Работа с текстовым редактором, 
используемом на сайте Комитета социальной защиты

1 Общий вид редактора текста
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Редактор для размещения материала на сайте КСЗ по оформлению напоминает MS Word 2003. Его панель инструментов реализует похожие функции, представленные в MS Word, и имеет кнопки с легко узнаваемыми обозначениями.  
2 Краткое описание панели инструментов тектового редактора

2.1 Кнопка «Источник» 
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Позволяет просматривать и редактировать html-код текста

2.2 Кнопка «Вырезать»
[image: image3.png]



Позволяет вырезать выделенный в редакторе текст

2.3 Кнопка «Копировать»
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Позволяет скопировать выделенный текст в буфер обмена. 
2.4 Кнопка «Вставить»
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Позволяет вставить скопированный ранее текст с сохранением его формата (шрифт, цвет, стиль написания и др.) 

2.5 Кнопка «Вставить только текст»
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Позволяет вставить скопированный ранее текст без сохранения его формата

2.6 Кнопка «Вставить из Word»
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Позволяет вставить скопированный текст из документа word с корректным преобразованием его формата в формат html
2.7 Кнопка «Печать»
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Позволяет распечатать редактируемый текст

2.8 Кнопка «Отменить»
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Позволяет отменить сделанные ранее изменения
2.9 Кнопка «Повторить»
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Позволяет отменить действие, сделанное кнопкой «Отменить» (см. п. 2.8)

2.10 Кнопка «Найти»
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Позволяет найти требуемый текст в редакторе

2.11 Кнопка «Заменить»
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Позволяет найти требуемый текст в редакторе и автоматически заменить его другим текстом

2.12 Кнопка «Создать Div контейнер»
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Позволяет выбрать и применить один из стандартных стилей форматирования к выделенному блоку текста в редакторе

2.13 Кнопка «Выделить все»
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Позволяет выделить весь текст в редакторе

2.14 Кнопка «Убрать форматирование»
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Позволяет убрать форматирование (шрифт, цвет, стиль написания и др.) выделенного текста, вернув его к первоначальному виду

2.15 Кнопка «Жирный»
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Жирное написание выделенного в редакторе текста

2.16 Кнопка «Курсив»
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Курсивное написание выделенного в редакторе текста
2.17 Кнопка «Подчеркнутый»
[image: image18.png]



Подчеркивание выделенного в редакторе текста
2.18 Кнопка «Зачеркнутый»
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Зачеркивание выделенного в редакторе текста
2.19 Кнопка «Подстрочный индекс»
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Позволяет перевести выделенный текст в подстрочный
2.20 Кнопка «Надстрочный индекс»
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Позволяет перевести выделенный текст в подстрочный
2.21 Кнопка «Вставить\удалить нумерованный список»
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2.22 Кнопка «Вставить\удалить маркированный список»
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2.23 Кнопка «Уменьшить отступ»
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Позволяет уменьшить отступ выделенного текста от левого края страницы

2.24 Кнопка «Увеличить отступ»
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Позволяет увеличить отступ выделенного текста от левого края страницы

2.25 Кнопки выравнивания текста
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Позволяют установить выравнивание выделенного текста по левому и правому краю страницы, по центру и по ширине

2.26 Кнопка «Вставить\Редактировать ссылку»
[image: image27.png]



Позволяет добавлять на страницу ссылки на другие страницы web-сайтов Internet, размещать адреса электронной почты, создавать ссылки на «якоря»
2.27 Кнопка «Убрать ссылку»
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Позволяет удалить ссылку в тексте, на которой расположен курсор

2.28 Кнопка «Вставить\Редактировать якорь»
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«Якорь» - это объект, который можно помещать в любую часть статьи. Сам по себе якорь не имеет смысла и не отображается на странице. Он требуется только тогда, когда в статье нужно сделать ссылку для быстрого перехода к месту, в котором расположен якорь. Такую ссылку можно создать с помощью кнопки «Вставить\Редактировать ссылку»
2.29 Кнопка «Цвет текста»
[image: image30.png]



Позволяет менять цвет выделенного текста в редакторе
2.30 Кнопка «Цвет фона»
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Позволяет менять цвет фона выделенного текста в редакторе

2.31 Кнопка «Вставить\Редактировать изображение»
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Позволяет вставить в редактируемый текст изображение (картинку).

