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1 Вход в систему 
 

Для входа в систему управления контентом (CMS) необходимо в браузере в адресной 
строке написать адрес https://www.vvsu.ru/cms/ либо в Портале перейти по ссылке 
«Система управления контентом» в разделе «Сервисы и службы» (Рис. 1). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. 1 «Ссылка на систему управления контентом в Портале» 

https://www.vvsu.ru/cms/
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Откроется главная страница системы со списком всех доступных объектов (Рис. 2). 

 
Рис. 2 «Система «Управление контентом» 
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2 Описание объектов 
 

2.1 Фоторепортаж 
 

Фоторепортаж – это набор фотографий, размещаемых после текста на страницах с 
новостями или другой информацией (Рис. 3). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                 Фоторепортаж 
Рис. 3 «Фоторепортаж» 
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Если требуется добавить одни и те же фотографии к нескольким документам (событие, 
новость, описание на сайте), то необходимо создать только один фоторепортаж и 
прикрепить его ко всем нужным объектам. 
В системе карточка объекта «Фоторепортаж» содержит следующие поля (Рис. 4): 

 
Рис. 4 «Карточка фоторепортажа» 

 

- Название фоторепортажа – на сайте не отображается, можно давать любые 
названия, по которым потом легко будет найти эти фоторепортажи. Например, 2016-05-
01-День труда ВГУЭС. 
- Сайт – необходимо указать сайт или сайты, на которых будет отображаться 
фоторепортаж. Для этого нужно нажать на кнопку «Добавить» и выбрать нужный сайт из 
списка. 
- Краткое описание – описание фоторепортажа, которое будет отображаться перед 
фотографиями. Как правило, используется в фотоальбомах, когда надо разместить 
несколько фоторепортажей на одной странице. 
- Фотографии – добавить столько фотографий, сколько необходимо отображать в 
данном фоторепортаже. Размер прикрепляемых фотографий не должен превышать 2 Mb. 
Чтобы добавить фотографию нужно нажать на кнопку «Добавить» в разделе 
«Фотографии», в появившемся окне нажать на кнопку «Обзор», выбрать нужную 
фотографию, добавить, если нужно, ее описание и нажать на кнопку «Сохранить» (Рис. 
5). Аналогичным образом добавить необходимое количество фотографий. 

 
Рис. 5 «Добавление фотографии» 
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Рис. 6 «Добавленные фотографии» 
 

Для изменения описания фотографии нужно нажать на кнопку , для удаления 

фотографии нажать на кнопку . 
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После заполнения всех полей необходимо выбрать автора документа и нажать на кнопку 
«Сохранить документ» (Рис. 7). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. 7 «Сохранение фоторепортажа» 
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2.2 Новости/Объявления/События/Статьи 
 

Для размещения на сайтах новостей, объявлений, событий и статей используется один 
объект «Новости/Объявления/События/Статьи». При создании выбирается один тип 
документа, который определяет, где и в каком формате будет отображаться информация. 

 
Новости 

 

Новости в основном отображаются на главных страницах сайтов подразделений по центру 
(Рис. 8). 

 
Рис. 8 «Отображение новостей на сайте» 
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Также новости могут размещаться на страницах подразделений после описания 
подразделения (Рис. 9). 

 
Рис. 9 «Отображение новостей на странице сайта подразделения» 

 

Для создания новой новости необходимо в карточке объекта 
«Новость/Объявление/Событие/Статья» заполнить следующие поля (Рис. 10):

 
Рис. 10 «Окно создания новостей» 
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- Дата и время – необходимо указать дату и время добавления новости (по 
умолчанию ставится текущее). 
- Название – название новости отображается на главной странице сайта, на 
странице со списком новостей и в заголовке при отображении полного текста новости. 
- Тип – выбрать из списка тип «Новость». 
- Приоритет – необходимо выбрать, где и как будет отображаться новость на главной 
странице сайта (Рис. 11). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Рис. 11 «Выбор приоритета новости» 
 

1 (главная новость) – на главной странице отображается первой в строке слева на право 
(Рис. 12, маркер 1). Главной может быть только одна новость. При добавлении новой 
главной новости с более ранней датой, эта новость заменит предыдущую главную новость 
и будет выводиться на ее месте. При этом предыдущая главная новость будет 
отображаться только в списке новостей. Для отображения ее на главной странице 
необходимо поменять приоритет на «Другие новости». 
2 (новости дня) – данный приоритет использовался для старого сайта, на обновленном 
сайте его использовать НЕ РЕКОМЕНДУЕТСЯ. 
3 (другие новости) – остальные новости отображаются на главной странице справа от 
главной. (Рис. 12, маркер 2). 

Рис. 12 «Расположение новостей на сайте» 
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- Видеоновость – значение «Да» выбирается только для сайта Высшей школы 
телевидения, в остальных случаях, используется значение «Нет». 
- Сайт – необходимо выбрать сайт, на который нужно добавить новость (можно 
выбрать несколько сайтов). 
- Категория – определяет раздел публикации новости. В дальнейшем по 
выбранной категории можно отсортировать новости на сайте, в списке новостей (Рис. 13). 

