
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1С-Битрикс: Управление сайтом 
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Введение 

Корпоративный портал – это, прежде всего, программное обеспечение, с которым надо 

уметь работать. Пошаговое добросовестное прохождение курса гарантирует овладение 

функционалом программы и успешное его использование. При необходимости можно 

отступить от пошаговости и обратиться только к нужному разделу. 

Курс разработан для обучения сотрудников компаний, использующих «1С-Битрикс: 

Корпоративный портал». В нем описаны принципы работы с порталом и механизмы 

работы с конкретными функциями системы. 

Структура курса в целом аналогична структуре демонстрационной версии портала. Две 

первые главы дают общее понятие о корпоративном портале и описывают интерфейс 

административной панели. 

 Внимание! ɺʩʝ ʧʨʠʚʝʜʝʥʥʳʝ ʚ ʫʯʝʙʥʦʤ ʢʫʨʩʝ ʩʢʨʠʥʰʦʪʳ ʩʥʷʪʳ ʩ ʜʝʤʦʚʝʨʩʠʠ «1С-

Битрикс: Корпоративный портал». ɺʥʝʰʥʠʡ ʚʠʜ ʢʦʨʧʦʨʘʪʠʚʥʦʛʦ ʧʦʨʪʘʣʘ ʚ 

ʢʦʥʢʨʝʪʥʦʡ ʦʨʛʘʥʠʟʘʮʠʠ ʤʦʞʝʪ ʦʪʣʠʯʘʪʴʩʷ ʦʪ ʧʨʠʚʝʜʝʥʥʦʛʦ, ʪʘʢ ʢʘʢ ʧʨʦʛʨʘʤʤʦʡ 

ʜʦʧʫʩʢʘʝʪʩʷ ʩʫʱʝʩʪʚʝʥʥʦʝ ʠʟʤʝʥʝʥʠʝ ʚʥʝʰʥʝʛʦ ʚʠʜʘ ʩ ʮʝʣʴʶ ʧʨʠʜʘʥʠʷ 

ʠʥʜʠʚʠʜʫʘʣʴʥʦʩʪʠ. ʆʜʥʘʢʦ ʰʪʘʪʥʳʡ ʬʫʥʢʮʠʦʥʘʣ ʥʝ ʙʫʜʝʪ ʠʟʤʝʥʝʥ, ʤʦʛʫʪ ʙʳʪʴ 

ʧʝʨʝʥʝʩʝʥʳ ʥʝʢʦʪʦʨʳʝ ʢʦʤʘʥʜʥʳʝ ʢʥʦʧʢʠ, ʠʟʤʝʥʝʥʳ ʤʝʩʪʘ ʨʘʩʧʦʣʦʞʝʥʠʷ 

ʠʥʬʦʨʤʘʮʠʦʥʥʳʭ ʟʦʥ.  

ɺʦʟʤʦʞʥʦ ʧʨʠ ʵʪʦʤ ʧʦʷʚʣʝʥʠʝ ʜʦʧʦʣʥʠʪʝʣʴʥʳʭ ʚʦʟʤʦʞʥʦʩʪʝʡ, ʥʝ ʧʨʝʜʫʩʤʦʪʨʝʥʥʦʛʦ 

ʧʦ ʫʤʦʣʯʘʥʠʶ ʚ ʧʨʦʛʨʘʤʤʝ, ʥʦ ʜʦʨʘʙʦʪʘʥʥʳʭ ʜʣʷ ʢʦʥʢʨʝʪʥʦʛʦ ʢʦʨʧʦʨʘʪʠʚʥʦʛʦ 

ʧʦʨʪʘʣʘ ʢʦʥʢʨʝʪʥʦʡ ʦʨʛʘʥʠʟʘʮʠʠ. ɺ ʵʪʦʤ ʩʣʫʯʘʝ ʥʝʦʙʭʦʜʠʤʦ ʦʙʨʘʪʠʪʴʩʷ ʢ 

ʘʜʤʠʥʠʩʪʨʘʪʦʨʫ ʩʘʡʪʘ ʟʘ ʨʘʟʲʷʩʥʝʥʠʷʤʠ ʦ ʨʘʙʦʪʝ ʪʘʢʦʛʦ ʬʫʥʢʮʠʦʥʘʣʘ. 
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Что такое «Корпоративный портал» 

Корпоративный портал (КП) – это программное обеспечение, предоставляющее 

сотрудникам компании, клиентам и простым пользователям доступ к различной 

служебной информации компании. Доступ может быть организован как из внутренних так 

и из внешних сетей с целью организации производственной деятельности. Объем 

корпоративной информации, доступной для конкретного пользователя программы, 

ограничивается в соответствии с имеющимся у него уровнем прав. Корпоративный 

портал, как правило, предоставляет возможности внутренних коммуникаций и интеграции 

сторонних приложений. 

 

Отличие корпоративного портала от схожих по типу программ 

Не надо путать корпоративный портал с созвучным ему понятием портал в Интернете и с 

корпоративной информационной системой. 

В интернете есть свое понятие портал. Под ним подразумевается очень большой по 

содержанию и функционалу проект. Основное отличие обычного веб-сайта от веб-

портала – наличие интерактивных сервисов, таких как почта, поиск, погода, новости, 

форумы, обсуждения, голосования и т. д. Примером такого веб-портала может служить 

Яндекс. 

«1С-Битрикс: Корпоративный портал», в котором вам предстоит работать, – это не 

веб-портал, потому что: 

¶ доступ к корпоративному порталу в полном объеме ограничен только 
сотрудниками компании; 

¶ КП имеет функционал, не типичный для веб-сайтов, но необходимый для 
функционирования компании.  

Кроме этого необходимо различать корпоративный портал и корпоративную 

информационную систему.  

