Часть 1. Редактирование информации на главной (единственной) странице сайта. 
Идем в раздел МАТЕРИАЛЫ – МЕНЕДЖЕР МАТЕРИАЛОВ
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Здесь Вы увидите список страниц
Их будет всего 3:

1. Главная – это страница сайта, на которой вся информация, все корректировки информации нужно производить в ней. (кроме блока фотогалерея, по ней будет ниже отдельный раздел)

2. Политика конфиденциальности  - это юридическая страница сайта, ее обязывает иметь ФЗ 152, за ее отсутствие можно получить большой штраф. Внутри нее прописаны моменты по обработке персональных данных, при желании Вы можете ее откорректировать, но для этого лучше посоветуйтесь с юристом.

3. 404 ошибка – это очень важная страница, она нужна для того, что если человек введет не правильный адрес страницы сайта, сайт все равно открылся и показал переход на главную страницу. Я советую не открывать и не редактировать эту страницу, я в ней настроил все как нужно.

Приступаем к редактированию информации на главной.

Нажимаем в списке материалов на ГЛАВНАЯ

[image: image2.png]X @@VIMA CAMTA - A X+

O Mexio | @ Webmail TIMEWEB X | @ (1) Cnam - Moura Mail. X | [ Avanorn X | [@ Bxoaswwe - Moura Mz X | @ Yacrsie sonpocs! X | & Yenyra myx a uac (n
oo o . o
< C 88 @ He saumwenro tmweb.ru @] L=
Cawnt Bce MeHI0 Marepuansi KoMMoHeHTbI Pacwupenus MHCTpYMeHTbI Momowb (& npocmorp 0 M1 O Buim
.~
Q n o e 3 ) / a9
MokasaTs  CkpuiTb  [epeHecTwt  KorupoeaTs B kopauHy —Msmewnts — CosjaTn  MapameTpel

~ ! MeHemxep maTepuanos
Usapxuea B apxvie

- BuibepuTe pasnen - | - BuibepuTe kateropuio - | - BuiGepuTe aeTopa - | - BuibepuTe cocTontie -~
Data  Xutbi ID

dunsTp: MpuvenTs | [ CopocwTs
Ne 3aronosok Ony6nukosaHo HarnasHoit  MopsiAok WA Loctyn Pasgena Kateropus AsTop
1 Tnastan ] Q 8 Bee Administrator ~ 06.01.14 1840 9
Konuuecteo ctpok: [ 100+
J Bapxuse

") Ony6nuKkoBaHo, Ho NpUOCTaHoBNEHO | o/ OnyBruKoBaHO 1 AeiicTBuTenkHO | ¢ OnybnuKosako, Ho [pocpoveto | &) He onyBnukosaxo

HesKMUTe Ha WKOHKY AfIA NEPEKIIOuEHHA COCTORHMA.





здесь Вы увидите форму для внесения информации.
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Здесь Вы можете вписать любу нужную информацию, а также вставить фото или видео.
Как ставить текст
это все элементарно, как в любом текстовом документе, печатаете текст, здесь же можете выбрать цвет текста, от центровать, поставить различный знаки препинания, жирность, подчеркивания, косой шрифт и прочее.
НО!!!
Если Вы захотите текст не печатать, а вставить откуда либо, то вставлять его напрямую в это поле нельзя, т.к. тогда вы перенесете не только текст, но и код источника, с которого копируете, а это исказит страницу, а в некоторых случаях бывает, если вы копируете с другого сайта, то можно зацепить и вирусы, если они на том сайте есть.
Поэтому есть спец.функции для копирования.

Ниже я их обозначу на снимке:
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Кнопка под цифрой 1: это кнопка для вставки текста, например с другого сайта или блокнота.
Кнопка под цифрой 2: это кнопка для вставки текста из документа WORD
Выбирайте кнопку в зависимости от того, из какого источника будете копировать.

А работают они очень просто.