Рис. 13 «Выбор категории новостей» 
 

- Расположение – позволяет настроить отображение новости на других сайтах или 
страницах. Данная возможность есть не на всех сайтах (это прописано в тех. задании на 
сайт). 
- Подразделение – для новостей, которые должны отображаться на странице 
подразделения на главном сайте нужно выбрать из списка подразделение (при этом сайт 
выбирать не нужно). 
- Краткое описание – описание новости, которое будет отображаться на странице 
со списком всех новостей. 
- Подробное описание – непосредственно сам текст новости. Форматировать его 
необходимо, используя встроенную панель инструментов, расположенную в верхней части 
поля (см. п.3.5, «Редактирование текста»). 
- Основная фотография – нужно добавить одну или несколько фотографий, первая из 
которых будет отображаться вместе с названием новости на главной странице, а также 
вверху текста новости. Остальные фотографии можно размещать в любой части текста 
(см. п. 3.5, «Редактирование текста»). 
- Прикрепленные файлы – выводятся в конце текста новости, необходимы для 
прикрепления файлов к новости. Например, анкеты и прочие документы для скачивания. 
Добавляются аналогично основной фотографии. 
- Фоторепортаж – для добавления фоторепортажа нужно выбрать из списка нужный 
фоторепортаж, введя в поле «Найти» часть его названия (фоторепортаж должен быть 
создан заранее). 
- Видеорепортаж – можно добавить видеоролик, созданный ранее в СУЭД, выбрав его 
из выпадающего списка. 
- Фигурирующие сотрудники – добавить фамилии сотрудников, которые упоминаются 
в новости, эти данные будут отображаться на сайте справа, в колонке «Персоны» (Рис. 14) 
и в Портфолио сотрудника, в разделе «Достижения/В новостях» (Рис. 15). 
- Фигурирующие студенты – добавить фамилии сотрудников, которые упоминаются в 
новости, эти данные будут отображаться на сайте справа, в колонке «Персоны» (Рис. 14) 
и в Портфолио студента, в разделе «Достижения/В новостях» (Рис. 15). 
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Рис. 14 «Отображение фигурирующих персон в новостях» 

 

 
Рис. 15 «Отображение в портфолио фигурирующих персон в новостях» 
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- Ключевые слова – выбрать из выпадающего списка подходящие слова 
представляющие содержание текста. 
- Комментарий – написать если необходимо. 
- Добавить описание для генерации мета-тегов – поле используется для добавления 
мета-описания на страницу. 
После заполнения всех полей необходимо выбрать автора документа в разделе 
«Ответственные сотрудники» и нажать на кнопку «Сохранить документ» (Рис. 16). 

 
Рис. 16 «Выбор автора и сохранение новости» 

 
Объявления 

 

Объявления отображаются на страницах-путеводителях главного сайта университета: 
«Обучающимся», «Персоналу», «Родителям», «Выпускникам», «Партнерам» в нижней 
части страницы в колонке справа. ( Рис. 17). 

 
Рис. 17 «Место отображения объявления на сайте» 

 

Для создания нового объявления необходимо в CMS в карточке объекта 

«Новости/Объявления/События/Статьи» заполнить следующие поля: 
- Дата и время – необходимо указать дату и время добавления объявления (по 
умолчанию ставится текущее). 
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- Дата актуальности – используется только для типа «Объявления» и по истечению 

указанной даты, объявление не отображается на главной странице, его можно найти 
только в списке всех новостей. 
- Название – название объявления отображается на главной странице сайта, на 
странице со списком объявлений и в заголовке при отображении полного текста 
объявления. 
- Тип – выбрать из списка тип «Объявление». 
- Приоритет – необходимо выбрать, где и как будет отображаться объявление на главной 
странице сайта (Рис. 18). 

Рис. 18 «Выбор приоритета объявления» 
 

1 (главное объявление) – данный приоритет использовался на старой версии сайта, в 
новой версии – НЕ ИСПОЛЬЗУЕТСЯ. 
2 (другие объявления) – выбирается для всех объявлений. 
- Сайт – необходимо выбрать сайт, на который нужно добавить объявление (можно 
выбрать несколько сайтов). 
- Расположение – позволяет настроить отображение новости на страницах-
путеводителях главного сайта (Рис. 19). 

Рис. 19 «Выбор расположения объявления» 
 

- Краткое описание – для объявлений не заполняется. 
- Подробное описание – полный текст объявления, отформатированный с помощью 
встроенных инструментов, расположенных в верхней части поля (см. п. 3.5 
«Редактирование текста»). 
- Основная фотография – можно прикрепить файл с картинкой, которая будет 
отображаться в начале текста объявления. 
- Прикрепленные файлы – выводятся в конце текста новости, необходимы для 
прикрепления файлов к новости. Например, анкеты и прочие документы для скачивания. 
Остальные поля заполняются по аналогии Новостей. После заполнения, нужно выбрать 
автора и сохранить документ. 
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События 
 

События (анонсы) отображаются на главной странице сайта в центре (Рис. 20) и на 
страницах-путеводителях в нижней части (Рис. 21). 

 
Рис. 20 «Отображение событий на главной странице» 

 

 
Рис. 21 «Отображение событий на сайте-путеводителе» 
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Для создания нового события (анонса) необходимо в CMS в карточке  объекта 
«Новости/Объявления/События/Статьи» заполнить следующие поля (Рис. 22): 

 

Рис. 22 «Карточка объекта события(анонсы)» 
 

- Дата и время – необходимо указать дату и время события или мероприятия. 
- Название – название события отображается на главной странице сайта, на странице 
со списком событий и в заголовке при отображении полного текста события. 
- Тип – выбрать из списка тип «Событие». 
- Место проведения – указать место проведения мероприятия. 
- Итог мероприятия – для завершенных мероприятий можно указать итоги и ссылку на 
новость об этом мероприятии. 
- Расположение – позволяет настроить отображение события на главном сайте или 
сайтах-путеводителях. 
- Краткое описание – поле не обязательное для заполнения. 
- Подробное описание – текст с описанием события, отформатированный с помощью 
встроенных инструментов, расположенных в верхней части поля (см. п. 3.5 
«Редактирование текста»). 
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- Основная фотография – можно добавить одну или несколько фотографий; первая из 
них будет отображаться вверху текста события. Остальные фотографии можно размещать 
в любой части текста (см. п. 3.5 «Редактирование текста»). 
- Прикрепленные файлы – выводятся в конце описания события, необходимы для 
прикрепления файлов для скачивания. Добавляются аналогично основной фотографии. 
- Фоторепортаж – для добавления фоторепортажа нужно выбрать из списка нужный 
фоторепортаж, введя в поле «Найти» часть его названия (фоторепортаж должен быть 
создан заранее). 
Все остальные поля заполняются аналогично полям описанным для этого объекта выше. 
После заполнения нужно выбрать автора и сохранить документ. 

