Инструкция по работе с порталом 

«Образование Костромской области»
(www.koipkro.kostroma.ru)
В данной инструкции изложены основные возможности по работе со средой Windows Sharepoint servicers на основе которой создан портал «Образование Костромской области»

I. Регистрация

Для работы с порталом (добавление, редактирование, удаление документов, изменение страниц) нужно быть зарегистрированным пользователем, т.е. иметь имя пользователя (логин) и пароль.
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 в правом верхнем углу главной страницы портала (в окне браузера Internet Explorer).

2. Появится окно для авторизации пользователя. В поле «Пользователь» вводим имя (логин), в поле «Пароль» - пароль. Нажимаем кнопку OK или клавишу Enter.
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При авторизованном входе вместо кнопки Вход появится имя пользователя, «Мой узел», «Мои ссылки»

Работа с Интернет-представительством образовательного учреждения
Теперь непосредственно откроем интернет-представительство. Начать работу над узлом нужно с определения структуры сайта, какие веб-части будут располагаться на узле (извещения, ссылки, веб-часть с фотографией, календарь, панель быстрого запуска и т.д.)

Чтобы посмотреть все элементы сайта необходимо на панели быстрого запуска нажать ссылку Просмотреть все содержимое узла.
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Для того чтобы изменить структуру узла предназначена кнопка «Действия узла» с выпадающим меню
1.Создание – создание библиотек, списков, страниц и узлов.

2. Изменить страницу – изменение текущей страницы узла. Добавление, удаление, обновление веб-частей.

3. Параметры узла – доступ к параметрам узла.

Основные возможности:

- «Название, описание и значок» - изменение названия, описания, эмблемы и адреса узла;

- «Переходы» - редактирование меню быстрого запуска;

- «Представление в виде дерева» - вкл./выкл. область быстрого запуска, вкл./выкл. представление в виде дерева;

- «Библиотеки и списки узла» - настройка параметров библиотек и списков узла;

- «Узлы и рабочие области» - просмотр и создание дочерних узлов для данного узла.
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Работа с библиотеками документов и рисунков

Для создания библиотеки нажимаем «Действия узла», выбираем «Создать». В появившемся окне создания выбираем тип библиотеки. Далее в новом окне вводим название, описание, отображение в панели быстрого запуска(да/нет), поддержку версий (да/нет).

После создания библиотеки можно преступить к ее наполнению.

Для работы с библиотеками существует панель инструментов [image: image3.png]Cospate - Ommpasate <~ | fAsicrena v Mapawerps v





Создать – создание нового документа или папки в текущей библиотеке [image: image10.png]| Naparerpsl
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документов/рисунков.

Отправить – отправка документов/рисунков с компьютера в текущую библиотеку.
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Действия с библиотекой документов – изменение элементов библиотеки с использованием формата базы данных, открытие и работа с библиотекой в представлении проводника Windows, экспорт в электронную таблицу.
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Действия с библиотекой рисунков – изменение выбранных рисунков в редакторе рисунков Microsoft Office Picture Manager; удаление выбранных рисунков; копирование рисунков из данной библиотеки на компьютер; просмотр рисунков  в режиме слайд-шоу; открытие библиотеки в режиме проводника Windows.
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Параметры

Основные возможности: 

- изменение названия и описания, вкл./выкл. отображения библиотеки в панели быстрого запуска; 

- удаление текущей библиотеки; сохранение в качестве шаблона;

- управление версиями; 

· [image: image15.png]


управление разрешениями на работу с текущей библиотекой.

Работа с документами

Подведя курсор к названию документа, автоматически появляется кнопка Далее, которая открывает контекстное меню с опциями по работе с файлом:

· [image: image16.png]


Просмотреть свойства – в открывшемся окне можно увидеть полное название документа, описание документа, дату создания и изменения файла и панель инструментов по работе с данным файлом.
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Изменить свойства – в открывшемся окне в строке Имя можете изменить имя файла, в строке Название – изменяется название документа, после надо нажать кнопку ОК.

· Изменить в Microsoft Office Word – данная опция позволяет открыть документ в программном продукте Microsoft Word для последующего его изменения. Примечание: новые изменения документа сохраняться в библиотеке документов на портале.