2.32 Кнопка «Вставить\Редактировать таблицу»
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2.33 Кнопка «Вставить горизонтальную линию»
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Позволяет вставить в текст горизонтальную разделительную линию

2.34 Кнопка «Вставить специальный символ»
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Позволяет вставить нестандартный символ в текст

2.35 Выпадающий список «Стиль»
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Позволяет применить выбранный стиль к выделенному блоку текста в редакторе

2.36 Выпадающий список «Форматирование»
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Позволяет применить выбранный стиль к выделенному блоку текста в редакторе

2.37 Выпадающий список «Шрифт»
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Позволяет изменить вид шрифта выделенного блока текста в редакторе

2.38 Выпадающий список «Размер»
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Позволяет изменять размер шрифта выделенного блока текста в редакторе
2.39 Кнопка «Развернуть окно редактора»
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Позволяет развернуть окно редактора на весь экран для удобства редактирования, или свернуть его обратно.

2.40 Кнопка «Разрыв страницы»
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Позволяет делить редактируемый материал на отдельные именованные разделы. Деление редактируемого материала удобно в тех случаях, когда текст материала объемный.

2.41 Кнопка «Подробнее»
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Позволяет создать краткую аннотацию к редактируемому материалу. Текст аннотации выводится вместе с заголовком материала и кратко раскрывает его смысл.
3 Подробное описание работы с текстовым редактором
3.1 Кнопка «Источник»
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Позволяет просматривать и редактировать html-код текста. При ее нажатии редактор переходит в режим отображения html-кода редактируемого текста, а сама кнопка подсвечивается.
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При этом остальные кнопки панели управления оказываются неактивными. В данном режиме можно вручную писать html-разметку или править «проблемное» оформление текста. Для успешной работы в данном режиме необходимы начальные знания html. 
Для выхода из режима разметки повторно нажмите кнопку «Источник».
На заметку. Режим отображения html-кода удобен тогда, когда нужно создать на сайте новую точную копию редактируемой статьи, или создать новую статью из уже существующей. Для создания точной копии статьи: 
а) копируем весь html код этой статьи, б) закрываем редактор, в) создаем новый материал, г) переходим в режим «Источник», д) вставляем скопированный html-код, е) выходим из режима «Источник».
3.2 Кнопка «Вырезать»
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Позволяет вырезать выделенный в редакторе текст. Выделите мышкой требуемый текст в редакторе и нажмите кнопку «Вырезать». Вырезанный текст помещается в буфер обмена и может быть вставлен в другую часть редактируемого документа. 

Внимание! Данная кнопка не предназначена для удаления текста. Вместо этого нужно выделить требуемый текст и нажать клавишу DEL или Back на клавиатуре.
Внимание! Некоторые браузеры не позволяют использовать данную функцию редактора в целях безопасности. При этом на экране появляется соответствующее сообщение:
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В этом случае вместо нажатия кнопки «Вырезать» используйте предлагаемую комбинацию клавиш Ctrl+X.

3.3 Кнопка «Копировать»
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Позволяет скопировать выделенный текст. Скопированный текст помещается в буфер обмена и может быть вставлен в другую часть редактируемого документа.
Внимание! Некоторые браузеры не позволяют использовать данную функцию редактора в целях безопасности. При этом на экране появляется соответствующее сообщение:
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В этом случае вместо нажатия кнопки «Вырезать» используйте предлагаемую комбинацию клавиш Ctrl+С.

3.4 Кнопка «Вставить»
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Позволяет вставить скопированный ранее текст с сохранением его формата (шрифт, цвет, стиль написания и др.) . Место вставки текста определяется позицией курсора в редакторе.