 
 

Статьи 
 

Статьи отображаются в нижней части главного сайта университета в разделе «Интервью, 
статьи, аналитика» (Рис. 23) и на главных страницах сайтов подразделений (если это 
прописано в тех. задании). 

 
Рис. 23 «Место отображения статей на сайте» 

 

Для создания новой статьи необходимо в CMS в карточке объекта 

«Новости/Объявления/События/Статьи» заполнить следующие поля: 
- Дата и время – необходимо указать дату и время добавления объявления (по 
умолчанию ставится текущее). 
- Название – название статьи отображается на главной странице сайта, на странице со 
списком статей и в заголовке при отображении полного текста статьи. 
- Тип – выбрать из списка тип «Статья». 
- Категория – необходимо выбрать к какой категории относится статья, это будет 
отображаться на главной странице сайта (Рис. 24). 
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Рис. 24 «Выбор категории статьи» 

 

- Авторы статьи – необходимо выбрать одного ли нескольких авторов из выпадающего 
списка. 
- Внешние авторы – написать ФИО, если автор статьи не является сотрудником ВГУЭС. 
- Источник – текстовое поле, где нужно написать источник публикации. 
- Сайт – необходимо выбрать сайт, на который нужно добавить статью (можно выбрать 
несколько сайтов). 
- Расположение – позволяет настроить отображение статьи на страницах-
путеводителях главного сайта (Рис. 25). 

Рис. 25 «Выбор расположения статьи» 
 

- Подробное описание – полный текст статьи, отформатированный с помощью 
встроенных инструментов, расположенных в верхней части поля (см. п. 3.5 
«Редактирование текста»). 
- Основная фотография – можно прикрепить файл с картинкой, которая будет 
отображаться в начале текста объявления. 
- Прикрепленные файлы – выводятся в конце текста новости, необходимы для 
прикрепления файлов к новости. Например, анкеты и прочие документы для скачивания. 
Остальные поля заполняются по аналогии Новостей. После заполнения, нужно выбрать 
автора и сохранить документ. 
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2.3 Структурный текст 
 

Для размещения текста на страницах сайта используется объект «Структурный текст», 
который может содержать таблицы, ссылки, фотографии и прикрепленные файлы. 

 
Рис. 26 «Страница сайта со структурным текстом» 

 

Для создания нового структурного текста необходимо в карточке объекта заполнить 
следующие поля (Рис. 27): 

 
Рис. 27 «Заполнение полей в объекте структурный текст» 
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- Название текста – на сайте не отображается, необходимо в начало названия текста 
добавлять префикс с названием подразделения, к которому относится этот текст, для удобства 
дальнейшего поиска (например, «ИИБС_Об институте»). 

- Название для отображения – отображается как заголовок текста на сайте. 
- Сайт – поле не обязательное для заполнения, т. к. этот объект привязывается к ссылке. 
- Содержание текста – непосредственно сам текст. Форматировать его необходимо, 
используя встроенную панель инструментов, расположенную в верхней части поля (см. п. 
3.5 «Редактирование текста»). 
- Прикрепленные файлы – выводятся после текста. Например, анкеты и прочие 
документы для скачивания. 
- Основное фото – главная фотография, которая будет отображаться верхней части 
текста. 
- Графические объекты – можно добавить одну или несколько фотографий для 
размещения их в любой части текста (см. п. 3.5 «Редактирование текста»). 
- Фоторепортаж – фотографии, которые будут отображаться после текста. Для 
добавления фоторепортажа нужно выбрать из списка нужный фоторепортаж (он должен 
быть создан предварительно). 
После заполнения всех полей необходимо указать автора документа и нажать на кнопку 
«Сохранить документ». 
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2.4 Врезки 
 

Врезка – это блоки с различной информацией (ФИО и фотография руководителя, адрес и 
контактные данные подразделений). Врезки располагаются справа от текста на страницах 
сайта (Рис. 28). 

 
Рис. 28 «Врезки» 

 

Если нужно отобразить и информацию о руководителе подразделения, и контакты 
подразделения, необходимо создавать 2 отдельные врезки. 
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В системе объект «Врезка» содержит следующие поля: 

 
Рис. 29 «Окно для создания врезки» 

 

- Название – на сайте не отображается, должно содержать информацию о типе врезки и 
подразделении, для которого она создается (например, «Директор 
ИИИБС» или «Контакты ОСИТ»). 
- Сайт – необходимо выбрать те сайты, на которых будет отображаться врезка. 
- Описание – текст врезки, может содержать различную информацию в зависимости от 
назначения врезки. Форматировать ее необходимо, используя встроенную панель 
инструментов, расположенную в верхней части поля. 
- Сотрудник – выбрать из списка сотрудника (если врезка должна содержать 
информацию о сотруднике). 
- Должность сотрудника – необходимо выбрать из списка нужную должность. 
- Телефон – можно указать контактный телефон 
- Приемные часы – для сотрудников или подразделений можно указать часы приема 
- Врезка подразделения – для отображения врезки на странице подразделения 
необходимо выбрать из списка подразделение, для которого создается врезка. 
После заполнения всех полей необходимо выбрать автора документа и нажать на кнопку 
«Сохранить документ». 
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2.5 Ссылки 
 

Ссылки служат для перехода на страницы сайта (Рис. 30). 