Корпоративная информационная система – совокупность содержащейся в 

корпоративных базах данных информации и обеспечивающих обработку этой 

информации технологий и технических средств. 

Корпоративный портал – это дополнение, расширение традиционной корпоративной 

информационной системы. Так как позволяет организовывать управление бизнес-

процессами на основе обработки этой корпоративной информации. Пример 

корпоративной информационной системы – «1С:Предприятие». 

Если быть точным, то любую корпоративную информационную систему можно назвать 

системой совместной работы. Разница только в степени охвата бизнес-процессов 

компании. В корпоративном портале упор делается именно на совместную деятельность 

всех сотрудников компании, а не просто на доступ к информации какой-то их части. 

http://www.yandex.ru/
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 Примечание: ʂʦʨʧʦʨʘʪʠʚʥʳʝ ʧʦʨʪʘʣʳ ï ʵʪʦ ʥʝ ʩʪʦʣʴʢʦ ʥʦʚʳʡ ʢʣʘʩʩ 

ʢʦʨʧʦʨʘʪʠʚʥʳʭ ʧʨʠʣʦʞʝʥʠʡ, ʩʢʦʣʴʢʦ ʥʦʚʘʷ ʵʬʬʝʢʪʠʚʥʘʷ ʪʝʭʥʦʣʦʛʠʷ, ʧʦʟʚʦʣʷʶʱʘʷ 

ʩʫʱʝʩʪʚʝʥʥʦ ʨʘʩʰʠʨʠʪʴ ʬʫʥʢʮʠʦʥʘʣʴʥʳʝ ʚʦʟʤʦʞʥʦʩʪʠ ʢʦʨʧʦʨʘʪʠʚʥʳʭ ʩʠʩʪʝʤ ʠ 

ʩʦʟʜʘʚʘʪʴ ʥʦʚʳʝ ʧʦʜʩʠʩʪʝʤʳ ʩ ʥʝʜʦʩʪʠʞʠʤʳʤʠ ʨʘʥʝʝ ʩʚʦʡʩʪʚʘʤʠ. 

«1С-Битрикс: Корпоративный портал» 

«1С-Битрикс: Корпоративный портал» – программа, использующая различные 

инструменты организации групповой и индивидуальной работы: 

¶ знакомые по Интернету веб-инструменты (мгновенные сообщения, облака тегов, 
форумы, блоги);  

¶ единое файловое хранилище с контролем версий; 

¶ единый календарь и задачи как инструмент планирования деятельности; 

¶ неограниченное количество рабочих групп, возможность пользователям 
самостоятельно создавать и модерировать группы; 

¶ гибкая система настройки прав; 

¶ морфологический поиск, который существенно облегчает сотрудникам жизнь. 

¶ и другие. 

 

Редакции 

«1С-Битрикс: Корпоративный портал» выпускается в четырех редакциях, 

функционал которых различается: 

¶ Компания – позволяющая построить единое управляемое информационное 
пространство в организации, публиковать корпоративные новости, доводить до 
сотрудников важные сообщения, размещать и сохранять другую корпоративную 
информацию. 

¶ Совместная работа – позволяющая организовать коллективную работу в рабочих 
группах внутри компании и вне ее с партнерами и клиентами, вести учет и 
планирование времени и событий, обмениваться сообщениями и почтой через 
портал, проводить внутри компании видеоконференции. 

¶ Бизнес-процессы – позволяющая интегрировать портал с внешним сайтом, 
автоматизировать бизнес-процессы компании, управлять этапами процессов и 
всеми действиями, необходимыми для их исполнения, управлять списками, 
включая списки в рабочих группах, анализировать посещаемость своего портала. 

¶ Холдинг – предназначена для компаний с несколькими офисами, филиалами или 
компаний, объединенных в холдинги, которым необходимо обеспечить каждую из 
структур своим корпоративным порталом и работать с общим порталом для 
координации деятельности. 

 Внимание! ɺ ʨʘʤʢʘʭ ʵʪʦʛʦ ʢʫʨʩʘ ʨʘʩʩʤʘʪʨʠʚʘʶʪʩʷ ʚʩʝ ʚʦʟʤʦʞʥʦʩʪʠ ʧʨʦʜʫʢʪʘ. 

ɼʣʷ ʤʣʘʜʰʠʭ ʨʝʜʘʢʮʠʡ ʯʘʩʪʴ ʦʧʠʩʘʥʥʦʛʦ ʬʫʥʢʮʠʦʥʘʣʘ ʥʝ ʙʫʜʝʪ ʜʦʩʪʫʧʥʘ. ʇʝʨʝʜ 

ʠʟʫʯʝʥʠʝʤ ʢʫʨʩʘ ʚʳʷʩʥʠʪʝ, ʢʘʢʘʷ ʨʝʜʘʢʮʠʷ ʫ ʚʘʩ ʠʩʧʦʣʴʟʫʝʪʩʷ ʠ ʢʘʢʦʡ ʬʫʥʢʮʠʦʥʘʣ ʚʘʤ 

ʜʦʩʪʫʧʝʥ. 
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Основные сведения 

Регистрация и авторизация 

В большинстве случаев доступ на корпоративный портал ограничен сотрудниками 

компании. Кроме того, администратором портала настраивается способ регистрации и 

авторизации на портале. 

 

Регистрация 

Если настройки портала разрешают самостоятельную регистрацию пользователей, то 

для регистрации на портале служит ссылка Регистрация, которая может располагаться: 

¶ В верхнем правом углу портала, если разрешен просмотр портала 
неавторизованными пользователями. В этом случае откроется форма регистрации 
следующего вида:  

 

¶ На форме авторизации, если просмотр портала неавторизованными 
пользователями запрещен. В этом случае форма регистрации будет иметь 
следующий вид:  
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¶ В форме укажите регистрационные данные: Имя, Фамилию, Логин, Пароль, 
Подтверждение пароля, E-Mail.  

