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1 Общие сведения

1.1 Назначение и состав документа

Настоящее Руководство предназначено для администраторов национальной части  Портала «Деловая информация ТПП государств-участников СНГ».

Руководство содержит краткое описание Портала, перечень основных функций администратора Портала и описание возможностей специальной панели управления администратора Портала.

Управление Порталом «Деловая информация ТПП государств - участников СНГ» (далее – «Портал») в полном объеме осуществляется главным администратором Портала. Главный администратор Портала координирует работу администраторов Портала, назначенных в каждой ТПП государств участников СНГ. В функции администраторов Портала в странах – участниках СНГ входит формирование размещение на Портале и поддержание в актуальном состоянии информации в части, касающейся собственной ТПП.
1.2 Краткое описание Портала
Портал  представляет собой интернет-ресурс, на котором непосредственно размещена официальная информация Совета руководителей ТПП государств-участников СНГ, обеспечена целевая привязка существующих информационных ресурсов и сервисов ТПП государств-участников СНГ, а также включены ссылки на другие сайты, содержащие полезные сведения по тематике Портала. 
Экранная форма главной страницы Портала представлена на рис.1.
На Портале имеется верхнее горизонтальное меню, в котором представлены следующие кнопки: «Главная», «Состав Совета Руководителей ТПП», «Решения Совета Руководителей», «Документы Совета», «Направления деятельности Совета», «Новости интеграции», «Анонсы мероприятий», «Карта сайта». Данные кнопки предоставляют возможность  выбора официальной информации Совета руководителей государств – участников СНГ. Разделы верхнего горизонтального меню формируются и управляются главным администратором Портала.

[image: image1]В левое вертикальное меню, то есть в рубрику «Информация ТПП» включены разделы с информацией по каждой ТПП государств - участников СНГ. Данные разделы управляются соответствующими администраторами Портала.
В центральной части главной страницы Портала размещены названия и флаги государств – участников СНГ (и те и другие являются активными ссылками), чьи ТПП входят в состав Совета руководителей ТПП.

Остальные кнопки на главной странице Портала - активные ссылки на другие информационные ресурсы близкой к Порталу тематической направленности, которые могут быть полезны для предпринимательского сообщества. 
[image: image2]
Доступ к интересующей информации ТПП обеспечивается путем выбора раздела в левом вертикальном меню, а затем соответствующей ТПП государства-участника СНГ. На рис.2, в качестве примера, показано размещение информации в разделе «Общая информация», применительно к ТПП Российской Федерации.

1.3 Функции администратора Портала
Управление Порталом в целом осуществляется главным администратором Портала, который использует для этого собственную панель управления.

Управление частью Портала, принадлежащей какой-либо ТПП государств-участников СНГ, осуществляется администратором национальной части Портала. Администратору национальной части Портала предоставлена специальная панель управления, с помощью который он может формировать, изменять и размещать на Портале информацию, входящую в состав разделов рубрики «Информация ТПП» и касающуюся собственной ТПП.
Администратор национальной части Портала имеет право самостоятельно определять состав информации, размещаемой в установленных разделах на Портале в пределах страниц, относящихся к собственной ТПП. Также по его инициативе перечень разделов в левом вертикальном меню может изменяться и дополняться главным администратором Портала.
Администратор национальной части Портала несет полную ответственность за состав информации, размещенной им на Портале.

2 Специальная панель управления Порталом
Ниже представлено описание специальной панели управления Порталом. 
Экран панели содержит закладки (пункты меню) для раскрытия страниц, соответствующих технологическим операциям по администрированию Портала. С помощью данной  панели предоставляется возможность предварительно формировать материалы, размещать их на страницах Портала, редактировать или исключать ранее опубликованную информацию.
Для работы с собственной специальной панелью управления каждая  ТПП государств-участников СНГ получает от главного администратора Портала свой персональный «логин» и «пароль». Таким образом, для входа в панель управления необходимо набрать интернет-адрес площадки, где размещена панель, и ввести присвоенные данной ТПП значения «логин» и  «пароль».
Главное меню специальной панели управления (рис.3) показано на примере ТПП РФ и включает два пункта ( «Статьи» и «Меню».
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Размещение информации на Портале производится следующим образом:
· На первом этапе администратор Портала, используя пункт «Меню», формирует, при необходимости, дополнительные «дочерние» пункты  в доступных для этого разделах  Портала.
· На втором этапе администратор Портала, пользуясь пунктом «Статьи», осуществляет непосредственно формирование информации и ее привязку к имеющимся разделам или вновь созданным на первом этапе пунктам на Портале.  

