Инструкция к Системе информационного наполнения Портала КарНЦ РАН
Вам предоставляется возможность заполнять как статичную информацию (РАЗДЕЛЫ САЙТЫ), так и динамичную (ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ, ПУБЛИКАЦИИ, ПРОЕКТЫ, МЕРОПРИЯТИЯ, НОВОСТИ, ФОТОКОЛЛЕКЦИИ).

Прежде чем создать новую страницу, внимательно посмотрите сайт, связи между страницами и убедитесь, что эта страница не генерируется автоматически.

РАЗДЕЛЫ САЙТЫ
В этой части вы можете создавать статичные страницы сайта, связывать их с фотографиями, документами и другими страницами.

ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ
В этом разделе содержится информация о структурных подразделениях КарНЦ РАН, о взаимных связях, отдельная служебная информация (в основном контактная информация) и статичный текст страницы сайта, описывающий деятельность структурного подразделения.
Будьте внимательны! Страницы раздела СТРУКТУРА КарНЦ РАН (СТРУКТУРА ИНСТИТУТА) генерируются из информации этого раздела. Не создавайте отдельные страницы подразделения в РАЗДЕЛАХ САЙТА!

СОТРУДНИКИ
В этом разделе содержится информация о сотрудниках Центра: личные данные, контактная информация, должности в подразделениях, степень, звания, награды, сведения о направлениях деятельности, краткая биография, а также любая дополнительная информация, собранная в виде форматированного текста. Есть возможность дополнять текст фотографиями и документами.
Будьте внимательны! Страницы раздела СОТРУДНИКИ КарНЦ РАН (СОТРУДНИКИ ИНСТИТУТА) генерируются из информации этого раздела. Не создавайте отдельные страницы сотрудников в РАЗДЕЛАХ САЙТА!

ПУБЛИКАЦИИ
Раздел формирования публикаций, связей с сотрудниками и структурными подразделениями.
Будьте внимательны! Страницы раздела ПУБЛИКАЦИИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ (ПУБЛИКАЦИИ СОТРУДНИКА) генерируются из информации этого раздела. Не создавайте отдельные страницы подразделения в РАЗДЕЛАХ САЙТА!

ПРОЕКТЫ
Раздел формирования научных проектов, выполняемых в рамках НИР, связей проектов с сотрудниками и структурными подразделениями.
Будьте внимательны! Страницы раздела ПРОЕКТЫ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ (ПРОЕКТЫ СОТРУДНИКА) генерируются из информации этого раздела. Не создавайте отдельные страницы подразделения в РАЗДЕЛАХ САЙТА!

МЕРОПРИЯТИЯ
Раздел содержит информацию о мероприятиях, организуемых в Центре: название, дата проведения, организаторы, а также страница конференции. Если мероприятие еще не проведено, то извещение о нем автоматически появляется на стартовой странице Портала и сайте Институтов-организаторов.
Будьте внимательны! Страницы раздела МЕРОПРИЯТИЯ КарНЦ РАН (МЕРОПРИЯТИЯ ИНСТИТУТА) генерируются из информации этого раздела. Не создавайте отдельные страницы подразделения в РАЗДЕЛАХ САЙТА!

НОВОСТИ
В этом разделе есть возможность создавать новости сайтов. Генерируются автоматически, актуальные новости выводятся на стартовых страницах сайта.

ФОТОКОЛЛЕКЦИИ
Раздел формирования тематических коллекций фотографий. Дает возможность заменять графические изображения, изменять подписи к ним и загружать новые.
КОЛЛЕКЦИИ ДОКУМЕНТОВ
Раздел формирования тематических коллекций документов. Дает возможность заменять файлы с документами, изменять подписи к ним и загружать новые.
Статические разделы сайта

В этой части Вы можете создавать статичные страницы сайта, связывать их с фотографиями, документами и другими страницами. 

Выберите слева раздел, который собираетесь править. Нажимая на 
 INCLUDEPICTURE "https://editportal.krc.karelia.ru/images/tree00.gif" \* MERGEFORMATINET 


, Вы открываете список подразделов, а соответственно закрываете. Все разделы сгруппированы по сайтам Портала и имеют гиперссылки. Если в левой части какой-то раздел не имеет гиперссылки, значит у вас нет прав доступа на его правку. Нажатие на название раздела раскрывает список подразделов и справа выводит таблицу с этим разделом, списком подразделов и набором действий, которые Вы можете выполнить. Здесь Вы также можете изменить порядок (приоритет) вывода раздела в списке разделов его уровня. 

Внимание! Для разделов первого уровня сайта приоритет имеет особое значение, так как влияет на то, в каком месте будет выведен пункт меню. "Структура института (центра)" должна иметь всегда приоритет 1, с этим разделом всегда выводятся подразделения института (институты центра). Разделы с приоритетами со 2 по 10 выводятся в верхнем горизонтальном меню. Сюда удобнее размещать разделы, к которым нужно привлечь первоочередное внимание (История, Научная деятельность, Мероприятия, Проекты, Публикации, Сотрудники). Служебным разделам (Карта сайта, Сервис, Фотогалерея) давайте приоритет больше 20 и тогда они попадут в нижнее горизонтальное меню. Разделы с приоритетами с 11 по 20 попадут в левое вертикальное меню, под Структуру института (центра). 