¶ Нажмите кнопку Регистрация, страница обновится и вы можете приступать к 
работе на портале. 

 Примечание: ʝʩʣʠ ʩʘʤʦʩʪʦʷʪʝʣʴʥʘʷ ʨʝʛʠʩʪʨʘʮʠʷ ʟʘʧʨʝʱʝʥʘ, ʪʦ ʨʝʛʠʩʪʨʘʮʠʷ 

ʧʦʣʴʟʦʚʘʪʝʣʷ ʚʳʧʦʣʥʷʝʪʩʷ ʘʜʤʠʥʠʩʪʨʘʪʦʨʦʤ ʧʦʨʪʘʣʘ ʠʣʠ ʩʦʪʨʫʜʥʠʢʦʤ, 

ʦʙʣʘʜʘʶʱʠʤ ʥʝʦʙʭʦʜʠʤʳʤʠ ʧʨʘʚʘʤʠ. ɺ ʵʪʦʤ ʩʣʫʯʘʝ ʘʜʤʠʥʠʩʪʨʘʪʦʨ ʧʦʨʪʘʣʘ ʜʦʣʞʝʥ 

ʙʳʣ ʩʦʦʙʱʠʪʴ ʚʘʤ ʚʘʰ ʣʦʛʠʥ ʠ ʧʘʨʦʣʴ. 

 

Авторизация 

Если настройки портала позволяют неавторизованным пользователям просматривать 

портал, то в верхнем правом углу портала располагается ссылка Войти на сайт, 

позволяющая авторизоваться пользователю на портале и вести полноценную работу. 

При нажатии на ссылку открывается форма авторизации: 

 

Если неавторизованным пользователям запрещено просматривать портал, то при 

открытии портала сразу будет отображаться следующая форма авторизации: 

 

ü Введите в открывшейся у вас форме авторизации свой Логин, Пароль и нажмите 

кнопку Войти на сайт. Страница обновится, и теперь можно приступать к работе 

на портале. 
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Когда сотрудник авторизован на портале, то в верхнем правом углу отображается 

приветствие и ссылки на часто используемые страницы: 
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Структура страниц портала 

После авторизации сотрудник попадает на Главную страницу портала. Главная 

страница – это страница, куда выводится текущая информация по событиям вашей 

компании (ее информационная зона может отличаться от представленной на скриншоте, 

так как администраторы могут размещать на ней разные блоки информации в разной 

последовательности и комплектации). 

Рассмотрим структуру страницы портала на примере главной страницы. На какую бы 

страницу портала вы не попадете, везде будет соблюдаться описанная ниже структура. 

 

Страница состоит из различных зон: 

1. Панель статусов – отображаются текущие статусы. 

2. Логотип и название компании. 

3. Строка поиска – строка для ввода данных для поиска по содержанию портала. 

4. Главное меню – меню, присутствующее на всех страницах портала. 

5. Информационная зона – место, куда выводится информация текущей страницы. 

Меняется в зависимости от страницы и от прав сотрудника. 

6. Личное меню – меню для перехода на страницы вашего раздела Личная 

страница. Может сворачиваться в более компактный вид. 

7. Боковое меню – меню для управления информацией, выводимой в 

Информационной зоне. Меняется в зависимости от страницы и от прав 

сотрудника. 

  

javascript:ShowImg('/images/portal_user/base/main_page.png',1171,632,'Редактирование пунктов меню')
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Страница «Мой портал» 

Главная страница портала настраивается администратором системы под потребности 

всей компании. Фактически ее содержательная часть задается руководством. Кому-то 

этого достаточно. Но многим хочется иметь свое собственное представление, свой 

собственный вид корпоративного портала, где на одной странице собрана та 

корпоративная информация, которая нужны только лично ему. 

«1С-Битрикс: Корпоративный портал» предоставляет возможность такой 

индивидуальной настройки. Это можно сделать на странице Мой портал, ссылка на 

которую ведет с «шапки» портала. 

После настройки этой страницы под свои потребности можно занести ее в Избранное 

браузера (или установить в качестве домашней страницы) и начинать ежедневную работу 

именно с нее. 

 

 

Гаджеты 

Страница Мой портал представляет собой персональный рабочий стол и состоит из 

нескольких блоков, так называемых гаджетов. 

Гаджет – особый программный элемент, выполняющий функцию вывода определенных 

данных. 

Гаджетом еще называют современные электронные приборы типа мобильного телефона, 

карманного компьютера и других. В «1С-Битрикс: Корпоративный портал» 

javascript:ShowImg('/images/portal_user/base/my_desktop.png',1019,712,'Страница Мой портал')
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описываемые программные элементы называют гаджетами по аналогии с похожими 

программными элементами от компании Google. Аналогичные программные элементы 

для операционной системы Windows называются виджеты. Но так как «1С-Битрикс: 

Корпоративный портал» может быть установлен не только на ОС Windows, но и на ОС 

Linux и другие, то решено не использовать термин «виджет».  

С помощью гаджетов на странице может быть представлена самая разнообразная 

информация: 

Список гаджетов  

Название Функционал 

Группа Личное. Гаджеты для работы с персональными инструментами 

Заметки Создание/изменение текстовых заметок. 

Избранные ссылки Создание собственного мини-каталога ссылок. 

Мои задачи 
Вывод задач поставленных сотруднику/сотрудником. 

Быстрый переход к задачам. 

Мои обращения 

Список обращений сотрудника в ТП. 

Быстрый переход к обращению. 

