Інструкція,

як самостійно готувати та викладати дані на сайт /версія 1.7/
(якщо в тексті є фрагменти виділені кольором, то їх  необхідно відмінити перед друкуванням)
Переглядаючи інструкцію, необхідно звертати увагу на її версію, яка вказується в заголовку. Якщо версія змінилась, це свідчить про те, що в тексті інструкції відбулись зміни або доповнення (вони будуть виділеними жовтим фоном до заміни даної версії на іншу, і т.д.).
Інформаційно-комунікаційна система «ПОЛІДАР» (далі - Система) дозволяє архівним установам, які до неї під’єднані, завантажувати необхідні дані на свої сайти і безпосередньо редагувати їх, при цьому спостерігаючи за змінами та контролюючи цей процес в реальному часі (тобто, можна відразу ж зайти на сайт та побачити результат своєї роботи). Оскільки сайт є одним з функціоналів Системи, то обслуговування стає елементарним і його здійснювати можуть самі працівники архівної установи – в зв’язку з чим відпадає необхідність в послугах комп’ютерних спеціалістів (системних адміністраторів). 

Після того, як архівна установа приєднується до Системи, вона автоматично отримує повноцінний сайт та пароль доступу до «Службової сторінки», за допомогою меню котрої можна самостійно наповнювати сайт даними та редагувати їх.

Щоб з головної сторінки сайту потрапити до «Службової сторінки», необхідно натиснути на герб у верхньому лівому куті сайту та перейшовши на наступну сторінку, пройти процедуру авторизації, вписавши у спеціальну форму пароль від сайту  відповідної архівної установи.
Після цього начальник або працівник відповідної архівної установи зможете зайти на «Службову сторінку», яка поділена на тематичні блоки (модулі) : «Листування», «Редагування сайту», «Керування сайтом». За допомогою меню модулів «Листування» та «Редагування сайту», можна вносити дані на свій сайт у відповідні розділи та редагувати їх, а також обробляти звернення, отримані через розділ сайту «Зворотній зв’язок» та службові повідомлення з Мережі. За допомогою меню блоку «Керування сайтом», здійснюється керуванням сайтом в цілому. 
Вся інформація, яка викладається на сайті (в тематичних розділах, в електронному каталозі, в пошуковій системі по описах фондів, і т.д), має бути лише державною мовою – українською. При цьому, окремі розділи повинні бути продубльовані також і англійською (які саме розділи – вказано в «Переліку даних, які необхідно готувати для   викладення на сайті»).
Необхідно пам’ятати, що сайт – це потужний інструмент для оприлюднення офіційної інформації установи. Саме тому потрібно з почуттям максимальної відповідальності ставитись як до форми так і змісту даних, які на ньому викладаються. 

Розміщувати на сайті категорично забороняється: 

• неперевірені або завідомо недостовірні дані; 

• інформацію, яка дискредитує установу та архівну галузь; 

• заздалегідь непідготовлені, невичитані та неохайні тексти; 

• вертикальні фото в тих місцях, де вимагаються горизонтальні і навпаки; 

• текстові та табличні дані у горизонтальному (альбомному) форматі; 

• матеріали, які не відповідають «Переліку даних, які необхідно готувати для   викладення на сайті». 
Тематичний модуль: «Листування»
Переглянути пошту від громадян, яку отримано через рубрику сайту «Зворотній зв’язок» та відповісти на листи, можна за допомогою кнопки «Пошта зворотного зв’язку». 
За допомогою кнопки «Листування в архівній Мережі» можна оперативно, без використання електронної пошти, відправити повідомлення керівництву або іншим посадовим особам Державного архіву Київської області, колегам з інших архівів області, адміністратору Електронної мережі архівів Київщини та отримати від них відповідь. 

Про наявність листа, який надійшов за допомогою вищеописаних функціоналів і який ще не прочитаний, свідчить спеціальний значок конверта в прямокутній панелі під гербами на сайті (голубого кольору – звернення від користувачів, яке надійшло по інтерактивному каналу «Зворотній зв’язок», помаранчевого кольору – службове повідомлення, яке надійшло через сервіс «Листування в архівній мережі». Такі самі значки конвертів з’являються також і на відповідних кнопках «Службової сторінки».
Наявність значка пісочного годинника, в списку з ким можна зв’язатись у Мережі, свідчить про те, що повідомлення надійшло від даного архіву, а присутність пісочного годинника поряд з прочитаним повідомленням, вказує, що дане повідомлення чекає на відповідь.