Копируете то, что нужно из Word или на каком другом сайте, потом курсором ставите в то место в поле, куда будет вставлять текст, потом нажимаете нужную кнопку, в открывшееся окно вставляете этот текст и жмете кнопку ВСТАВИТЬ
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И текст встанет куда нужно.

Далее Вы можете задать ему нужный стиль, например сделать что-то жирным, что-то наклонным, что-то подчеркнутым. Также можете задать тексту центр или боковое выравнивание, а также поменять его цвет.

Для этого в верхней строке есть все инструменты, чем-то похожие на панель инструментов в Word
Далее приступаем к добавлению фото на эти страницы (но это не для раздела фотогалерея (наши работы) это совсем другое, по галерее далее ниже будет отдельный раздел инструкции).
 Очень обязательный момент, имя файла фото должно быть обязательно на англ.языке или цифрами.
Приступаем к загрузке.
Ставим курсор в то место, в котором Вы хотите поставить фото и после этого нажимаем кнопку ИЗОБРАЖЕНИЕ в самом низу под полем редактора.
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После нажатия этой кнопки откроется окно для загрузки Вашей картинки на сервер.
В нем внизу Вы увидите кнопку ОБЗОР или ВЫБЕРИТЕ ФАЙЛ (в разных браузера по разному), нажмите на нее и выберите нужную картинку с компьютера и нажмите после этого кнопку загрузить.

Если картинка у Вас тяжелая, то сайт сам ее обрежет до нужного размера, но если вес картинки более 1 мб, это займет до 30 секунд (зависит от скорости Вашего интернета).
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После нажатия кнопки загрузить картинка загрузится и появится в окошке чуть выше кнопки загрузить.

 Вам нужно выделить эту фото, нажав на нее и потом нажать кнопку «вставить». Ниже на снимке все указано
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После этого эта картинка появиться в поле, где у Вас пишется текст, но возможно она будет довольно большая для страницы и для этого есть функция уменьшения ее размера прям в редакторе.
Для этого выделите изображение, нажав на него кнопкой мышки, должно будет активироваться окошко в редакторе (указываю его на снимке ниже) и сама картинка выделиться, сменив цвет и рамку.

Если вдруг после нажатия у Вас этого не произошло, то возможно картинка сильно большая, попробуйте понажимать на нее в разных ее областях, т.к. слева , справа. Внизу, верху, по центру, пока не активируется этот значок.
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После активации этого значка нажмите на него и у Вас откроется окно для редактирования этого изображения.
 Здесь переведите вкладку на ОФОРМЛЕНИЕ и здесь начнем ее изменять.
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Первым делом Вы можете сделать выравнивание этой картинки, если у Вас эта картинка стоит просто в тексте, т.е. вы можете сделать обтекаемость текста слева или справа. Для этого в поле выравнивание выберите нужный параметр, при его выборе справа вы будете видеть, что он именно значит, т.к. пример того, как именно будет облегать текст эту фото.
Далее есть поля вертикальный и горизонтальный отступ, это нужно для того, чтобы текст не был прям впритык к картинке это не всегда красиво, поэтому вы можете задать отступ в цифрах, от одного и выше, т.е. цифра 1 это маленький отступ, 2 больше и так далее. Отступ более-менее виден начинает быть с 5. Т.е. если нужно ставить отступ, то ставьте сразу как минимум 5.

Далее есть поле граница, здесь точно такими же цифрами вы можете задать рамку это фото, например, чтобы по всему ее периметру была черная полоса-рамка (делать или нет – на Ваш вкус)

И далее самое важное здесь, это изменения размера.

Здесь все довольно просто. Вам нужно просто поставить размер в первой ячейке поля РАЗМЕРЫ, ставится она здесь в процентах.

Т.е. 100% это ширина поля для информации. Сколько Вам поставить решать Вам, все зависит от того, как Вы видите страницу.

Значение может быть от 1% до 100%

Ставить обязательно нужно именно со знаком % и без пробела между цифрой и знаком.

Если будете ставить в пикселях, то не более 300, т.к. более 300 пикселей не влезет на мобильном телефоне.