Действия
[image: image2.png]


- переводит в режим редактирования раздела; 
[image: image3.png]


- удаление раздела с проверкой на возможность и подтверждением; 
[image: image4.png]


- связь раздела с фотографиями, которые будут выводиться на сайте внизу страницы раздела. Если вы хотите разместить фотографии по тексту, воспользуйтесь режимом [image: image5.png]


; 
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- связь раздела с документами, ссылки на которые будут выводиться на сайте внизу страницы раздела; 
[image: image7.png]


- индикатор того, что раздел активен, т.е. публикуется на сайте, соответственно [image: image8.png]


- индикатор того, что раздел скрыт на сайте и доступен только для правки. Нажимая на пиктограмму Вы можете сменять статус, то скрывая, то открывая раздел для посетителей сайта. 

Редактирование раздела

В верхней части заполняются общие свойства раздела

Раздел сайта - сайт, на котором будет выводиться раздел.

Родительский раздел - вышестоящий раздел на сайте.

Приоритет раздела - порядок вывода раздела по отношению к другим разделам его уровня.

Активный - будет ли виден раздел на сайте. Если раздел неактивен, то он доступен для редактирования, но не виден на сайте.

Тип раздела - выберите одно из значений:
- обычный раздел с подразделами,
- ссылка на раздел этого сайта (фактически ссылка на уже созданный раздел сайта, но относящийся к другому родительскому разделу),
- ссылка на ресурс Интернет (адрес веб-страницы, если на "чужом" сайте, то не забудьте, что адрес должен начинаться с http://).

Открывать ли в новом окне - по умолчанию, страница раздела открывается в том же окне. что и родительский раздел, в новом окне обычно принято открывать разделы-ссылки на "чужие" интернет-ресурсы.

Выводить список подразделов - если выбрано "да", то на сайте вверху страницы обычного раздела выводится список ссылок на подразделы.

Далее заполняются текстовые поля формы на русском и английском языках.

Заголовок - Это поле прежде всего регулирует будет ли ссылка на сайте на этот раздел. Как минимум на одном языке заголовок должен быть введен. Если вам нужно, чтобы раздел не публиковался (не был виден) на сайте на другом языке, оставьте поле на том языке незаполненным.

Ключевые слова - слова, по которым возможен поиск этого раздела. Здесь удобно указывать ключевые слова, явно нефигурирующие в заголовке или тексте страницы.

Текст страницы - текст обычного раздела. Здесь допускаются некоторые элементы форматирования: написание шрифта, выравнивание текста, элементы списка, отступ, гиперссылки, картинки, таблицы.
Совет. Для сохранения единого стиля сайта при выделении подзаголовка в тексте страницы используйте форматирование увеличить шрифт.

Форматирование текста

В некоторых полях вам дана возможность отформатировать текст по своему усмотрению. У таких полей слева имеются кнопки форматирования, нажимая которые вы добавляете в текст команды разметки, заключенные в знаки [ и ] и шаблоны, заключенные в %% и %%. Если команды парные, то обязательно выделение фрагмента текста. 

Если вам нужно очистить фрагмент текста от форматирования, выделите фрагмент и нажмите [image: image9.png]


, шаблоны удаляются вручную. 

Новый абзац или разрыв строки создается обычным нажатием клавиши <Enter> 

Стиль шрифта
Для изменения написания фрагмента текста выделите в поле формы фрагмент текста и нажмите 
[image: image10.png]


(жирный текст, заключается в [b] и [/b]),
[image: image11.png]


(курсивный текст, заключается в [i] и [/i]),
[image: image12.png]Ab,



(сделать текст меньше, заключается в [small] и [/small]),
[image: image13.png]v



 (сделать текст крупнее, заключается в [big] и [/big]),
[image: image14.png]


(сделать из текста верхний индекс, заключается в [sup] и [/sup]) или
[image: image15.png]


 (сделать из текста нижний индекс, заключается в [sub] и [/sub]). 

Стиль абзаца
Для изменения выравнивания текста выделите фрагмент и нажмите кнопку
[image: image16.png]


(влево, заключается в [left] и [/left]),
[image: image17.png]


(по центру, заключается в [center] и [/center]),
[image: image18.png]


(вправо, заключается в [right] и [/right]) или
[image: image19.png]


(по ширине, заключается в [justify] и [/justify]).
Красную строку или отступ вы можете создать, установив курсор в нужном месте и нажав кнопку [image: image20.png]


(перед текстом установится [red]). Выделять текст при этом не нужно! Если курсор стоял в середине строки, на этом месте будет создан разрыв.
Для создания элемента списка выделите фрагмент текста и нажмите кнопку [image: image21.png]


(заключается в [li] и [/li]). Обратите внимание, что одно такое действие создает один элемент списка, даже если внутри фрагмента есть переводы строк. Если вам нужно элемент списка перевести на второй уровень (сделать подсписок), установите курсор перед элементом списка (командой [li]) и нажмите кнопку красной строки [image: image22.png]


. 