 
Рис. 30 «Примеры различных ссылок» 

 

В системе объект «Ссылка» содержит следующие поля (Рис. 31): 

 
Рис. 31 «Окно создания ссылки» 
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- Ссылка (название) – название ссылки, которое будет отображаться на сайте; 
- необходимо в начало названия ссылки добавлять префикс с названием подразделения, 
к которому относится эта ссылка, для удобства дальнейшего поиска (например, «ИИБС_Об 
институте»), на сайт этот префикс выводиться не будет. 
- Сайт – необходимо выбрать сайт, на котором будет отображаться ссылка. 
- Путь (URL- латиница) – необходимо указать адрес ссылки на английском языке. 

o  Если ссылка внутренняя (на раздел сайта), необходимо указывать путь того раздела, 
на который необходимо сослаться. Например, для добавления ссылки на раздел 
«История» сайта ВГУЭС, нужно указать адрес 
«/about/history/» (вместо «http://www.vvsu.ru/about/history/») 
o Если ссылка внешняя (на другой сайт), нужно указать полный путь. Например, 
«http://www.edu.ru/» 

- Путь (URL- кириллица) – для внутренней ссылки необходимо указать адрес ссылки на 
русском языке. 
- Дочерние ссылки – если ссылка указывает на страницу раздела, у которого есть 
подразделы, необходимо выбрать из списка ссылки на эти подразделы. 
- Ключевые слова – указываются для индексации страницы в поисковых системах. 
Желательно указывать не более 3-х слов и использовать слова из заголовка страницы. 
Для добавления ключевых слов нужно нажать на кнопку «Добавить» и выбрать ключевое 
слово или фразу из списка. Для поиска слов в списке можно ввести часть слова в поле 
«Найти» (Рис. 32). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. 32 «Выбор ключевого слова из списка» 
 

- Привязать страницу – если по ссылке нужно перейти на внутреннюю страницу сайта 
с определенными меню и типом отображаемой информации, нужно выбрать «Да», если на 
внешнюю – выбрать «Нет». 
- Привязать подразделение – поле для служебного пользования. 
- Изображение – использовалось на старой версии сайта 
- Скрыть на карте – выберите «Да», если ссылку не нужно выводить на сайт. 
- Добавить описание для генерации мета-тегов – поле используется для добавления 
мета-описания на страницу. 
После заполнения всех полей, необходимо выбрать автора документа и нажать кнопку 
«Сохранить документ». 
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2.6 Навигационные группы 
 

Навигационная группа предназначена для объединения ссылок в блоки. Блок может иметь 
картинку, быть с заголовком или без (Рис. 33). 

 
Рис. 33 «Навигационные группы» 

 

В системе объект «Навигационные группы» содержит следующие поля (Рис. 34): 

 
Рис. 34 «Окно создания навигационной группы» 
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- Название группы (уникальное) – на сайте не отображается, можно давать любые 
названия, по которым легко будет найти эту группу. 
- Название для отображения Заголовок ур3 (для отображения) – заголовок группы 

ссылок. Если нужно отображать группу ссылок без заголовка, следует оставить это поле 
пустым. 
- Сайт – необходимо выбрать сайт, на котором должна отображаться эта группа. 
- Ссылки – необходимо добавить нужные ссылки, выбрав их из списка (ссылки 
должны быть созданы предварительно). Для поиска нужной ссылки можно ввести часть ее 
названия в поле «Найти». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. 35 «Добавление ссылок в группу» 
 

После добавления ссылок можно установить порядок их отображения, нажимая на ссылку 
и удерживая ее левой кнопкой мыши и перетаскивая ее на нужную позицию. 
- Изображение – можно добавить для навигационных групп, оно будет располагаться над 
заголовком. Для добавления изображения нужно нажать на кнопку «Добавить», выбрать 

нужный файл и нажать на кнопку «Сохранить». 
После заполнения всех полей необходимо выбрать автора документа и нажать на кнопку 
«Сохранить документ». 
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2.7 Подразделения университета 
 

Объект «Подразделения университета» предназначен для отображения информации о 
подразделении на странице этого подразделения на главном сайте (Рис. 36). 

 
Рис. 36 «Информация о подразделении на сайте» 

 
В системе объект «Подразделения университета» содержит следующие поля (Рис. 37): 

 
Рис. 37 «Окно для создания информации о подразделении» 

 

- Подразделение – выбрать из списка название подразделения. Для поиска 
подразделения можно ввести часть названия в поле «Найти». 
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- Текст – информация о подразделении. Форматировать текст необходимо, 
используя встроенную панель инструментов, расположенную в верхней части поля (см. п. 
3.5 «Редактирование текста»). 
- Прикрепленные файлы – выводятся после текста. Например, справочно-
нормативные документы, анкеты, бланки документов и прочие документы для скачивания. 
- Промо-блок подразделения – выбрать из выпадающего списка, созданный ранее 
объект. 
- Добавить описание для генерации мета-тегов – поле используется для добавления 
мета-описания на страницу. 
- Название (для поиска) – написать уникальное название объекта для того, чтобы 
легче было найти его в общем списке. 
После заполнения всех полей необходимо выбрать автора документа и нажать на кнопку 
«Сохранить документ». 
После создания нового документа «Подразделения университета» информация 
появляется на странице на следующий день. Если информация о подразделении 
редактировалась, то изменения появляются сразу. 
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2.8 Сотрудники 
 

На страницах подразделений список сотрудников с их должностями и эл. почтой выводится 
автоматически, а объект «Сотрудники (управление контентом)» предназначен для 
отображения дополнительной информации о сотрудниках (Рис. 38). 

