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                                                   ВВЕДЕНИЕ
Уважаемые коллеги! С мая 2013 года у профсоюзных организаций, входящих в состав РОБ ПРЗ РФ, появилась техническая возможность самостоятельно вести собственную веб-страничку профсоюзной организации.

Найти веб-страничку своей профорганизации несложно. Для этого необходимо осуществить вход на веб-сайт robprzrf.ru, войти в раздел «Наши организации», найти свою профорганизацию в соответствующих подразделах:

- профорганизации республиканских учреждений здравоохранения;

- профорганизации городов РБ;

- профорганизации центральных районных больниц;

- профорганизации санаториев;

- профорганизации иных организаций здравоохранения;

- профорганизации образовательных учреждений здравоохранения. 
Настоящее методическое пособие разработано в целях оказания методической помощи профсоюзным организациям (далее - ПО) в выполнении такой первоначально непростой задачи, как самостоятельное администрирование (ведение) веб-странички своей профорганизации.

Целесообразность ведения профорганизацией собственной веб-странички очевидна – с ее помощью в открытом доступе можно размещать информацию о профсоюзной организации и ее деятельности: о планах работы, отчетах о проделанной работе, информации о проводимых мероприятиях (в т.ч. с приложением фотоотчетов), составе профкома, составе профсоюзных комиссий и т.д. 

Повышенным вниманием членов профсоюза будут пользоваться разделы веб-странички ПО, содержащие «труднодоступные» в настоящее время документы организации: коллективный договор, положение об оплате труда, положение о стимулирующих выплатах, правила внутреннего трудового распорядка и другие документы организации, непосредственно затрагивающие интересы работников. 
Размещение в открытом доступе перечисленных документов поможет реализации закрепленных в Трудовом кодексе РФ прав работников: на открытость информации, гласность принимаемых работодателем решений, права на участие в управлении организацией, равно как и поможет выполнению тождественных уставных целей и задач профсоюза.
Помимо этого, системный подход и постоянное пополнение веб-страницы информацией о проделанной работе создаст своего рода on-line архив данных о деятельности ПО. Удобство использования такого on-line архива (в т.ч. при подготовке к отчетным мероприятиям) неоспоримо: информация не утрачивается (не теряется и не забывается), систематизирована (структурирована по разделам и направлениям работы), всегда доступна (на работе, дома, в любом другом месте).
Желаем Вам успешной работы!

P.S. Обязательно сообщите работникам организации об открытии профсоюзной веб-странички.
       РАЗДЕЛ №1 «Вход в систему администрирования»  

1.1. Осуществите вход на сайт robprzrf.ru
1.2. Нажмите на клавишу «Вход в личный кабинет» (в правом верхнем углу).
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1.3. Введите свой логин и пароль (логин и пароль необходимо взять в Республиканском комитете РОБ ПРЗ РФ), нажмите клавишу «войти».
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1.4. Нажмите на ссылку «перейти к редактированию информации»
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1.5. В появившейся внутрисистемной странице (вы уже вошли в систему администрирования своей веб-странички) в левом поле нажмите на клавишу «Контент».
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1.6. Во втором (по счету слева) поле «Контент» нажмите на ссылку «ППО …..(наименование вашей организации)»
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1.7. В третьем (по счету слева) обновившемся поле «ППО …..(наименование вашей организации): Разделы» появятся разделы:
- Новости

- Деловая папка

- Документы

- Мероприятия

- Фотогалерея
Как работать с этими разделами мы рассмотрим далее.
1.8. Для выхода из системы администрирования нажмите на клавишу «выйти» (в правом верхнем углу).
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    РАЗДЕЛ №2 «Информация о профсоюзной организации» 

2.1. В данном разделе рекомендуется к размещению общая информация о профсоюзной организации (наименование, краткая характеристика, руководящий орган, адрес, контактные данные).
Примерная форма составления информации об организации: 