3.5 Кнопка «Вставить только текст»
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Позволяет вставить скопированный ранее текст без сохранения его формата. Место вставки текста определяется позицией курсора в редакторе.
3.6 Кнопка «Вставить из Word»
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Позволяет вставить скопированный текст из документа word с корректным преобразованием его формата в формат html. Место вставки текста определяется позицией курсора в редакторе.
3.7 Кнопка «Печать»
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Позволяет распечатать редактируемый текст
3.8 Кнопка «Отменить»
[image: image53.png]



Позволяет отменить сделанные ранее изменения. В некоторых ситуациях данная функция может не работать.
3.9 Кнопка «Повторить»
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Позволяет отменить действие, сделанное кнопкой «Отменить» (см. п. 2.8). В некоторых ситуациях данная функция может не работать.
3.10 Кнопка «Найти»
[image: image55.png]



Позволяет найти требуемый текст в редакторе. При нажатии на кнопку открывается следующий диалог:
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Укажите в поле «Найти» искомый текст (слово) и нажмите кнопку «Найти» в диалоговом окне. Курсор в окне редактора автоматически переместится на выделенный текст.
3.11 Кнопка «Заменить»
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Позволяет найти требуемый текст в редакторе и автоматически заменить его другим текстом. нажатии на кнопку открывается следующий диалог:
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Укажите в поле «Найти» искомый текст (слово), а в поле «Заменить на» вариант замены. Нажмите кнопку «Заменить» (будет найдено первое совпадение в тексте и произведена его замена) или «Заменить все» (все совпадения будут автоматически заменены новым вариантом) в диалоговом окне. Курсор в окне редактора автоматически переместится на выделенный текст.

3.12 Кнопка «Создать Div контейнер»
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Позволяет выбрать и применить один из стандартных стилей форматирования к выделенному блоку текста в редакторе. 
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1) Выделить курсором мыши требуемый блок текста.
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2) Кликните на кнопку «Создать Div контейнер» [image: image62.png]S



  Откроется диалоговое окно:
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Выберите в списке «Стиль» один из предлагаемых стилей 
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и нажмите кнопку «ОК». Выделенный фрагмент будет изменен согласно выбранному стилю.
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Вы можете изменить стиль кликнув правой кнопкой мыши на форматированном фрагменте. При этом должно появится меню:
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Пункт «Редактировать Div контейнер» позволит выбрать другой стиль, а пункт «Удалить Div контейнер» удалит оформление и вернет текст к прежнему виду.
3.13 Кнопка «Выделить все»
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Позволяет выделить весь текст в редакторе. Выделенный текст можно отформатировать, удалить или произвести над ним другие действия.
3.14 Кнопка «Убрать форматирование»
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Позволяет убрать форматирование (шрифт, цвет, стиль написания и др.) выделенного текста, вернув его к первоначальному виду. Использование: а) выделяем курсором мыши требуемый текст в редакторе, б) кликаем на кнопку «Убрать форматирование»

3.15 Кнопка «Жирный»
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Жирное написание выделенного в редакторе текста. Использование: а) выделяем курсором мыши требуемый текст в редакторе, б) кликаем на кнопку «Жирный»
3.16 Кнопка «Курсив»
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Курсивное написание выделенного в редакторе текста. Использование: а) выделяем курсором мыши требуемый текст в редакторе, б) кликаем на кнопку «Курсив»
3.17 Кнопка «Подчеркнутый»
[image: image71.png]



Подчеркивание выделенного в редакторе текста. Использование: а) выделяем курсором мыши требуемый текст в редакторе, б) кликаем на кнопку «Подчеркнутый»
3.18 Кнопка «Зачеркнутый»
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Зачеркивание выделенного в редакторе текста. Использование: а) выделяем курсором мыши требуемый текст в редакторе, б) кликаем на кнопку «Зачеркнутый»
3.19 Кнопка «Подстрочный индекс»
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Позволяет перевести выделенный текст в подстрочный Использование: а) выделяем курсором мыши требуемый текст в редакторе, б) кликаем на кнопку «Подстрочный индекс»
3.20 Кнопка «Надстрочный индекс»
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Позволяет перевести выделенный текст в подстрочный  Использование: а) выделяем курсором мыши требуемый текст в редакторе, б) кликаем на кнопку «Надстрочный индекс»
3.21 Кнопка «Вставить\удалить нумерованный список»
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Для создания нумерованного списка введите с новой строки текст, и, не перемещая с этой строки курсор, кликните кнопку «Вставить\удалить нумерованный список». При этом текстовая строка преобразуется в первый пункт списка. Нажмите на клавиатуре клавишу Enter, автоматически появится второй пункт, для ввода текста второго пункта. Повторное нажатие клавиши Enter без ввода текста приведет к окончанию нумерованного списка. 
3.22 Кнопка «Вставить\удалить маркированный список»
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Для создания маркированного списка введите с новой строки текст, и, не перемещая с этой строки курсор, кликните кнопку «Вставить\удалить маркированный список». При этом текстовая строка преобразуется в первый пункт списка. Нажмите на клавиатуре клавишу Enter, автоматически появится второй пункт, для ввода текста второго пункта. Повторное нажатие клавиши Enter без ввода текста приведет к окончанию маркированного списка. 