Окно специальной панели управления содержит также кнопку «ClearCache», предназначенную для очистки Кэш-памяти
.  Данная кнопка используется в случае внесения любых изменений в состав и содержание собственной информации на Портале.
2.1 Пункт «Меню»  главного меню ПУ.
При нажатии пункта «Меню» открывается окно «Меню», которое служит для управления структурой Портала посредством включения дополнительных «дочерних» пунктов в установленные разделы Портала. 

На рис. 4 на примере Белорусской ТПП показан состав типового меню для каждой из ТПП. 

[image: image3]
Администратору национальной части Портала отдельно взятой ТПП предоставляется первый уровень меню, общий для всех ТПП государств – участников СНГ и состоящий из следующих пунктов: «Общая информация», «Члены палат», «Услуги», «Выстовочно-ярмарочная деятельность», «Экспертиза», «Поддержка малого и среднего бизнеса», «Иностранные фирмы, аккредитованные при палате», «Бизнес-информация», «Справочная информация для предпринимателей», «Новости» и «Образование».

В пунктах меню публикуются статьи, относящиеся к данной ТПП. На Портале реализован следующий механизм публикации информации в привязке к разделам левого меню:

· если к разделу привязана только одна статья, то при выборе раздела она будет сразу выводиться пользователю в центральной части главной страницы Портала;

· если к разделу привязаны одновременно несколько статей, то при выборе раздела будет выводиться список этих статей (как активных ссылок) в центральной части главной страницы Портала.
Пункт «Меню» в специальной панели управления имеет древовидную структуру, в корне которой указано название ТПП. В этой древовидной структуре «Меню» несколько привязанных к одному пункту статей выводятся списком в обратном хронологическом порядке по времени ввода.

В специальной панели управления создание «дочерних» пунктов в «Меню» адекватно отражается при переходе в пункт «Статьи». 
Если у текущего пункта «Меню» есть «дочерние» пункты, то в зависимости от их типа 
 на соответствующей странице сайта  после списка статей будет отображаться следующая информация:
· Тип 0 – пункт исключается из списка;
· Тип 1 – название пункта выводится как ссылка на другой сайт. При этом адрес сайта указывается в параметре href.

· Тип 2 – первоначально выводится название пункта в виде заголовка раздела и далее выводятся заголовки и краткие содержания всех привязанных к этому «дочернему» пункту статей.
· Тип 3 – сначала выводится название пункта как заголовок раздела и далее заголовки его «дочерних» пунктов, как ссылки на другой сайт/сайты.
В дереве около каждого пункта, кроме корневого, присутствуют значки: «Редактировать», «Добавить» и «Удалить»:
· «Редактировать» ( [image: image4.bmp], либо [image: image5.bmp] (в зависимости от наличия у пункта «дочерних» пунктов). При нажатии значка открываются поля (рис.5) для внесения информация о пункте локального меню, в т.ч.:

· «Title» ( название пункта на всех принятых в системе языках;

· «AdditionalInfo» ( дополнительная информация (используется для описания размещения информации в разделах Портала). 

· «Info» ( служебное поле, не заполняется;

· кнопка «Файл» (  позволяет прикреплять к пункту один или несколько файлов.

После заполнения полей «Title» и, при необходимости, «AdditionalInfo», нужно нажать кнопку «Применить» для сохранения внесенных данных.

[image: image6]Поле «AdditionalInfo» содержит форму для заполнения дополнительных данных. Для заполнения поля можно выбрать нужный шаблон в  поле  «XML шаблон формы» (рис.5) и нажать кнопку [>>].  

Для внесения дополнительных данных предусмотрены следующие шаблоны:

1) Список статей (Тип 0)

При переходе на этот пункт на сайте, Вы увидите список опубликованных в нем статей. Если опубликована только одна статья, то будет выведено ее содержимое. 

Параметры формы:

· Publicate = 0 (не изменять)

· Order = 0 (Это поле отвечает за порядок вывода пунктов меню)
2) Ссылка на другой сайт (Тип 1)

Данный пункт меню содержит ссылку на другой сайт. Переход на него автоматически отправляет Вас на указанный сайт.

Параметры формы:

· Href – содержит ссылку на сайт

· Publicate = 1 (не изменять)

· Order = 0 (Это поле отвечает за порядок вывода пунктов меню)
3) Статья со списком дочерних пунктов как ссылок (Тип 2)

Параметры формы:

· Publicate = 2 (не изменять)

· Order = 0 (Это поле отвечает за порядок вывода пунктов меню)
4) Заголовок, со списком дочерних пунктов как ссылок (Тип 3)

Параметры формы:

· Publicate = 3 (не изменять)

· Order = 0 (Это поле отвечает за порядок вывода пунктов меню)

· «Добавить» ( [image: image7.bmp]. Создает новый дочерний пункт. От значка «Редактировать» отличается только тем, что вместо кнопки «Применить»  для добавления введенной информации используется кнопка «Добавить».

