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1. Введение

содержание 

"Быстро CMS" - система для быстрого редактирования Вашего сайта и его содержания (CMS - Content Manager System - "Система Управления Содержимым"). С ее помощью редактирование сайтов становится гораздо проще и удобнее, доступнее для людей, не обладающих специальными знаниями в области интернет-технологий. Любой, кто знаком с Microsoft Word, сможет заниматься поддержкой сайта. 

CMS позволяет: 

· Управлять структурой сайта, добавлять и изменять страницы. 

· Добавлять и редактировать содержимое сайта, используя при этом лишь Ваш браузер. 

· Подключать разнообразные модули, расширяющие возможности программы. 

· С удобством управлять файлами и изображениями Вашего сайта. 

· Освоить управление сайтом в течении одного дня при наличии минимального уровня компьютерной грамотности. 

В тексте Руководства, для краткости, "Быстро CMS" часто будет именоваться просто "Системой". 

2. Начало работы

содержание 


Вход в систему

Для начала работы с Системой в адресной строке интернет-браузера (Internet Explorer, Opera, Netscape Navigator и др.) нужно ввести адрес Вашего сайта, а после него - /badmin. Например - www.your_site.ru/badmin. После этого Вам будет предложено ввести имя пользователя и пароль. Введите Ваши данные и нажмите кнопку Вход.

При вводе верных имени и пароля Вы будете перенаправлены на главную страницу "Быстро CMS" и получите доступ к панели управления Системой: 
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Работа с панелью управления

Панель управления обеспечивает доступ ко всем разделам, необходимым для управления и изменения Вашего сайта. 

· Страницы - создание новых и изменение старых страниц, редактирование их свойств, заголовков, ключевых слов, описаний и т.д. 

· Система - Позволяет редактировать настройки всего сайта - название, ключевые слова, описание. 

· Изображения - просмотр и добавление изображений, используемых Вашим сайтом. 

· Файлы - управление файлами, не являющимися html-доукментами, но каким-либо образом связанными с сайтом. 

· Модули - работа с заранее добавленными модулями, не входящими в стандартный комплект Системы (гостевые книги, скрипты для добавления новостей, почтовые рассылки и т.п.) 

· Статистика - информация обо всех страницах, изображениях и файлах. Также в этом разделе Вы можете изменять информацию пользователя - имя, пароль и e-mail. 

· Выход - выход из системы. 

3. Использование меню "Страницы"

содержание 


Список страниц
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В данном разделе Вы можете видеть список всех страниц редактируемого сайта. "Быстро CMS" предлагает следующие возможности по работе с ними:

Редактировать - позволяет изменять непосредственное содержимое этой страницы в текстовом редакторе, во многом схожем с Microsoft Word и WordPad. Более подробно возможности этого редактора рассмотрены в главе 9 - "Использование визуального редактора".

Свойства - изменение загловка, адреса, шаблона, ключевых слов страницы и прочих параметров, задаваемых при создании страницы (более подробно это будет рассмотрено чуть ниже, в разделе "Добавление новой страницы"). 

Удалить - удаление страницы. ВНИМАНИЕ! После удаления восстановление содержимого страницы будет невозможно.

Выше - перемещает выше страницу в навигации сайта (если ссылка на эту страницу находится в "горизонтальном" меню, то после этого действия она переместится на одну позицию влево; если в "вертикальном", то на одну позицию выше).

Ниже - действие, обратное "Выше".

Добавление новой страницы

Нажатие на ссылку "Добавить новую страницу", используя указанные данные, создает новую страницу на основе заранее разработанного шаблона. При создании предлагается широкий спектр настроек новой страницы, как необходимых (помечены звездочкой - *), так и необязательных к заполнению. 
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Родительская страница - По умолчанию, все создаваемые страницы располагаются в основном меню сайта. Эта опция позволит Вам также создавать иеарархические меню, необходимые для больших сайтов со сложной навигацией. Для этого нужно указать в качестве родительской страницы не Главную, а какую-либо другую, после чего вновь созданная страница будет отбражаться как "подчиненная" указанной. Данная опция является единственной, которую нельзя изменить после создания страницы путем редактирования ее свойств. 