Роз’яснення: основою принципу листування, є діалог двох сторін, який складається з парних фрагментів діалогу – запитання і відповіді. На кожне звернення обов’язково має бути реагування у вигляді відповіді по суті, або підтвердження, що повідомлення отримано лаконічними фразами «дякую», «ок!», «зрозуміло» і т.д. Необхідно уважно слідкувати, щоб фрагменти діалогу були завжди парними, якими б тривалими у часі вони не були: наприклад, надійшов лист із запитанням, і водночас в якості індикатира з’явивсь відповідний значок конвертика на сайті. Якщо лист буде прочитано, значок конверта щезне, проте на запитання потрібно надати відповідь, щоб на цьому парний фрагмент діалогу закінчився. 
Але ті, хто ставив запитання, наприклад, вирішили подякувати, і у відповідь написали - «дякую». Потрібно розуміти, що це «дякую» насправді не є відповіддю, а являється новим відправленим повідомленням, яке стало початком нового фрагменту діалогу. Тому, на тій стороні, якій було відправлено дане повідомлення, з’явивсь значок конвертика (який щезне після прочитання повідомлення). Проте залишиться спеціальний значок – пісочний годиннник, що обертається (який щезне після того, як буде надана відповідь). Стороні, яка отримала повідомлення з подякою (незмістовний лист), звісно потрібно на нього відреагувати, аби закрити даний фрагмент діалогу (для цього достатньо відправити формальне повідомлення, наприклад  - «ок!»). Після цього, на стороні, яка відправила подяку, з’явиться значок конвертика, що надійшов лист (зміст якого є реагуванням на подяку -  «ок!»). Після прочитання повідомлення - конверт щезне, і на цьому завершиться діалог, який складався з подяки і реагування на неї фразою «ок!».

Пам’ятка: відповідь на отриманий лист потрібно обов’язково давати лише в тому випадку, якщо біля повідомлення знаходиться значок пісочного годинника. Якщо поряд з отриманим повідомленням відсутній значок пісочного годинника, відповідати не обов’язково (потрібно орієнтуватись по змісту і вищенаведеному роз’ясненню) – це надійшла відповідь на попередньо відправлене звернення з вашого комп’ютера (якщо відповісти – розпочнеться новий фрагмент діалогу, нова пара із запитання-відповіді і т.д.). 
Слід зважати, що кількість часу, яка знадобилась, щоб відреагувати на звернення, фіксується і заноситься у відповідний розділ статистики.
Щоб не накопичувати негативної статистики для своєї установи, необхідно розуміти з яких складових вона формується.
Так, наприклад, якщо громадянин звернувся до архіву по «Зворотньому зв’язку» і йому була надана відповідь – це вважається закінченим діалогом (в даному випадку, важливо лише не перевищити норму часу для реагування на електронного листа – це не більше 2-х робочих днів. Але, так як час підраховується, то чим він менший, тим показник вищий, і тому зволікати із відповіддю навіть у вказаному діапазоні, не варто).

Якщо громадянин після отримання відповіді надішле повідомлення «Дякую», необхідно якнайшвидше відповісти йому - «Будь ласка», оскільки це його «Дякую» буде вважатись новим зверненням, яке залишилось без відповіді.
Якщо ж до вашої установи звернувсь по «Електронній мережі» колега і розпочалось листування, то важливо весь час слідкувати, щоб останнє повідомлення було вас (тобто, від того, до кого звернувсь ініціатор діалогу).

У випадку, коли до вашої установи надійшло декілька повідомлень і не було змогли оперативно на них відреагувати (наприклад, таке накопичення відбулось за час відсутності інтернету, чи з інших причин), то на всі пропущені повідомлення від одного і того ж адресата, можна відповісти одним листом (в негативній статистиці це відображатись не буде, як і перестануть відображатись пісочні годинники біля тих повідомлень, які чекали на відповідь.

Потрібно не забувати, що крім вказаних способів електронного зв’язку, існує ще й віртуальна скринька установи для отримання електронної пошти, яку необхідно також регулярно перевіряти на наявність листів та відповідати на них (за допомогою тієї ж електронної пошти, але в іншому місці - на тому порталі/сайті, на якому вона знаходиться). 

За допомогою кнопки «Поштова адреса архіву» необхідно перейти на однойменну сторінку та внести дані про поштову адресу установи, при цьому переконавшись в правильності її написання на зображенні конверту, який розташовано в нижній частині сторінки. 
Тематичний модуль: «Редагування сайту»
В даному блоці можна за допомогою кнопок, назви яких відповідають назвам розділів на сайті, заходити до потрібного з них та здійснювати необхідні дії (наповнювати розділи даними, редагувати тексти, вставляти фото і т.д.). 

Наповнення даними та редагування тематичних розділів здійснюється за допомогою спеціального web-редактора, меню та функції котрого схожі на Microsoft Word (в тих розділах, де не потрібні всі функції редактора, його меню скорочене). Можна безпосередньо набирати текст у відповідному модулі розділу (що не рекомендується, оскільки має десь залишитись копія того тексту, який викладено на сайт), або скопіювати та вставити текст із файлу (який попередньо був підготовлений в іншому редакторі і зберігається у файлі в комп’ютері). 

Текст із файлу, перед копіюванням і перенесенням, має бути приведений у відповідність до спеціального формату, після чого його можна вставляти в редактор текстів конкретного розділу та викладати на сайт. 