 
Рис. 38 «Информация о сотрудниках» 

 

В системе объект «Сотрудники» содержит следующие поля (Рис. 39): 

 
Рис. 39 «Карточка сотрудника» 
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- ФИО – необходимо выбрать сотрудника из списка. 
- Комментарий (для поиска) – можно указать комментарий для удобства поиска 
(следует учесть, что поле «ФИО» в списке документов «Сотрудник» не выводится). 
- Описание – информация о сотруднике. Форматировать текст необходимо, используя 
встроенную панель инструментов, расположенную в верхней части поля (см. п. 3.5 
«Редактирование текста»). 
- Фотография – фотография, которая будет отображаться вместе с информацией о 
сотруднике. Для добавления фотографии нужно нажать на кнопку «Добавить» и выбрать 
нужный файл. Разрешается добавлять только одну фотографию. Если фотография не 
добавлена, то на сайте отобразится фотография с персональной страницы. 
После заполнения всех полей необходимо выбрать автора документа и нажать на кнопку 
«Сохранить документ». 
После создания нового документа «Сотрудники» информация появляется на странице на 
следующий день. Если информация о подразделении редактировалась, то изменения 
появляются сразу. 
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2.9 Внешние сотрудники 
 

Объект «Внешние сотрудники» предназначен для отображения на сайте информации о 
людях, не являющихся сотрудниками ВГУЭС (выпускники (Рис. 40), приглашенные 
лекторы). Также этот объект может использоваться для указания информации о 
сотруднике, если она должна выводиться кроме страницы подразделения еще в другом 
месте и при этом отличается от той информации. 

 
Рис. 40 «Выпускники» 

 

В системе объект «Внешние сотрудники» содержит следующие поля (Рис. 41): 

 
Рис. 41 «Карточка внешнего сотрудника» 
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- ФИО 
- Организация – указать место работы 
- Должность 
- Ученая степень – указать, если есть 
- Ученое звание – указать, если есть 
- Эл. почта 
- Фото – фотография, которая будет отображаться вместе с информацией о сотруднике. 
Для добавления фотографии нужно нажать на кнопку «Добавить» и выбрать нужный файл. 
Разрешается добавлять только одну фотографию. 
- Комментарий – текстовое поле для указания дополнительной информации. 
Форматировать текст необходимо, используя встроенную панель инструментов, 
расположенную в верхней части поля (см. п. 3.5 «Редактирование текста»). 
После заполнения всех полей необходимо выбрать автора документа и нажать на кнопку 
«Сохранить документ». 
После создания нового документа «Внешние сотрудники» информация появляется на 
странице на следующий день. Если информация редактировалась, то изменения 
появляются сразу. 
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2.10 Вопрос-ответ 
 

Объект «Вопрос-Ответ» предназначен для отображения на сайтах вопросов и ответов на 
них (Рис. 42). 

 
Рис. 42 «Сайт вопросов и ответов» 

 

В системе объект «Вопрос-Ответ» содержит следующие поля (Рис. 43) 

 
Рис. 43 «Окно для создания объекта вопрос-ответ» 
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- Тема вопроса – указать краткую формулировку вопроса или его тематику 
(отображается на сайте в списке вопросов). 
- Дата – необходимо выбрать дату добавления вопроса. 
- ФИО – ФИО человека, задавшего вопрос. 
- Адрес эл. почты – E-mail человека, задавшего вопрос. 
- Вопрос – подробный текст вопроса (отображается при открытии выбранного вопроса). 
- Ответ – текст ответа. Форматировать его необходимо, используя встроенную 
панель инструментов, расположенную в верхней части поля (см. п. 3.5 «Редактирование 
текста»). 
Остальные поля заполняются по аналогии с другими объектами. После заполнения всех 
полей необходимо выбрать автора документа и нажать на кнопку «Сохранить документ». 
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2.11 Вакансии 
 

Данный объект предназначен для размещения информации о существующей вакансии на 
сайте университета (Рис. 44). 

 
Рис. 44 «Страница вакансии на сайте» 
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В системе объект «Вакансии» содержит следующие поля (Рис. 45): 

 
Рис. 45 «Окно для создания вакансии» 

 

- Название вакансии 
- Сайт -  выбрать из списка сайт. 
- Подразделение – необходимо выбрать подразделение из списка. 
- Образование – выбрать из списка требуемое образование (среднее, средне-
профессиональное, неоконченное высшее, высшее, ученая степень). 
- Возраст – указать минимальный и максимальный возраст. 
- Опыт работы – указать минимальный и максимальный опыт работы в годах. 
- Основные требования – необходимо описать требования к кандидату, используя 
встроенную панель инструментов, расположенную в верхней части поля (см. п. 3.5 
«Редактирование текста»). 
- Заработная плата – указать размер заработной платы 
- График работы – указать график работы (плавающий, сменный и т. д.) 
- Обязанности – необходимо описать обязанности, используя встроенную панель 
инструментов, расположенную в верхней части поля (см. п. 3.5 «Редактирование текста»). 
- Дополнительные требования – указать, если нужно, дополнительные требования к 
кандидату, используя встроенную панель инструментов, расположенную в верхней части 
поля. 
- Форма резюме – можно приложить файл с формой резюме, нажав на кнопку 
«Добавить» и выбрав нужный файл. 
- Обращаться к – указать ФИО, эл. почту и телефон контактного лица. 
После заполнения всех полей необходимо выбрать автора документа и нажать на кнопку 
«Сохранить документ». 
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2.12 Промо-блоки 
 

Промо-блок используется для размещения важной рекламной информации наверху 
главной страницы и на сайтах подразделений. Состоит из текста и изображения (Рис. 46). 

 
Рис. 46 «Промо-блок» 

 

Для создания нового промо-блока необходимо заполнить следующие поля (Рис. 47): 

 
Рис. 47 «Окно для создания промо-блока» 

- Название промо-блока – заголовок промо-блока, отображается в текстовом блоке 
на изображении. 
- Описание промо-блока – текст промо-блока, отображается под заголовком. 
- Графический объект – изображение, отображаемое на всем промо-блоке. 