«Первичная профсоюзная организация Верховской центральной районной больницы объединяет более 380 членов профсоюза. Профсоюзный комитет избран на общем собрании (конференции) членов профсоюза 10 июля 2011 года в составе 5 человек. 
В структуре первичной профсоюзной организации: 19 профгрупп, 4 профбюро, 6 комиссий (по социально-трудовым вопросам, по организационной, культурно-массовой,  спортивно-оздоровительной и информационной работе, по работе с ветеранами). Также представители профсоюзного комитета входят в состав совместных комиссий (тарификационной комиссии, комиссии по трудовым спорам, комиссии по охране труда и др.). 
Адрес первичной профсоюзной организации: 450084, РБ, Верховский район, с. Верховское, ул. Ленина, д.5, каб. 21. тел. 8(34785)2-84-46, e-mail: ppo-verhcrb@mail.ru
Председатель профсоюзного комитета – Иванов Иван Иванович»
Внимание!!! Размещение информации в данном разделе технически возможно только специалистом Республиканского комитета РОБ ПРЗ РФ. 

В связи с этим, для размещения информации о ПО, необходимо направить ее в формате MS Word на электронную почту robprzrf@mail.ru с пометкой «Для специалиста по информационной работе».    
                                           РАЗДЕЛ №3 «Новости»
3.1. Информация, рекомендуемая к размещению
3.1.1. Данный раздел предназначен для размещения новостных событий. Все, что происходит в вашей профсоюзной организации, может найти отражение в новостной ленте, будь то заключение коллективного договора либо проведение праздничного или спортивного мероприятия. 

Новостную рубрику можно также использовать для предварительного анонса мероприятий, например, «25 июля 2013 года состоится профсоюзное собрание. Повестка дня: …..». 

3.2. Добавление элементов
3.2.1. Осуществите вход в систему администрирования (см. раздел №1)
3.2.2. Нажмите ссылку «Новости» 
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3.2.3. Нажмите ссылку «Элементы», которая появилась под ссылкой «Новости»
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3.2.4. Нажмите зеленую клавишу «Добавить элемент»
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3.2.5. В обновившемся поле в строке «Начало активности» нажмите на значок календаря и выберите текущую или иную дату, когда вы желаете опубликовать новость
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3.2.6. В строке «Название» напишите заголовок новости, например, «Состоялась Зимняя спартакиада» 
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3.2.7. Нажмите клавишу «Анонс»
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3.2.8. В обновившемся поле нажмите клавишу «Добавить файл» (рядом с надписью «Картинка для анонса»)
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3.2.9. Откроется новое окно – необходимо выбрать в нем заранее приготовленную и сохраненную в памяти вашего компьютера картинку для анонса новости* и нажать клавишу «Открыть»
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* Картинку для анонса новости обычно можно найти в сети Интернет. Для этого удобно выйти в поисковую систему Яндекс, внести в строку поиска слово, например, «спартакиада» и нажать клавишу поиска. Среди результатов поиска будут и «Яндекс. Картинки», нажимаем на них. Отроется множество самых разнообразных картинок – выберите ту, которая вам подходит, и нажмите на нее. Картинка откроется в отдельно выделенном темном поле, в котором справа от картинки имеется клавиша «Открыть …x…». Нажмите на клавишу и выберите небольшой размер этой фотографии из имеющихся вариантов (примерно 300x200). Картинка в выбранном вами размере откроется в новом окне. Наведите мышь на картинку и нажмите правую клавишу мыши. В появившемся окне выберите «Сохранить изображение как» и сохраните его в памяти вашего компьютера. Теперь на вашем компьютере имеется небольшая по размеру картинка, которую вы сможете использовать для анонса новости. 
В качестве картинки для анонса новости можно использовать и свои фотографии, но их необходимо уменьшить до небольших (как указано выше) размеров. 