Отображать в меню? - При значении "да" отображает страницу в навигационном меню, при "нет" - не отображает (позже Вы можете в любой момент установить ссылку на эту страницу в теле страницы - подробнее об этом в главе 9 - "Использование визуального редактора").

Имя в меню* - название страницы в навигационном меню, если включено отображение страницы в нем (см. предыдущий пункт)

Заголовок окна - название или описание страницы, которое отображается в заголовке интернет-браузера.

Заголовок страницы* - отображается непосредственно в теле страницы.

Перенаправление - По умолчанию выключено. Дает возможность перенаправить пользователя при входе на данную страницу к объекту, указанному в поле перенаправления.

Использовать внешнюю ссылку? - Если ссылка в меню должна указывать на страницу вне Вашего сайта, установите значение "да" (по умолчанию эта опция выключена).

URL страницы* - имя файла страницы (например, about information и т.п.). ВНИМАНИЕ! Указывается только имя файла - расширение опускается. Система помещает файлы всех страниц в один каталог (/bsystem/pages), поэтому не следует указывать URL, включающий какие-либо каталоги - только название файла.

Внешний URL* - если в пункте "Использовать внешнюю ссылку?" установлено значение "да", то в этом поле вводится URL адрес, в противном случае оно не активно.

Использовать шаблон - если Ваш сайт использует несколько разработаных шаблонов, то эта опция позволяет выбрать, на основе какого из них будет создана новая страница.

Заголовок сайта (необязательно) - если значение этого поля не указывается, то используется заголовок сайта, указанный в разделе "Система". Если на создаваемой странице Вы хотите использовать другой заголовок сайта, то введите его здесь. 

Ключевые слова страницы - ключевые слова, которые используются поисковыми машинами. Рекомендуется указывать слова, наиболее обще описывающие тематику и содержание страницы. 

Описание страницы - это поле содержит краткое описание, используемое поисковыми машинами при индексации сайта.

После подтверждения ввода данных нажатием на "Добавить страницу" выводится окно, сообщающее о результатах операции - если в нем будут указаны ошибки, то следует проверить правильность значений в указанных полях. 

Редактирование главной страницы

Изменение содержания главной страницы сайта. Как и в случае с обычными страницами, используется визуальный редактор (подробнее...). 

Редактирование свойств главной страницы

Позволяет редактировать те же свойства, что и у прочих страниц, за исключением родительской страницы и URL. Подробнее об этом смотрите в разделе Добавление новой страницы"
4. Использование меню "Система"

содержание 

Текущие настройки

В этом разделе отображаются основные настройки, касающиеся всего сайта. Это заголовок сайта, ключевые слова и описание (два последних параметра используются поисковыми машинами интернета - правильное их заполнение может существенно увеличить количество посетителей Вашего сайта). Следующие три подраздела позволяют изменить эти значения.

Редактирование заголовка 

Заголовок сайта всегда отображается в заголовке окна браузера, если иное не указано в свойствах конкретной страницы. 

Редактирование ключевых слов 

Ключевые слова Вашего сайта служат для идентификации его поисковыми машинами. Вы должны подобрать слова, которые, предположительно, пользователи будут наиболее часто вводить в поисковых системах при поиске материалов, относящихся к Вашему сайту. В данное поле вводятся, прерываемые только пробелами, слова.

Редактирование описания 

Для увеличения посещений Вашего сайта, рекомендуется ввести здесь его краткое и емкое описание. 

5. Использование меню "Изображения"

содержание 

Список изображений

На этой странице Системы вы можете видеть список всех изображений, так или иначе использующихся на Вашем сайте. 
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Указывается имя файла и его тип (расширение), размер в пикселях (ширина Х высота) и дата добавления в проект. Возможны два действия: просмотреть и удалить. При просмотре открывается новое окно с изображением в масштабе 1:1. Если же в нем отстуствует изображение, то, возможно, в Вашем браузере отключено отображение рисунков (Сервис - Свойства обозревателя - Дополнительно - Отображать рисунки). 

Добавление новых изображений

Для того, чтобы использовать какое-либо изображение в своем сайте, Вы должны загрузить его в Систему следующим образом: 

· Нажать на кнопку "Обзор" 

· Через стандартное окно указания пути Windows найти нужный файл изображения на Вашем жестком диске, выбрать его. 