Ссылки
Для установки ссылки на электронный адрес выделите адрес и нажмите [image: image23.png]



Для связи с разделом портала, фрагментом текста текущей страницы или другим ресурсом интернет, выделите фрагмент текста и нажмите [image: image24.png]


. Откроется вспомогательное окно, в котором вы найдете инструкции для дальнейших действий. По завершению действий в тексте установятся команды [url]ссылка[href]текст[/url].
Но прежде чем устанавливать ссылку на фрагмент текста текущей страницы, необходимо поставить метку, для этого вспомогательное установите курсор в нужное место и нажмите кнопку [image: image25.png]


. В открывшемся диалоговом окне введите имя метки и нажмите <OK>. В тексте появится команда [mark=имя метки].
Для связи с документом MS Office, PDF или архивом ZIP, загруженным на сайт портала, выделите фрагмент текста, поясняющий документ, и нажмите [image: image26.png]


. Откроется дополнительное окно, в котором вы выберите необходимый документ (возможно загрузите новый). В тексте появятся команды [url]%%doc_link[номер документа]%%[href]текст[/url]. 

Фотографии
Для вставки фотографии(рисунка) установите курсор в нужном месте и нажмите [image: image27.png]


.Откроется дополнительное окно, в котором вы выберите необходимую фотографию (возможно загрузите новую), при желании укажете выравнивание фотографии относительно текста и подрисуночную подпись. В тексте появится шаблон %%photo[номер фото,подпись,выравнивание]%%. Выравнивание - ключевое слово left или right. Если было выбрано выравнивание или, другими словами, обтекание текста вокруг картинки, для того чтобы текст прекратил обтекание и продолжился с новой строки под картинкой, в нужном месте нажмите [image: image28.png]


(появится команда [clear]). 

Предпросмотр текста
Когда Вы заполните поле "текст страницы", Вы можете посмотреть правильно ли Вы отформатировали текст. Для этого нажмите кнопку , откроется дополнительное окно, в котором Вы увидете как приблизительно будет выглядеть Ваш текст на странице сайта. Возможно Вы увидете не весь текст, а только его часть, так как технически в данном случае невозможно обработать больше 2016 символов. Пусть это Вас не пугает, на сайте страница будет выводиться полностью! 

Подразделения

В этом разделе содержится информация о структурных подразделениях КарНЦ РАН, о взаимных связях, отдельная служебная информация (в основном контактная информация) и статичный текст страницы сайта, описывающий деятельность структурного подразделения.
Будьте внимательны! Страницы раздела СТРУКТУРА КарНЦ РАН (СТРУКТУРА ИНСТИТУТА) генерируются из информации этого раздела. Не создавайте отдельные страницы подразделения в РАЗДЕЛАХ САЙТА! 

Выберите слева структурное подразделение, которое собираетесь править. Нажимая на  [image: image29.png]


, Вы открываете список подчиненных подразделений, а [image: image30.png]


соответственно закрываете. Все подразделения имеют гиперссылки. Если в левой части какое-то подразделение не имеет гиперссылки, значит у вас нет прав доступа на его правку. Нажатие на название подразделения раскрывает список входящих в него подразделений и справа выводит таблицу с этим подразделением, списком подчиненных подразделений и набором действий, которые Вы можете выполнить. Здесь Вы также можете изменить порядок (приоритет) вывода подразделений в списке подразделений его уровня. 

Действия
[image: image31.png]


- переводит в режим редактирования подразделения; 
[image: image32.png]


- удаление информации о подразделении с проверкой на возможность и подтверждением; 
[image: image33.png]


- связь подразделения с фотографиями, которые будут выводиться на сайте внизу страницы подразделения. Если вы хотите разместить фотографии по тексту, воспользуйтесь режимом [image: image34.png]


; 
[image: image35.png]


- связь раздела с документами, ссылки на которые будут выводиться на сайте внизу страницы подразделения; 
[image: image36.png]


- переход в режим редактирования публикаций подразделения.

Редактирование данных о структурном подразделении

В верхней части заполняются общие данные о структурном подразделении: 

· Вышестоящая структура - подразделение, которому подчиняется данное. Выберите из списка или добавьте отсутствующее в списке в окошко справа. 

· Должность главы подразделения, глава подразделения - выберите из списка. 

· Телефон, факс - для соблюдения единого стиля записывайте в виде +7 (8142) **-**-**. Если есть необходимость указать несколько телефонов, то +7 (8142) **-**-**, **-**-**. 

· E-mail - адрес почтового ящика. Допускается написание нескольких адресов, разделенных запятой или точкой с запятой. 

· Страница в интернете - здесь вы можете указать адрес страницы подразделения на другом сайте, не забывайте адрес начинать с http://. 

· Приоритет подразделения - порядок вывода подразделения на сайте по отношению к другим подразделениям его уровня. 

Далее заполняются текстовые поля формы на русском и английском языках: 

· Полное название - обязательное поле на обоих языках. 

· Полное название в родительном падеже - обязательное поле на русском языке, для корректного вывода должности в подразделении. 

· Сокращенное название - обязательное поле на обоих языках, возможно аббревиатура или краткое написание названия подразделения. 

· Сокращенное название в родительном падеже - обязательное поле русском языке, для корректного вывода должности в подразделении. 

· Адрес - любой текст. 

· История, основные направления научных исследований, научно-исследовательская работа, цели функционирования, основные результаты деятельности, международное сотрудничество, прикладные работы, внедрение результатов исследований - любой форматированный текст. Здесь допускаются некоторые элементы форматирования: написание шрифта, выравнивание текста, элементы списка, отступ, гиперссылки, картинки, таблицы. 