·  «Удалить» (  [image: image8.bmp]. Удаляет пункт. При нажатии этого значка открывается окно (рис.6), в котором описано содержание удаляемого поля и стоит «чекбокс», который предоставляет два варианта режима удаления пункта:

1. Галочка не ставится- удаляется только данный пункт, его дочерние пункты встают на его место;

2. Галочка ставится –пункт удаляется вместе со всем поддеревом, то есть со всеми дочерними элементами.
Непосредственно удаление происходит при нажатии  кнопки «Удалить» в этом окошке. Удаленные пункты восстановлению не подлежат.
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Рис.6. Окно удаления пункта меню.

2.2 Пункт «Статьи» главного меню ПУ.
При нажатии на кнопку «Статьи» открывается окно «Статьи», который служит для создания новых, редактирования имеющихся или исключения утративших актуальность статей
. Список статей выводится в нижней части экрана в порядке их заведения. 

Ниже на примере экранной формы ТПП РФ  (рис.7) показан режим активизации пункта меню «Статьи».

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



При необходимости найти конкретную статью, следует нажать на расположенную на эране справа ссылку «показать/скрыть фильтры», после чего появится окно ввода информации для поиска или группировки нужных статей. (рис.8). 


[image: image11]
При заполнении соответствующих полей нужно задать хотя бы один из следующих параметров поиска (группировки) нужной статьи:

· «Язык»
- выбор статьи по языковому признаку;

· «Тип»– выбор типа статьи  (новость, статья);

·  «Каталог» – определение рубрики для просмотра статей, т.е. выбор каталога, статьи которого необходимо просмотреть. После выбора Каталога на экране графически отображается  его структура («дерево») для детального выбора рубрики статьи;

· «Поддерево/Узел» – список разделов каталога, в которых опубликованы статьи. Подчеркнутый пункт (например: «Поддерево/Узел» соответствует режиму выбора статей, опубликованных в данном разделе (в рассматриваемом случае это ( «Поддерево»). Режим «Поддерево» выводит все статьи данного узла каталога и ему подчиненных. Режим «Узел» - только статьи указанного узла каталога.

Активизация ссылки «Очистить» отключает режим  фильтрации.

Для создания на сайте новой статьи необходимо нажать кнопку «Добавить статью» и заполнить поля открывшейся экранной формы (рис.9).

Первоначально формируется заголовок вновь публикуемой статьи и заполняются поля для внесения идентификационных данных, такие как:

· «Приоритет» - позволяет задать порядок вывода статей на странице. Сначала выводятся статьи с большим приоритетом. Статьи с одинаковым приоритетом сортируются в обратном хронологическом порядке

· «Язык» ( выбирается значение из раскрывающегося списка, например: «Русский»;

· «Тип» ( выбирается значение из раскрывающегося списка, для данного случая необходимо выбрать значение «Статья»; 

· «Национальный раздел» ( вносится название Национального раздела портала, например «ТПП Российской Федерации»;

· «Заголовок статьи» ( указывается в обычном текстовом формате;

· «Дата создания» ( заполняется автоматически;

· «Актуальная дата» ( в таком же формате указывается предполагаемая дата, после достижения которой публикуемая информация утратит актуальность и будет автоматически исключена из списка публикуемых на сайте статей.

В поля «Краткое содержание» и «Текст статьи» в текстовой форме могут быть предварительно внесены (но не в обязательном порядке) начальные версии краткого реферата и основного содержания публикуемого материала.
[image: image12.png]KoHeomms ammmieTpuposartn #4

Handopmanna TIIL crpanst

Buxon | [ ClearCache =
Craten |Mesio

Beaopycexas TIIT

Cosganme cTaTBH:

Tpuopnrer.

o Pycoatit v

Tan Hosoete v
Hannonans s pasgen Benopycean TIIT
Saronomoic

Hara cosganus 2007-09-26 14:26:27
Axryaneras gata 2007-10-26 14:26:27

Kparicoe conepante.

Cipusars

Texer craten

[E[EET = BTy BaH S v
en s PO=0m=% [ =l 2l = )

Crune ~| Popmatuposaie - Wpuer

Daiins cratei

Os0p.

