Как найти, или добавить документ в разделе «Документы»?
Для хранения публичной и официальной документации на сайте предусмотрен раздел «Документы». Любой посетитель нашего сайта может найти и ознакомиться с материалами данного раздела. Для того, чтобы найти необходимый документ, нужно сделать следующие шаги:
Поиск документа

Шаг 1
Сначала нужно открыть раздел «Документы».
Шаг 2 

Затем перейти на форму «Поиск». Форма содержит четыре категории поиска. Выберите нужную категорию и укажите в полях необходимые параметры. Поиск можно осуществлять как отдельно по каждой категории, так и по нескольким категориям одновременно. 
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Шаг 3 

Далее нужно щелкнуть по кнопке «Найти». После чего отобразится список найденных документов. Каждый найденный документ будет представлен записью вот такого вида:
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Чтобы открыть содержание документа, нужно щелкнуть по его названию. Редактировать и удалять можно только те документы, которые вы разместили лично под своим логином.
Добавление нового документа

Перед тем как добавлять новый документ, убедитесь в том, что он действительно подходит для данного раздела. Для этого сначала ознакомьтесь с  Приложением №1 данной инструкции.  Если документ подходит, то его можно добавить по следующему алгоритму:

Шаг 1 

Выберите пункт «Добавить документ».

Шаг 2 

Заполните поля необходимой информацией, которая в дальнейшем позволит его быстро найти. А также загрузите сам файл документа через кнопку «Обзор».
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Шаг 3 

Для того, чтобы документ был сохранен в базе данных, необходимо щелкнуть по кнопке «Сохранить». Автором данного документа автоматически становитесь вы.

Приложение 1

«Распределение документации по разделам сайта»


* Цифровые образовательные ресурсы (ЦОР, другие материалы к уроку и методические разработки в электронном виде можно размещать в публичном разделе «МЕДИАТЕКА» – «ФАЙЛЫ».

Поиск по ключевой фразе





Поиск по виду деятельности (выбор из списка)





Поиск по подразделению колледжа (выбор из списка)





Поиск по автору, разместившему документ в разделе 


(выбор из списка)





Материалы 


мероприятий 


колледжа





Нормативная, регламентирующая документация и 


официальная информация





Рабочие и временные 


материалы подразделений и 


сотрудников колледжа





П  У  Б  Л  И  Ч  Н  А  Я





С  ОГРАНИЧЕННЫМ ДОСТУПОМ





приказ, отчет, распоряжение, свидетельство, лицензия, постановление, положение, резолюция, доклад, презентация, заключение, рекомендация, инструкция, регламент, правила, стандарт, образец-форма, закон, программа, план, проект, устав, протокол, заявка, договор.





положение, программа, рабочие материалы, итоги, резолюция, план, заявка, пресс-релиз, отзыв.





расписание, УМК, ЦОР* материалы промежуточной аттестации, материалы ИГА, ВКР, протоколы заседаний подразделений и др.





РАЗДЕЛ


«Мероприятия»





РАЗДЕЛ


«Документы»





ЛИЧНЫЕ


РЕСУРСЫ





ДОКУМЕНТАЦИЯ








PAGE  
3