· Дополнительная информация - сюда можете включить любые сведения, неоговоренные выше. Здесь допускаются некоторые элементы форматирования: написание шрифта, выравнивание текста, элементы списка, отступ, гиперссылки, картинки, таблицы. О форматировании см. выше.
Совет. Для сохранения единого стиля сайта при выделении подзаголовка в тексте используйте форматирование увеличить шрифт. 

Сотрудники

В этом разделе содержится информация о сотрудниках Центра: личные данные, контактная информация, должности в подразделениях, степень, звания, награды, сведения о направлениях деятельности, краткая биография, а также любая дополнительная информация, собранная в виде форматированного текста. Есть возможность дополнять текст фотографиями и документами.
Будьте внимательны! Страницы раздела СОТРУДНИКИ КарНЦ РАН (СОТРУДНИКИ ИНСТИТУТА) генерируются из информации этого раздела. Не создавайте отдельные страницы сотрудников в РАЗДЕЛАХ САЙТА! 

Действия
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- переводит в режим редактирования сведений о сотруднике; 
[image: image38.png]


- удаление данных о сотруднике с проверкой на возможность и подтверждением; 
[image: image39.png]


- связь сотрудника с фотографиями, которые будут выводиться на странице сотрудника в правом верхнем углу. Если вы хотите разместить фотографии по тексту, воспользуйтесь режимом [image: image40.png]


; 
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- переход в режим редактирования публикаций сотрудника; 
[image: image42.png]


- индикатор того, что сотрудник активен, т.е. публикуется на сайте, соответственно [image: image43.png]


- индикатор того, что сотрудник скрыт на сайте и доступен только для правки. Нажимая на пиктограмму Вы можете сменять статус, то скрывая, то открывая сотрудника для посетителей сайта. 

Если сотрудников достаточно много, то они выводятся порциями, по 15 штук. А перед таблицей выводятся ссылки на следующие страницы. Чтобы ускорить поиск сотрудников, вы можете воспользоваться поисковой формой перед таблицей с сотрудниками, ограничивая поиск одним или несколькими критерриями: 

· структурное подразделение - выберите из списка структурное подразделение, в котором работают искомые сотрудники; 

· должность - которую занимают искомые сотрудники; 

· фамилия - фамилия и возможно инициалы искомых сотрудников; 

· пол - выберите одно из значений; 

· уч.степень - выберите из списка ученую степень. 

Редактирование данных о сотруднике

В верхней части заполняются общие данные о сотруднике: 

· Ученая степень - выберите из списка или добавьте отсутствующую в списке в окошко справа. 

· Год присуждения - год присуждения ученой степени. 

· Контактный телефон (для всех) - телефон для связи, публикуемый на сайте, для соблюдения единого стиля записывайте его в виде +7 (8142) **-**-**. Если есть необходимость указать несколько телефонов, то +7 (8142) **-**-**, **-**-**. При желании можете указывать мобильные телефоны. 

· Страница в интернете - здесь вы можете указать адрес своей домашней страницы на другом сайте, не забывайте адрес начинать с http://. 

· E-mail - адрес основного почтового ящика, необязательно в КарНЦ РАН. Допускается написание нескольких адресов, разделенных запятой или точкой с запятой. 

· Публиковать E-mail для всех? - вы можете выбрать значение "нет", если не хотите публиковать его на сайте, тогда E-mail будет использоваться только сотрудниками КарНЦ РАН. 

· Публиковать данные о сотруднике? - вы можете выбрать значение "нет", если не хотите что бы в списке сотрудников выводилась ссылка на страничку сотрудника с выводом сведений о нем. 

· Пол - в явном виде не публикуется, но будет в дальнейшем использоваться для сводной статистики, например, для подсчета сколько среди докторов наук женщин и т.п. 

· Дата рожденья - пока используется для внутренних нужд. 

· Рабочая комната - здание и номер комнаты, где можно найти сотрудника, для внутреннего пользования. 

· Рабочий телефон - телефон для пользования сотрудниками КарНЦ РАН, можно без кода города. 

· Активный - будет ли виден сотрудник на сайте. Если сотрудник неактивен, то он доступен для редактирования, но не виден на сайте. 


Ниже заполняются должности. Каждая должность непосредственно связана с определенным структурным подразделением. Если в таблице уже указаны какие-то должности, то в первом столбце напротив каждой должности стоит галочка, если вы ее снимете, то связь сотрудника с этой должностью пропадет. 
Порядок - приоритет должностей для данного сотрудника. 
Непосредственно должность - выберите из списка или добавьте отсутствующую в списке в окошко справа. 
Подразделение - структурное подразделение, в котором сотрудник занимает данную должность. Выберите из списка или добавьте отсутствующую в списке в окошко справа. 

Далее заполняются текстовые поля формы на русском и английском языках: 

· Фамилия, Имя - обязательные поля на русском и английском. 

· Отчество, научная специальность, образование - заполняются по желанию. 

· Должности вне КарНЦ РАН - любые должности, несвязанные с подразделениями КарНЦ РАН. 

· Основные направления научных исследований - любой текст. Если без разрыва строк, то будет выведен одним абзацем; в случае разрывов текст превратится в список. 

· Ключевые слова - список слов, описывающий область деятельности. 