Быстрый переход к форме создания обращения. 

Мои сообщения 
Вывод числа личных сообщений. 

Быстрый переход к списку сообщений. 

Мой календарь 
Просмотр списка событий. 

Быстрый переход к личному календарю. 

Мой профиль 
Быстрый переход к разным закладкам Личной страницы и 
изменению профиля. 

Живая лента 

Вывод информации об изменениях в сервисах портала в 
зависимости от выбранных настроек. 

Быстрый переход к полному списку обновлений. 

Рабочие группы Список рабочих групп, в которых учувствует сотрудник. 
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Быстрый переход к странице группы.  

Группа Персонал. Структура компании, сотрудники 

Дни рождения 

Вывод данных о ближайших именинниках с фильтром по 
подразделениям. 

Быстрый переход на персональную страницу именинника. 

Доска почета 
Список сотрудников, помещенных на доску почета. 

Быстрый переход на страницу Доска почета. 

Найти сотрудника 
Форма поиска сотрудника. 

Быстрый переход на страницу Поиск сотрудника. 

Новые сотрудники 
Список новых сотрудников. 

Быстрый переход к странице Кадровые изменения. 

Отсутствуют в офисе 
Список отсутствующих. 

Быстрый переход к странице График отсутствий. 

Группа Коммуникации. Блоги, форумы, общие документы 

Выскажи мнение 
Вывод текущего голосования. 

Быстрый переход к странице Опросы. 

Новое в блогах 
Вывод последних сообщений из подписанных блогов. 

Быстрый переход к сообщениям. 

Новое на форуме 
Вывод последних сообщений на форуме. 

Быстрый переход к сообщению. 

Общие документы 

Список последних добавленных документов. 

Быстрый переход к документу. 

Быстрый переход к папке Общие документы. 

Группа Компания. Жизнь компании 
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Видеоновости 
Показ видео. 

Быстрый переход к странице Видео Архив. 

Информация Вывод рекламной информации компании. 

Наша жизнь 

Вывод последних новостей неформальной жизни компании. 

Переход к детальной информации о новости. 

Быстрый переход к странице Наша жизнь. 

Отчет 1С 
Отчеты 1С. 

Настройка отчетов. 

Официальная 
информация 

Вывод последних новостей. 

Быстрый переход к новости. 

Быстрый переход на страницу Официальная информация. 

События компании 

Просмотр ближайших событий. 

Быстрый переход к событию. 

Быстрый переход к Календарю компании. 

Фотогалерея 

Просмотр превью последних фото. 

Быстрый переход в фотоальбом. 

Быстрый переход на страницу Фотогалерея. 

Группа Внешние сервисы. Сервисы для получения информации из Интернета 

RSS лента Вывод сообщений с внешнего источника. 

Гаджеты Google Вывод произвольного гаджета Google. 

Пробки Вывод информации о пробках. 

Прогноз погоды 
Прогноз погоды по выбранной местности. 

Быстрый переход к сервису Яндекс.Погода. 

Группа CRM. Сервисы для работы с CRM 
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Список контактов 
Вывод списка контактов 

Быстрый переход к карточке контакта 

Список компаний 
Вывод списка компаний 

Быстрый переход к карточке компании 

Список событий 

Вывод списка событий. 

Быстрый переход к карточке где произошло событие 

Быстрый переход к странице сотрудника, совершившего 
событие 

Список лидов 
Вывод списка лидов. 

Быстрый переход к карточке лида 

Список сделок 
Вывод списка сделок. 

Быстрый переход к карточке сделки 
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Настройка страницы «Мой портал» 

Гаджеты можно перетаскивать по столу и настраивать для каждого из них какой-то 

минимальный набор самых простых параметров. 

Для добавления гаджета на рабочий служит кнопка . По ее нажатии 

открывается выпадающий список всех доступных гаджетов для рабочего стола.  

 

ü Выберите необходимый вам гаджет и он отобразится на рабочем столе в левой 

колонке сверху. 

ü Чтобы переместить гаджет, наведите курсор мыши на его заголовок. Удерживая 

нажатой левую кнопку мыши, переместите гаджет в нужное место рабочего стола. 

 

Для настройки гаджета служит кнопка , которая появляется при наведении указателя 

мыши на название гаджета. При ее нажатии открывается специальная форма настройки 
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параметров гаджета. Внешний вид данной формы зависит от конкретного гаджета. 

Минимальная настройка, доступная в любом гаджете – это Переименование. 

 

Пример параметров настройки: 

 

Чтобы свернуть гаджет в компактный вид, нажмите на кнопку . Для закрытия гаджета 

(удаления со страницы) служит кнопка . 

Сотрудник может настроить любой из гаджетов, причем системой запоминаются все 

выполненные персональные настройки и расположение гаджетов. 

Если пользователь настроил свой рабочий стол, но хочет восстановить настройки по 

умолчанию, то для этого ему нужно воспользоваться кнопкой . 

