ИНСТРУКЦИЯ ПО РЕДАКТИРОВАНИЮ АНГЛОЯЗЫЧНОЙ ВЕРСИИ САЙТА СПБГПУ:
1. Открыть Internet Explorer, в строке адреса ввести politeh.eyetronic.spb.ru

2. В главном меню сайта кликнуть ссылку Authorization 

3. Ввести логин и пароль
4. Выбрать текст, который необходимо отредактировать. Сделать это можно двумя способами:
4.1. либо из представленного списка ссылок 

4.2. либо используя главное меню сайта 
5. Внизу страницы выбранного текста кликнуть на ссылку «Pедактировать» 

6. Отредактировав текстовое содержание раздела (см. порядок редактирования текстов) нажать кнопку "Сохранить"
7. Дождаться, пока страница обновится, т.е. целиком загрузится заново. Страница должна загрузиться заново уже с внесенными изменениями.
8. Если нужно отредактировать другой раздел, выбрать из меню текст для редактирования и щелкнуть по ссылке "Редактировать" внизу страницы.
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· ОБРАТИТЕ ВНИМАНИЕ на то, что использовать вставку тектов из Word не рекомендуется. Копирование информации из Word может привести к безвозвратной потере содержимого Вашей страницы! Поэтому, если Вы хотите вставить текстовый фрагмент из Word в сайт, сначала скопируйте его в блокнот, а затем уже из блокнота копируйте в сайт. 
· ОБРАТИТЕ ВНИМАНИЕ на то, что тексты на страницах сайта  оформлены не только при помощи выделения курсивом, утолщением, но и цветом. Фирменные цвета, используемые на сайте, НЕ ЯВЛЯЮТСЯ СТАНДАРТНЫМИ ЦВЕТАМИ ИЗ ПРЕДСТАВЛЕННОГО НАБОРА. Для того чтобы сделать текст бордового цвета введите номер 990000. Для того чтобы сделать текст зеленого цвета введите номер 004b45. 
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ПОРЯДОК РЕДАКТИРОВАНИЯ ТЕКСТОВ
1. Правка текстов осуществляется только внутри ограниченной области, после слова "Текст:" с помощью инструментов, представленных на рабочей панели (рис. 1)
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                                                                                                                                  рис.1

2. Выбор вида окна для редактирования
 

Изначально текст развернут целиком так, как он будет размещен на сайте. Это не всегда удобно, поскольку он может уходить далеко вниз за экран. Если нажать на замок (рядом с надписью "Просмотр"), область редактирования сократится до нескольких строк, а справа этой области появится полоса прокрутки. В таком виде текст редактировать удобнее, поскольку панель инструментов   всегда будет оставаться на виду.

 

3. Внутри области редактирования можно вводить новый текст или удалять старый так же, как и в редакторе Word. Для форматирования текста служит панель инструментов голубого цвета. Под каждой кнопкой на этой панели всплывает подсказка о ее назначении, если подвести к ней курсор мыши.

 

4. Изменение цвета, размера и стиля шрифта
 

  * Чтобы изменить стиль шрифта, необходимо сначала выделить мышкой ту часть текста, для которой нужно изменить стиль, затем нажать на панели инструментов соответствующую кнопку:

    [B] - жирный, [I] - курсив, [U] - подчеркнутый.

 

  * Чтобы изменить цвет шрифта, нужно, опять же, выделить часть текста, нажать кнопку [T], и ДВАЖДЫ щелкнуть на нужный цвет.

    

  * Чтобы изменить размер шрифта, нужно выделить часть текста, нажать кнопку "Ааа", выбрать размер из списка, нажать [OK].

 

5. Строки и абзацы
 

  * Чтобы начать новый абзац, нажмите клавишу Enter.

 

  * Чтобы перейти на новую строку, не обрывая абзац, нажмите комбинацию Shift+Enter.

 

  * Можно увеличивать или уменьшать отступ от левой границы каждого отдельного абзаца. Для этого следует выделить часть абзаца (например, несколько слов) и нажать соответствующую кнопку на панели инструментов (в верхнем ряду справа).

 

  * Отступ красной строки автоматически не ставится, его можно сделать самому, вставив несколько пробелов, либо отступ сохраняется при копировании из Word (см. ниже).

 

6. Форматирование текста
 

   * Чтобы изменить выравнивание абзаца (по краю, по центру, по ширине), необходимо сначала выделить часть абзаца (хотя бы несколько слов), затем нажать соответствующую кнопку на панели инструментов.