· Удалить – удаление данного файла из библиотеки документов.

· Отправить – в другое расположение данный файл, оправить ссылку документа по e-mail, загрузить копию на диск вашего компьютера.

· Извлечь – опция предназначена для извлечения данной версии из библиотеки документов.

· Рабочие процессы - эта страница предназначена для запуска нового рабочего процесса, относящегося к текущему элементу, и для просмотра состояния выполняющегося или завершенного рабочего процесса.

· Оповестить меня - Эта страница предназначена для создания оповещения по электронной почте, уведомляющего об изменении указанного элемента, документа, списка или библиотеки. 

Работа со списками

Для создания списка нажимаем «Действия узла», выбираем «Создать». В появившемся окне создания выбираем тип списка. [image: image4.png]Omen wnboprauesi
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В новом окне Создание вводим название, описание, отображение в панели быстрого запуска(да/нет).

Настраиваемый список позволяет создавать новые столбцы с названиями не входящими в шаблон списков.
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Для работы со списками представлена та же панель инструментов, что и для библиотек, за исключением кнопки «Отправить». Однако, команды для кнопок отличаются.
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Создать – добавить новый элемент списка.
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Действия – изменение элементов таблицы с использованием формата базы данных; экспорт и анализ элементов с использованием приложения электронных таблиц Excel; работа с элементами в базе данных Microsoft Office Access.
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Параметры – создание и управление столбцами таблицы, представлениями; изменение названия, описания таблицы; сохранение в качестве шаблона, удаление таблицы; управление разрешениями.

Создание страниц

Есть возможность создавать простые страницы и страницы веб-частей.

Нажимаем «Действия узла», выбираем «Создание», загрузиться соответствующая страница. Выбираем тип:

1. Простая страница

Вводим имя страницы и указываем библиотеку, где она будет храниться.
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Anpec: 156005, ropoa Koctpoma, ynuua Ueana CycakuHa, 52, kaburer No3
Tenedon/dakc: 8 (4942) 31-35-57
E-mail: sirso.kostroma@gmail.com

‘OCHOBHbIE LIE/IM U 3a1a4U IEATENBHOCTH OTAENa

Lienb: Co3naHMe YCTIOBUI ANA OBECTIEUEHNS PEAM3ALMN SAVHOM NONMTMKN B Chepe UH(OPMATMIALMN PETMOHANBHOM CHCTEMbI
obpazosanm.

OcHoBHbIE 3afaun:

~aHanM3 M NPOrHO3MPOBAHME MPOLIECCa MHGOPMATU3ALMM PErOHANbHOM CUCTEMbI OBPA3OBaHMA, HANPABNEHMUI NOBbILICHUA
KBaNUAUKaLNN PaBOTHUKOE 0BPa30BaHMs, CB3aHHbIX C MHOPMATU3aLMeN 06Pa30BaHMA;

-ConpoBOXAGHUE OBUUMANBHOrO NopTana «O6pazoBakite KOCTPOMCKOM 061aCTU», OPraHU3aLMs MHGOPMALMOHHONO HANONHEHNs
oduLManbHbix Be6-pecypcoB MHCTUTYTa, AenapTameHTa 06paz0BaHus 1 Hayky;

-KOOPANHAUMA AEATENbHOCTU CTPYKTYPHBIX NOApPa3AeNeHnin MHCTUTYTa B peann3auni PermoHanbHOM NONUTUKN MHDOpMaTU3auum
cucTeMbl 06pazoBaHus.

W3Bewenns

[owkonbHbIM 06pasoBaTefibHbIM

yupexaeHusm

Cebinkn

B [laHHbIit MOMEHT HET aKTUBHBIX M3BELLIEHNI.