· Публикации - любой текст, кроме списка публикаций, сами публикации добавляются через раздел "Публикации". 

· Краткие биографические данные - любой форматированный текст. Здесь допускаются некоторые элементы форматирования: написание шрифта, выравнивание текста, элементы списка, отступ, гиперссылки, картинки, таблицы. 

· Дополнительная информация - сюда можете включить любые сведения, неоговоренные выше. Здесь допускаются некоторые элементы форматирования: написание шрифта, выравнивание текста, элементы списка, отступ, гиперссылки, картинки, таблицы.
Совет. Для сохранения единого стиля сайта при выделении подзаголовка в тексте используйте форматирование увеличить шрифт. 


Последними заполняются ученые и почетные звания, награды. Если в таблице уже указаны какие-то звания (награды), то в первом столбце напротив каждого звания (награды) стоит галочка, если вы ее снимете, то связь сотрудника с этим званием (наградой) пропадет. 
Порядок - приоритет званий (наград) для данного сотрудника. 
Непосредственно звания (награды) - выберите из списка или добавьте отсутствующее в списке в окошко справа. 
Год присуждения - год присуждения звания (награды).
Публикации

Раздел формирования информации о публикациях, связей с сотрудниками и структурными подразделениями.
Будьте внимательны! Страницы раздела ПУБЛИКАЦИИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ (ПУБЛИКАЦИИ СОТРУДНИКА) генерируются из информации этого раздела. Не создавайте отдельные страницы подразделения в РАЗДЕЛАХ САЙТА! 

Действия
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- переводит в режим редактирования информации о публикации; 
[image: image45.png]


- связь публикации с авторами-сотрудниками КарНЦ РАН; 
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- удаление данных о публикации с проверкой на возможность и подтверждением; 
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- связь публикации с фотографиями, которые будут выводиться на странице о публикации в правом верхнем углу. Если вы хотите разместить фотографии в тексте аннотации, воспользуйтесь режимом [image: image48.png]


; 
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- связь публикации с документами, ссылки на которые будут выводиться на сайте внизу страницы раздела. Сюда вы можете добавлять документы с текстом публикации, длинные аннотации. Предпочтительный формат - PDF; 
[image: image50.png]


- индикатор того, что публикация активна, т.е. публикуется на сайте, соответственно [image: image51.png]


- индикатор того, что публикация скрыта на сайте и доступна только для правки. Нажимая на пиктограмму Вы можете сменять статус, то скрывая, то открывая публикацию для посетителей сайта. 

Если публикаций достаточно много, то они выводятся порциями, по 15 штук. А перед таблицей выводятся ссылки на следующие страницы. Чтобы ускорить поиск нужных публикаций, вы можете воспользоваться поисковой формой перед таблицей с публикациями, ограничивая поиск одним или несколькими критерриями: 

· название - часть названия публикации; 

· авторы - часть текста об авторах публикации так, как они записаны в самой публикации; 

· тип публикации - выберите из списка; 

· отрасль науки - выберите из списка; 

· автор-сотрудник - выберите из списка сотрудника КарНЦ РАН, статьи которого вы ищете; 

· подразделение - выберите из списка структурное подразделение, с которым связана публикации, обычно через автора-сотрудника КарНЦ РАН; 

· год публикации - год цифрами; 

Редактирование информации о публикации

На первом этапе заполните 

  тип публикации - выберите из списка соответствующее значение или впишите недостающее в пустое поле справа; 

  отрасль науки - тот раздел науки, к которому можно отнести публикацию, выберите из списка; 

  язык публикации - выберите из списка язык, на котором издана публикация 

  есть перевод на - здесь вы можете выбрать один из языков сайта, на котором вы можете описать библиографические данные о публикации. Обратите внимание, НЕ сама публикация, а ИНФОРМАЦИЯ о ней! Например, если у вас статья (книга) издана на русском языке, но вы можете перевести название, авторов и доп. информацию на английский, смело выбирайте в этом поле английский. Аналогично наоборот. Для изданий на финском, немецком и т.д. ограничьтесь переводом на русский. 

  год издания - четырехзначное число 

  активная - будет ли видна публикация на сайте. Если публикация неактивна, то она доступен для редактирования, но не видна на сайте. 

  автор(ы) - текст; 

  редактор(ы) - текст (в библиографии выводится после названия и /); 

  название - текст; 

  аннотация - краткое описание публикации, возможно форматирование текста.

Редактирование информации о книге

  Впишите дополнительную информацию о книге, например, город и издательство (Петрозаводск: КарНЦ РАН); 

  укажите сколько страниц в книге; 

  если в интернете выложен текст книги, то можете указать URL.

Редактирование информации о статье

  Сначала выберите сборник (журнал) в котором издана статья или введите новый в пустое поле ниже списка; 

  укажите страницы с источнике (числа, разделенные тире); 

  если в интернете выложен текст статьи, то можете указать URL; 

  укажите опубликована ли статья или находится еще в печати.

Cвязь публикации с подразделениями и сотрудниками

Вам нужно установить связь публикации с подразделениями и сотрудниками КарНЦ РАН. 

