Інструкція fri.com.ua

http://fri.com.ua/frishnyku/instruktsiya-fri-com-ua/
Сайт слугуватиме інтернет-візитівкою нашої організації. На ньому розміщуватиметься статична інформація про організацію та відгуки, звіти, описи місцевих організацій про проведені заходи, а також анонси заходів. Не забувайте також публікувати їх на ВільномуМолодіжному Порталі (http://fri.net.ua).

Прошу повністю прочитати цю інструкцію. Це займе не більше 5 хвилин.
Реєстрація
Зареєструйтесь на сайті через посилання http://fri.com.ua/wp-login.php?action=register. Будьте уважні з введенням електронної пошти, бажано використовувати корпоративну адресу. Логін вводьте у форматі «friмісто». Наприклад, «frikharkiv». Щоб активувати свій рахунок та отримати пароль, повідомте про вашу реєстрацію Євгена Демченка (контакти в кінці інструкції).
Увага! На одну організацію реєструється один аккаунт!
Щоб потрапити на сторінку керування блогом, слід перейти за посиланням http://fri.com.ua/wp-admin/ та ввести свій логін та пароль. 
Анонси заходів

Відтепер сайт fri.com.ua використовується також для розміщення анонсів ФРІшних заходів по всій Україні.

Для цього при публікації допису з анонсом обирайте 2 категорії – назву вашого міста та “Анонс”.
Після того, як захід відбувся, замість тексту анонсу у цьому ж дописі публікується текст статті-звіту за підсумками заходу. Для цього в лівому меню натисніть “Публікації” – “Редагувати”. У переліку дописів, що з’явиться, знайдіть анонс події, яка відбулася, наведіть на неї мишкою та натисніть посилання “Редагувати”, що з’явиться під назвою допису. Замініть анонс статтею про захід і обов’язково приберіть галочку біля категорії “Анонс”, а також змініть дату допису на дату після проведення заходу.

Публікація

Щоб опублікувати новий допис, слід натиснути кнопку «Нова публікація» у правому верхньому куті екрану, або «Додати» у підрозділі «Публікації» на лівій бічній панелі.

Кожен допис має такі елементи:

· Тема або назва. Вона має чітко, однозначно і лаконічно визначати суть та зміст допису. Якщо у заходу була конкретна тема чи це була зустріч з якоюсь відомою людиною, чи ще щось, що має чітку назву, то бажано її вказувати у темі допису.

· Власне текст допису, який може також містити зображення, відео та іншу мультимедіа інформацію. Текст потрібно компонувати з двох умовних частин –ввідного абзацу (ліду) та продовження тексту статті, який потрібно приховувати під тегом «Далі» ( Щоб це зробити, потрібно натиснути кнопку  на панелі форматування після першого ввідного абзацу).

· Категорія, тобто населений пункт, в якому реалізовувався захід. Обирається категорія внизу правої колонки вікна. Важливо слідкувати, щоб для допису було обрано тільки одну категорію (зокрема, відслідковувати, щоб не було позначено категорію «Некатегоризовано»). Це правило не стосується проектів, які реалізовувалися одночасно у кількох містах, і при цьому в статті описуються заходи в усіх цих містах.

· Теґи. Кілька ключових слів, які стосуються заходу. Про політику теґування написано нижче. Теґи вводяться або позначаються (після натискання «Обрати з найбільш популярних теґів у Теґи») також у правій колонці вікна керування.

· Час. Час додавання вашого допису. Для звичайних поточних дописів це поле створюється автоматично. Його зміна потрібна для додавання інформації, про заходи, які проводилися організацією до запуску fri.com.ua. Щоб написати про вже проведений захід, ви просто змінюєте відповідну дату. Це дозволить накопичити на сайті базу заходів, які реалізовували місцеві ФРІ. Щоб змінити дату, треба справа вгорі біля слів «Опублікувати негайно» натиснути «Редагувати», і у полях, що з’явилися, ввести відповідні дату і час.

· Витяг. Інформація про захід в одному реченні. Пропоную починати його словами «{така-то} ФРІ провела…» (Наприклад, «Харківська ФРІ провела лекцію Андрія Барташова (Канал 1+1) про співпрацю громадських організацій з національними ЗМІ»). Задається у полі «Витяг» під полем введення основного тексту.

Всі ці поля обов’язкові до заповнення!
На головній сторінці сайту кожен допис повинен виглядати як невеличка картинка-зображення та один короткий абзац тексту!

Додавання картинок

Натиснути на кнопку 

, яка знаходиться одразу над меню редагування тектсу, праворуч від напису “Завантажити/Вставити”  . У віконці, що з’явилося натиснути «Обрати Файли». Обрати файл для завантаження.