Основні вимоги спеціального формату наступні: текст має бути без абзаців (прибрати всі абзаци, а там, де він має бути, рядок просто повинен починатись з великої літери); текст має бути сформований «По ширині»; з тексту необхідно вилучити всі лишні пробіли та переходи на новий рядок, які були зроблені не автоматично, а за допомогою клавіші «Enter» (скрізь між словами повинен бути однаковий інтервал (пробіл), перевірити це можна за допомогою функції «Недруковані знаки» - натиснувши на значок «¶» в меню редактора Microsoft Word). Порада: набираючи нові тексти, які мають бути викладені на сайті – ніколи не використовуйте примусовий перехід на наступний рядок за допомогою клавіші «Enter» (перехід має відбуватись автоматично), а також не робіть більше ніж один інтервал (пробіл) між словами, це дозволить Вам суттєво зекономити час при підготовці даних для сайту. 

Щодо копіювання, то особливістю вказаного способу є те, що скопіювати потрібний текст можна традиційним способом (виділити курсором потрібне та за допомогою меню мишки скопіювати). Після чого, щоб вставити текст, необхідно поставити курсор у потрібне місце web-редактора (тобто, до модуля для тексту необхідного розділу) та набрати на клавіатурі комбінацію з двох клавіш – тримаючи натиснутою Ctrl,     натиснути V. 

У випадку, коли виявилося, що вставлений текст має різний розмір шрифту, необхідно зробити його однаковим. Для цього потрібно поставити курсор мишки на цей текст та виділити його, набравши на клавіатурі комбінацію із двох клавіш – тримаючи натиснутою Ctrl, натиснути A (лат). Після чого зайти в спеціальне меню web-редактора, яке знаходиться зліва від меню «Шрифт» – за допомогою значка «▼», та вибрати «Параграф». 

Якщо необхідно вставити в текст фотографію, то спочатку також необхідно поставити курсор в те місце тексту, куди повинна бути вставлена фотографія та натиснути кнопку «Завантажити фото», яка розташована над меню редактора. Після чого в традиційний спосіб вибрати її в місці зберігання на комп’ютері та вставити. 

Більшість розділів мають тематичні модулі. Назва модулю вказує на зміст текстового матеріалу, яким він на самому початку обов’язково має бути наповнений. Після чого, з нового рядку, у кожному модулі можна добавляти інший текст, завдяки чому тематичні модулі можна легко об’єднати у змістовний текст. 

Необхідно пам’ятати, що в розділах «Діяльність» та «Послуги» всі заголовки текстових модулів вже відображаються на сторінці розділу, тому текстовий матеріал потрібно створювати з урахуванням цієї особливості. 

Якщо текст створюється безпосередньо у web-редакторі, який знаходиться у розділі, то абзац спеціально створювати не потрібно (тобто, відступати від лівого краю), він самостійно сформується при переході на інший рядок з попереднього за допомогою клавіші «ENTER» (з редактора цих зміни видно не буде, а лише з сайту). Розмір та тип шрифту виставляти спеціально також не потрібно. 

Текстові матеріали, які пропонуються на сайті у вигляді файлів для скачування (розділи «Нормативна база» та «Регуляторні акти»), повинні бути у форматі Microsoft Office 2003 (рекомендується), тобто мати розширення – doc, щоб користувачі не мали незручностей при їх відкриванні. 
Щоб убезпечити себе від можливих негараздів пов’язаних з втратою інформації, кожна архівна установа повинна зберігати всі дані, які викладені на її сайті та які внесені до електронних журналів, у спеціально створеній для цього структурі з папок і файлів. Наприклад, це може виглядати таким чином: створити головну папку «Rezervni kopii saitu ta zhurnaliv» (Резервні копії сайту та журналів), в якій створити дві папки за напрямками – «Sait» (Сайт) та «Elektronni zhurnaly» (Електронні журнали). 

У папці «Sait», потрібно створити папки для кожного розділу сайту (назва папки має відповідати назві розділу, наприклад – Fondy, Normatyvna_baza і т.д.). У кожній папці розділу мають зберігатись файли, які викладались на сайті. Назва кожного з цих файлів повинна відповідати назві розділу, а також мати порядковий індекс його версії після рисочки в нижньому регістрі (наприклад: в папці Normatyvna_baza з даними для розділу «Нормативна база» – файли Polozhennia_1, Instruktsii_1, Nakazy_1, а в папці Reguliatorni_akty з даними для розділу «Регуляторні акти» - файл Tsiny_1).
Також, до папки «Sait» необхідно періодично копіювати весь вміст сайту установи – разом з усією його структурою (для цього на «Службовій сторінці» є кнопка «Резервна копія сайту»). 