· Нажать на кнопку "Загрузить". 

После этого, если вы все сделали правильно, появится сообщение об успешном добавлении изображения. При добавлении в Систему файл не перемещается из старого каталога, а копируется в директорию /bimages (возможно редактирование изображений прямо там) - если Вы случайно удалите нужный рисунок из Системы, то всегда можете найти его по прежнему адресу. 

6. Использование меню "Файлы"

содержание 

Список файлов

В этом разделе доступен список всех файлов так или иначе использующихся на Вашем сайте (в данном случае в понятие "файл" не входят страницы Вашего сайта, изображения - только файлы, которые Вы сами занесли в Систему). Этот раздел может быть использован в случае, если необходимо сделать доступным для скачивания или просмотра файл отличного от страниц сайта формата (например, архив .rar или .zip, .pdf файл и т.п.). 

В таблице указывается имя файла и его расширение, размер в байтах и дата добавления в Систему. Уже занесенные в список файлы можно просмотреть (открывается стандартными средствами просмотра Windows) и удалить. 

Добавление новых файлов

Добавление файлов полностью аналогично добавлению изображений. Вам нужно: 

· Нажать на кнопку "Обзор" 

· Через стандартное окно указания пути Windows найти нужный файл на Вашем жестком диске, выбрать его. 

· Нажать на кнопку "Загрузить". 

После вывода сообщения об успешном добавлении файла Вы сможете создавать ссылку на этот файл со страниц сайта (как это сделать, будет подробнее рассмотрено в главе 9 ).

Все файлы хранятся в каталоге /bfiles. 




7. Использование меню "Модули"

содержание 

"Быстро CMS" имеет возможность подключения дополнительных модулей для расширения возможностей Вашего сайта - это могут быть рассылки новостей, гостевые книги, каталоги товаров, разнообразные скрипты, позволяющие еще более упростить работу по наполнению сайта и многое другое. 

8. Использование меню "Статистика"

содержание 

Статистика ситемы

В этом разделе находится статистика страниц, с подразделением на видимые (отображаемые в меню) и невидимые (не отображаемые в меню), изображений (количество и общий размер в байтах) и файлов (также, их количество и размер). 

Редактирование информации пользователя

Изменение имени, пароля и адреса Вашей электронной почты. Помните, что для обеспечения безопасности нельзя использовать слишком простые пароли, представляющие собой несколько цифр или какое то слово, которое может быть легко угадано. 

9. Использование визуального редактора

содержание 


Команды редактора

	Команда 
	Описание 
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	Переключает редактор в полноэкранный режим (если ни один редактор на той же странице еще не находится в этом режиме)

Если режим включен, то соответствующая кнопка в панели инструментов изображается нажатой

Замечание: режим доступен только для MSIE 5.5+ 
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	Открывает содержимое редактора в новом окне для предварительного просмотра

Используйте эту команду чтобы посмотреть, как будет выглядеть редактируемый текст в браузере 
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	Calls a dialog window to find/replace text inside the editor

You can make case-sensitive search and/or look for whole words only 
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	Вырезать выделенный фрагмент документа в буфер обмена 
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	Копировать выделенный фрагмент документа в буфер обмена 

	[image: image10.png]



	Вставить содержимое буфера обмена в текущей позиции курсора 
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	Отменить последнее действие редактора 
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	Повторить последнее отмененное действие редактора 
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	Сделать выделенный текст или текст в текущей позиции курсора жирным (отменить данное начертание, если текст уже жирный) 
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	Сделать выделенный текст или текст в текущей позиции курсора курсивом (отменить данное начертание, если текст уже изображен курсивом) 
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	Сделать выделенный текст или текст в текущей позиции курсора подчеркнутым (отменить данное начертание, если текст уже подчеркнутый) 
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	Сделать выделенный текст или текст в текущей позиции курсора зачеркнутым (отменить данное начертание, если текст уже зачеркнутый) 
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	Сделать выделенный текст или текст в текущей позиции курсора в виде верхнего индекса (отменить данное начертание, если текст уже в виде верхнего индекса) 
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	Сделать выделенный текст или текст в текущей позиции курсора в виде нижнего индекса (отменить данное начертание, если текст уже в виде нижнего индекса) 
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	Выровнять выделенную часть документа или текст в текущей позиции курсора влево 
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	Выровнять выделенную часть документа или текст в текущей позиции курсора по центру 
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	Выровнять выделенную часть документа или текст в текущей позиции курсора вправо 
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	Выровнять выделенную часть документа или текст в текущей позиции курсора по ширине 
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	Преобразовать выделенный текст или текст в текущей позиции курсора в нумерованный список 
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	Преобразовать выделенный текст или текст в текущей позиции курсора в ненумерованный список 
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	Уменьшить отступ текста от края 
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	Увеличить отступ текста от края 
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	Вставить горизонтальную линию в текущую позицию курсора 
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	Удалить форматирование выделенного текста или текста текущей позиции курсора 
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	Вызывает диалоговое окно для создания таблицы в текущей позиции курсора или для редактирования выделенной таблицы