Oosasurs

CoxparuTe





[image: image15.png]%D Jenopas nadopmanis TIIII rocyzapers-yu1actanros CHI'
q

Cocras Copera pykoBogHTEnei Pemenna JoxymerTsr Hanpapnenna geArensHocTs Hosoctu AHOHCH
T Copeta Copera Copeta UHTEIRALUH MEPONPHATHR

Huopmamms TIIOT:

Tuzenas

CBLIKH

Ofman mmbopman .
i Hcnonsutensimi komurer CHD

Yoy Mexrocyaapereenmsi corer CHI nio npomsimmensioi

Esterasouso spusporar Gesonacnoctn

pr— B B
Mexrocyaapereenmsi eratueTecion KomuTer CHT

OxcmepTima

Ilogepsa uaoro 1 cpeger CoBET 0 CoTpYAMIECTEY B obnacTH obpaoarua

Gamneca rocygapcts-yaactaukos CHT

[rom————

— AHTHTEpDOPHCTHHECKHIE NERTD TOCYIAPCTE-yaCTHiKOE CHI
EBusrecuEb opuMaima

[ r————

Eryr— IMeXrocylapCTRe A ABHAN HOHHELE KOMHTET
Hosoomt

Ofpsoramme Topeoso-npomviutiennvie

Dernonanenoe conpyxectso & obnactu comu

CoBeT Mo CTAHAAPTHIAILWH, METPOIIOTHH H CEPTHOHKANHE

Kype pamor nananmot

Tlpornos morogm

Uacoprie mosca





Поле «Скрывать» в активном состоянии (проставлена галочка) не позволяет появиться статье на сайте до окончания внесения исправлений. Для публикации статьи в окончательном виде  необходимо снять галочку и сохранить статью. 
По завершению указанных операций необходимо нажать расположенную внизу экрана кнопку «Сохранить», после чего произойдет переход в режим редактирования статьи (рис.10)
.  Также переход в режим  редактирования осуществляется при выборе нужной статьи из списка в нижней части окна «Статьи» (Рис 8). 

В данном режиме необходимо в окончательном виде заполнить все поля для вновь публикуемой или редактируемой статьи.

Нужно проверить правильность ранее заполненных полей на этапе формирования заготовки статьи и внести необходимые исправления и дополнения.

Для удобства работы по  редактированию текста, поле для внесения текста статьи снабжено встроенным редактором с собственной панелью инструментов. 

По сравнению с окном  создания статьи в экранной форме для редактирования статьи предусмотрено два дополнительных поля: 
·  «Рубрикатор» ( позволяет выбрать рубрику для публикации статьи, т.е. прикрепить статью к определенному пункту каталога (более подробное описание ниже).

· «Файлы статьи» позволяет загрузить на сервер представленные в электронном виде дополнительные материалы для статьи (картинки, файлы данных, сопутствующие документы). Для выбора нужного дополнительного материала необходимо: 

· нажать  кнопку «обзор»;

· в появившемся диалоговом окне выбрать любой файл (аналогично функции MS Word «открыть»);

· нажать кнопку «Открыть»;

· нажать кнопку «Добавить»;

После этого произойдет загрузка выбранного файла на сервер, а его имя появится после поля «Текст статьи». Привязанный к статье файл  можно поместить в тело статьи методом «Drag And Drop».


[image: image13]Завершает процедуру редактирования статьи выбор раздела (подраздела) каталога, в котором будет опубликована подготовленная статья. Данная операция осуществляется с помощью поля  «Рубрикатор»,

Рубрикатор автоматически устанавливается в положение «Дополнительное меню» с возможностью выбора раздела (подраздела) каталога по кнопке […].

В нижней части окна откроется снабженный прокруткой список для выбора раздела (подраздела) каталога. После выбора пункта каталога, в котором Вы хотите опубликовать статью, необходимо нажать расположенную в конце списка кнопку «Применить изменения». Произойдет возврат в основное окно редактирования статьи, в котором необходимо нажать расположенную внизу кнопку «Сохранить». 

На этом процедура подготовки статьи будет завершена. 

Для активизации  статьи на Портале необходимо нажать кнопку «ClearCache».
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Рис.1 Экранная форма главной страницы Портала





Рис.2 Окно раздела «Общая информация» (на примере ТПП РФ)





Рис.3 Главное меню панели управления (на примере ТПП РФ)





Рис.4. Экран страницы «Меню».





Рис. 5 Поля для внесения информация о пункте локального меню





Рис.7  Экранная форма страницы «Статьи» 





Рис.8 Окно ввода поисковой информации





Рис.9 Фрагменты экранной  формы «Создать статью»





Рис.10 Фрагменты окна «Редактирование статьи»








� Быстродействующая память, применяемая для ускорения доступа к информации путем буферизации данных для передачи их пользователям.


� Тип данных задается в поле «Publicate» окна редактирования меню (см. ниже)


� Под статьей понимается любая информация, опубликованная в определенном разделе на Портале.


� Показано на примере  ТПП Российской Федерации
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