У папці «Elektronni zhurnaly» необхідно створити папку поточного року (це потрібно робити кожного разу на початку нового року), в якій створити ряд папок, які відповідають назвам електронних журналів що ведуться в архівній установі, наприклад: «Pysmovi zapyty» (Письмові запити), «Konsultatsii» (Консультації), «Vkhidna korespondentsia» (Вхідна кореспонденція), «Vykhidna korespondentsia» (Вихідна кореспонденція), «Reestratsia korystuvachiv chytalnogo zalu» (Реєстрація користувачів читального залу), «Vidviduvannia korystuvachamy chytalnogo zalu» (відвідування користувачами читального залу), «Vydavannia sprav korystuvacham chytalnogo zalu» (Видавання справ користувачам читального залу), Reestratsia zapytiv publ_info (Реєстрація запитів на отримання публічної інформації). До вказаних папок потрібно копіювати вміст відповідних електронних журналів за допомогою кнопки «Копія» в їхніх меню (кожен файл з копією вмісту журналу повинен мати таку ж назву як і журнал). 

Також, в папках «Pysmovi zapyty» (Письмові запити) та Reestratsia zapytiv publ_info (Реєстрація запитів на отримання публічної інформації) потрібно створити папки «Vkhidni dokumenty» (Вхідні документи) та «Vykhidni dokumenty» (Вихідні документи), а в папках «Vkhidna korespondentsia» (Вхідна кореспонденція) і «Vykhidna korespondentsia» (Вихідна кореспонденція) – створити папки «Dokumenty» (Документи), в котрих зберігати копії сканованих документів та документи у Ворді (рекомендується файли вказаних документів іменувати порядковим номером, під яким запис про них значиться у відповідних журналах).

Файли з копією наповнення сайту та вмістом кожного електронного журналу рекомендується записувати кожного разу при збереженні не окремо, а замість попередньої копії – тоді файлів буде мало і лише з останнім оновленням даних. 

Всі назви файлів і папок мають бути виконані транслітом (це коли український текст пишеться латинськими літерами). Правила трансліту вказані в інструкції, яку можна завантажити за посиланням, яке знаходиться на сторінці «Як потрібно оформлювати дані для сайту» (шлях доступу: «Службова сторінка» сайту, розділ «Основні дії», п.4 – перехід на сторінку «Як потрібно оформлювати дані для сайту», «Інструкція, як український текст писати латинськими літерами»).

Щодо періодичності оновлення копій вмісту сайту і електронних журналів, то необхідно в кінці кожного робочого дня, перед тим як вимкнути комп’ютер, неухильно дотримуватись виконання наступних правил: 

- якщо в цей день вносились зміни чи доповнення до даних на сайті, то на «Службовій сторінці» необхідно натиснути кнопку «Резервна копія сайту» та зберегти весь вміст сайту в комп’ютері установи (у відповідній папці – про це йшлося вище); 

- якщо в цей день вносились дані до електронного журналу, то необхідно перевірити, чи не залишились незаповненими якісь фрагменти рядків (прізвища, назви, дати і т.д.) та заповнити, якщо такі виявляться; 

- в тому електронному журналі, до якого сьогодні вносились дані, ще раз натиснути кнопку «Копія» та зберегти вміст журналу в комп’ютері – в такий спосіб зробивши підсумовуючу копію, адже тим установам в яких Інтернет не стабільний інструкцією «Електронний журнал - створення та ведення» взагалі рекомендується користуватись даною кнопкою кожного разу після завершення внесення даних до рядка електронного журналу та відразу записувати їх до свого комп’ютера (після першого внесення, поверх попередньої копії).
Обов’язково, приступаючи до наповнення даними конкретного розділу, спочатку необхідно завантажити зразок та подивитись, як повинен виглядати розділ з правильно введеними даними – для цього необхідно натиснути присутню у кожному розділі кнопку «Зразок». 

Роз’яснення, щодо введення даних до кожного з розділів, надані в цій інструкції (див. нижче по тексту).
Завершивши вводити дані до розділу, потрібно не забувати натиснути кнопку «Зберегти», яка розташована в його нижній частині. 

Всі зразки взяті з відповідних розділів сайту Архівного відділу Іванківської райдержадміністрації Київської області. 

В якості прикладу завершеного сайту пропонується активно функціонуючий веб-ресурс Архівного відділу Макарівської райдержадміністрації Київської області, де всі розділи наповнені даними у відповідності до вимог, в необхідній кількості та у потрібному форматі: 

http://makariv-rda.archives.kiev.ua
Особливості введення даних до кожного з розділів даного тематичного модуля розглянемо детально.
«Історія»
На даній сторінці знаходяться дві кнопки: «Редагування історії»  та «Створити» .

Натиснувши кнопку «Редагування історії»  потрапляємо на сторінку, що складається з трьох тематичних модулів, які потрібно наповнити текстовим матеріалом.

В тих місцях тексту, звідки необхідно зробити перехід на іншу сторінку (наприклад, після прізвища попереднього керівника установи, згадування про грамоту, тощо), потрібно поставити квадратні дужки - [ ], в яких вказати порядковий номер цієї сторінки.

Наповнивши розділ даними, потрібно обов’язково їх зберегти, натиснувши відповідну кнопку внизу сторінки, після чого з розділу можна вийти.

Якщо в тексті були проставлені квадратні дужки (тобто, є необхідність у створені нових сторінок), необхідно натиснути кнопку «Створити». Після цього з’явиться нова сторінка, якій необхідно дати назву, та на білому полі редактора розмістити необхідний матеріал. 

