческого портала Ирбитского 
муниципального образования нужно перейти по ссылке, которую я вам 
высылала, если потеряли, могу выслать снова, просто напишите мне об 
этом.

Появится проверка на человека. Здесь нужно нажать галочку «Я не робот» и 
кнопку «Я точно человек!»



Здесь нужно ввести логин и 
пароль, которые были вам 
высланы от краеведческого 
портала. 

Нажать галочку «Запомнить 
меня» и нажать кнопку «Войти».



После того как зайдете у вас откроется такая «Консоль» управления 
сайтом.

Так как вы редактор, у вас открыты только редактирование и создание 
«Страниц сайта» и создание «Записей» в разделе «Новости».



Раздел «Записи».
Здесь вы можете добавлять новые статьи в «Новостях» сайта.

Для того, чтобы добавить новую запись нужно нажать кнопку 
«Добавить запись» рядом с надписью «Записи».

Если вам, так же как и мне, удобно открывать страницы в разных 
вкладках, то можете нажать на кнопку «Добавить запись» правой 
кнопкой мыши и выбрать «Открыть ссылку в новой вкладке».



Откроется окно добавления записи.

Здесь обязательно нужно написать Название статьи (Добавить заголовок), по 
нему посетитель сайта будет ориентироваться, поэтому его нужно написать 
максимально понятным, не очень длинным и не слишком подробным.
Чтобы добавить заголовок, нужно нажать на фразу «Добавить заголовок» и      
         написать название статьи.

Заголовок должен привлечь внимание, но не рассказать абсолютно  
            все, что будет в самой статье.



Далее нам нужно добавить блок, в котором мы разместим саму 
статью.

Для этого нужно нажать на черный значок «+» после чего нужно 
выбрать блок «Классический», если его нет в списке, то нужно нажать 
на кнопку «Посмотреть все»



Откроется список слева.

В разделе «Текст» нужно найти «Классический» с изображением 
клавиатуры.



Когда вы выберете блок «Классический» - появится окно, с панелью, 
немного похожей на панель «Word».

Здесь вы сможете написать или вставить скопированный текст статьи 
и отредактировать как в обычном «Word» - цвет текста, начертание 
(полужирный, курсив). Можно выделить что-то важное.

Почему нужно выбрать именно блок «Классический» - потому что в 
нем текст будет цельный, без разрывов и его удобнее редактировать.

Если не выбрать такой блок, то каждый абзац вашего текста будет 
находиться в отдельных блоках и чтобы его целиком отредактировать 
придется редактировать каждый блок отдельно, весь его выделить не 
получится.



После того как вы закончите писать и редактировать свою статью, к 
ней можно добавить «Изображение записи» - она будет отображаться 
на сайте, после размещения.

Для того, чтобы ее добавить нужно нажать справа раздел «Запись» и 
там нажать на кнопку «Установить изображение записи».



Откроется окно добавления изображения. Изображение нужно 
загрузить с компьютера. Либо перетащив картинку в данную область, 
либо нажать кнопку «Выберите файлы».

Если вы не хотите добавлять изображение записи, то можете его не 
добавлять.

Вместо этого можно добавить изображение в саму запись.



Когда статья написана и отредактирована, а изображение 
установлено (или не установлено — это вам решать) — нужно 
добавить рубрику к которой относится ваша новость.

Это нужно, чтобы пользователи смогли лучше находить статьи одного 
типа (Рубрика — это что-то вроде хэштега в ВК).

Когда добавите рубрику, то можете либо «Сохранить черновик» и дать 
мне на проверку вашу статью, а я посмотрю и скажу что хорошо, а что 
нет и дам добро на публикацию. Либо сразу «Опубликуете» и скажете 
мне, что опубликовали, чтобы я все равно посмотрела все ли хорошо.



Для того, чтобы вернуться обратно в «Консоль» управления сайтом 
можно нажать в левом верхнем углу на черную кнопку с латинской 
буквой «W».

Если вы открывали страницу в новой вкладке, то просто закройте ее 
после публикации статьи.