Доступные для изменения свойства таблицы:
Строки -- количество строк в таблице; Столбцы -- количество столбцов в таблице; Ширина -- ширина таблицы; Высота -- высота таблицы; Цвет фона -- цвет фона таблицы; Картинка фона -- картинка фона таблицы; Отступ от рамки -- расстояние между ячейкой и рамкой таблицы; Отступ между ячейками -- расстояние между соседними ячейками; Ширина рамки -- ширина рамки таблицы; цвет света рамки -- цвет левой и верхней границ рамки; цвет тени рамки -- цвет правой и нижней границ рамки

Доступные для изменения свойства ячейки таблицы:
Ширина -- ширина ячейки; height -- высота ячейки; vAlign -- выравнивание по вертикали внутри ячейки; цвет -- цвет фона

Для редактирования свойств таблицы нажать правую кнопку мыши на ее границе или соответствующую кнопку панели инструментов
Для редактирования свойств ячейки таблицы -- нажать правую кнопку мыши внутри ячейки

Для установки цветов включить соответствующий переключатель или нажать левую кнопку мыши (кликнуть) на цветной квадрат слева от этого переключателя
Для установки картинки фона включить соответствующий переключатель или кликнуть между этим переключателем и надписью 'Картинка:'
Убрать выбранный цвет/картинку можно выключив соответствующий переключатель

Замечание: поля 'Строки' и 'Столбцы' не изменяются -- для изменения количества строк/столбцов использовать кнопки вставить/удалить строку/столбец панели инструментов 
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	Вставить строку после строки, в которой находится курсор (текущей строки) 
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	Удалить текущую строку 
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	Вставить столбец после текущего столбца 
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	Удалить текущий столбец 
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	Вставить ячейку после текущей ячейки 
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	Удалить текущую ячейку 
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	Объединить текущую ячейку со следующей, если она существует 
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	Разбить текущую ячейку на две, если она была объединена с одной или несколькими ячейками ранее (те атрибут colspan этой ячейки больше 1) 
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	Вызывает диалоговое окно для создания формы в текущей позиции курсора или редактирования существующей

Доступные для изменения свойства формы:
Имя -- значение атрибута 'name' формы; Метод -- метод отправки данных формы (get/post); Действие -- адрес назначения для отправки данных формы

Чтобы границы всех форм в документе стали видимы необходимо включить режим показа невидимых рамок

Для изменения свойств формы нужно кликнуть внутри нее правой кнопкой мыши

Для редактирования других элементов формы кликнуть по ним правой кнопкой мыши или выбрать требуемый элемент, а затем нажать на соответствующую кнопку в панели инструментов 
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	Вызывает диалоговое окно для создания текстового поля в текущей позиции курсора или редактирования существующего

Доступные для изменения свойства текстового поля:
Имя -- значение атрибута 'name' поля; Значение -- начальное значение поля; тип -- тип текстового поля (text/password); Макс. символов -- максимально допустимое для ввода число символов; Ширина в символах -- ширина поля в символах 
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	Вызывает диалоговое окно для создания текстовой области в текущей позиции курсора или редактирования существующей

Доступные для изменения свойства текстовой области:
Имя -- значение атрибута 'name' области; Значение -- начальное значение; Строк -- высота области в строках; Столбцов -- ширина в символах 
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	Вызывает диалоговое окно для создания кнопки в текущей позиции курсора или редактирования существующей 