- Расположение текстового блока – выбрать место расположения: слева, справа, по 

центру. 
- Сайт – необходимо выбрать сайт или сайты, на которых должен отображаться промо-
блок. 
- Путь (ссылка) – указать путь, по которому нужно переходить при нажатии на промо-
блок. 
После заполнения всех полей необходимо выбрать автора документа и нажать на кнопку 
«Сохранить документ». 

Промо-блок 
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2.13 Партнер/Работодатель 
 

Объект «Партнер/Работодатель» предназначен для размещения на сайте информации и 
контактных данных о компаниях, которые являются партнерами ВГУЭС (Рис. 48). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. 48 «Список партнеров» 
 

В системе объект «Партнер/Работодатель» содержит следующие поля (Рис. 49): 

 
Рис. 49 «Окно для создания партнер/работодатель» 

 

- Тип описания – выбрать тип объекта: партнер или работодатель. 
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- Название/имя – указать название организации. 
- Логотип – добавить логотип организации, который будет отображаться слева от 
описания. 
- Сайт партнера – указать ссылку на сайт организации. 
- Краткое описание – указать информацию об организации, используя встроенную 
панель инструментов, расположенную в верхней части поля (см. п. 3.5 «Редактирование 
текста»). 
- Сайт (расположение) – необходимо выбрать сайт, на котором будет отображаться 
информация о партнере. 
После заполнения всех полей необходимо указать автора документа и нажать на кнопку 
«Сохранить документ». 
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2.14 Профили (специализации) 
 

Объект «Профили (специализации)» предназначен для размещения на сайте информации 
об образовательных программах университета (Рис. 50). 

 
Рис. 50 «Список образовательных программ» 

 
Рис. 51 «Описание профиля на сайте» 
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В системе объект «Профили (специализации)» содержит следующие поля (Рис. 52): 

 
Рис. 52 «Окно для создания профиля» 

 

- Название документа (для поиска) – название профиля, на сайте не отображается, 
необходимо в начало названия добавлять префикс с названием выпускающего 
подразделения для удобства дальнейшего поиска 
- Профиль – выбрать название профиля из списка, при этом необходимо проверить 
правильность его шифра, указанного перед названием. 

 
Рис. 52 «Выбор профиля» 

 

- Описание – указать подробную информацию о профиле, используя встроенную 

панель инструментов, расположенную в верхней части поля (см. п. 3.5 «Редактирование 
текста»). 
- Прикрепленные файлы – выводятся после описания. Например, анкеты и прочие 
документы для скачивания. 
После заполнения всех полей необходимо указать автора документа и нажать на кнопку 
«Сохранить документ». 
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2.15 Даты 
 

Объект «Даты» предназначен для размещения на сайте информации о важных событиях 
и достижениях на странице «История». 

 
Рис. 53 «Отображение объекта Даты на странице «История ВГУЭС» 

 
В системе объект «Даты» содержит следующие поля: 

 
Рис. 54 «Окно для создания даты» 

 

- Дата – указать дату события или достижения (на сайте отображается только месяц) 
- Описание события – указать краткую информацию о событии, используя встроенную 
панель инструментов, расположенную в верхней части поля (см. п. 3.5 «Редактирование 
текста»). 
- Привязанная новость – можно привязать новость, если она размещалась на сайте, 
выбрав ее из списка новостей. 
После заполнения всех полей необходимо указать автора документа и нажать на кнопку 
«Сохранить документ». 
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2.16 История 
 

Объект «История» предназначен для размещения на сайте списка важных событий и 
достижений университета (или его подразделения) с группировкой по годам. 

 
Рис. 55 «Отображение истории на сайте» 

 

В системе объект «Даты» содержит следующие поля: 

 
Рис. 56 «Окно для создания истории» 

- Год – указать год 
- Тезис – указать главное событие или достижение этого года 
- Обучающихся – указать число обучающихся в этом году 
- Институтов – указать число институтов (для главного сайта) 
- Кафедр – указать число кафедр (для главного сайта или сайтов институтов) 
- События (Даты) – добавить все события (объект «Даты»), относящиеся к этому 
году (события должны быть созданы заранее). Для поиска нужных событий необходимо 
пользоваться полем «Найти», вводя туда часть названия события. 
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Рис. 53 «Добавление событий» 
 

- Сайт (принадлежность) – необходимо выбрать сайт, на котором должна 
отображаться история. 
После заполнения всех полей необходимо указать автора документа и нажать на кнопку 
«Сохранить документ». 
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3 Основные операции по работе с объектами 
 

3.1 Переход к списку документов 
 

Перейти к списку документов «На этапе подготовки» можно несколькими способами: 
1. С главной страницы системы, выбрав в разделе «Управление контентом» нужный 
объект (Рис. 54). 

 
Рис. 54 «Переход к списку документов с главной страницы» 

 

2. В режиме просмотра или редактирования документа в верхнем меню выбрать в 
выпадающем списке нужный объект и нажать на кнопку «Перейти» (Рис. 55). 

 
Рис. 55 «Переход к списку документов из режима просмотра» 

 
После этого отобразится список документов для выбранного объекта (Рис. 56). 
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Рис. 56 «Список документов для объекта «Промо-блоки» 
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3.2 Поиск документа 
 

Для поиска документа нужно перейти к списку документов нужного объекта (см. п.3.1 
«Переход к списку документов»). Затем ввести в поле поиска название или часть названия 
документа и нажать на кнопку «Найти» (Рис. 57). 

 
Рис. 57 «Поиск документа» 

 

В списке отобразятся документы, удовлетворяющие поисковому запросу. 
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3.3 Создание нового документа 
 

Создать новый документ можно несколькими способами: 
1. В режиме просмотра списка документов в меню выбрать пункт «Создать» и нужный 
объект (Рис. 58). 