[image: image15.png]3uMkAR CiapTakuasa

KapTUHKKN

Pasvep
Bonbuwoit
Cpenpuii
Manesskuii

Opuenrauns
TopusoHTansHan
Beprikansras
Keanpatas

Tun
%ot0

Knimapt

Pucyi u epTexi
Tusa
JemoTugaTops!

User

Tonbko UgeTHble
Uepro-Gensie

®aiin
JPEG
PN
GIF

Coexte KapTuHit

Ha caitre

Cnosapu

Bnomt

Buaeo

Kaprumn  cue

| Haitmu |

11 3uMHsn
CRAPTAKWATA
MonoaeNn
Poccun 2012

i
Hactpoiika  Mowouws

Bian i
unp

Haw i kapriniox

Marepuansi 3a OkTsps 2011 roga
[lsopuya criopra) npoiiayT

336x224

S N NORER =D

10.07.2013




 3.2.10. В поле «Описание для анонса» необходимо напечатать (или скопировать) текст – краткое описание новости. Например, «25 февраля на базе Спортивного комплекса Спартак проведена очередная IV Зимняя спартакиада среди работников Верховской центральной районной больницы»
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3.2.11. Нажмите клавишу «Подробно»
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3.2.12. В появившемся поле под заголовком «Детальное описание» выберите «Визуальный редактор»
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3.2.13. Наберите основной текст новости вручную либо скопируйте* его. 
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* Копирование текста можно производить как из текстовых документов MS Word, так и из сети Интернет. 
Для копирования текста из документа MS Word необходимо открыть этот документ в отдельном окне, выделить необходимый текст, выбрать функцию «копировать». Затем вернуться на страницу администрирования и нажать значок «Вставить из Word» (четвертый по счету слева направо значок с изображением «папка с буквой W» в верхней строке значков Визуального редактора). 
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Вставьте скопированный текст в открывшемся новом окне (в его верхнем поле) и нажмите кнопку «Сохранить» в этом новом окне. 
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В аналогичном порядке производится копирование текста из сети Интернет с той лишь разницей, что вместо значка «Вставить из Word» выбирается значок «Вставить как текст» (пятый по счету слева направо значок с изображением «папка с буквой TX» в верхней строке значков Визуального редактора). 
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3.2.14. Вы можете делать ссылки на другие веб-страницы, например, в раздел «Фотогалерея». Для этого выделите мышью текст ссылки, например, словосочетание «Фоторепортаж о проведенной Спартакиаде можно увидеть в нашей фотогалерее» и нажать клавишу «Ссылка» (двенадцатый по счету слева направо значок с изображением «звенья цепи на фоне земного шара» в верхней строке значков Визуального редактора).
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3.2.15. В появившемся новом окне в строку «Адрес ссылки» скопируйте и вставьте веб-адрес необходимой ссылки* и нажмите клавишу «Сохранить» этого окна.
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* Для того, чтобы скопировать и вставить веб-адрес необходимо открыть (в режиме посетитель) в другом окне ту интернет-страницу, на которую вы желаете сделать ссылку. В рассматриваемом нами примере, раздел «Фотогалерея» вашей интернет-странички необходимо открыть в другом окне, затем скопировать ее веб-адрес «http://www.robprzrf.ru/……….» и вставить его в место копирования. 
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3.2.16. Для того, чтобы удалить ранее установленную вами ссылку необходимо выделить ее мышью и нажать на клавишу «Удалить ссылку», находящуюся справа от клавиши «Ссылка».   
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3.2.17. В Визуальном редакторе вы можете редактировать текст (увеличить или уменьшить шрифт, изменить наименование шрифта, сделать его жирным, курсивным или подчеркнутым, поменять его цвет, выровнять текст по краю, по ширине, задать отступы и т.д.). Управление этими функциями очень схоже с управлением функциями в программе MS Word и не представляет особой сложности.