 

   * Чтобы вставить список, необходимо сначала ввести все элементы списка (строки), каждую сроку - с нового абзаца. После чего - выделить все набранные строки, и нажать кнопку "ненумерованный список" на панели инструментов.

 

   * Аналогичным образом вставляется нумерованный список. При этом номера пунктов (1., 2., ...) прописывать не нужно - они вставятся автоматически.

     

   * Интервал между строчками напрямую изменить нельзя. Если это будет очень нужно, можно вручную добавить пустые строки, либо набрать фрагмент в Word, затем оттуда скопировать на сайт (см. ниже). Однако, хочу обратить внимание, что на сайтах в Интернете это не принято и использовать вставку из Word не рекомендуется. (Копирование информации из Word может привести к безвозвратной потере содержиомго данной страницы!)

 

7. Вставка изображений
 

   * Поставьте курсор на то место, куда нужно вставить рисунок, или выделите любой ненужный символ на этом месте. Нажмите кнопку "Вставить рисунок" на панели инструментов.

     

   * Выберите файл с изображением: для этого нажмите кнопку Browse... (Обзор...), и найдите файл на своем компьютере.

 

   * Допустимые типы файлов: JPG, GIF, SWF, TIF, PNG размером не более 200Kb.

 

   * Имя файла должно содержать только латинские буквы без пробелов и знаков препинания. Исключение составлют тире и нижнее подчеркивание, используемые вместо пробелов.

 

   * При необходимости заполните дополнительные необязательные поля, назначение которых указано ниже:

 

    Alt-текст - текст подсказки, которая будет "всплывать" при наведении указателя мыши над рисунком. Обычно эту строку оставляют пустой.

 

    Большой рисунок – 2ой, который будет открываться в новом окне при нажатие на 1ую картинку. Если этого не надо, то поле оставить пустым.

     

    Разметка - выравнивание или расположение изображения:

       (нет)  - непосредственно в тексте без особой разметки;

       Слева     - по левому краю, с обтеканием текста справа;

       Справа   - по правому краю, с обтеканием текста слева;

       остальные значения предназначены для людей, знакомых с HTML.

 

    Рамка – если поставить галочку, то картинка будет обрамлена рамкой.

 

    Отступы от внешних элементов – расстояние (в пикселях) от окружающего текста сверху, справа, снизу и слева.

 

   * Нажмите OK. Через некоторое время рисунок отобразится в окне редактирования. Если размер файла большой, то может понадобиться несколько минут, чтобы он загрузился на сервер.

 

8. Вставка таблиц
 

   * Поставьте курсор на то место, куда нужно вставить таблицу или выделите любой ненужный символ на этом месте. Нажмите кнопку "Вставить таблицу" на панели инструментов.

 

   * Выберите размер таблицы. Первое число указывает количество столбцов, второе - строк. Максимальное число столбцов 29, а строк 49.

     

   * При необходимости заполните дополнительные необязательные поля, назначение которых указано ниже.

 

     Граница - ширина границ ячеек (в пикселях), 0 означает таблицу с невидимыми границами (если выбрать стиль границ ‘не стилизованная’).

 

     Ширина, Высота - размер таблицы по горизонтали и вертикали в пикселях, либо в процентах, если после числа стоит знак %. Если размеры явно не указаны, они будут подобраны автоматически и будут зависеть от внесённой в таблицу информации.

 

     Spacings, Paddings - первое число - расстояние (в пикселях) между ячейками таблицы; второе - размер отступа текста (в пикселях) от границ ячеек (если выбрать стиль границ ‘не стилизованная’ или ‘без границы’).

 

   * Нажмите OK. На ранее выделенное место будет вставлена таблица, в каждой из ячеек которой первоначально будет стоять символ _. На места, обозначенные символом _, введите нужный текст.

 

9. Редактирование таблиц
 

   * Чтобы вставить или удалить ячейку таблицы, необходимо выделить текст (или часть текста) внутри этой ячейки и нажать соответствующую кнопку на панели инструментов.

 

   * Чтобы вставить или удалить строку таблицы, необходимо выделить текст (или часть текста) внутри любой ячейки из этой строки и нажать соответствующую кнопку на панели инструментов.