 

 Обратите внимание, ʯʪʦ ʝʩʣʠ ʘʜʤʠʥʠʩʪʨʘʪʦʨ ʧʦʨʪʘʣʘ ʟʘʧʨʝʪʠʣ ʩʦʪʨʫʜʥʠʢʘʤ 

ʥʘʩʪʨʘʠʚʘʪʴ ʨʘʙʦʯʠʡ ʩʪʦʣ, ʪʦ ʜʣʷ ʚʩʝʭ ʩʦʪʨʫʜʥʠʢʦʚ ʧʦʨʪʘʣʘ ʜʘʥʥʘʷ ʩʪʨʘʥʠʮʘ ʙʫʜʝʪ 

ʚʳʛʣʷʜʝʪʴ ʦʙʳʯʥʦʡ, ʙʝʟ ʜʦʧʦʣʥʠʪʝʣʴʥʳʭ ʢʥʦʧʦʢ ʠ ʝʝ ʚʥʝʰʥʠʡ ʚʠʜ ʙʫʜʝʪ 

ʦʧʨʝʜʝʣʷʪʴʩʷ ʥʘʩʪʨʦʡʢʘʤʠ, ʚʳʧʦʣʥʝʥʥʳʤʠ ʘʜʤʠʥʠʩʪʨʘʪʦʨʦʤ.  
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Панель статусов 

Панель статусов расположена у верхней границы, рядом с инструментом учета рабочего 

времени Рабочий день: 

 

Панель отображает статусы и ссылки: 

¶ Переход к другим проектам компании (Экстранет, интернет-
сайт) – для редакций Совместная работа и выше; 

¶ Переход к подразделениям компании – для редакции 
Холдинг; 

¶  – наличие и количество почтовых сообщений (при наличии соединения с MS 
Exchange); 

¶  –  наличие и количество сообщений в корпоративном чате; 

¶  – наличие и количество невыполненных заданий бизнес-процессов; 

¶  – наличие и количество сообщений в Живой ленте. 
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Навигация по порталу 

Навигация по порталу, то есть перемещение со страницы на страницу, осуществляется 

обычными для интернет сайтов способами: 

¶ меню; 

¶ цепочка навигации; 

¶ вынесенные ссылки. 

 

Меню (англ. menu, фр. menu) – элемент интерфейса пользователя, позволяющий 

выбрать одну (в простейшем случае) из нескольких перечисленных опций. 

Меню – это основной инструмент навигации. На рисунке меню выделено зеленым. В 

рамках «1С-Битрикс: Корпоративный портал» есть три меню. Главное – верхнее 

горизонтальное не меняющееся меню с выпадающем списком. Правое меню, 

меняющееся в зависимости от раздела. И Личное меню, ведущее на страницы раздела 

Личная страница. 

Цепочка навигации или «Хлебные крошки» – элемент навигации, представляющий 

собой путь по сайту от его «корня» до текущей страницы, на которой находится 

пользователь.  

Инструмент назван по аналогии с немецкой сказкой «Гензель и Гретель», в которой дети, 

когда их завели в лес во второй раз, не смогли найти обратную дорогу, так как на этот раз 

вместо маленьких камешков они оставляли за собой хлебные крошки, впоследствии 

склеванные лесными птицами. 

Цепочка навигации – это строка на странице, указывающая в каком разделе вы сейчас 

находитесь. На иллюстрации выделено синим. С помощью ссылок в этой строке можно 

быстро подняться вверх по разделу. Строка навигации меняется в зависимости от ваших 

перемещений. 

javascript:ShowImg('/images/portal_user/base/nav.png',1020,483,'Инструменты навигации')
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Вынесенные ссылки – вынесенные в дизайн сайта ссылки, не входящие в традиционное 

меню. 

Вынесенные ссылки на картинке выделены красным. Они видны не всегда и меняются в 

зависимости от уровня прав, страницы и работы определенных функций. Вынесенные 

ссылки есть еще в «подвале» портала.  
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Форма отчета  

Описанный здесь формат представления данных и меню действий характерен для таких 

страниц и разделов портала, как: Общие документы, Файловое хранилище, Сервисы, 

CRM. 

Разберем формат представления на примере пункта Список контактов в CRM: 

 

1 – контекстная панель. Названия, функции и количество кнопок могут различаться в 

зависимости от содержания страницы и прав сотрудника. 

2 – таблица элементов. С помощью нее группируется и отображается информация. 

Названия полей и информация зависят от контента. 

Можно выполнить сортировку по значениям тех столбцов таблицы, в заголовках которых 

есть стрелка: , или такой знак: . Символ стрелки говорит о 

том, что данные в таблице выводятся согласно сортировке данного столбца, а 

направление стрелки, что элементы таблицы расположены по убыванию (стрелка 

направлена вниз) или по возрастанию (стрелка направлена вверх). 

Над таблицей элементов может быть панель вкладок и меню управления формой, как 

на скриншоте ниже: 
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Под каждой вкладкой скрываются свои аспекты профиля, отличные от остальных, однако 

можно развернуть все вкладки на одну страницу, для чего нужно щелкнуть левой кнопкой 

мыши по пиктограмме направленной вниз стрелочки:  

3 – колонка флажков. Позволяет выбрать один или более элементов для выполнения 

над ними каких-либо действий. Установка флажка в заголовке таблицы приводит к 

выбору всех элементов таблицы, отображаемых на данной странице. 

Обратите особое внимание на команду Быстрое редактирование. С ее помощью можно 

изменить наиболее важные и часто используемые свойства одновременно всех 

отмеченных элементов, отображаемых в таблице. Что наиболее важно, это дает 

возможность правки свойств элементов, не покидая текущей формы отчета (то есть, без 

переключения в форму редактирования). Рекомендуется пользоваться этими 

возможностями только для групповых операций небольших по объему параметров. 

 

Действия над отмеченными элементами производятся путем выбора требуемой команды 

в панели групповых операций, расположенной ниже таблицы. Чтобы применить действие 

сразу ко всем элементам таблицы, нужно установить флажок в поле Для всех. 

4 – колонка Меню действий содержит кнопки , нажатие на которые приводит к 

появлению контекстного меню, в котором можно выбрать желаемое действие, 

допустимое над элементом таблицы. Тип допустимых действий определяется 

содержанием страницы. Так, элементы таблицы страницы Список контактов (CRM > 

ʂʦʥʪʘʢʪʳ > ʉʧʠʩʦʢ ʢʦʥʪʘʢʪʦʚ) предполагают такие действия: 

 

  



 

 21 

Поиск на корпоративном портале  

Инструментов поиска в рамках корпоративного портала несколько: 

¶ Общий поиск – форма расположена на каждой странице порткла. 