Якщо необхідно вставити текст, то спочатку необхідно за допомогою мишки поставити курсор у потрібне місце, а вже потім скопіювати потрібний текст традиційним способом (виділити курсором потрібне та за допомогою меню мишки скопіювати). Після чого, щоб вставити текст, необхідно поставити курсор у потрібне місце web-редактора (тобто, до модуля для тексту необхідного розділу), та набрати на клавіатурі комбінацію із двох клавіш – тримаючи натиснутою Ctrl, натиснути V.  

При необхідності вставити фото, також необхідно за допомогою мишки поставити курсор у потрібне місце, після чого натиснути кнопку «Завантажити фото» та отримати можливість традиційним способом добратись до місця знаходження потрібної фотографії. Закінчивши наповнювати даними розділ, його необхідно зберегти, натиснувши відповідну кнопку.

При необхідності редагування сторінок, на які є посилання з основного тексту розділу (їхній перелік знаходиться над кнопкою «Створити»), необхідно зайти на потрібну, натиснувши напроти її назви посилання «Редагувати». При необхідності видалити сторінку, потрібно натиснути напроти її назви посилання «Видалити».
«Новини»
Призначення даного розділу – розміщення новин на сайті. Сервіс з викладення матеріалів є інтуїтивно зрозумілим і додаткових пояснень не потребує, необхідно лише у відповідні поля вставити текстові матеріали та фотографії, або прикріпити їх у вигляді файлів.
Новини – це різновид інформації, який найбільш затребуваний громадськістю, через що він, власне, і формує cуспільну думку думку. Тому, новини мають бути виваженими та інформативними, а в ідеальному варіанті – ще й цікавими та корисними.
Заголовок новини – це перше, на що звертає увагу читач, через що вона повинна бути такою, щоб зацікавити читача, привернути його погляд, і таким чином – спонукати прочитати текст під нею. А щоб навчитись формулювати привабливі та лаконічні заголовки, для цього рекомендується, принаймні, на початку, переглянути чималу кількість газет та інтернет-видань.
Приступаючи до наповнення полів розділу даними, необхідно чітко уявляти структуру матеріалу з якого складається новина, щоб визначитись, яким способом краще розмістити наявний матеріал. 
Існує два таких способи: 1-й – для викладення новин, які мають невеликий  обсяг тексту, та 2-й – для новин, які містять об’ємний текст. 

Перший спосіб формування тексту застосовується у випадках, коли  обсяг тексту невеликий і складається з декількох речень, які утворюють один абзац цілісного змісту. До тексту сформованого даним способом не можна прикріплювати файли документів та фотографії (відповідно, в тексті на них не може бути жодних посилань).

Другий спосіб формування тексту застосовується тоді, коли до новини необхідно прикріпити файли документів та фотографії, а також коли новина містить об’ємний текст. При формування тексту за даним способом, спочатку про новину подається коротке повідомлення (анонс), а вже потім викладається основний текст (після анонсу Система автоматично вставить слово «Детальніше…», яке є посиланням для переходу на іншу сторінку – де буде розміщено основний текст). Анонс складається з одного або двох речень, які потім, при необхідності, можуть бути продубльованими і розміщуватись на початку основного тексту на іншій сторінці. При даному способі формування тексту, крім прикріплення до нього файлів документів та фотографій, можна також в структуру самого тексту вставляти фотографії.

Недоцільно робити анонс в новинах об’єм тексту котрих невеликий, щоб не змушувати користувачів переходити за посиланням «Детальніше» на окрему сторінку цієї новини, заради прочитання там ще одного чи двох речень (виняток становлять випадки, коли до тексту потрібно прикріпити файли з документами та фотографії).
В полі «Автор(и)» потрібно вказувати не назву своєї установи, а ім’я та прізвище автора. 

Обов’язково, приступаючи до наповнення даними розділу, спочатку необхідно завантажити зразок та подивитись, як повинен виглядати розділ з правильно введеними даними – для цього потрібно натиснути присутню у кожному розділі червону кнопку «Зразок» (яка доступна при введенні чи редагуванні тексту).

Рекомендується також переглянути ті сайти Мережі, де технологію формування новин вже опанували, а їх високий рейтинг відвідування – є визнанням якості викладених матеріалів широким загалом. Найбільш повну уяву про зміст та форму подання новин за допомогою двох вказаних способів, можна отримати проаналізувавши структури формування новин на сайті Архівного відділу Макарівської райдержадміністрації: 

http://makariv-rda.archives.kiev.ua/news.php
Нижче наведено підбірку відвертих «опусів», якими свідомо чи несвідомо зловживають редактори-початківці, та через відсутність фахового контролю «годують» цією текстовою половою користувачів (які потім довго не заходять на такий інтернет-ресурс):

