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1. Для входа в систему необходимы логин и пароль, которые мы высылаем при регистрации сайта. Нажмите на кнопку «Вход». 
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2. Введите логин и пароль в появившиеся поля в верхней правой части экрана и нажмите на кнопку «Enter» или на значок стрелочки справа.
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3. Если Вы ввели неверные логин и пароль, то Вы увидите соответствующую надпись
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4. В случае успешного входа Вы окажетесь на странице с новостями сайта (читайте их, там бывает важная информация). Сверху появится ссылка «Мой сайт», с помощью которой Вы всегда сможете попасть на свой сайт.
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Редактирование главной страницы

1. С главной страницы Вы можете перейти к редактированию описания и названия образовательного учреждения, адрес, баннеры и фотографии
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2. Для загрузки фото нажмите надпись «редактировать фото». На открывшейся странице нажмите на кнопку «Обзор», выберите фотографию с Вашего компьютера и нажмите кнопку «Сохранить».
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Внимание!!! После нажатия кнопки «Сохранить» дождитесь, пока загрузится главная страница. Если Вы закроете окно раньше, фотография может не успеть загрузиться на сайт.

3. На странице редактирования описания образовательного учреждения введите полное (юридическое) и краткое название образовательного учреждения. Краткое название должно быть коротким и информативным, например Детский сад № 45 «Теремок» г. Москва. Там же Вы можете ввести информацию главной страницы. Не забудьте нажать кнопку «Сохранить».
4. Чтобы редактировать контакты, нажмите на «Редактировать контакты». На странице редактирования контактов Вам необходимо сначала указать адрес в произвольном формате, номер телефона, e-mail и нажать кнопку «Сохранить».
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Затем ниже нужно в выпадающих списках выбрать местоположение Вашего населенного пункта. Правильное указание положения в каталоге привлечет на Ваш сайт больше посетителей и поможет нам в дальнейшем подключить некоторые полезные сервисы.
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Документы
1. В разделе «Документы» размещаются официальные документы Вашего образовательного учреждения, вроде устава. Проверяющие органы обычно тщательнее всего проверяют этот раздел, поэтому старайтесь заполнять его тщательно и не засорять материалами, которые можно разместить в другие тематические разделы (методические материалы, общая информация).

2. Для загрузки документа перейдите в раздел «Документы» и нажмите на кнопку «Добавить документ»:
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3. После появления формы заполните необходимые поля:
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а) выбирайте дату УТВЕРЖДЕНИЯ документа. Это поможет ориентироваться в различных редакциях одного и того же документа. В поле «год» вводите ТОЛЬКО 4 цифры, никаких букв.

б) указывайте название документа без даты и названия образовательного учреждения


в) загрузите сам документ. Для этого нажмите на кнопку «Обзор», выберите документ на своем компьютере и нажмите кнопку «открыть». Введите описание файла – тогда он будет лучше отображаться.
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Вы можете прикрепить несколько файлов за один раз. Для этого снова нажмите на кнопку «Загрузить еще» и выберите файл. Если Вы случайно выбрали не тот файл, то просто нажмите кнопку «Обзор» и выберите нужный файл. Если Вы случайно лишний раз нажали кнопку «Загрузить еще», то нажмите на кнопку «Удалить».

г) после того, как Вы заполните все поля, нажмите на кнопку «Сохранить». 

Общая информация


1. В данном разделе можно создавать страницы с произвольной информацией, которая не предусмотрена в других разделах. 

2. Для создания страницы перейдите во вкладку «Общая информация» и нажмите кнопку «Добавить страницу»

3. Заполните поля на появившейся странице: 
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4. Если Вы что данная страница очень важна, то поставьте галочку «Выводить в левом меню» и введите название пункта меню. После сохранения в левом меню появится соответствующий пункт. Нажмите кнопку «Сохранить»

Добавление методических материалов
1. Размещение методических материалов является важным показателем Вашей работы. Кроме того, каталог материалов поможет педагогам обмениваться опытом друг с другом. Для размещения методического материала перейдите в соответствующий раздел. И нажмите кнопку «Добавить документ».

2. Заполните все необходимые поля:
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Не поленитесь и хотя бы вкратце заполните поле «полное описание», чтобы Ваши коллеги могли понять суть материала, не скачивая его.

3. Выберите подходящую категорию для методического материала, чтобы его было проще найти 
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4. Отметьте автора (или авторов) методического материала.
5. Нажмите кнопку «Сохранить»

Удаление и редактирование


1. Удаление и редактирование любых данных осуществляется одинаково. Перейдите в соответствующий раздел и нажмите на значок желтого карандаша для редактирования или красный крестик для удаления. При удалении материала Вас попросят подтвердить или отменить действие.
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Добавление видео и иллюстраций


1. Чтобы размещать иллюстрации на страницах, необходимо сначала загрузить фотографии в служебный фотоальбом. 
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Загрузите фотографии
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Скопируйте адрес либо маленького фото (оно будет примерно того же размера, как на этой страницу), либо большого (размер оригинала)
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2. Начните редактировать страницу, на которой Вы собираетесь разместить фото. Нажмите на соответствующий значок и введите адрес фото
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Фото готово!
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Чтобы разместить видео, необходимо сначала загрузить его на сайт http://www.youtube.com/ и получить ссылку на него. После этого ссылку необходимо вставить в страницу:
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При редактировании оно будет выглядеть странно, но на самой странице все будет отлично
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