  Если Вы знаете какому подразделению принадлежит автор публикации, то проще сначала в левой таблице в списке выбрать подразделение, тогда правый список всех сотрудников ограничится сотрудниками этого подразделения. Теперь выберете в списке сотрудника. Если сотрудник в списке отсутствует, то впишите его в правое пустое поле. Обратите внимание, по умолчанию, будет создан новый сотрудник с должностью научный сотрудник в том подразделении, которое вы выбрали слева. 

  При нажатии "изменить" появится выбранное подразделение, сотрудник (если был выбран или введен), а также все подразделения, связанные с сотрудником. Итак повторяйте до тех пор, пока не добавите все связи. 

  Если Вам нужно удалить связи с сотрудником или подразделением, снимите соответствующие галочки слева. 

  Допустимы ситуации, когда есть связи с подразделениями, но нет с сотрудниками. Например, в случае сборников или ситуаций, когда сотрудники больше не работают в этом подразделении.

Проекты

Раздел формирования научных проектов, выполняемых в рамках НИР, связей проектов с сотрудниками и структурными подразделениями.
Будьте внимательны! Страницы раздела ПРОЕКТЫ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ (ПРОЕКТЫ СОТРУДНИКА) генерируются из информации этого раздела. Не создавайте отдельные страницы подразделения в РАЗДЕЛАХ САЙТА! 

Действия
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- переводит в режим редактирования проекта; 
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- удаление проекта с проверкой на возможность и подтверждением; 
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- индикатор того, что проект активен, т.е. публикуется на сайте, соответственно [image: image55.png]


- индикатор того, что проект скрыт на сайте и доступен только для правки. Нажимая на пиктограмму Вы можете сменять статус, то скрывая, то открывая проект для посетителей сайта. 

Если проектов достаточно много, то они выводятся порциями, по 15 штук. А перед таблицей выводятся ссылки на следующие страницы. Чтобы ускорить поиск нужных проектов, вы можете воспользоваться поисковой формой перед таблицей с проектами, ограничивая поиск одним или несколькими критерриями: 

· название - часть названия проекта; 

· источник финансирования - выберите из списка; 

· подразделение - выберите из списка структурное подразделение, которое участвует в проекте, обычно через исполнителя-сотрудника КарНЦ РАН; 

· руководитель - выберите из списка сотрудника КарНЦ РАН, руководителя искомого проекта; 

· сроки исполнения - годы цифрами - начало не раньше или последний год действия; 

Редактирование проекта

В верхней части заполняются общие данные о проекте: 

· Тематика - выберите из списка или добавьте отсутствующую в списке в окошко справа. 

· Сроки исполнения - год начала и окончания проекта, второй год может отсутствовать. 

· Комплексный - переключатель "да" (если выполняется совместно с другими институтами КарНЦ РАН) / "нет" (если выполняется институтом самостоятельно) 

· Международный - переключатель "да" (если среди грантодавателей - международные фонды) / "нет" (если финансируется только российскими источниками) 

Далее заполняются источники финансирования проекта, грантодаватели. Если в таблице уже указаны какие-то источники, то в первом столбце напротив каждого источника стоит галочка, если вы ее снимете, то связь проекта с этим источником пропадет. 
Порядок - приоритет источника для данного проекта. 
Непосредственно источник - выберите из списка или добавьте отсутствующий в списке в окошко справа. 
Номер договора / гранта - любой текст, идентифицирующий проект у этого источника 

Ниже заполняются текстовые поля формы на русском и английском языках: 

· Название проекта - обязательные поля на русском и английском. 

· Российские партнеры - заполняются по необходимости партнеры из российских организаций, помимо КарНЦ РАН. 

· Зарубежные партнеры - заполняются по необходимости партнеры из зарубежных организаций. 

· Краткое описание - любой форматированный текст. Здесь допускаются некоторые элементы форматирования: написание шрифта, выравнивание текста, элементы списка, отступ, гиперссылки, картинки, таблицы. 


Последними заполняются участники проекта из КарНЦ РАН. 

· Если Вы знаете какому подразделению принадлежит участник проекта, то проще сначала в левой таблице в списке выбрать подразделение, тогда правый список всех сотрудников ограничится сотрудниками этого подразделения. Теперь выберете в списке сотрудника. Если сотрудник в списке отсутствует, то впишите его в правое пустое поле. Обратите внимание, по умолчанию, будет создан новый сотрудник с должностью научный сотрудник в том подразделении, которое вы выбрали слева. 

· При нажатии "изменить" появится выбранное подразделение, сотрудник (если был выбран или введен), а также все подразделения, связанные с сотрудником. Итак повторяйте до тех пор, пока не добавите все связи. 

· Если Вам нужно удалить связи с сотрудником или подразделением, снимите соответствующие галочки слева. 

· Рядом с сотрудником указываейте его роль в проекте: руководитель, соруководитель, ответственный исполнитель. Постарайтесь указать по крайней мере руководителя проекта. 

· Допустимы ситуации, когда есть связи с подразделениями, но нет с сотрудниками. Например, в ситуации, когда руководитель больше не работает в этом подразделении. 

Мероприятия

Раздел содержит информацию о мероприятиях, организуемых в Центре: название, дата проведения, организаторы, а также страница конференции. Если мероприятие еще не проведено, то извещение о нем автоматически появляется на стартовой странице Портала и сайте Институтов-организаторов.
Будьте внимательны! Страницы раздела МЕРОПРИЯТИЯ КарНЦ РАН (МЕРОПРИЯТИЯ ИНСТИТУТА) генерируются из информации этого раздела. Не создавайте отдельные страницы подразделения в РАЗДЕЛАХ САЙТА! Также ближайшие 6 мероприятий публикуются в правой новостной полоске на первой странице Портала и на соответсвующих сайтах институтов. 