 
Рис. 58 «Создание нового документа из режима просмотра списка» 

 

2. В режиме просмотра или редактирования документа в верхнем меню выбрать в 
выпадающем списке нужный объект и нажать на кнопку «Создать» (Рис. 59). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. 59 «Создание нового документа из режима просмотра» 
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3.4 Редактирование документов 
 

Для редактирования документа нужно перейти к списку документов нужного объекта (см. 
п.3.1 «Переход к списку документов»). Затем найти в списке нужный документ (см. п. 3.2 
«Поиск документа») и открыть его. 
Для редактирования документа (например, фоторепортажа) необходимо нажать на кнопку 
«Редактировать» в окне просмотра документа (Рис. 60). 

 
Рис. 60 «Кнопка редактирования в объекте фоторепортаж» 

 
После внесения необходимых изменений нужно нажать на кнопку «Сохранить документ» 

 
Рис. 61 «Сохранение документа» 
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3.5 Редактирование текста 
 

Для редактирования текста предусмотрена встроенная панель инструментов (Рис. 62). 
Функции элементов панели инструментов аналогичны функциям панели инструментов MS 
Word. 

 
Рис. 62 «Панель инструментов для редактирования текста» 

 

 

Вставка текста из Word. 
 
Не поддерживается, необходимо пользоваться сочетанием клавиш «CTRL+V» 

 

Форматирование текста. 
 
Необходимо выделить нужный фрагмент текста и выбрать формат из 
выпадающего списка 

 

Жирный шрифт 

 

Курсив 

 

Подчеркивание 

 

Маркированный список 
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Нумерованный список 

 

 

Уменьшить отступ 

 

Увеличить отступ 

 

Якорь 
 
Используется для создания быстрой навигации по содержимому страницы сайта 

Для того, чтобы создать ссылки на разделы внутри страницы сайта Вам необходимо 
расставить якоря по содержимому страницы, для этого устанавливаем курсор в начало 
строки, куда нужно попасть после нажатия на ссылку-якорь и нажимаем на кнопку 
«Якорь», в появившемся окне необходимо указать название якоря (Рис. 63). 

 

После расстановки якорей с типом «Заголовок» в верхней части страницы появится 
изображение параграфа со списком ссылок-заголовков (Рис. 64) 

Рис. 64 «Отображение Якорей на странице сайта» 
 

 

Вставить/редактировать ссылку 

Нужно выделить текст, который должен быть ссылкой, нажать на кнопку «Вставить 
ссылку» и в открывшемся окне (Рис. 65) указать параметры ссылки 
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Рис. 65 «Окно для добавления параметров ссылки» 

 

Ссылка может быть: 

 внутренняя (на собственный сайт), в этом случае необходимо указывать путь того 
раздела, на который необходимо сослаться. Например, добавление ссылки на
раздел «История» сайта ВГУЭС, адрес «/about/history/» (вместо 
«http://www.vvsu.ru/about/history/») 
 внешняя (на «чужой» сайт), в этом случае указываем полный путь. Например, 
«http://www.edu.ru/» 

 

 

Удаление ссылки. Нужно выделить ссылку и нажать на кнопку 

 

Вставить шаблон 
 

Предназначен для отображения текста на странице сайта в виде нескольких 
колонок, без использования таблицы 

При нажатии на кнопку откроется шаблон (Рис. 66), в котором нужно указать число 
колонок где будет располагаться текст. 

Рис. 66 «Вставка шаблона» 
 

Затем, написать необходимый текст в строчку, как на рисунке 67. 

Рис. 67 «Пример написания текста в объекте» 

После сохранения объекта, текст на странице будет выводится так (Рис. 68): 

 
Рис. 68 «Пример вывода текста на странице» 
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Добавление или изменение таблицы 

Открывается окно для указания параметров таблицы (Рис. 69), в котором необходимо 
указать количество столбцов и строк таблицы 

Рис. 69 «Параметры таблицы» 

После чего в редакторе текста появится таблица (Рис. 70), в которой можно 
редактировать ячейки и строки. 

 
Рис. 70 «Отображение таблицы в редакторе текста» 

 

 

Очистить формат 
 

Используется для очищения ранее отформатированного текста 

 

Добавить изображение в статью 

Используется для объектов «Новости, объявления, события» и «Структурный текст». В 
структурном тексте необходимо предварительно добавить фотографии в раздел 
«Графический объект» (в новостях добавить фотографии в раздел «Основная 
фотография») (Рис. 71). 

 
Рис. 71 «Добавленные графические объекты для размещения в тексте» 

Для размещения фотографии в тексте нужно установить курсор в нужном месте, 
нажать на кнопку  на панели и выбрать фотографию и ее размеры (Рис. 72). 

Рис. 72 «Окно для выбора размещаемого изображения» 

 



55 
 

 
Рис. 73 «Структурный текст с добавленными изображениями» 

 

 

Добавить файл в статью (функции кнопки в разработке) 

Аналогично кнопке добавления изображений, позволит вставлять файлы в любую часть 
текста (предварительно файлы должны быть загружены в раздел «Прикрепленные 
файлы»). 

 

Показывать блоки 
 
Позволяет показывать границы заголовка, текста, таблиц. 

 

Исходный код 
 
Позволяет просматривать html-код страницы 
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4 Размещение информации на сайте 
 

4.1 Просмотр измененной информации на страницах сайта 
 

Обратите внимание! После внесения каких-либо изменений на страницы сайтов или 
добавления новой информации необходимо проверить отображение этой информации на 
странице. Для этого нужно загрузить измененную страницу, дописав в конце адреса 
«/nocache» (иначе изменения могут не отобразиться). 