После этого нажмите кнопку обновить 
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После этого это окно у Вас всплывёт окно «Вы уверены, что хотите продолжить без описания изображения? Без него изображение может быть недоступно некоторым пользователям.» здесь нажмите кнопку ОК и окно закроется.

Далее в поле редактора страницы у Вас уже будет это фото с измененными размерами, нажмите кнопку применить и посмотрите, как в этих размерах она смотрится на сайте.
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Почему именно применить? Потому что возможно размер Вас не устроит, и чтобы повторно не открывать страницу Вы будете дальше корректировать размеры.

Если размер не подошел, то точно также нажимайте еще раз на фото, выделяйте ее, потом нажимайте на значок в панели и откроется то же самое окно для редактирования этого изображения.

По фото на этом все.

Далее, иногда в окне, в котором загружали фото, скапливается очень много не нужных не используемых фото и они мешают Вам работать, их можно удалить.

Но внимание, удаляйте те, которые вы не ставили на страницы сайта, т.к. в этом случае они также удаляться и с страниц сайта.

Т.е. удаляйте только те фото, что вы загрузили по ошибке или просто они со временем уже не используются.

Удалить их можно в разделе САЙТ – МЕДИА МЕНЕДЖЕР – ПАПКА STORIES – здесь находите Ваши фото и жмите на крестик рядом с ними.

Часть 2. УПРАВЛЕНИЕ ФОТОГАЛЕРЕЕЙ
Этот раздел Вам нужен в случае, если у Вас расширенный одностраничник, а не простой, в простом варианте нет фотогалереи
Для этого заходите в раздел КОМПОНЕНТЫ – PHOCA Gallery
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Категории Вам добавлять не нужно, т.к. у Вас всего одна страница и одна категория, поэтому сразу добавляем картинки. 

Заходим в раздел картинки и там жмем СОЗДАТЬ

[image: image14.jpg]- Phoca Gallery Images

- T -

o

EAERP

Koo T ™

| Cipsos

®e
@o

®e
@o
se
@o
oe
@o

oe
Qo

s [®

o

o

v

g

oy

/ O © @

"

© i




Далее вводим ИМЯ – это будет название картинки и выбираем категорию (единственная, которая есть),  далее жмем на кнопку ИЗОБРАЖЕНИЕ
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После нажатия на кнопку изображение у Вас откроется окно для загрузки картинки на сервер, Вам нужно первым делом загрузить картинку на сервер, потом она у Вас отобразиться в окне выше и Вам нужно выбрать её, нажав на нее.
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После того, как Вы выберите фото, окно у Вас закроется и Вам нужно будет нажать кнопку сохранить.

[image: image17.jpg][ Phoca Gallery Image: [cosnars )

Mogpasocr
=

Vo Code (vauTuber

oot

) bor @ 1o
rr @ 5
arsepsn =

Coonansts 2

8 roosmpecuors. 0 @1 O b

e v © O





Таким образом Вы можете загрузить все Ваши картинки, но если у Вас более 100 картинок, то конечно Вам будет загружать их очень долго, есть возможность массовой загрузки через системные файлы, но к сожалению Вы там сами не разберетесь, поэтому, если вдруг у Вас много фото и Вы не хотите тратить свое время на их загрузку, то пишите мне, обсудим услугу наполнения галереи.
Еще некоторые инструкции есть на моем сайте
https://biznes-shops.ru/support/faq-all.html
База ответов постоянно пополняется
Смена стандартного пароля

https://biznes-shops.ru/support/faq/50-smena-standartnogo-parolya.html
Загрузка документов для скачивания (Word, Exell, PDF и прочее)
https://biznes-shops.ru/support/faq/38-zagruzka-dokumentov-dlya-skachivaniya-word-exell-pdf-i-prochee.html
Размещение видео на сайте

https://biznes-shops.ru/support/faq/36-razmeschenie-video-na-stranitcakh-saita-ili-v-opisanii-tovara.html
И еще много всего другого здесь

https://biznes-shops.ru/support/faq-all.html
