[bookmark: __DdeLink__3_2886528129]Как модерировать посты от журналистов

Если у Вас есть полномочия редактора, заходим в админ-панель Вашего сайта, жмём в меню слева «Меню Редактора» → “На проверку от журналистов».
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Мы пропадем на страницу, которая отображает список постов, которые журналисты отправили Вам на проверку. Вверху можно отсортировать посты по рубрикам — это нужно для того, если Вы редактор только одного направления, например «Авто» и хотите модерировать только посты этой темы.

Под названием каждого поста вы увидите кнопки «Предпросмотр», «Опубликовать», «Редактировать / отправить на доработку» и «Удалить».
Как ясно из названий, «Предпросмотр» означает, что, если нажать на него, то Вы увидите пост так, как если б он был уже опубликован, то есть с отображением всех тэгов и с дизайном сайта, а не админки.
«Опубликовать» - тут тоже всё просто! Нажимаете и пост (новость) будет опубликован на Вашем сайте и доступен для прочтения юзерам. 
«Удалить» - удаляет пост.
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Ну, и, наконец, самое важное — кнопка «Редактировать / отправить на доработку». Нажмите на неё и перед Вами откроется форма редактирования поста, как это выглядит у журналиста, а внизу будут кнопки «Отправить на доработку» и «Опубликовать», а так же графа с комментарием для журналиста. Как Вы поняли тут есть 2 варианта: 1 — Вы сами редактируете этот пост и жмёте «Опубликовать», чтобы он опубликовался на сайте и был доступен для чтения посетителям; 2 вариант — Вы оставляете комментарий для журналиста внизу, пишите в нём что ему нужно исправить, например: «Слишком мало графики, добавь ещё» и, нажимая, на кнопку «Отправить на доработку», Вы таким образом посылаете пост обратно журналисту, но со своим комментарием. Он увидит у себя в меню «Вам на доработку», прочтёт комментарий, исправит пост и пришлёт Вам на повторную проверку. После чего, Вы сможете ещё раз проверить и снова либо отправить на доработку, либо опубликовать.
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