3.23 Кнопка «Уменьшить отступ»
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Позволяет уменьшить отступ выделенного текста от левого края страницы. Использование: а) выделяем курсором мыши требуемый текст в редакторе, б) кликаем на кнопку «Уменьшить отступ»
3.24 Кнопка «Увеличить отступ»
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Позволяет увеличить отступ выделенного текста от левого края страницы. 
3.25 Кнопки выравнивания текста
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Позволяют установить выравнивание выделенного текста по левому и правому краю страницы, по центру и по ширине. Использование: а) выделяем курсором мыши требуемый текст в редакторе, б) кликаем на кнопку выравнивания текста.
3.26 Кнопка «Вставить\Редактировать ссылку»
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Позволяет добавлять на страницу ссылки на другие страницы web-сайтов Internet, размещать адреса электронной почты, создавать ссылки на «якоря». Использование: а) выделяем курсором мыши требуемый текст в редакторе, б) кликаем на кнопку «Вставить\Редактировать ссылку», появляется следующее меню:
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в) выберите тип ссылки. Существуют следующие типы: 

· «URL» – ссылка на страницу Internet-сайта.
Ссылка может указывать как на страницу сайта КСЗ, так и на любой другой сайт или на ftp-сервер в сети Internet; 

· «Якорь на эту страницу» - ссылка на ранее созданный якорь (anchor)
Данный вид ссылок позволяет быстро перемещаться к нужной части текущей страницы сайта без утомительного прокручивания страницы вручную. Вот пример такой ссылки, она ведет к началу этого документа. Для создания ссылки на якорь, нужно чтобы этот якорь уже существовал в документе (см. п.3.28).
· «Эл. почта» - ссылка на электронную почту

Данный вид ссылок позволяет создать ссылку на электронную почту. При клике мышью на такой ссылке автоматически открывается окно почтовой программы и посетитель сайта может сразу начать писать письмо указанному адресату.

г) в зависимости от типа выбранной ссылки введите запрашиваемую информацию

3.27 Кнопка «Убрать ссылку»
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Позволяет удалить ссылку в тексте, на которой расположен курсор. Использование: а) переместите курсор редактора на нужную ссылку, б) кликните на кнопку «Убрать ссылку», при этом текущий текст перестанет быть ссылкой и станет обычным текстом.
3.28 Кнопка «Вставить\Редактировать якорь»
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«Якорь» - это объект, который можно помещать в любую часть статьи. Сам по себе якорь не имеет смысла и не отображается на странице. Он требуется только тогда, когда в статье нужно сделать ссылку для быстрого перехода к месту, в котором расположен якорь (автоматической прокрутке страницы к месту, в котором расположен якорь). Такую ссылку можно создать с помощью кнопки «Вставить\Редактировать ссылку». Использование: а) переместите курсор редактора в нужное место статьи, в котором будет располагаться якорь, б) кликните на кнопку «Вставить\Редактировать якорь», при этом вы увидите такое меню:
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в) придумайте и введите имя якоря, имя якоря должно отличаться от имен других якорей в текущей статье, рекомендуется указывать имя буквами латинского алфавита, г) кликните на кнопку «ОК». Новый якорь в окне редактора будет обозначен соответствующим значком: [image: image85.png]


 Теперь на этот якорь можно сделать ссылку.
3.29 Кнопка «Цвет текста»
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Позволяет менять цвет выделенного текста в редакторе. Использование: а) выделяем курсором мыши требуемый текст в редакторе, б) кликаем на кнопку «Цвет текста» 
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и выбираем в появившемся меню требуемый цвет

3.30 Кнопка «Цвет фона»
[image: image88.png]