Доступные для редактирования свойства кнопки:
Имя -- значение атрибута 'name' кнопки; Значение -- надпись на кнопке; Тип -- тип кнопки (button/reset/submit) 
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	Вызывает диалоговое окно для создания списка в текущей позиции курсора или для изменения существующего 

Доступные для редактирования свойства списка:
Имя -- значение атрибута 'name' списка; Размер -- определяет максимально число строк списка, которые могут быть видимы одновременно; Множ. выбор -- если установлен, то в списке можно выбирать несколько пунктов одновременно. Если нет, то можно выбирать только один вариант; Элементы -- список всех возможных вариантов списка 

Свойства элемента списка:
Текст -- видимый текст элемента; Значение -- начальное значение элемента; Выделен -- если установлен, то данный элемент отображается выделенным 

Кнопки:
Добавить -- добавляет в список новый элемент с параметрами, заданными элементами Текст, Значение и Выделен; Удалить -- удаляет из списка вариантов выбора списка выделенный пункт; Изменить -- заменяет текущие параметры выделенного пункта списка на заданные в элементах Текст, Значение и Выделен; / -- перемещает выделенный элемент на одну позицию вверх; / -- перемещает выделенный элемент на одну позицию вниз 

	[image: image43.png]



	Вызывает диалоговое окно для создания скрытого поля в текущей позиции курсора или редактирования существующего

Доступные для изменения свойства скрытого поля:
Имя -- имя поля; Значение -- значение, хранящееся в скрытом поле 
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	Вызывает диалоговое окно для создания переключателя в текущей позиции курсора или редактирования существующего

Доступные для изменения свойства переключателя:
Имя -- имя переключателя; Значение -- значение переключателя; Включен -- если установлен, то переключатель изображается включенным, иначе -- выключенным 
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	Вызывает диалоговое окно для создания радио переключателя в текущей позиции курсора или редактирования существующего

Доступные для изменения свойства переключателя:
Имя -- имя переключателя; Значение -- значение переключателя; Включен -- если установлен, то переключатель изображается включенным, иначе -- выключенным 

	Параграф
	Изменяет стиль параграфа выделенного текста или текста текущей позиции курсора 

	Шрифт
	Изменяет шрифт выделенного текста или текста текущей позиции курсора 

	Стиль
	Изменяет стиль выделеннй части документа или текста текущей позиции курсора 

	Размер
	Изменяет размер шрифта выделенного текста или текста текущей позиции курсора 
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	Изменяет цвет выделенного текста или текста текущей позиции курсора 
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	Изменяет цвет фона выделенного текста или текста текущей позиции курсора 
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	Вызывает диалоговое окно для создания изображения в текущей позиции курсора или изменения свойств выделенного изображения

Диалоговое окно изображения состоит из четырех частей:
файловый менеджер (в левой части окна), область предварительного просмотра (в верхнем правом углу), область свойств изображения (под областью предварительного просмотра) и форма закачки файлов (в нижней части окна)

Файловый менеджер отображает дерево каталогов для закачки файлов.
Чтобы увидеть подкаталоги и файлы каталога нужно кликнуть на соответствующее изображение вида '+'. Чтобы закрыть содержимое каталога нужно кликнуть на соответствующее изображение '-' 
Имя текущего каталога для закачки файлов подсвечивается красным цветом. Чтобы изменить каталог для закачки файлов нужно кликнуть на имени требуемого каталога. 
Чтобы создать новый каталог нужно кликнуть на ссылку 'создать каталог', ввести имя каталога и нажать кнопку 'ok' для подтверждения или 'Отмена' для отмены действия.
Для переименования/удаления файла/каталога нужно кликнуть на ссылку 'r'/'x'.

