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1. Описание возможностей
Раздел Объявления обеспечивает функционирование сервиса Новостей или Объявлений на интранет-портале. Часть новостей может быть выведена на главную страницу интранет-портала. Также раздел служит для показа баннеров на главной странице.

Администратор раздела Объявления может создавать, изменять или удалять любые объявления и группы объявлений. Возможно назначение прав доступа на создание объявлений в группе пользователями и управление баннерами на главной странице.
2. Порядок выполнения операций
2.1. Создание групп объявлений и предоставление прав доступа к ним
Функция Группы объявлений предоставляет возможность создавать, изменять и удалять группы объявлений на интранет-портале. Выберите пункт меню Группы объявлений раздела Объявления роли Администратор. На экране слева появится список имеющихся групп объявлений интранет-портала (Рис. 1.):

[image: image1.png](1 BHHYE

o | Kapra | Crpasra

e BuiGepTe rpynny oGABNeHHA ANA PeAaKTAPOBHIA

apunncrparos

AUIIETRTD 4 Mupossie wosocrn + X
[ —

= Tipssa v rynw 2 Tpynna cipeimas + & X
oo

| et 3 Hogocm Wrpaner-noprana + 4+ X
- Camer Marepuanei x oneparesi + %

nonesosatent coBeujaHnAM

& Thssues crpauie.
Compar. cBwsnenne
= Mpocuorp oSumenewi

NoGasmTe





Рис. 1.
Вы можете:

· создать новую группу объявлений (подробности в п. 2.1.1.);

· изменить группу объявлений (подробности в п. 2.1.2.);

· изменить порядок следования групп объявлений;

· удалить группу объявлений.
Для изменения порядка следования групп объявлений щелкните по значку [image: image2.png]


 или [image: image3.png]


 соответственно. Возможно удаление группы объявлений, не содержащей ни одного объявления. Для удаления пустой группы объявлений щелкните на значке [image: image4.png]


 напротив удаляемой группы.
2.1.1. Добавление новой группы объявлений
Для добавления новой группы объявлений нажмите на кнопку Добавить. Появится форма для создания новой группы объявлений (Рис. 2.):
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Рис. 2.

Введите название новой группы, укажите, сколько объявлений из этой группы показывать на главной странице. Если Вы хотите скрыть группу, уберите галочку Показывать.
После внесения необходимых данных нажмите на кнопку Сохранить. Новая группа появится в списке Группы объявлений.
2.1.2. Изменение группы объявлений
Для изменения группы объявлений щелкните на ее названии. Появится форма редактирования группы объявлений. Вы можете изменить название группы, количество объявлений, отображаемых на главной странице, скрыть или открыть группу.

По окончании внесения изменений нажмите на кнопку Сохранить.
2.1.3. Предоставление прав доступа к группам документов
Права доступа предоставляются только на создание объявлений в группе. Права на чтение есть у всех пользователей интранет-портала. Для предоставления прав доступа выберите пункт меню Права на группы объявлений раздела Объявления роли Администратор и в появившемся списке выберите группу, к которой будут предоставляться права доступа, щелкнув на ее названии (Рис. 3.):
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Рис. 3.

Галочками отмечены подразделения и штатные единицы, имеющие право создавать объявления в выбранной группе. Внесите изменения, отметив или сняв нужные галочки и нажмите на кнопку Сохранить.
2.2. Работа с объявлениями

Администратор раздела Объявления имеет право создавать, изменять, удалять любые объявления в любых группах, независимо от их авторов. Подробности в п. 2.2.1 - 2.2.3.
2.2.1. Создание нового объявления
Выберите пункт меню Объявления раздела Объявления роли Администратор. В появившемся списке выберите группу, в которой хотите создать объявление, щелкнув на ее названии (Рис. 4.):
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Рис. 4.

Будет показан список объявлений, находящихся в выбранной группе. Нажмите на кнопку Добавить объявление, появится форма создания нового объявления (Рис. 5.):
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Рис. 5.

Введите заголовок объявления, измените дату объявления (если нужно), введите текст объявления. Для ввода текста используется визуальный редактор типа Word. Вы можете прикрепить файл к объявлению, нажав на кнопку Обзор и выбрав нужный файл. Если хотите, чтобы объявление было скрыто, снимите галочку Показывать.

По окончании ввода информации нажмите на кнопку Сохранить. Объявление перейдет в режим редактирования.
2.2.2. Редактирование объявления
Для редактирования объявления щелкните на его названии в списке объявлений группы (Рис. 6.):
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Рис. 6.

Появится форма редактирования объявления (Рис. 7.):
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Рис. 7.

Вы можете изменить заголовок, дату, текст объявления, прикрепить новый файл, скрыть или открыть объявление. Также возможно изменить группу объявления, выбрав ее из раскрывающегося списка. Вверху доступна информация об авторе объявления и изменения объявления, дате создания и изменения.

По окончании внесения изменений нажмите на кнопку Сохранить.

Вы также можете удалить объявление, нажав на кнопку Удалить.
2.2.3. Удаление объявления
Объявления можно удалить, отметив галочками в списке объявлений и нажав на кнопку Удалить отмеченные (Рис. 6.). Также можно удалить конкретное объявление в режиме редактирования объявления, нажав на кнопку Удалить (Рис. 7.).
2.3. Работа с баннерами

Баннеры размещаются на главной странице в правом блоке. Выберите пункт меню Баннеры раздела Объявления роли Администратор (Рис. 8.):
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Рис. 8.

Вы можете:

· создать новый баннер (подробности в п. 2.3.1.);

· изменить существующий баннер (подробности в п. 2.3.2.);

· изменить порядок следования баннеров;

· удалить баннер.
Баннеры, отображаемый серым курсивом скрыты и не отображаются на главной странице.

Для изменения порядка следования баннеров щелкните по значку [image: image12.png]


 или [image: image13.png]


 соответственно. Для удаления баннера щелкните на значке [image: image14.png]


 напротив удаляемого.
2.3.1. Создание нового баннера
Для создания баннера нажмите на кнопку Добавить. Появится форма создания нового баннера (Рис. 9.):
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Рис. 9.

Введите название нового баннера, описание (если требуется), укажите тип баннера: файл или код, снимите галочку Показывать если хотите создать скрытый баннер.

Если тип баннера файл, то введите ссылку, по которой будет осуществлен переход при клике на баннер, загрузите файл баннера, нажав на кнопку Обзор и выбрав файл баннера, введите размер баннера, если хотите задать собственный.

Если тип баннера код, то введите HTML/JavaScript – код (Рис. 10.):
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Рис.10.

По окончании внесения данных нажмите на кнопку Сохранить. Новый баннер появится в списке баннеров.
2.3.2. Изменение баннера

Для изменения баннера щелкните по его названию в списке баннеров. Появится форма редактирования баннера (Рис. 11-12.):
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Рис. 11.
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Рис. 12.

Вы можете изменить название, описание, тип баннера, определить, будет ли показываться баннер на главной странице, изменить характеристики баннера в зависимости от типа.
По окончании внесения изменений нажмите на кнопку Сохранить.
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