- тексти не приведені у загальноприйняту відповідність перед їх оприлюдненням, тобто, не відредаговані (наслідком чого є наявність різного виду помилок: граматичних, стилістичних, орфографічних та інших, а також неохайний зовнішній вигляд: різні довжини інтервалів між словами, наявність знаків переносу котрі залишились в тексті від редактора в якому вони створені, незавершеність рядків та перехід для їх продовження на початок нового і т.д. і т.п.);
- наявність прикріплених до тексту документів та фотографій без посилання на них в тексті;

- стилістично однакові заголовки (тобто, заголовки що створені за допомогою  одних і тих самих словоформ: до річниці…, до дня…, до хх-річчя, про …, щодо…, і т.д.);

- малоінформативні або відверто нікчемні заголовки, які складаються з двох частин, тобто, мають додаток у вигляді окремого слова чи речення (або в дужках навіть надається роз’яснення їхньої суті). Звісно, підзаголовки мають право на існування, але не титульній сторінці з переліком новин, а на сторінці де розміщено весь текст новини. Альтернативою всіляким доповненням заголовку окремими словами, реченнями чи підзаголовками – є текст анонсу, у якому автор може більш повно пояснити про що йдеться в статті, і таким чином компенсувати невиразну назву її заголовку;
При створенні новин для їх оприлюднення через Інтернет, потрібно завжди пам’ятати, що легкодоступність цього дійства має і зворотній бік – це репутаційні втрати.  Адже пропонуючи широкому загалу читачів свої тексти, автор таким чином передає їх на рецензування громадськості, тобто, на всесторонню  критику (саме автор, а не установа, тому прізвище має бути вказаним обов’язково!).   В публіцистиці критика – це реакція читачів, тобто, зворотній зв’язок тих, для кого призначений матеріал новин – з автором, через що він повинен сприймати її з розумінням, і не допускати того, щоб вона стала нищівною (це досить часто буває, коли графоманські вправи автора не сприймаються тими, хто це читає, і перш ніж припинити читати даного автора, небайдужі читачі, роблять спробу донести йому причини свого несприйняття, тобто, критикують)…  

Тому, перш ніж запропонувати інтернет-спільноті свою творчість, потрібно з написаного тексту вилучити всі вищеперераховані «опуси» та привести його у відповідність з вищенаведеною інструкцією.  І здоровим глуздом також…
«Контакти»
Особливістю заповнення даного розділу є необхідність створювати таблиці у відповідних модулях. Це можна зробити як у самому модулі, так і в іншому редакторі (наприклад, Microsoft Word) та перенести таблицю до модуля.

Тип населеного пункту потрібно вибрати із списку та зафіксувати натисненням на потрібний.

Про директора архіву (начальника відділу) необхідно повідомити наступні дані: ПІБ, рік народження, повна назва та рік закінчення освітнього закладу, а також дата призначення на посаду керівника установи (нічого не пропускаючи). Візуально даний текстовий модуль повинен мати вигляд як на зразку за даним посиланням:   http://makariv-rda.archives.kiev.ua/contacts.php
Фото начальника відділу (директора архіву) має бути зроблене на його робочому місці і мати горизонтальний вигляд. 

В кінці розділу є поле для введення координат архіву, які необхідні для того, щоб Система вставила до розділу такий фрагмент карти, по якому можна було б зорієнтуватися, як краще добратися до архіву. 
«Нормативна база», «Регуляторні акти»
Щоб наповнити даними модулі «Положення/Статут», «Інструкції», «Накази» (розділ «Нормативна база») та «Ціни на послуги» (розділ «Регуляторні акти»), необхідно натиснути на кнопку з назвою потрібного модуля та вибрати у себе в комп’ютері файл з відповідним матеріалом для завантаження. 

В разі необхідності внесення змін до тексту, то їх потрібно робити безпосередньо у файлі, який зберігається у Вашому комп’ютері. А потім, відредагований файл має бути відправлений на сайт (так, як це роз’яснено в попередньому абзаці).

Модуль «Положення/Статут» повинен містити такі документи як «Положення про архівний відділ (трудовий архів)/Статут», «Положення про ЕК» та інші «Положення…», які мають бути розташовані в запропонованому порядку. Особливість наповнення даного модуля полягає в тому, що викладати потрібно відразу ДВА вказані документи. Тому,  при наявності лише одного з цих документів, викладати його не потрібно – до того часу поки не будуть  підготовлені до викладення саме ДВА вказаних документи (після чого можна готувати та викладати інші). 

Потрібно пам’ятати, що документи в тематичних модулях даних розділів мають бути розташовані у викладених на сайт файлах по порядку. Тобто, найдавніший документ має бути в кінці рулону, а найновіший - на його початку, і саме з нього має розпочинатись перегляд  документів при заходженні до тематичного модуля.
«Діяльність»
Щоб внести дані за поточний рік, необхідно натиснути кнопку з аналогічною назвою та заповнити потрібні текстові модулі. 

Щоб редагувати модулі якогось іншого року, необхідно вибрати потрібний рік та натиснути кнопку «Редагувати».