5 OTAeN NPOEKTOB B Cepe HHPOPMATUSALIM O6pasOBaHMS HOTK

& LIEHTP MHGOPMATUSALIM OBDA3OBaHHS W HaYHHO-METORMHECKOTO
CONPOBOAEHM (hemepabHbIX SKCTEPAMEHTOB (BALIKNPCKHI
WHCTUTYT pasBnTUs O6pasosaHs)

& LIEHTP MHGOPMALIMOHHBIX TEXHONOMMI (SPOCTABCKHI MHCTUTYT
PasBTUR O6Pa3OBaHIR)

5 OnvcaHvie SharePoint Server 2007

B Y4eBHsle KypCsl M0 U3yHeHHio BOSMOXHOCTeit Office SharePoint
Server 2007

& UHCTUTYT HOBbIX OGPA30BATENLHbIX TEXHOMOTMIA W HGOPMATUZALMN
= TecTossii y3en 4na cemrapa
8 OQUUMANLHBII CAIIT MUHUCTEPCTBa O6PA30BaHIS U HayKM PO

27.052012




Чтобы изменить содержимое страницы необходимо нажать ссылку Изменения содержимого. Автоматически откроется окно Редактор форматирования текста с панелью инструментов. По окончанию работы над содержимом страницы – нажать кнопку Сохранить.

[image: image23.png]Примечание: на странице можно разместить изображения, таблицы, гиперссылки.

2. Страница веб-частей

Вводим имя страницы, выбираем макет и библиотеку, где страница будет храниться. 

Созданная страница будет содержать готовую структуру веб-частей, которую можно заполнить используя инструмент Добавить веб-часть.
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fnioc..." 2012 o i Jl AoLuKONLHEIM 0GpasoBaTenbHBIM
CHOBHBIE LIE/IM 1 3aaUN AESATENbHOCTH OTACNA
Cemmmape! " Aasn i & yupexaeHnsm |
Kanenpape cobbrmvii Llenb: co3aaHMe yCNIoBUiA A5 0BECTIEUEHNS Peanu3aLmmu euHoM MONMTUKM B chepe MHAOPMATUZALMM PErMOHANBHOM CUCTEMbI
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12 Kopanna ‘oduuManbHbix Be6-pecypcos MHCTUTYTa, AenapTaMeHTa 06pazoBaHus U Hayku; ® LeHTP MHGMOPMALIMOHHBIX TEXHOMOMMiA (APOCNABCKWIA MHCTUTYT
-KOOPANHALMA AEATENbHOCTU CTPYKTYPHBIX NOApPa3AeNeHnin MHCTUTYTa B peann3aumni PerMoHanbHOM NONUTUKN MHDOpMaTU3aumum passnTA 06pasoBaHis)
cncTembl 06pazoBaHNs. a Onvcanvie SharePoint Server 2007
8 YueBHble KypCbl 110 U3yeHuio BosMoxkHoCTeli Office SharePoint
Server 2007
a UHCTATYT HOBBIX OBPa30ATNHbIX TexHONOrH 1
W3Beulenns M3MeHuTb ~ | X n@oprm\;rmaumn
B MBI HOMEHT HeT GKTEHEIX V3BLLEHHH, {TObI A06aBUTS VSBELLEHHE, LIENKHITE BHII3Y CCHUTKY "JI0GaBTb H3BeLLeHHe”. a Tecrossif yaen ama cevitapa

& [lo6asuTs usseuieHme B OQMUMANEHSIA CaifT MUHWCTEDCTBa 06Pas0BaHIS 1 HayKit PO

E [06a8UTs CCBinKy




Нажимаем «Действия узла», выбираем «Создание». На странице создания выбираем Узлы и рабочие области. Далее вводим название и описание узла, адрес узла, определяем шаблон, разрешения для пользователей и нажимаем OK.

Главная страница сайта
Для того чтобы увидеть все содержимое главной страницы необходимо нажать Действия узла – Изменить страницу. Страница сайта имеет следующий вид в режиме редактирования
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OTaen conposoXaeHNs NHAOPM

Bepcusi: Bbl M3MeHseTe 06lLYI0 BEPCHIO STOM CTPaHMLb!

TpocioTpeTs Bce
copepuioe yana

PecypcHbiii UeHTp > OTaen conposoxaenusl |

DokymenTbl

Konkypcs!

= PeruoHansHsiii
KOHKYDC "MHTepHeT
nntoc..." 2011

= OTKpLITHIT
pernoHansHbI
KOHKYDC "MHTepHeT
nntoc..." 2012

Oduumanbhas undopmauns

Anpec: 156005, ropoa Koctpoma, yni|
Tenedon/dakc: 8 (4942) 31-35-57
E-mail: sirso.kostroma@gmail.com

Llenb: cozaanme ycnoeuii Ansi obecnd|
obpazosaHma.