3.2.18. В разделе «Подробно», помимо текстовой новости, можно также разместить и картинку (фотографию) нажав клавишу «Добавить файл» в строке «Детальная картинка:». В отличие от картинки для анонса, имеющей маленький размер здесь можно загрузить картинки (фотографии) в существенно большем размере.
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3.2.19. После того, как вы закончили все вышеописанные действия по размещению новости, необходимо нажать зеленую клавишу «Сохранить». 
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3.2.20. Размещенная вами новость должна появиться на веб-страничке. Проверьте это, открыв, как пользователь, свою веб-страничку в новом окне*.
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* При администрировании веб-странички рекомендуется (для удобства) держать открытыми как минимум 3 веб-страницы: 

- веб-страницу ПО, открытую в режиме «администрирование» (для совершения действий в качестве администратора);

- веб-страницу ПО, открытую в режиме «пользователь» (для просмотра и оценки совершенных Вами действий в качестве администратора);
- поисковую систему, например, Яндекс (для скачивания картинок и других функций).   
3.3. Редактирование элементов
3.3.1. Осуществите вход в систему администрирования (см. раздел №1)

3.3.2. Нажмите ссылку «Новости»
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3.3.3. Нажмите ссылку «Элементы», которая появилась под ссылкой «Новости»
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3.3.4. Нажмите на значок «три линии», находящийся слева от новости, которую вы желаете изменить
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3.3.5. Выберите функцию «изменить» в появившемся окне
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3.3.6. Вносите изменения в новость (по аналогии с действиями при размещении новости). Для сохранения внесенных изменений нажмите зеленую клавишу «Сохранить».
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3.3.7. Для удаления новости нажмите на значок «три линии», находящийся слева от новости, которую вы желаете удалить
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3.3.8. Выберите функцию «удалить» в появившемся окне
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3.3.9. Подтвердите выбранное вами действие – нажмите клавишу «ОК»
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РАЗДЕЛ №4 «Деловая папка»

4.1. Информация, рекомендуемая к размещению 

4.1.1. В данном разделе рекомендуется размещать информацию по внутриорганизационной деятельности ПО:
- «Положение о первичной организации Профсоюза работников здравоохранения РФ» (размещено на веб-сайте РОБ ПРЗ РФ); 

- Состав профсоюзного комитета;
- Состав профсоюзных комиссий (по социально-трудовым вопросам, по организационной, культурно-массовой, спортивно-оздоровительной, информационной работе, по работе с ветеранами);
- Состав совместных (работодателя и профсоюза) комиссий (тарификационная комиссия, комиссия по трудовым спорам, охране труда  и др.)
- Планы работы профсоюзного комитета и комиссий;
- Отчеты о работе профсоюзного комитета и комиссий;
- Информация о собраниях (конференциях) членов профсоюза, наиболее важных заседаниях профсоюзного комитета (повестка дня и принятые решения).
Указанную информацию необходимо размещать в файлах формата MS Word.
4.2. Добавление элементов
4.2.1. Осуществите вход в систему администрирования (см. раздел №1)