Необхідно пам’ятати, що в даному розділі всі заголовки текстових модулів вже відображаються на сторінці розділу, тому текстовий матеріал потрібно створювати з урахуванням цієї особливості.
Поточна діяльність - це віртуальний діловий щоденник, до якого пропонується вносити все те що відбувається в архіві і варте того, щоб бути зафіксованим (перелік подій вноситься в 4-й стовпчик, 1-й та 2-й стовпчики заповнюються автоматично Системою, дата події вибирається з електронного календаря, який з’являється після натискання на значок «▼»). В такий спосіб, фактично формується хронологія діяльності установи чи її підрозділу, яка водночас, також являється публічною звітністю перед платниками податків: якщо робочий день завершивсь, а записати до ділового щоденника нічого, то це конкретний доказ марнотратства коштів на зарплатню працівникам за цей день (і  сигнал керівництву про їх бездіяльність). 
У великих установах (наприклад, в обласному архіві), для відображення поточної діяльності структурних підрозділів електронні ділові щоденники можуть вестись в кожному відділі. 
Якщо якась подія в поточній діяльності заслуговує на те, щоб стати новиною для широкого загалу, її необхідно описати відповідно до даної інструкції (див. вище по тексту) і по можливості доповнити фотографією, після чого внести до розділу «Наші новини». 
«Послуги»
Розділ не має особливостей по заповненню відповідних текстових модулів необхідними матеріалами (рекомендується скопіювати та вставити попередньо підготовлені тексти з файлів, де вони зберігаються).

Необхідно пам’ятати, що в даному розділі всі заголовки текстових модулів вже відображаються на сторінці розділу, тому текстовий матеріал потрібно створювати з урахуванням цієї особливості.
«Фонди»
В даний розділ необхідно внести «Список фондів» архіву. Зробити це можна двома способами: внести дані з файлу, який попередньо було створено в програмі Ворд, або ввести їх вручну. Можливий також і комбінований спосіб – спочатку  внести дані, які зберігались у файлі, і потім вже на сайті продовжувати доповнювати «Список фондів» новими даними вручну.

При внесенні даних з файлу, спочатку необхідно текст доопрацювати таким чином, щоб видалити з нього значок «¶», який сформувавсь під час його створення при натисканні клавиші Enter.

Для цього необхідно послідовно виконати ряд дій: 

- відкрити у Ворді файл з списком фондів; 

- в меню програми Ворд натиснути на значок «¶» (у Ворді з пакету Майкрософт Офіс 2003 він знаходиться в одному з рядків верхнього меню) та переконатись в наявності даного значка в тексті; 

- вказаний значок необхідно скрізь ретельно видалити та на 100% переконатися, що він ніде не залишивсь. Зміни в форматуванні тексту, які під час редагування можуть виникати, необхідно поправляти  за допомогою клавіши «Пробіл».
Після того, як текст «Списку фондів» буде таким чином перероблено, його необхідно записати у файл (для подальшого зберігання) та викласти на сайт. 

Для цього необхідно зайти на «Службову сторінку» та у розділ «Фонди», де послідовно виконати декілька дій:

- набрати або вставити за допомогою копіювання з свого файлу назву «Списку фондів» у відповідне поле;

- перевірити, чи відповідають назви стовпчиків  у Вашому файлі «Список фондів» назвам стовпчиків у таблиці на сайті;  

- якщо назви стовпчиків відповідають, то потрібно у всьому документі з файлу виділити весь вміст стовпчиків «Номер фонду», «Назва фонду», «Крайні дати документів», «Відмітки про вибуття»  (звісно, без самих заголовків стовпчиків) та скопіювати його за допомогою комбінації із двох клавіш на клавіатурі – тримаючи натиснутою Ctrl, натиснути С, після чого вставити все це в таблицю на сайті – для цього потрібно поставити курсор у стовпчик «Номер фонду» (другий зліва)  та натиснути вже іншу комбінацію із двох клавіш на клавіатурі – тримаючи натиснутою Ctrl, натиснути V);
- якщо у Вашому файлі стовпчики таблиці розташовані в іншому порядку, проте назви стовпчиків і їх вміст такий як потрібно, то в такому випадку необхідно копіювати кожен стовпчик індивідуально і його вміст вставляти у відповідний стовпчик таблиці на сайті (перед цим поставивши курсор у той стовпчик, куди необхідно копіювати дані); 

- перевірити, якщо все вставилось правильно, то натиснути внизу таблиці із «Списком фондів» кнопку «Зберегти». Якщо вставилось не правильно, необхідно виділити весь вміст таблиці та видалити його – натиснувши клавішу клавіатури «Delete», після чого спробувати вставити дані повторно.
При внесенні даних вручну, необхідно спочатку у відповідному полі вказати назву «Списку фондів», після чого вносити дані до стовпчиків таблиці (щоб зайти у рядок потрібного стовпчика, необхідно по ньому двічі швидко клацнути курсором мишки). 
По закінченні внесення даних, необхідно все перевірити  та натиснути внизу таблиці із «Списком фондів» кнопку «Зберегти».
При внесенні даних на сайт як із файлу так і вручну, необхідно у першому стовпчику вказати період, вибравши потрібний із списку, який з’явиться після натискання на значок «▼» в полі даного стовпчика. Позначення скорочень назв періодів (великими буквами) вказані над таблицею.
Потрібно розуміти, що літерні позначення приналежності фонду до того чи іншого періоду є надзвичайно важливою складовою для забезпечення ефективного функціонування пошукової системи. Проте, якщо вийти з «Службової сторінки» і переглядати «Список фондів» через сайт, то літерні позначення періодів будуть виглядати не так як їх було позначено при введенні, а так, як їх переробила Система відповідно до вимог Державної архівної служби України.    

