Создание и доработка поста (новости).

Внимание! Инструкция актуально только, если используются стандартные настройки журналистов, редакторов и администраторов, которые поставляются "из коробки". Если кто-то из администраторов менял их, то возможности журналистов и редакторов могут быть выше или наоборот ниже!

Часть 1. Создание поста.

Итак, предположим у Вас есть права журналиста или редактора и Вам нужно создать новую новость, или, как в народе говорят "пост". Для этого авторизируйтесь на сайте и зайдите в админ-панель. При входе в неё нас будет ждать вот такая картина с боковым меню.
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В меню слева наводим курсор на "Меню журналиста" -> "Создать пост" и попадём на страничку создания нового поста.
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Как легко понять из названий каждой оранжевой ячейки, в ячейку "Название" пишем название поста, в анонс – пишем анонс поста, а в содержание – содержание. Но есть один важный момент, который нужно знать. Ячейка анонс имеет счётчик символов, рекомендуем писать анонс не более 500 букв! Это сделано потому что почти все новостные шаблоны рассчитаны на анонс именно такой длинны. В теории можно, конечно, и больше написать, аж 2000 символов, но шаблон обрежет их. Если же Вы используете блоговый,  а не новостной шаблон, то такой проблемы быть не должно.

Опускаемся ниже и видим следующее.
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В графе "Рубрика", можно указать рубрику (категорию) к которой относится пост. Например, если вы пишете про автомобили и в Вашем сайте есть такая рубрика, то нажимаем на стрелку вниз справа от меню "Рубрика" и выбираем нужную крубрику, в нашем случае – "Авто".

Далее Вы можете указать тэги через запятую, например: авто, бензин.
Автор – это кто создал пост, можно вписать своё имя, а можно оставить пустым.
Источник – если Вы скопировали пост с другого сайта, можно вставить сюда ссылку на первоисточник, но можно и не делать, если пост написан Вами.

Далее, если у Вас права журналиста, то внизу Вы увидите кнопку "Отправить на модерацию", а чуть Выше "Комментарий от редакторов/журналистов". При нажатии на кнопку Ваш пост улетит на проверку к редактору и, если всё хорошо, он его опубликует. Если же нет – пришлёт на доработку. Как доработать, смотрите другую инструкцию. Кстати, в графе "Комментарий" Вы можете написать дополнительные сведения, которые увидит редактор. Абсолютно любые сведения, которые посчитаете нужными.

Если же Вы не журналист, а редактор, то вместо кнопки "Отправить на модерацию" будет кнопка "Опубликовать пост". Выглядеть это будет так:
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Как Вы поняли, если нажать на "Опубликовать пост", то он опубликуется и появится на сайте для прочтения читателями. Так же Вы можете сделать его главным (закрепить), чтобы он не уходил вниз под другие посты (новости), для этого нажмите "Сделать пост главным – Да". Ну и ещё одно возможность – отложенный постинг – этого когда пост публикуется не сразу, а, например, через день, или через неделю, или через 1 час.

Часть 2. Доработка поста.
Итак, предположим у Вас права журналиста, а не редактора, значит Вы не можете сразу публиковать посты, а только отправлять их редактору на проверку и он уже публикует или отправляет Вам на доработку. Предположим, он Вам прислал на доработку пост. Увидеть его можно в админ-панеле, зайдя в «Меню Редактора» → «Вам на доработку».
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Мы попадем в список постов (новостей) на доработку.
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Если прокрутить ползунок браузера ниже, то в конце каждого поста мы увидим комментарии. См низ картинки!
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Как видите, редактор с ником Petrov написал нам комментарий под постом, что мы слишком по-научному его написали и нужно сделать разъяснения под каждым термином.
Жмём «Редактировать» под название поста.
Попадаем в меню редактирования поста.
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Редактируем пост, как это велел сделать редактор. Далее опускаемся в самый низ и видим кнопку «Отправить на проверку».
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Перед тем, как нажать на неё, мы можем добавить свой комментарий, который увидит только редактор, но можем и не добавлять. Тогда жмём на «Отправить на проверку» и пост улетит редактору. Он посмотрит, что мы сделали и либо опубликует пост, если всё хорошо, либо отправит Вам на дальнейшую доработку, если опять что-то не так.
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