Действия
[image: image56.png]


- переводит в режим редактирования мероприятия; 
[image: image57.png]


- удаление мероприятия с проверкой на возможность и подтверждением; 
[image: image58.png]


- связь мероприятия с фотографиями, которые будут выводиться на странице мероприятия внизу страницы. Если вы хотите разместить фотографии по тексту, воспользуйтесь режимом [image: image59.png]


; 
[image: image60.png]


- связь мероприятия с документами, ссылки на которые будут выводиться на сайте внизу страницы мероприятия; 
[image: image61.png]


- индикатор того, что мероприятие активно, т.е. публикуется на сайте, соответственно [image: image62.png]


- индикатор того, что мероприятие скрыто на сайте и доступно только для правки. Нажимая на пиктограмму Вы можете сменять статус, то скрывая, то открывая мероприятие для посетителей сайта. 

Если мероприятий достаточно много, то они выводятся порциями, по 15 штук. А перед таблицей выводятся ссылки на следующие страницы. Чтобы ускорить поиск мероприятий, вы можете воспользоваться поисковой формой перед таблицей с мероприятиями, ограничивая поиск одним или несколькими критерриями: 

· название - часть названия мероприятия; 

· организатор - выберите из списка структурное подразделение, которое организует искомое мероприятие; 

· дата проведения не раньше - в следующих трех текстовых полях цифрами можете указать верхнюю границу мероприятия; 

· дата проведения не позже - в следующих трех текстовых полях цифрами можете указать нижнюю границу мероприятия; 

Редактирование мероприятия

В верхней части заполняются общие данные о мероприятии: 

· Организаторы-подразделения КарНЦ РАН - выберите из списка или добавьте отсутствующую в списке в окошко справа. Если ранее уже введены организаторы, то они выводятся над списком с галочкой слева. Если Вам нужно удалить введенного ранее организатора, снимите галочку напротив соответствующего подразделения. 

· Адрес в Интернете вне Портала - если есть описание в интернете на "чужом" сайте, укажите здесь URL, начинающийся с http://. 

· Дата начала мероприятия, дата завершения мероприятия - для каждой даты 3 поля: день (1 или 2 цифры), месяц (1 или 2 цифры) и год (4 цифры). Если в датах совпадают день, месяц или год, то можно одно число опустить (не имеет значения в дате начала или завершения мероприятия). 

· Активное - будет ли видно мероприятие на сайте. Если мероприятие неактивно, то оно доступен для редактирования, но не видно на сайте. 

Ниже заполняются текстовые поля формы на русском и английском языках: 

· Название мероприятия - обязательные поля на русском и английском. 

· Другие организаторы - организаторы мероприятия не из КарНЦ РАН. 

· Текст страницы - любой форматированный текст о мероприятии, фактически страничка мероприятия. Здесь допускаются некоторые элементы форматирования: написание шрифта, выравнивание текста, элементы списка, отступ, гиперссылки, картинки, таблицы. 

Новости

В этом разделе есть возможность создавать новости сайтов. Генерируются автоматически, актуальные новости выводятся на стартовых страницах сайта.

Действия
[image: image63.png]


- переводит в режим редактирования новости; 
[image: image64.png]


- удаление новости с проверкой на возможность и подтверждением; 
[image: image65.png]


- связь новости с документами, ссылки на которые будут под анонсом новости; 
[image: image66.png]


- индикатор того, что новость активна, т.е. публикуется на стартовой странице сайте, соответственно [image: image67.png]


- индикатор того, что новость видна только в архиве новостей. Нажимая на пиктограмму Вы можете сменять статус, перемещая новость в архив или обратно на стартовую страницу.
Если новостей достаточно много, то они выводятся порциями, по 15 штук. А перед таблицей выводятся ссылки на следующие страницы.
Редактирование новости

В верхней части заполняются общие данные о новости: 

· Сайт - выберите из списка сайт, на котором выводить новость. 

· Публиковать на сайте КарНЦ РАН - если новость сайта института и ее не нужно выводить на главном сайте КарНЦ РАН, нажмите "нет". 

· Активная - если "да", то публикуется на стартовой странице сайте, если "нет", то новость видна только в архиве новостей сайта. 

Ниже заполняются текстовые поля формы на русском и английском языках: 

· Анонс - любой форматированный краткий текст, анонсирующий событие. 

· Текст страницы - любой форматированный развернутый текст о событии. Здесь и выше допускаются некоторые элементы форматирования: написание шрифта, выравнивание текста, элементы списка, отступ, гиперссылки, картинки, таблицы. 

Фотоколлекции

Раздел формирования тематических коллекций фотографий. Дает возможность заменять графические изображения, изменять подписи к ним и загружать новые.

Действия
[image: image68.png]


- переводит в режим редактирования свойств фотоколлекции; 
[image: image69.png]


- удаление фотоколлекции с проверкой на возможность и подтверждением; 
[image: image70.png]


- переход к работе с фотографиями; 

Если фотоколлекций достаточно много, то они выводятся порциями, по 15 штук. А перед таблицей выводятся ссылки на следующие страницы.
Редактирование свойств фотоколлекции

Нужно указать общие свойства фотоколлекции: 

· Сайт - выберите из списка сайт, которому принадлежит фотоколлекция. 