 

   * Чтобы объединить несколько смежных ячеек таблицы в одну, выделите текст внутри левой верхней угловой ячейки, которая будет "расширена", и нажмите кнопку "Объединение ячеек"; выберите новый размер выделенной ячейки двойным щелчком мыши.

 

   * ВНИМАНИЕ! Если Вы попробуете вставить, удалить или объединить ячейки, некорректно выделив фрагмент текста, это может привести к непредсказуемым последствиям. См. пункт "Откат изменений".

 

10. Вставка других элементов
 

   * Можно вставить горизонтальную разделительную линию или бегущую строку, выделив часть текста, ВМЕСТО которой будет вставлен элемент, и нажав соответствующую кнопку на панели инструментов.

 

   * Чтобы ввести текст для бегущей строки, выделите ее ДВОЙНЫМ щелчком мыши.

 

11. Создание гиперссылок
 

   * Чтобы сделать фрагмент текста гиперссылкой, выделите этот фрагмент, нажмите кнопку "Создать ссылку" на панели инструментов, после чего в появившемся окне:

 

   *  Выберите тип ссылки из списка:

        а) Этот сайт – для ссылок на этот же сайт;

        б) HTTP:// – для ссылок на другие сайты;

        в) FTP:// – для ссылок на FTP сервисы;

        г) Почта – для отправки сообщении на определённый адрес электронной почты;

       д) Java: – для написания Java скриптов;

       е) Метка – участвует в создании ссылок на определённый текст на странице; 

       ж) Файл – для ссылок на файл;

       з) Картинка – для ссылок на картинку 
        (в отличие от файла будет открываться в новом окне размером с фотографию).

 

   * В случаях а), б) и в) достаточно просто ввести адрес (URL) ссылки

    (в случае а) не стоит вводить имя сайта, а в б) и в) писать  HTTP:// или FTP://).

 

   * При создании ссылки на почтовый адрес достаточно ввести адрес почты.

 

   * При выборе пунктов Файл или Картинка, появится поле для файла. С его помощью необходимо выбрать файл на своём диске.

 

   * Чтобы создать ссылку на часть текущей страницы, необходимо сначала поставить метку на тот текст, куда будет вести ссылка. Для этого надо выделить первые символы текста, выбрать тип ссылки Метка и ввести ключевое слово (без спецсимволов, русских букв и пробелов). Далее выбираем место, которое является ссылкой на ранее выделенную область документа. С помощью типов ссылок а) или б) создаём ссылку и заносим адрес (URL) ссылки вида : [путь к странице]#[ключевое слово метки]. 

 

   * При создании ссылки на файл/картинку: имя файла должно содержать только латинские буквы без пробелов и знаков препинания. Исключение составлют тире и нижнее подчеркивание, используемые вместо пробелов.

 

   * Нажмите OK для подтверждения.

   

12. Быстрая работа со стилями
 

   * Для быстрой очистки стилей существует кнопка в меню (на ней изображены 2 метёлки). Выделите участок текста и нажмите эту кнопку. В этом тексте будут удалены все стили и ссылки (останется только текст и таблицы).

 

   * Для быстрого задания стилей по умолчанию (стандартных для данного сайта) служит кнопка в меню с изображением метёлки. Как и в прошлом случае, достаточно выделить текст и нажать кнопку.

 

   * Для удобства некоторые стили будут уже вписаны в систему администрирования и, чтоб их задать, достаточно выделить участок текста и выбрать нужный стиль из списка (для этого надо нажать кнопку с двумя стилезированными буквами А).

 

13. Можно вставить на сайт уже готовый фрагмент текста, набранный в редакторе Word. 

 

Для этого нужно выделить фрагмент текста в Word'е, скопировать в буфер (щелкнуть правой кнопкой мыши и выбрать из всплывающего меню пункт "Копировать"). После этого в области редактирования текста на сайте щелкнуть на то место, куда нужно вставить фрагмент, щелкнуть правой кнопкой мыши, и из всплывающего меню выбрать пункт "Вставить".

 

14. Откат изменений
 

   * Отменить последнее действие при редактировании можно, нажав специальные кнопки в меню или комбинацию клавиш ALT+BackSpace (или CTRL+Z).

     

   * Если редактируемый текст был безвозвратно испорчен, но еще НЕ внесен на сайт с помощью кнопки "Изменить", то можно вернуть первоначальный текст назад, нажав кнопку F5 и дождавшись, пока исходная страница загрузится заново.