Щоб підвищити ефективність праці при введенні літерного позначення періоду у всьому стовпчику (тобто, щоб не вносити його вручну у кожен рядок), є доступною програмна обробка операцій, які повторюються – автоповтор. Правила роботи з автоповтором дуже прості, але потребують постійної зосередженості:

- не потрібно набирати дані, якщо в рядку стовпчика повторюється інформація з верхнього рядка цього ж стовпчика (коли Система оброблятиме введені дані, то, якщо в рядку стовпчика будуть відсутні дані - вона їх скопіює з верхнього рядка цього стовпчика і вставить у нижній і т.д.);

- якщо зміст попереднього абзацу є занадто складним для розуміння, то краще взагалі не користуватись функцією автоповтору (щоб вщент не зруйнувати «Список фондів»), а в кожній клітинці даного стовпчика за допомогою значка «▼» вибирати потрібний період. 
При необхідності, текст кожного рядка стовпчика можна редагувати (для цього слід поставити курсор на потрібне місце тексту та двічі швидко клацнути курсором мишки по ньому). Також можна видалити весь рядок, або створити новий над існуючим або під ним. Для цього необхідно поставити курсор у потрібне місце та натиснути праву кнопку мишки, після чого відкриється меню з відповідними командами. По закінченні всіх цих дій необхідно зафіксувати внесені зміни в текст, натиснувши внизу таблиці із «Списком фондів» кнопку «Зберегти».

Внизу таблиці із «Списком фондів» є кнопка «Копія», яка призначена для переносу вмісту «Списку фондів» на сайті – до редактора Ворд, що дає можливість у звичний спосіб записати дані у файл для подальшого зберігання, друкування, тощо.  Крім того функція копіювання є надзвичайно важливою у випадках, коли дані вносяться до «Списку фондів» на сайті вручну, або коли внесені дані із файлу потім доповнюються даними вже на сайті, оскільки це дозволяє створювати повну копію після внесення нових даних. Тому рекомендується регулярно, після доповнення «Списку фондів» новими даними, створювати копію і записувати її у файл - це убезпечить Вас від можливих негараздів пов’язаних з втратою даних. 
«Штати»
Спочатку необхідно вказати кількість працівників в установі (формулювання таке, як у зразку!), після чого потрібно створити фрагмент сторінки з даними про працівника, натиснувши кнопку «Створити сторінку працівника» та заповнити відповідні текстові модулі (аналогічно до попередніх розділів).

Особливістю наповнення даного розділу, є наступна вимога: не створювати текстовий модуль про співробітника при відсутності його фотографії (текст і фотографія обов’язково повинні бути в комплекті).

Фотографія має бути вертикальною та мати формат як для документу (див. зразок).
«Корисні посилання»
Необхідно створити посилання на потрібний web-ресурс, натиснувши кнопку «Додати посилання» та заповнити відповідні текстові модулі (аналогічно до попередніх розділів), після чого завантажити картинку (фото) посилання.
«Статистика»
Статистичні дані про основні показники діяльності архівної установи вводяться один раз на рік – в перші дні на його початку (необхідно виставити цифри року що наступив та ввести потрібні дані у відповідні поля).

Статистичні дані про функціонування сайту Система виставляє автоматично.

Тематичний модуль: «Керування сайтом»
Даний тематичний блок містить ряд функціоналів, які дозволяють ефективно здійснювати керування сайтом в цілому. 

«Основні дії» - спеціальна інформаційна сторінка, яка призначена інформувати керівника установи про перелік необхідних дій на офіційному сайті його установи, за своєчасне здійснення котрих він (вона) несе персональну відповідальність згідно Регламенту функціонування офіційного веб-сайту архівної установи, яка входить до «Електронної мережі архівів Київщини». 

«Повідомлення від адміністратора» - інформація від адміністратора Мережі. 

«Пересилання даних» - сервіс для пересилання даних (в тому числі і закритих – після їх шифрування). 

«Захист даних» - сервіс для шифрування закритих даних, щоб їх потім пересилати відкритою мережею Інтернет. 

«Взаєморозрахунки» - інформаційна сторінка про стан розрахунків установи за послуги із забезпечення функціонування сайту та розміщення даних в Інтернеті. 

«Дистанційна допомога» - сервіс, за допомогою котрого можна вирішити проблему в комп’ютері Вашої установи – дистанційно, з офісу оператора Мережі в  м. Києві (у випадку, коли були вичерпані всі можливості вирішити проблему самостійно). 