 
Рис. 74 «Очистка кеша страницы после внесения изменений» 

 

После проверки корректности отображения изменений нужно таким же образом дописать 
в конце адреса «/renew» и загрузить страницу дважды для того чтобы эти изменения стали 
видны и другим пользователям. 

 
Рис. 75 «Обновление страницы после внесения изменений» 
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4.2 Размещение новостей, объявлений и событий 
 

Для добавления на сайт новости, объявления или события, необходимо создать новый 
документ и заполнить необходимые поля (см. п. 2.2, стр. 9). 
Если новость должна содержать фоторепортаж, можно создать его заранее (см. п.2.1, стр. 
5) и добавить его в новость при создании, либо сначала создать новость, затем создать 
фоторепортаж и добавить его к новости. 
Новости, объявления и события после создания автоматически размещаются на главной 
странице сайта (Рис. 76) и в соответствующем списке согласно выбранному типу (жизнь 
вуза, обучение, награды и победы, студенческая жизнь) (Рис. 77). 

 
Рис. 76 «Новости и объявления на главной странице» 

 

 
Рис. 77 «Список новостей» 
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4.3 Добавление новой страницы с текстом 
 

Для добавления на сайт новой страницы необходимо: 
1) Создать структурный текст с той информацией, которая должна отображаться на 
странице (см. п. 2.3, стр. 20). 
2) Создать ссылку с названием страницы и в поле «Параметры» добавить этот 
структурный текст (см. 2.5, стр. 24). 

 
Рис.78 «Ссылка с привязанным к ней структурным текстом» 

 

3) Добавить ссылку на сайт. Ссылку на страницу можно добавить в основное меню (Рис. 
79) или вставить в текст какой-либо страницы (Рис. 80). 

 
Рис. 79 «Основное меню на сайте» 



59 
 

 
Рис. 80 «Отображение ссылки на странице с текстом» 

 

Для добавления ссылки в основное меню, необходимо открыть в списке общих ссылок, ту 
ссылку, у которой созданная должна отображаться в подменю и добавить в поле 
«Дочерние ссылки» созданную ссылку. 
Например, если к пункту меню «О кафедре» в подменю нужно добавить ссылку 
«Партнеры», то нужно открыть ссылку «ИТС_О кафедре» и в поле «Дочерние ссылки» 
добавить ссылку ИТС_О кафедре_Партнеры» (Рис. 81). 
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Рис. 81 «Дочерние ссылки» 

 

Если ссылка должна отображаться в тексте страницы, необходимо открыть структурный 
текст, в котором должна отображаться ссылка и добавить эту ссылку в нужное место текста 
(см. п. 3.5 «Редактирование текста»). 
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Рис. 82 «Добавление ссылки в структурный текст» 
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4.4 Размещение врезок с контактами и информацией о подразделении 
на текстовых страницах сайта 

 
1) Создать новый документ «Врезка» и заполнить необходимые поля (см. п. 2.4, 
стр. 22). 
Для создания врезки с информацией о сотруднике подразделения необходимо: 

a) в поле «Название» указать фамилию либо должность сотрудника и подразделение 
(например, «Директор ИИИБС»); 
b) в поле «Сотрудник» выбрать ФИО сотрудника (для поиска сотрудника можно 
ввести часть его фамилии в поле «Найти»); 
c) в поле «Должность сотрудника» выбрать нужную должность из списка 
(Рис. 91); 
d) если нужно, заполнить поля «Телефон», «Эл. почта», «Приемные часы»; 
e) в поле «Описание» можно указать дополнительную информацию. 

 
Рис. 83 «Заполнение информации о сотруднике» 

 

Для создания врезки с информацией о подразделении (адрес и контакты) необходимо: 
a) в поле «Название» указать название подразделения (например, «Контакты 
ИИИБС»); 
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c) заполнить поля «Телефон», «Эл. почта», «Приемные часы»; в поле «Домашняя 
страница» указать ссылку на сайт подразделения (если он есть) либо на страницу 
подразделения; 
d) в поле «Описание» можно указать дополнительную информацию. 

Рис. 84 «Информация о подразделении» 
 

2) Разместить врезку на нужную страницу. 
- Для отображения врезки на странице подразделения необходимо в поле «Врезка 
подразделения» выбрать из списка нужное подразделение. 
- Для отображения врезки на другой странице сайта необходимо открыть 
соответствующую ссылку и в поле «Параметр» добавить элемент «Врезка» и выбрать в 
поле «Значение» добавить столько врезок, сколько нужно разместить, находя их по 
названию (см. п. 2.4, стр. 22). 
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Рис. 85 «Добавление врезок в параметрах ссылки» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



65 
 

4.5 Отображение промо-блоков на странице 
 

Для отображения промо-блоков на странице необходимо: 
1) Создать столько промо-блоков, сколько нужно отображать на странице (см. п. 2.12, 
стр. 38). 
2) Открыть ссылку с названием страницы, на которой нужно разместить промо-блок. В 
открывшемся окне необходимо нажать на кнопку «Редактировать». Затем в поле 
«Параметры» необходимо добавить элемент «Промо-блок» (если такой элемент уже есть 
нужно открыть его двойным щелчком) (Рис. 86). 

 
Рис. 86 «Редактирование ссылки» 

 

Для добавления промо-блока необходимо нажать на кнопку «Добавить» и выбрать его из 
списка (Рис. 87). 

 
Рис. 87 «Добавление промо-блока» 
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Также можно удалить промо-блок из списка, нажав на  напротив его названия. 
После добавления промо-блока можно установить порядок их отображения, нажимая на 
строку с названием и удерживая ее левой кнопкой мыши и перетаскивая ее на нужную 
позицию. 
После установления нужного порядка необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рис. 88). 

 
Рис. 88 «Сохранение списка промо-блоков» 

 

Затем нажать на кнопку «Сохранить документ» в окне редактирования ссылки. 
 


