Инструкция по управлению страницей на сайте www.med52.ru
Для получения доступа к управлению аккаунтом Вам необходимо зарегистрироваться на главной странице сайта (кнопка «Регистрация» в верхнем правом углу) и сообщить свой логин на e-mail info@med52.ru (в письме указать название компании) или по телефону (831) 413-35-89
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Свою компанию в каталоге Вы можете найти одним из перечисленных ниже способов:
1. Через соответствующую рубрику в каталоге
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2. Используя поиск
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После того, как мы сообщим Вам, что управление страницей присвоено, Вы можете приступить к редактированию. Все поля, доступные для изменения, будут отмечены значком карандаша. 


Настройка страницы.

Для начала воспользуйтесь ссылкой «Настройка страницы компании» - она поможет Вам оптимизировать вид Вашей странички, а также отрегулировать возможность общения с посетителями в зависимости от возможности посещения Интернета.
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В верхней строчке отображается общее количество просмотров страницы. Вы можете просмотреть статистику за месяц, выбрав его из выпадающего списка.
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По умолчанию все модули страницы включены. Если Вы хотите выключить какой-либо модуль, нажмите кнопку Выкл. напротив него. Например, так выглядит страница с выключенным модулем «Фотогалерея»
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Все внесенные изменения на странице сохраняются автоматически.

Редактирование контактных данных.

Для изменения контактных данных нажмите значок карандаша, введите новую информацию и нажмите клавишу Enter. Результат будет сохранен.
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Редактирование информации «О компании»

Вкладка «О компании» является главной на Вашей странице. На ней отражены основная информация, а также кратко представлена информация из дополнительных вкладок «Услуги» и «Фотогалерея»
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Для изменения информации нажмите значок карандаша и внесите необходимые изменения в текст. 

Внимание! Не рекомендуется копировать форматированный текст из документов с расширением .doc – это может привести к сбою форматирования и исходного вида страницы. Воспользуйтесь редактором «Блокнот» (.txt) или сервисом автотипографика 

Добавление услуг

Откройте вкладку «Услуги» и заполните все необходимые поля. Поле «Приоритет» предназначено для управления расположением услуг. Так, например, приоритет 1 выведет услугу на 1 место, приоритет 2 – на 2 и т.д.
В дальнейшем Вы можете редактировать добавленную услугу (значок карандаша), временно выключить ее (значок замка) или удалить (крестик).
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Добавленные услуги появятся на вкладке «О компании»

[image: image10.png]Yenyru dotoranepes Hognctn Bonpoc-oteet

yenyra o1
>

3nece PACTONG3KEH TEKET D KOMNaHN




Добавление информации о врачах.
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Наполнение осуществляется аналогично наполнению рубрики «Услуги». С помощью визуального редактора и кнопки «Вставить изображение» Вы можете разместить фотографию врача.
Рекомендуемые размеры фото: до 200 пикселей в ширину. При загрузке фотографии выбрать «Выравнивание слева»

Раздел «Вакансии»
Размещенная вакансия отображается как на странице вашей компании, так и на главной странице сайта в блоке «Вакансии». Пожалуйста, не забывайте выключить или удалить закрытую вакансию.
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Добавление фотографий в галерею компании

Откройте вкладку «Фотогалерея». По умолчанию все фотографии загружаются в альбом под названием «Общий». При необходимости Вы можете создать еще несколько альбомов.
Загрузка фотографий (до 3 одновременно) производится через кнопку «Обзор». После выбора фото нажмите кнопку «Добавить» и дождитесь окончания загрузки.
Внимание! Размер фотографий не должен превышать 600 кб! Пожалуйста, воспользуйтесь стандартной офисной программой Paint или специальными приложениями для уменьшения фотографий.
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Добавление новостей компании

Этот блок предназначен для информирования об акциях, распродажах, появлении новых товаров или услуг. Добавленные новости автоматически появляются на главной странице сайта (верхний блок).

В случае, если новость состоит из нескольких абзацев, воспользуйтесь кнопкой Page break – это позволит разделить новость на анонс и основную часть
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Рекомендуемые размеры фото: до 150  пикселей в ширину. При загрузке фотографии выбрать «Выравнивание слева»

Чтобы отредактировать или удалить устаревшую новость, перейдите на вкладку Новости. Значками около заголовка будут обозначены функции Редактировать, Выключить, Удалить

Вопрос-ответ

Если Вы оставили этот блок включенным, пожалуйста, не забывайте отвечать на вопросы посетителей. Уведомления о поступлении новых вопросов будут приходить на e-mail, указанный при регистрации.

Вопросы без ответа остаются невидимыми для посетителей (администратор страницы видит их на красном фоне)
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Воспользуйтесь кнопкой «Ответить», чтобы дать ответ на вопрос. После того, как Вы добавите ответ, вопрос и ответ будут доступны для чтения посетителям сайта.
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Отзывы

Вкладка «Отзывы» предназначена для отзывов посетителей о Вашей организации. Уведомления о новых отзывах приходят на контактный e-mail.
Вы можете удалить какой-либо отзыв, если сочтете нужным. Для этого используйте кнопку «Удалить». 
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Прайс

Практика показывает, что один из первых вопросов, интересующих посетителей – это цены на товары или услуги. Поэтому наиболее привлекательными и информативными являются страницы с указанными ценами или диапазоном цен.
Вы можете указать цены на отдельные виды услуг, заполнив в строках их название и стоимость. 

Добавление услуг:
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Добавление файла с прайсом
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