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1. Новости 

1.1. Добавить новости 

Щѐлкните левой кнопкой мыши на ссылке „Новости“ на стартовой странице 

административной части.  

Вы попадѐте в раздел сайта, где сможете добавлять новости на веб-сайт, а также 
редактировать или удалять существующие новости. 

 

РИС.  1 

Выберите пункт меню, в котором должна располагаться новость, например, "Новости 
Школы": 
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РИС.  2 

Нажав на выбранный пункт, Вы увидите следующее окно: 

 

РИС.  3 
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Нажмите теперь . 

Введите, пожалуйста, следующую информацию в появившемся окне: 

 „Заголовок“: Здесь Вы можете ввести заголовок для новости: 

 

РИС.  4 

 „Дата”. В этой строке Вы можете ввести дату: 
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РИС.  5 

Обратите внимание! Дата должна быть задана в формате ГГГГ-MM-ДД. 

 „Отображать на стартовой“: Здесь Вы можете выбрать, должна ли новость 
быть видна на стартовой странице: 

, если новость должна отображаться или 

, если новость не должна отображаться на стартовой 
странице. 

Теперь Вы можете добавить текст и подходящие изображения. 

После того, как все строки и поля были заполнены, нажмите на кнопку 
„Сохранить“, если Вы хотите успешно завершить процесс, или на кнопку „Отмена“, 
если Вы хотите прервать процесс. 

Если Вы нажали „Сохранить“, Вы увидите, например, следующее окно: 
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РИС.  6 

Ваша новость – здесь под заголовком „Заголовок“ – была успешно добавлена! 

1.2. Редактировать новости 

Если Вы хотите редактировать новости, нажмите на кнопку 

(прямо над новостью). 

В появившемся окне Вы сможете редактировать уже существующую новость: 
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РИС.  1 

В данном окне Вы можете редактировать следующую информацию:  

 „Заголовок новости“. Здесь Вы можете поменять заголовок для новости.  
 „Дата“. В этой строке Вы можете изменить дату.  
 „Отображать на стартовой“. Здесь Вы можете выбрать, должна ли новость 

быть отображена на стартовой странице. 
 „Добавить изображение“. Здесь Вы можете выбрать подходящее 

изображение: в появившемся окне выберите фотографию или изображение из 
„Галереи“ или „Коллекции изображений“, при этом строка „Альт. текст“ 
будет заполнена автоматически. Тем не менее, Вы можете и сами определить, 

что должно находиться в этой строке. Вы можете щѐлкнуть мышью на , 
чтобы загрузить другие изображения. Вы увидите следующее окно: 
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РИС.  2 

Также Вы можете добавить здесь подпись и альт. текст. Потом нажмите на „Обзор“ 
(в зависимости от языка установленного браузера, эта кнопка может называться 
иначе), выберите файл и нажмите на „Загрузка“. 
После этого можно будет увидеть, например, такое окно: 

 

РИС.  3 

Подходящую подпись Вы можете добавить под изображением. 
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Теперь нажмите на кнопку „Вставить“, если Вы хотите успешно завершить процесс, 
или на кнопку „Отмена“, если Вы хотите прервать процесс. 

 „Удалить изображение“: если Вас не устраивает изображение и Вы хотите 
удалить его, нажмите на „Удалить изображение“ в меню 
„Дополнительные опции“ (оно появляется справа при выделении 
изображения). 

Текст Вы сможете отредактировать с помощью следующих кнопок: 

 

РИС.  4 

Точное описание панели редактирования текста Вы найдѐте в главе „Создание и 
редактирование страниц“. 

 „Стили текста“: справа Вы можете выбрать стиль текста: 

 

РИС.  5 

 „Язык“: Внизу справа Вы сможете выбрать язык. 

Нажмите на кнопку „Сохранить“, если Вы хотите успешно завершить процесс, или 
на кнопку „Отмена“, если Вы хотите прервать процесс.  

Обратите внимание! Произведѐнные изменения необратимы. 

1.3. Удалить новости 

Если Вы хотите удалить новость, нажмите на (над новостью). 
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Обратите внимание! Удалѐнные новости восстановить невозможно. 