4.2.2. Нажмите ссылку «Деловая папка» 
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4.2.3. Нажмите ссылку «Элементы», которая появилась под ссылкой «Деловая папка»
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4.2.4. Нажмите зеленую клавишу «Добавить элемент»
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4.2.5. В строке «Название» напишите заголовок добавляемого элемента Например, «Состав профсоюзного комитета».
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4.2.6. Нажмите клавишу «Добавить файл» и выберите из памяти вашего компьютера необходимый для загрузки файл. 
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4.2.7.  Нажмите клавишу «Дополнительно» 
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4.2.8. Задайте следующее по нумерации элементов значение в графе «Сортировка»*. Например, 30. 
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4.2.9.  Нажмите зеленую клавишу «Сохранить»
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*  Сортировка необходима для построения элементов по очередности. По умолчанию, каждому элементу присваивается одинаковое значение – «500». Для того чтобы элементы выстраивались в строго определенном порядке, необходимо их нумеровать последовательно (Внимание! это правило не распространяется на раздел «Новости» - в этом разделе очередность построения элементов производится по дате размещения новости). Рекомендуется нумеровать элементы через десяток, например: 10, 20, 30, 40, … Это необходимо для того, чтобы впоследствии можно было вставить новый элемент (или несколько элементов) между уже размещенными элементами, не сбивая при этом очередности построения элементов (например, между элементами 20 и 30 добавить новый элемент со значением 25). 
Сортировать элементы можно как по возрастанию (10, 20, 30, 40), так и по убыванию (40, 30, 20, 10). Как правило, устанавливают сортировку по возрастанию (новый элемент размещается вверху списка). Для настройки сортировки элементов по возрастанию или по убыванию нажмите на клавишу «Сортировка»
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4.3. Редактирование элементов
4.3.1.  Осуществите вход в систему администрирования (см. раздел №1)

4.3.2.  Нажмите ссылку «Деловая папка» 
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4.3.3. Нажмите ссылку «Элементы», которая появилась под ссылкой «Деловая папка»
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4.3.4.  Нажмите на значок «три линии», находящийся слева от элемента, который вам необходимо изменить
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4.3.5. В открывшемся окне выберите функцию «Изменить» - чтобы внести изменения в содержание элемента; или «Удалить» - если вам необходимо удалить элемент.
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РАЗДЕЛ №5 «Документы»
5.1. Информация, рекомендуемая к размещению 

5.1.1. В данном разделе рекомендуется размещать локальные нормативные акты, документы учреждения (организации) здравоохранения, непосредственно затрагивающие социально-трудовые интересы работников:

- коллективный договор с приложениями (положением об оплате труда, положением о стимулирующих выплатах, правилами внутреннего трудового распорядка, перечнем должностей работников, которым устанавливается сокращенный рабочий день, дополнительные отпуска, доплаты за вредные условия труда и т.д.);
- материалы аттестации рабочих мест по условиям труда;
- другие локальные нормативные акты и документы организации, представляющие интерес для работников.
5.1.2. При размещении в открытом доступе документов организации, перечисленных в п.5.1.1., необходимо учитывать требования законодательства о неразглашении персональных данных работников (не разглашать Ф.И.О. и другие личные данные работников).
5.2. Добавление и редактирование элементов 
5.2.1. Осуществите вход в систему администрирования (см. раздел №1)

5.2.2. Нажмите ссылку «Документы»
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5.2.3. Нажмите на ссылку «Элементы», появившуюся под ссылкой «Документы»
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5.2.4. Появится уже знакомое нам по предыдущим разделам меню. Все остальные действия по добавлению элементов и их редактированию совершаются в полной аналогии с действиями, описанными в разделе №4 «Деловая папка»
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РАЗДЕЛ №6 «Мероприятия»
6.1. Информация, рекомендуемая к размещению

6.1.1. В данном разделе рекомендуется размещать информацию о проведенных мероприятиях (собраниях, праздниках, соревнованиях и т.д.). 
При наличии фотоотчетов (фотографий) о проведенных мероприятиях, рекомендуется размещать их в разделе «Фотогалерея» и делать на них ссылки из  раздела «Мероприятия» (подробнее о размещении ссылок см. пункты 3.2.14.-3.2.16.).
6.2. Добавление и редактирование элементов

6.2.1. Осуществите вход в систему администрирования (см. раздел №1)
6.2.2. Нажмите ссылку «Мероприятия»
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6.2.3. Нажмите на ссылку «Элементы», появившуюся под ссылкой «Мероприятия»
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6.2.4. Появится уже знакомое нам по предыдущим разделам меню. Все остальные действия по добавлению элементов и их редактированию совершаются в полной аналогии с действиями, описанными в разделе №3 «Новости»
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РАЗДЕЛ №7 «Фотогалерея»
7.1. Информация, рекомендуемая к размещению