¶ Локальный поиск – форма расположена справа на каждой странице портала, где 
возможен локальный поиск. 

 

Общий поиск 

Общий поиск на портале может выполняться по самым различным элементам: 

¶ по содержимому статических страниц портала, 

¶ офисным документам, 

¶ пользователям, 

¶ по новостям,  

¶ в форумах и блогах. 

Форма поиска располагается в правом углу каждой страницы портала и имеет следующий 

вид: 

 

После введения в строку поискового запроса вы будете перенаправлены на страницу 

поиска. Например, при введении в форму поиска слова «шаблон» нашлись сообщения 

форума и документы, содержащие это слово.  

 

javascript:ShowImg('/images/portal_user/base/search_form_2.png',752,644,'Страница поиска')
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Кроме того, страница поиска всегда может быть открыта с помощью выносной ссылки 

Поиск, расположенной внизу любой страницы портала. 

Если в поисковую строку ввести фамилию пользователя, то будет найдена его карточка: 

 

 Примечание: ʜʣʷ ʧʦʠʩʢʘ ʩʦʪʨʫʜʥʠʢʦʚ ʩʫʱʝʩʪʚʫʝʪ ʦʪʜʝʣʴʥʘʷ ʩʪʨʘʥʠʮʘ, 

ʧʦʟʚʦʣʷʶʱʘʷ ʟʘʜʘʪʴ ʨʘʟʥʦʦʙʨʘʟʥʳʝ ʫʩʣʦʚʠʷ ʧʦʠʩʢʘ. 

Результаты поиска можно отсортировать по: 

¶ Релевантности – точности совпадения; 

¶ Дате – дате изменения документа. 

 

Подсказки в поиске 

При вводе в поле поиска текста система выводит подсказки по группам документов: 
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Локальный поиск 

Локальный поиск расположен у правой границы экрана на тех страницах, где такой поиск 

возможен. На каждой странице поля для локального поиска будут свои. Все поля – 

интуитивно понятны и в комментариях не нуждаются. Вот, например, какой поиск в 

разделе Документы: 

По умолчанию в некоторых формах поиска есть предустановленные фильтры, как в 

примере. 

 

Вы можете и сами настроить фильтр с помощью Формы настроек параметров фильтра. 

Форма вызывается с помощью кнопки в правом верхнем углу: 

 

Настроенный фильтр можно сохранить. Для этого: 

ü Настройте форму фильтра нужным вам образом; 

ü Нажмите кнопку Найти, система произведет поиск по заданным параметрам и 

отобразит результат поиска. При этом появится ссылка Сохранить как, с 

помощью которой можно сохранить созданный фильтр под нужным вам именем: 

 

ü Сохраните созданный фильтр с нужными параметрами. Сохраненный фильтр 

отобразится в общем списке. 

Если воспользоваться командой Сохраненные фильтры, то можно перейти к 

одноименной форме, позволяющей редактировать, удалять старые фильтры и создавать 

новые. 
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Уровни доступа  

Корпоративный портал – система с разным уровнем прав доступа. И это логично. Если, 

например, производственные обязанности сотрудника не включают в себя работу с 

бухгалтерскими документами, то и доступ ему к таким документам будет излишним. 

Для разграничений прав доступа к разным страницам и разделам портала создана 

система прав. Реализуется она через группы пользователей, которыми заведует 

Администратор портала. 

Работа с «1С-Битрикс: Корпоративный портал» рассматривается с учетом прав 

доступа. По умолчанию имеются группы пользователей: 

Сотрудники – самая массовая и самая низкая по уровню прав группа. Не может 

выполнять часть операций в разделах, имеющих значение для всей компании. Например, 

не могут добавлять новости в официальные новости компании. 

Отдел кадров – группа пользователей, которая может выполнять операции по 

добавлению информации во все разделы. 

Руководство – группа для руководителей компании. Основное отличие - возможность 

доступа к определенным документам на корпоративном портале. 

Маркетинг – специальная группа пользователей для работы в CRM. 

Администратор корпоративного портала – пользователь, обладающий ограниченными 

правами на управление порталом. 

Администратор системы – пользователь, обладающий правами на все, что есть на 

портале. 

Группа пользователей – это список сотрудников, имеющих определенный уровень прав 

на доступ к информации. Надо понимать, что указанные группы - это не должности и не 

отделы в рамках вашей организации, а система прав доступа к корпоративному порталу. 

Например, сотрудник отдела снабжения может иметь должностные обязанности по 

добавлению новостей на корпоративный портал и, соответственно, включен в группу 

пользователей Отдел кадров. 

В курсе будет указано какой функционал доступен для какой группы. 

 Примечание: ʇʨʠ ʫʩʪʘʥʦʚʢʝ ʠ ʥʘʩʪʨʦʡʢʝ ʧʦʨʪʘʣʘ ʤʦʛʫʪ ʙʳʪʴ ʩʦʟʜʘʥʳ ʛʨʫʧʧʳ ʩ 

ʧʨʘʚʘʤʠ, ʦʪʣʠʯʥʳʤʠ ʦʪ ʦʧʠʩʘʥʥʳʭ ʚ ʢʫʨʩʝ. ɺ ʵʪʦʤ ʩʣʫʯʘʝ ʥʝʦʙʭʦʜʠʤʦ ʦʙʨʘʱʘʪʴʩʷ ʟʘ 

ʨʘʟʲʷʩʥʝʥʠʷʤʠ ʢ Администратору КП. ɺʦʟʤʦʞʥʦʩʪʠ ʘʜʤʠʥʠʩʪʨʘʪʦʨʦʚ 

ʨʘʩʩʤʘʪʨʠʚʘʶʪʩʷ ʚ ʦʪʜʝʣʴʥʦʤ ʢʫʨʩʝ ɸʜʤʠʥʠʩʪʨʘʪʦʨ ʂʇ. 