Позволяет менять цвет фона выделенного текста в редакторе. Использование: а) выделяем курсором мыши требуемый текст в редакторе, б) кликаем на кнопку «Цвет фона»
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и выбираем в появившемся меню требуемый цвет

3.31 Кнопка «Вставить\Редактировать изображение»
[image: image90.png]



Позволяет вставить изображение (картинку) в текст статьи. Использование: а) перемещаем курсор редактора в место, где будет размещаться изображение, б) кликаем на кнопку «Вставить\Редактировать изображение»
[image: image91.png]CaoiicTBa nsobpaxeHus

Miadbopmaren o waoSpaxiammn | Cosnra | Sarasars | Pacunpesseit

URL
| Mpoeuorpers «2 cepsepe.

Anrepramnas erer

Npegsaprensuit
Wopies pposwor
ey ac Lorem ipsum
dolor st amet,
Bopacp consectetuer
Fopssnransusi sreryn adpiscing elt.
Bepruananai creryn Mascenas
ERS— feugat
consequat
dam.
Mascenas






В появившемся меню кликаем на кнопку «Просмотреть на сервере» и выбираем требуемое изображение. 
Если картинка еще не загружена на сервер (отсутствует на сервере): кликаем на вкладку «Закачать», кликаем на кнопку «Обзор», выбираем нужное изображение для закачки, кликаем на кнопку «Послать на сервер». В случае успешной закачки вы увидите следующее сообщение:
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Your file has been successfully uploaded – Ваш файл успешно загружен (на сервер)ы
Важно! Поле URL на вкладке «Информация об изображении» диалогового окна «Свойства изображения» (см. выше) будет содержать ссылку вида https://10.1.10.101/images/picture.jpeg Эту ссылку нужно вручную преобразовать к виду /images/picture.jpeg удалив из нее первую часть https://10.1.10.101
В поле «Альтернативный текст» вы можете ввести краткое описание публикуемого изображения. Этот текст обычно отображается в браузере посетителей сайта при наведении мыши на изображение. 
Поля «Ширина» и «Высота» содержат размеры в пикселях выбранного изображения. При желании эти размеры можно изменить, при этом изменится размер отображения рисунка. Следует помнить, что настоящий размер рисунка не изменяется, поэтому при увеличении размеров качество рисунка станет хуже.

Поле «Бордюр» позволяет создать рамку заданной толщины (в пикселях) вокруг выбранного изображения. Если рамки не требуется, удалите значение из этого поля или установите его равным нулю. 
Поля «Вертикальный отступ» и «Горизонтальный отступ» позволяют задать интервалы отступа рисунка от текста.
Поле «Выравнивание» позволяет задать положение рисунка относительно текста

После указания всех необходимых параметров кликаем на кнопку «ОК». Изменить параметры изображения в статье можно кликнув правой кнопкой мыши на этом изображении и выбрав пункт «Свойства изображения»
3.32 Кнопка «Вставить\Редактировать таблицу»
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3.33 Кнопка «Вставить горизонтальную линию»
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Позволяет вставить в текст горизонтальную разделительную линию

3.34 Кнопка «Вставить специальный символ»
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Позволяет вставить нестандартный символ в текст

3.35 Выпадающий список «Стиль»
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Позволяет применить выбранный стиль к выделенному блоку текста в редакторе

3.36 Выпадающий список «Форматирование»
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Позволяет применить выбранный стиль к выделенному блоку текста в редакторе

3.37 Выпадающий список «Шрифт»
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Позволяет изменить вид шрифта выделенного блока текста в редакторе

3.38 Выпадающий список «Размер»
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Позволяет изменять размер шрифта выделенного блока текста в редакторе

3.39 Кнопка «Развернуть окно редактора»
[image: image100.png]



Позволяет развернуть окно редактора на весь экран для удобства редактирования, или свернуть его обратно.

3.40 Кнопка «Разрыв страницы»
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Позволяет делить редактируемый материал на отдельные именованные разделы. Деление редактируемого материала удобно в тех случаях, когда текст материала объемный.

3.41 Кнопка «Подробнее»
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Позволяет создать краткую аннотацию к редактируемому материалу. Текст аннотации выводится вместе с заголовком материала и кратко раскрывает его смысл.
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