7.1.1. В данном разделе рекомендуется размещать фотоотчеты (фотографии) о проведенных мероприятиях.
7.2. Добавление элементов 

7.2.2. Осуществите вход в систему администрирования (см. раздел №1)

7.2.3. Нажмите ссылку «Фотогалерея»
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7.2.4. Нажмите на ссылку «Элементы», появившуюся под ссылкой «Фотогалерея»
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7.2.5. Нажмите на зеленую клавишу «Добавить элемент»
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7.2.6. В обновившемся окне введите «Название» добавляемой вами фотографии. Например, «День медработника 2013». 
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7.2.7. Нажмите на клавишу «Подробно»
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7.2.8. Нажмите на клавишу «Добавить файл» в строке «Детальная картинка»

[image: image62.png]KowTent

Crpyirypa caiita

> Vipopuapionsuii nopran ((

[ pp—
&) Mpogopranusaym pecnyor

B
T [ECET—
- = Onemenrs

» [ Hosocr

» [ Lenosan nanka

» [ Rokywenret

» [ Meponpusmua

+ [ Gororanepen

= Onementa

» & Wupobnoxm

0 v

PabowsiicTon > KowTenT > T1pOBOpraHSaLh pecnyGTAKaHCIIX y4pexaerIi s3pas0o.

MMNO Pecny6nvkaHckoro 610po cye6GHO-MeAMLIMHCKOW 3KCNepTusbl : SnemeHT: [lo6aBneHne ++

» O PechyBuKaHCKOro 619p0 CYASDHO-MEAMCKOf SKCTEpTHES

Snewent | Awonc | MompoBHo

Mononwwrenswo || flocryn

[eTanbHas uHcopmauus

Derancuan kaprunka: [ [oBaeuTs daiin

RetansHoe onucaxne

m

+ Coxpannms n gobasnts  §





7.2.9. Загрузите фотографию из памяти вашего компьютера
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7.2.10. Нажмите на клавишу «Дополнительно»
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7.2.11. Присвойте размещаемому элементу цифровое значение (порядковый номер) в графе «Сортировка» (подробнее см. примечание (*) к пункту 4.2.8.)
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7.2.12. Нажмите зеленую клавишу «Сохранить»
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7.2.13. Новый элемент добавлен – фотография размещена в разделе «Фотогалерея»
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7.3. Редактирование элементов
7.3.1. Осуществите вход в систему администрирования (см. раздел №1)

7.3.2. Нажмите ссылку «Фотогалерея»
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7.3.3. Нажмите на ссылку «элементы», появившуюся под ссылкой «Фотогалерея» 
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7.3.4. Нажмите на значок «три линии», находящийся слева от элемента, который вы желаете отредактировать
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7.3.5. В появившемся окне выберите необходимое действие (изменить или удалить).
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ЗАКЛЮЧЕНИЕ

Внимание!!! Не сообщайте логин и пароль посторонним лицам, а также не сохраняйте его в компьютере во избежание несанкционированного доступа к веб-страничке вашей ПО.
Внимание!!!  Администрирование веб-странички требует определенных знаний и подготовки. Во избежание нарушения настроек, сбоя программы, потери информации на собственной веб-страничке, а на также веб-сайте РОБ ПРЗ РФ строго следуйте настоящим рекомендациям, не входите в другие разделы веб-страницы и тем более не изменяйте настройки этих разделов – все необходимые для вашей работы функции описаны в настоящем методическом пособии. 
По всем возникающим вопросам, связанным с администрированием веб-странички (в т.ч. для получения логина и пароля для входа в систему администрирования), необходимо обращаться к главному специалисту по информационно-правовым вопросам и развитию РОБ ПРЗ РФ Манзюкову Виталию Александровичу по тел. 8(347) 272-89-12.
Исп. Манзюков В.А. 8 (347) 272-89-12