Такая система прав позволяет организовать гибкую систему доступа к информации на 

корпоративном портале. 

http://dev.1c-bitrix.ru/learning/course/index.php?COURSE_ID=23
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Ограничение по занимаемой должности 

Ограничение по занимаемой должности в «1С-Битрикс: Корпоративный портал» 

реализуется на основе прав сотрудника, как пользователя корпоративного портала. 

Каждый пользователь может быть включен в ту или иную группу пользователей. А уж 

самой группе присвоены те или иные права доступа.  

Благодаря системе групп пользователей можно организовать иерархический доступ к 

документам. То есть сделать так, чтобы Генеральный директор мог иметь доступ ко всем 

документам организации, в то время как к его документам никто не будет иметь доступа. 

Скажем, для департамента маркетинга можно организовать свое хранилище документов, 

к которому будут иметь доступ только сотрудники департамента и Генеральный 

директор. Внутри департамента можно организовать свои хранилища документов, к 

которым будут иметь доступ только те сотрудники департамента, которым это 

положено, плюс руководитель департамента, плюс Генеральный директор. Так 

организовывается доступ на принципе деления по должностям. 

Ограничения на права доступа выражаются, как правило, в отсутствии кнопок команд на 

выполняемые операции. Но могут выражаться и по другому. Например в виде надписи: 

 

 Внимание! ʅʝʦʙʭʦʜʠʤʦ ʧʦʥʠʤʘʪʴ, ʯʪʦ ʘʜʤʠʥʠʩʪʨʘʪʦʨʳ ʧʦʨʪʘʣʘ ʠ ʩʠʩʪʝʤʳ 

ʠʤʝʶʪ ʪʝʭʥʠʯʝʩʢʠ ʧʦʣʥʳʡ ʜʦʩʪʫʧ ʢʦ ʚʩʝʤ ʜʦʢʫʤʝʥʪʘʤ ʠ ʬʘʡʣʘʤ. 

Для решения каких-то задач бывает необходимо сделать возможность доступа 

конкретного сотрудника к документам закрытого раздела на какой-то срок. Например, 

нужно дать оценку рекламному буклету со стороны технического специалиста. Буклет 

лежит в документах закрытого раздела. Перекладывать его в общедоступную папку 

нельзя, могут увидеть многие. Как быть? Такая задача решается просто: дается задание 

администратору корпоративного портала и он задает нужному сотруднику права группы 

на определенный срок. 

«1С-Битрикс: Корпоративный портал» позволяет задать для определенных групп 

пользователей неполные права на доступ. Например, нужно обеспечить порядок, чтобы 

часть сотрудников отдела могла составлять документы, а часть только читать, но не 

изменять. С помощью прав это довольно просто реализовать. 
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Ограничение по функциональным обязанностям 

На временной или постоянной основе можно организовать доступ к документам при 

организации групповой работы. 

Маленькое замечание. Необходимо различать понятие группы пользователей 

корпоративного портала как технический термин и рабочей группы как группы 

сотрудников.  

Группа пользователей – это технический термин и используется только в рамках 

настройки работы корпоративного портала. 

К какой группе (группам) пользователей относится тот или иной сотрудник с публичной 

части корпоративного портала не видно. Присоединение к той или иной группе 

пользователей и исключение из нее – это привилегия администратора портала или 

системы. Присоединение к группе дает определенные права по работе в портале в 

целом. 

Рабочая группа – это организационный, производственный термин и используется в 

рамках публичной части корпоративного портала. 

Сотрудник всегда может узнать к какой рабочей группе (группам) он относится. 

Присоединение к Рабочим группам может быть как в добровольном, так и в 

обязательном порядке. Присоединение к группе дает права только на работу с 

документами и сервисами данной группы. Для решения какой-либо производственной 

задачи, организатор создает группу со статусом закрытая. После этого, все документы, 

обращающиеся внутри группы, станут видны только участникам группы. И ни кому 

другому. 

 

Ограничение на конкретный файл 

"1С-Битрикс: Корпоративный портал" позволяет задать права доступа на каждый 

отдельный файл. Это делается с помощью команды Свойства и описание: 
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По этой команде откроется форма настроек свойств документа в которой на закладке 

Доступ можно задать права доступа к нему. По ссылке Добавить откроется окно для 

выбора группы или пользователя: 

 

Права на доступ к файлам можно задавать для групп пользователей, для конкретных 

пользователей с выбором из структуры или по поиску, по группам социальной сети (то 

есть рабочим группам) либо по ролям (закладка Другое).  
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Для выбранной группы можно задать нужный уровень прав: 

 

 Примечание: ʆʪʜʝʣʴʥʳʝ ʧʨʘʚʘ ʜʦʩʪʫʧʘ ʤʦʞʥʦ ʟʘʜʘʚʘʪʴ ʠ ʥʘ ʨʘʟʜʝʣʳ ɹʠʙʣʠʦʪʝʢʠ 

ʜʦʢʫʤʝʥʪʦʚ:  
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Настройка MS Outlook на на сервер MS Echange 

 ʇʝʨʝʜ ʚʩʝʤʠ ʦʧʝʨʘʮʠʷʤʠ, ʧʨʦʛʨʘʤʤʘ Microsoft Outlook ʜʦʣʞʥʘ ʙʳʪʴ ʟʘʢʨʳʪʘ! 