‘OCHOBHbIE 3ajaun:

~QHA/IM3 M MIPOTHOSMPOBAHME MPOUEC
KBANMGUKALMM PABOTHUKOB 06Pa3OI
~COMpOBOXAEHHE OBMUMANEHOTO NO]
obumansHLIX Be6-pecypcos Uk
-KOOPAVHALMS AEATENIbHOCTA CTPYKTY)
cucTeMbl 06pazoBanA.

MsBewenns

B [laHHbIit MOMEHT HET aKTUBHBIX M3BELLIEHNI.

[ [lo6asuTs M3BewleHe

0TAEN CONPOBOXAEHNA MHGOPHATH3AUNN PErHOHaNL HOW CHCTEMb 06pa30BaHmsn

[o6aBuTb Beb6-uacTu B "JleBas 30Ha"

®efiepaTMBHbIe pesyNbTaTI
3Ta BE6-4aCTh COLIEDXUT (elepaTUBHbIE PESYNBTATHI U3 HACTPOBHHOTO PACTIONOKEHNS.

Paznoe

SmartPart

Aweb part that can host any ASP.NET Web User Control (version 1.3).

SmartPart with AJAX
Aweb part that can host any ASP.NET Web User Control and supports the ASP.NET AJAX Extensions. (version 1.3)

[&] Be6-vacts nopnepxn XML
XML 1 XSL-npeo6pasosakme XML.

|E] Be6-uacm nonpepram usobpanenni
OTOBpaXEHUE PUCYHKOB 1 GOTOrpadMil.

[ Be6-uacrs nonpepram dopm
TIORKTHOHEHHE MIPOCTbIX S7IEMEHTOB YTPaBeHH GOpM K APYTM Beb--acTsiM.

|@ Be6-uacrs npocmorpa crparmy
(OTOBpaKeHMe CBA32HHON COAEPXUNORD, HaNpiMep (alinos, NANOK W Be6-CTPaHML, CBS3aHHOE CONEPXUNOR
JZOTVIPOBaHO OT OCTA/EHOTO COREPKAMOTO CTPaHyLIb BeG-acT el

|El| Be6-uacrs pepaxropa copeprumoro
. Pab0Ta C (OPMATHPOBAHHBIM TEKCTOM, TaBMMLEMM M PHCYHKaMM.

[ 3anaun nonssosatens
3Ta BE6-aCTb CIYXUT A9 OTOBPAXEHHA 33124, HaSHAMEHHbIX TEKYLLEMY NONb3OBITENIO.

Hanparienns paGoThi -
w v

Y3en: OTfien conpoBoXaeHis ¥

BLIXOA V13 PEXVMA DAIAKTHPOBAHNS X

Npagas 302

acTb "CBo/Has ccbIKa” namenms - | X
b CCbiky = CO3AaTb rpynny
poiika CTUneit v MakeTa =P MsmMeHuTb nopaaok.
[lOWKONbHLIM 06pa3oBaTenbHb
pexneHus
namenms - | X

NIPOEKTOB B Chepe UHGOPHATZALIM OBPas0BaHM HOMK

D HOOPMATUSALM OBPA30BIHIS H HaYHHO-METORN|ECKOTO
BOAEHIS (DEAEPANbHbIX SKCTEPAMEHTOB (BALLKNPCKHI
WTYT pasBnTUs 06pasoBaHs)

D HOOPMALIMOHHSIX TEXHONOTIE (SIPOCTABCKITE MHCTHTYT
TR OBpa0BaHIS)

Hyte SharePoint Server 2007

Hble KyYDCbi 110 M3yeHMio BoaMoxHoCTeli Office SharePoint
r 2007

UTYT HOBbIX O6pa3OBATEHbIX TeXHONOTMIT 1
pHaTAAL

OBl y3en A7 CeMHapa
UvanbHbilt CaifT MAHICTEDCTEa OBPas0EaHIR 1 HayKi PO

PacumpenHas ko/ieKus Be6-uacreii u ee napaMeTpbl

BUTB CCbiNKY
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‘OCHOBHbIE LIE/IM U 3a1a4U IEATENBHOCTH OTAENa

Llenb: Co3naHMe YCTIOBUI ANA OBECTIEUEHNS PEAM3ALMN SAVHOM NONMTUKN B Chepe UHGOPMATMIALMN PETMOHANBHOM CHCTEMbI
obpazosanu.