Замечание: каталог может быть удален только если он пустой

Когда изображение выбрано в файловом менеджере или в форме для закачки файлов (в поле для пути к выбранному файлу на локальном компьютере), его предварительное изображение выводится в области предварительного просмотра

Для выбора файла для закачки с локального компьютера нужно кликнуть на кнопку в форме для закачки файлов

Доступные для редактирования свойства изображения:
Вырав.-е -- горизонтальное выравнивание изображения; Ширина -- ширина изображения в документе; Высота -- высота изображения в документе; Рамка -- ширина рамки изображения; Верт. отступ -- отступ изображения сверху и снизу; Гор. отступ -- отступ изображения слева и справа; Текст -- альтернативный текст (выводится пока изображение еще не загружено или когда курсор мыши находится над ним); Адрес -- defines image location

Для изменения свойств изображения нужно кликнуть по нему правой кнопкой или выбрать его, а затем нажать на соответствующую кнопку в панели инструментов 
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	Вызывает диалоговое окно для создания флэш в текущей позиции курсора или изменения свойств выделенного флэш объекта

Доступные для изменения свойства флэш:
Вырав.-е -- горизонтальное выравнивание объекта; Ширина -- ширина флэш в документе; Высота -- высота флэш в документе; Запуск -- если установлен, то флэш будет запускаться слазу после загрузки; Повтор -- если установлен, то флэш будет автоматически запускаться снова после завершения; Меню -- если установлен, то при клике правой кнопкой мыши на объекте будет выводиться полное контекстное меню; Фон -- цвет фона; Качество -- качество изображения флэш ролика; Адрес -- defines flash location

Работа с файлами на стороне сервера/клиента такая же как и для изображения

Для изменения свойств флэш ролика нужно кликнуть по нему правой кнопкой или выбрать его, а затем нажать на соответствующую кнопку в панели инструментов 

Замечание: Вызвать окно редактирования флэш кликая по нему правой кнопкой мыши возможно только в MSIE 6.0+ only 
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	Вызывает диалоговое окно для создания сылки в текущей позиции курсора или изменения свойств выделенной

Доступные для редактирования свойства ссылки:
Открыть в -- окно, где следует открыть ссылку; Ссылка -- адрес ссылки; name -- name of the link (use it to create anchors); title -- the text is show when mouse cursor is over the link

Замечание: чтобы удалить ссылку нужно открыть окно редактирования ссылки и удалить содержимое поля 'Ссылка'

Для редактирования свойств ссылки нужно выделить всю или части ссылки и затем кликнуть на ней правой кнопкой мыши или нажать на соответствующую кнопку в панели инструментов. To create an anchor you can specify value of 'name' attribute only

Работа с файлами на стороне сервера/клиента такая же как и для изображения
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	Вставить отформатированный в MS Word (или другом оффисном приложении, например, MS Excel) содержимое из буфера обмена в текущую позицию курсора. При этом все пустые тэги и стили будут удалены перед вставкой 
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	Показать все невидимые рамки таблиц и форм. Рамки всех таблиц и ячеек изображаются серыми пунктирными линиями (рамки форм -- красными)
Это действие не изменяет содержимое документа

Если этот режим включен, соответствующая кнопка изображается нажатой 
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	Вызывает диалоговое окно для встави специального символа в текущую позицию курсора

Для вставки требуемого символа нужно кликнуть по нему мышью 
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	Вызывает диалоговое окно для вставки предопределенного html кода. Выбранный код отображается в области предварительного просмотра 
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	Переключает режим абсолютного позиционирования для выделенного элемента 
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	Вызывает диалоговое окно для изменения свойств редактируемой страницы

Доступные для изменения свойства страницы:
Заголовок -- заголовок страницы (данные внутри тэга 'title'); Описание -- описание страницы (содержимое meta-поля 'description'); Ключевые слова -- ключевые слова страницы (содержимое meta-поля 'keywords'); Цвет -- цвет фона страницы; Картинка -- фоновое изображение; Текст -- цвет текста страницы; Ссылка -- цвет ссылок; Посещенная ссылка -- цвет ссылки, на которую уже кликали; Активная ссылка -- цвет ссылки, на которую еще не кликали

Для установки цветов включить соответствующий переключатель или нажать левую кнопку мыши (кликнуть) на цветной квадрат слева от этого переключателя
Для установки картинки фона включить соответствующий переключатель или кликнуть между этим переключателем и надписью 'Картинка:'
Убрать выбранный цвет/картинку можно выключив соответствующий переключатель

Замечание: эта команда доступна только в режиме редактирования целых страниц 
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	Выводит данное окно помощи (если еще не открыто) 

	Html
	Переключает редактор между режимом визуального редактирования (WYWIWYG) и режимом редактирования исходного кода 


Замечание: Некоторые из описанных команд могут быть отключены администратором! 