Потім слід натиснути кнопку «Вставити в публікацію» внизу сторінки.

Дуже зручно вставляти фото для публікацій з рахунку на Flickr. Для цього:

1. Відкрийте потрібне фото у Flickr.

2. Натисніть кнопку [image: image2.png]B



.

3. Оберіть розмір «Small (240 x 180)».

4. Клікніть на картинці правою кнопкою та оберіть в меню «Копіювати посилання на зображення» («Копіювати URL-адресу зображення», можливі інші формулювання).

5. Тепер поверніться до редагування допису на fri.com.ua. Натисніть кнопку [image: image3.png]


, у вікні, що з’явилося, перейдіть на вкладку «З інтернету».

6. У поле «URL зображення» вставте адресу картинки з Flickr, яку скопіювали.

7. «Вирівнювання» в цьому ж вікні оберіть «Ліворуч».

8. Натисніть кнопку «Вставити в публікацію».

9. Клікніть по зображенню у полі редагування тексту, а потім по кнопці з картинкою, що з’явиться на зображенні.

10. У лівому стовпчику вікна, що з’явилося, клікніть 60%, якщо зображення має альбомну орієнтацію (горизонтальне), або 80%, якщо зображення орієнтоване книжно (вертикально). Це потрібно, щоб ширина усіх картинок в усіх дописах була однакова – 144 пікселі.

Політика теґування

Щоб усі дописи про фрішні заходи були впорядковані, усі організації мають застосовувати лише нижченаведені теґи. Кожен допис зазвичай має 2-3 теґи, хоча може бути і більше.

· за сферою заходу/інформації 

· освіта

· культура

· міжнародне

· благодійність

· природа

· прес-конференція

· влада

· наука

· здоров’я

· спорт

· інтернет

· відпочинок

· діти

· аналітика

· лобіювання

· ФРІ (для заходів, що стосуються внутрішнього розвитку організації – конференцій, підписаних угод про співпрацю тощо)

· якщо реалізовується кампанія, в рамках якої відбувається кілька заходів, то для цієї кампанії створюється тег (наприклад, “МВАРТА”, “Врятувати БОММЕР”)

· звіт (наприклад звіт за результатами піврічної діяльності)

· за типом додаткового (окрім тексту) контенту, якщо є 

· фото

· відео

· аудіо

· ЗМІ (якщо наявні посилання на згадки у ЗМІ)

Якщо маєте пропозиції, як удосконалити політику теґування, контактуйте зі мною.

Форматування

Важливо слідкувати за тим, щоб текст у всіх дописах був відформатований однаково.

Якщо ви вставляєте відформатований текст у поле введення допису із зовнішнього джерела (наприклад, з Word)|, то дуже імовірно, що також буде вставлено і «вордівське» форматування, що є неприпустимим. Щоб вставити простий текст, слід перейти на вкладку «HTML» та вставити текст через контекстне меню або за допомогою комбінації Ctrl-V. Потім можна повернутися на вкладку «Візуально» та скористатися кнопками форматування на панелі.

Деякі правила щодо форматування:

· Текст має бути вирівняно по ширині. Для цього у режимі «Візуально» виділіть весь текст, натисніть кнопку [image: image4.png]


, а потім кнопку [image: image5.png]


у другому рядку панелі.

· Виділяйте ключові слова та фрази тексту жирним шрифтом. Це покращує читабельність тексту. Проте не робіть всі слова ключовими!

· Ім’я та прізвище автора тексту вказуйте жирним курсивом, вирівняним по правій стороні після тексту. Зробіть ім’я посиланням на ваш акаунт в Facebook.

· Можна додавати фотогалереї з Picasa або Flickr каналу місцевої організації.

Додавання галерей

Щоб додати галерею зі світлинами розміщеними на Picasa чи Flickr, слід натиснути кнопку [image: image6.png]


. У віконці, що з’явилося слід ввести запитувані дані: ім’я користувача, та код альбому, який можна отримати, натиснувши на кнопку RSS-потоку у відповідному альбомі Picasa чи Flickr.

Додавання інших мультимедіа об’єктів

Щоб вставити відео, презентацію чи інший об’єкт, слід перейти на вкладку HTML, та вставити туди код, отриманий на відповідному сервісі. Зазвичай він називається «Embed».

Питання

Напевно, після прочитання цієї інструкції у тебе виникли якісь запитання. Задавай – радо відповім. Проте спочатку спробуй самостійно зробити те, що тобі потрібно, – часто це буває набагато легше, ніж може здатися! ;)

Дружньо,

Євген Демченко 
моб.тел           +380 66 42 96 278

skype               yev_dem
http://facebook.com/yevdem
http://vkontakte.ru/id1349036
