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1. Вход на интранет-портал
ВНИМАНИЕ! Перед входом на интранет-портал необходимо отключить блокировку всплывающих окон с адреса интранет-портала. Для проведения такой настройки обратитесь к администратору.

Для входа на интранет-портал откройте любой Интернет-браузер (например, Internet Explorer, Firefox или Opera) и введите в адресной строке адрес интранет-портала, выданный Вам администратором, нажмите клавишу Enter. Появится запрос на авторизацию (Рис. 1.):
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Рис. 1.

Введите имя пользователя и пароль, выданные Вам администратором. Если Вы забыли пароль, обратитесь к администратору портала. Вы можете установить галочку Сохранить пароль, если не хотите вводить пароль при каждом входе на портал. После ввода имени пользователя и пароля нажмите ОК. При правильном вводе реквизитов доступа откроется главная страница интранет-портала (Рис. 2.):
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Рис. 2.
Главная страница интранет-портала условно разделена на 3 части: Левая часть – разделы, роли и функции; Средняя часть – новости (объявления); Правая часть – баннеры (может не быть).

Интранет-портал состоит из разделов (например, Объявления, Персонал, Документы). Разделы состоят из ролей (например, пользователь, администратор). Роли в свою очередь представляют собой набор функций (например, Поиск, Структура). Каждому пользователю интранет-портала администратор может назначить те или иные роли. Если пользователю назначено несколько ролей в разделе, то вторая и последующие роли будут под первыми.

Каждая функция интранет-портала выполняет ряд действий. Для входа в какую-либо функцию щелкните на ее названии. Текущая функция будет подсвечена (например, функция Главная страница на Рис. 2.)

2. Общие функции

2.1. Просмотр новостей и баннеров
Для просмотра любой новости щелкните на ее заголовке. Подробности по работе с главной странице в Инструкции пользователя раздела Объявления.

Баннеры на интранет-портале могут носить как информативный характер (например, баннер с погодой), так и служить для перехода по ссылке. Для перехода по ссылке щелкните на баннере.

2.2. Смена пароля пользователя и цветовой схемы
Для смены пароля и цветовой схемы щелкните на ссылке Настройки (Рис. 3.):
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Рис. 3.

Появится форма для изменения настроек пользователя (Рис. 4.):
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Рис. 5.

Вы можете изменить пароль, нажав на кнопку Изменить пароль и введя новый, а также можете изменить цветовую схему, выбрав нужную из предложенного набора. По окончании внесения изменений нажмите на кнопку Сохранить.
2.3. Просмотр карты интранет-портала
Карта интранет-портала показывает в развернутом состоянии список всех разделов, ролей и функций интранет-портала, доступных пользователю. Щелкните по ссылке Карта рядом с Настройками (Рис. 3.). Откроется карта интранет-портала (Рис. 6.):
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Рис. 6.

В левом столбце представлены разделы, роли и функции интранет-портала, в правом – описание. Для входа в функцию щелкните на ее названии.
2.4. Использование контекстной справки
Для каждой функции интранет-портала имеется контекстная справка помимо основной документации. Для вызова контекстной справки войдите в нужную функцию и щелкните по ссылке Справка (Рис. 7.). Появится окно со справочными данными.
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Рис. 7.
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