OcHoBHbIE 3afaun:

-aHaNM3 M NPOrHO3MPOBAHME MPOLIECCa MHGOPMATU3ALMM PErOHANbHOM CUCTEMbI OBPA3OBAHMA, HANPABNEHMUI NOBbILICHUA
KBanUAUKaLNN paBOTHUKOE 0BpPa30BaHMs, CB3aHHbIX C MHDOPMATU3ALMEN 06Pa30BaHMA;

-ConpoBOXAGHUE OBUUMANBHOrO NopTana «O6pazoBakite KOCTPOMCKOM 061aCTU», OPraHU3aLMs MHGOPMALMOHHONO HANONHEHNS
oduLManbHbix Be6-pecypcoB MHCTUTYTa, AenapTameHTa 06pas0BaHus 1 Hayku;

-KOOPANHALMA AEATENbHOCTU CTPYKTYPHBIX NOApPa3AeNeHnin MHCTUTYTa B peann3aumni PerMoHanbHOM NONUTUKN MHDOpMaTU3aumum
CcUCTeMbl 06pa30BaHUs.

M3Beulenns 3MeHnTE ¥ | X

B 3HHBII MOMEHT HET GKTUEHSIX U3BELLEHIL. HTOGHI AOBABUTS MSBEILEHHE, WEMKHUTE BHMZY CChiNKY "[10B3BMTS MsBeleHve".

[ [lo6asuTs M3BewleHe

BCex nons30BaTeNel.

0BLLIET BEB-UACT. 3TV V3MEHEHIA ByayT
amenvTs -

 OTAEN NPOKTOB B ChEpe UHDOPHATHZALIM OBPE30BaHMS HOMK.

& LIGHTP UHGODMATHALMN OBPESOBAHHS 1 HAYHHO-METOMUHECKOTO
‘COMPOBOXAEHUS (GeAEPANEHbIX SKCTEPUMEHTOB (BALKMPCKIE
WHCTUTYT pasBnTUs O6pasosaHs)

- LIGHTD UHGODMALOHHEIX TEXHONOTWiH (SIPOCTABCKMH UHCTUTYT
PasBTUR O6Pa3OBaHIR)

5 Onucarme SharePoint Server 2007

B YueGHble KypChl 110 H3yeHMio BO3MOXHOCTeii Office SharePoint
Server 2007

& VIHCTUTY T HOBBIX OBPA30BATEbHEIX TEXHONOTUiA 1
UHGOpMaTYALMN

o TecToasii ysen ana cenmriapa
5 OQULIMANHbIA CalfT MAHACTEPCTEa O6Pas0BaHHS  HaykH PO

E [06a8UTs CCBinKy




Главная страница разделена на 2 зоны: левая и правая. В каждую зону можно добавить  веб-части. Нажимаем на кнопку Добавить веб-часть и в открывшемся окне выбираем из списка: 
- Списки и библиотеки – веб-части входящие в содержимое сайта;

- Разное – специализированные веб-части предназначенные для вставки на страницу таких объектов как текст, картинка, ссылка, форма. 

Для вставки текста и картинки на страницу понадобится веб-часть Редактор содержимого. Выделите веб-часть галочкой и нажмите кнопку Добавить.
Данная веб-часть появится на странице. Для того чтобы внести изменения в веб-часть необходимо в правом верхнем углу нажать кнопку Изменить, далее Изменить общую веб-часть. 

В правой стороне страницы появится панель инструментов веб-части. Для ввода информации на панели используем кнопку Редактор форматированного текста. 
Для того чтобы изменить название веб-части выбираем на панели инструментов функцию Вид – Название или, убираем полностью название веб-части – Вид – Тип хрома – Нет. 
После окончания редактирования страницы нажмите ссылку Выход из режима редактирования.
Левая зона 
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