· Директория - укажите путь к папке с фотографиями коллекции, в любом случае путь начинается с photo/. 

· Название - служебное краткое и понятное название фотоколлекции. 

Работа с фотографиями коллекции

Перед Вами список фотографий, загруженных в фотоколлекцию. 
Если Вам нужно редактировать фотографию (изменить подпись, заменить фотографию, загрузить увеличенную копию и т.д.) нажмите пиктограмму [image: image71.png]



Для удаления фотографий из коллекции, активируйте флажки слева от фотографий и нажмите [image: image72.wmf]удалить отмеченные


Если Вам нужно выделить ВСЕ фотографии (для удаления или перемещения), нажмите [image: image73.wmf]выделить все

, для отмены выделения у ВСЕХ фотографий нажмите [image: image74.wmf]убрать выделение

. 
Если у Вас есть на то права, то Вы сможете перемещать фотографии в другие коллекции. В таком случае у Вас будет рядом с кнопкой удаления кнопка [image: image75.wmf]переместить отмеченные в коллекцию

. Для перемещения Вам нужно выделить (как и для удаления) фотографии, выбрать в списке справа от кнопки перемещения коллекцию и нажать на кнопку. 
Для добавления новой фотографии напротив поля новая фотография нажмите кнопку [image: image76.wmf]Обзор...

, выберите файл на своей локальной машине. При желании для увеличенной копии повторите ту же операцию. При необходимости впишите подпись к фотографии на обоих языках и нажмите [image: image77.wmf]загрузить

. 

Требования к фотографии: 
формат графического файла: JPEG, GIF, PNG 
максимальный размер фотографии: 500x500 пикселей 
для увеличенной копии (выводящейся в отдельном окне): 700x1000 пикселей 

Редактирование фотографии коллекции

Слева загруженная фотография и кнопка загрузки нового графического файла взамен существующего.

Название на русском и на английском языках - подпись к фотографии, простой текст.

Карта на русском и на английском языках - HTML-код для создания карты ссылок с фотографии.

Ниже загруженная (если есть) увеличенная копия фотографии и кнопка загрузки нового графического файла взамен существующего. Если хотите удалить загруженную увеличенную копию, поставьте галочку справа 

Коллекции документов

Раздел формирования коллекций документов (файлов). Дает возможность заменять загруженные документы, изменять их названия и загружать новые. 

Действия
[image: image78.png]


- переводит в режим редактирования свойств коллекции документов; 
[image: image79.png]


- удаление коллекции с проверкой на возможность и подтверждением; 
[image: image80.png]


- переход к работе с документами; 

Если коллекций достаточно много, то они выводятся порциями, по 15 штук. А перед таблицей выводятся ссылки на следующие страницы. 

Редактирование свойств коллекции документов

Нужно указать общие свойства коллекции документов: 

· Сайт - выберите из списка сайт, которому принадлежит коллекция. 

· Директория - укажите путь к папке с документами коллекции, в любом случае путь должен начинается с doc/. 

· Название - служебное краткое и понятное название коллекции. 

Работа с документами коллекции

Перед Вами список документов, загруженных в фотоколлекцию. 
Если Вам нужно редактировать документ (изменить название, заменить файл) нажмите пиктограмму [image: image81.png]



Для удаления документов из коллекции, активируйте флажки слева от документов и нажмите [image: image82.wmf]удалить отмеченные


Если Вам нужно выделить ВСЕ документы (для удаления или перемещения), нажмите [image: image83.wmf]выделить все

, для отмены выделения у ВСЕХ документов нажмите [image: image84.wmf]убрать выделение

. 
Если у Вас есть на то права, то Вы сможете перемещать документы в другие коллекции. В таком случае у Вас будет рядом с кнопкой удаления кнопка [image: image85.wmf]переместить отмеченные в коллекцию

. Для перемещения Вам нужно выделить (как и для удаления) документы, выбрать в списке справа от кнопки перемещения коллекцию и нажать на кнопку. 
Для добавления нового документа напротив поля новый документ нажмите кнопку [image: image86.wmf]Обзор...

, выберите файл на своей локальной машине. При необходимости впишите название документа на обоих языках и нажмите [image: image87.wmf]загрузить

. Если у документа не будет названия, на сайте будет выводиться имя файла. 

Требования к документу (файлу): 
формат файла: MS Word, MS Excel, MS Power Point, RTF, PDF, ZIP, PostScript 
максимальный размер файла: 2Мб 

Редактирование документа коллекции

Слева кнопка загрузки нового файла взамен существующего.

Название на русском и английском языке - название документа, простой текст, если оставите поле незаполненным, то на сайте рядом с пиктограммой будет выводиться имя файла.

Ниже список MIME-типов файлов, влияет только на вид пиктограмы, при выводе на сайте ссылки на документ: [image: image88.png]


- MS Word, [image: image89.png]


- MS Excel, [image: image90.png]


- MS Power Point, [image: image91.png]


- RTF, [image: image92.png]


- PDF, [image: image93.png]


- ZIP, [image: image94.png]


- PostScript
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