Если вы не сохранили или изменили, то у вас появится уведомление 
об этом.



Медиафайлы.

Здесь находятся все изображения и документы, которые мы загрузим 
на сайт.

Если их удалить из этой места, то они удалятся везде, где были 
использованы. 



Чтобы добавить файлы на сайт их нужно добавить в этот раздел, 
нажав кнопку «Добавить медиафайл».

Для этого нужно перетащить файлы в область, расположенную 
наверху, либо нажать кнопку «Выбрать файлы» и выбрать их на своем 
компьютере.



Создание и редактирование страниц.

Здесь расположены все страницы, кроме «Новостей», которые есть на 
сайте.

Если какой-то страницы не хватает, то можно нажать кнопку 
«Добавить страницу».



Для просмотра всех страниц, какие есть на сайте, можно использовать 
стрелки. Стрелка «>» означает переместиться на 1 страницу (со 
списком страниц сайта), Стрелка «>>» означает переместиться на 
последнюю страницу.
Страницы объединены в разделы: «История библиотек», «История 
сел и деревень», «Книга Памяти», «Почетные граждане» и так далее. 
Заполнено очень немного, в основном только «Книга Памяти».



Для примера я перешла на 7 страницу, чтобы добавить информацию 
по одному из Почетных граждан.

Не забывайте, что у всей информации есть Источники, поэтому 
старайтесь писать их в конце.
Если на момент написания текста Источники указаны не были, то 
можно дописать их позже, в любое время.



Отредактируем «Дорохина Вениамина Ивановича», для этого нужно 
либо нажать по самому названию страницы, либо навести на него и 
появится кнопка «Изменить». Так же можно нажать правой кнопкой 
мыши и «Открыть ссылку в новой вкладке».



Откроется окно, такое же, как при добавлении записи «Новостей».

Только вместо Заголовка новостной статьи будет Название страницы.



Для того, чтобы добавить блок «Классический» нужно нажать на 
фразу «Страница находится в разработке», сверху появится 
небольшая панель, на ней нужно нажать кнопку с тремя 
вертикальными точками.

Либо поставить курсор в конце этой фразы и нажать Enter.



Появится контекстное меню, в котором нужно выбрать «Добавить 
после» - добавится блок, после того, в котором находится надпись 
«Страница находится в разработке».



Здесь снова нужно нажать черную кнопку с крестиком (+)



В выпадающем меню нужно выбрать «Классический», если его нет в 
списке, то нужно нажать «Посмотреть все» и выбрать его там.



Чтобы начать писать в блоке «Классический» нажмите внутри голубой 
рамки.



Поставьте курсор внутри блока и либо начните писать текст, либо 
вставьте его из документа. 

Я добавляла из документа.



Откройте документ, из которого нужно взять текст.
Для того, чтобы выделить весь текст нажмите сочетание клавиш  
Ctrl+A (англ.).
Для того, чтобы скопировать выделенный текст нажмите Ctrl+C



Убедитесь, что курсор установлен в блоке «Классический», после чего 
нажмите сочетание клавиш Ctrl+V для вставки скопированного текста.



Чтобы предварительно посмотреть как будет выглядеть ваш текст на 
сайте, можно сделать «Предпросмотр в новой вкладке».



Как видите, текст «Страница находится в разработке» и наш 
вставленный текст отличаются. 
Поэтому закрываем эту вкладку и возвращаемся к редактированию.



Снова выделяем весь текст при помощи Ctrl+A
Затем делаем вырезать текст Ctrl+X
И снова Ctrl+V для вставки текста обратно



Текст изменил свой вид, снова проверяем его на «Предпросмотре в 
новой вкладке»



Теперь текст выглядит одинаковым, значит все в порядке.



Теперь можно нажать кнопку «Сохранить».



Поздравляю, теперь Статус нашей страницы: Опубликовано.
Ее можно закрыть



Можно посмотреть ее на сайте.
Заходим в «Почетные граждане».



Находим в списке человека, данные которого были изменены на 
сайте.



Открываем страницу и смотрим, что все появилось на сайте.
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