1. Заходим в Панель управления компьютером и находим элемент Почта (в случае 

64-х битных систем, элемент будет называться Почта (32 бита); 

 
 

2. Открываем этот элемент и щелкаем по пункту Учётные записи…
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3. Далее нажимаем кнопку Создать… (в случае уже настроенных учетных записей 

для различных почтовых сервисов, они будут также отображены в списке);
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4. Нажимаем Далее; 

 
5. На следующей странице выбираем Настроить вручную параметры сервера или 

дополнительные типы серверов и нажимаем Далее; 
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6. На следующей странице мастера выбираем пункт Сервер Microsoft Exchange 

или совместимая служба и нажимаем Далее (Если используется Microsoft Outlook 

2007 или более ранней версии, надо быть уверенными, что отсутствует другая учетная 

запись сервера Microsoft Exchange. В противном случае процесс после данного этапа 

нельзя будет продолжить); 

 
7. В поле Сервер: вбиваем адрес сервера: exchange2010.͒ ͔ͦͣͤ.͍͊΄͔͚ψͺ͙ͪͣ·.ru. Если 

учетная запись создаётся на мобильном устройстве (ноутбук, нетбук и т.п.) или не в 

главном офисе, то необходимо оставить галочку Использовать режим кэширования 

Exchange. В других случаях – её необходимо убрать. В поле Имя пользователя: 

вбиваем полученный логин для входа в домен. После внесения необходимых данных, 
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нажимаем на кнопку Другие настройки…;

 
8. В открывшемся окне выбираем вкладку Подключение;
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9. Внизу окна, под заголовком Мобильный Outlook, ставим галочку напротив 

Подключение к Microsoft Exchange по протоколу HTTP. Становится доступна кнопка 

Параметры прокси-сервера Exchange…;  

 
10.  Под заголовком Параметры подключения в поле https:// вбиваем 

exchange2010.͔͒ͦͣͤΦ͍͊΄͔͚ψͺ͙ͪͣ·.ru. Оставляем остальные поля без изменений. 

Убеждаемся что в поле с именем Способ проверки подлинности при подключении к 
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прокси-серверу Exchange выбрано Проверка подлинности NTLM !!!;

 
11.  Нажимаем кнопки Ок два раза и кнопку Далее. Если требуется ввести 

Логин/Пароль – вводим их; 

12. Нажимаем кнопку Готово и закрываем все окна; 
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13. Запускаем программу Microsoft Outlook. На вопрос о неверном сертификате, 

нажимаем кнопку Да. Если требуется ввести Логин/Пароль – вводим их. 
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Интерфейс программы  

В главе рассказывается об интерфейсе, который позволяет взаимодействовать с 

контентом портала. Этот интерфейс доступен сотруднику при наличии у него 

соответствующих прав доступа. Также речь пойдет о функциях элементов управления, к 

которым может иметь доступ пользователь портала. В подразделе Визуальный 

редактор будет описано программное средство, позволяющее редактировать 

содержимое страниц портала. 

Многие описанные в данном разделе действия и опции доступны для пользователей с 

правами не ниже Отдел кадров. Для пользователей, не имеющих данный уровень 

доступа, управление контентом осуществляется с помощью кнопок Публичного раздела, 

описание которых будет приведено далее. 

 Примечание: ʙʦʣʝʝ ʧʦʣʥʫʶ ʠ ʧʦʜʨʦʙʥʫʶ ʠʥʬʦʨʤʘʮʠʶ ʧʦ ʨʘʙʦʪʝ ʩ ʠʥʪʝʨʬʝʡʩʦʤ 

ʩʤʦʪʨʠʪʝ ʚ ʤʘʪʝʨʠʘʣʘʭ ʢʫʨʩʘ ʂʦʥʪʝʥʪ-ʤʝʥʝʜʞʝʨ. 

 

Публичный раздел  

Публичный раздел – основное место работы сотрудника, имеющего права на 

редактирование информации на портале. Он является частью «1С-Битрикс: 

Корпоративный Портал», видимой обычным пользователям. 

 

   

http://dev.1c-bitrix.ru/learning/course/index.php?COURSE_ID=34&CHAPTER_ID=633
javascript:ShowImg('/images/portal_user/interface/publi4ka.png',1078,679,'Публичный раздел')
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Панель управления  

Панель управления всегда располагается вверху окна браузера и видна только 

авторизованным сотрудникам, обладающим достаточным уровнем прав для управления 

контентом портала. У сотрудника могут быть разные права на разные разделы. Поэтому 

панель может быть видна на одних страницах и не видна на других. Так же в зависимости 

от прав сотрудника, будут отображаются на Панели управления только те функции, 

которые соответствуют этому уровню прав. Часть кнопок отображается на Панели 

управления только если открыта страница с определенными компонентами. 

Панель может быть зафиксирована вверху экрана с помощью кнопки в правом верхнем 

углу:  

Панель управления имеет: 

¶ кнопку Меню; 

¶ закладки Сайт и Администрирование; 

¶ индикатор Обновления, отображается только при наличии свежих обновлений; 

¶ индикатор авторизованного пользователя, нажав на который можно перейти к 
странице редактирования свойств пользователя; 

¶ ссылку Выйти; 

¶ кнопку фиксации панели. 

Закладка Сайт 

Закладка  – инструмент для работы с контентом портала, настройки компонентов, 

выполнения других операций по работе. 

Команды закладки «Сайт» 

 

Иконка Создать 
страницу 

Создание страниц с помощью мастера. 

Меню Создать 
страницу 

Нажмите на эту кнопку, чтобы запустить 
мастер или шаблон создания страниц. С 
помощью этих мастеров, можно создать 
страницу, в том числе через 
документооборот, последовательно внося 
данные на каждом шаге мастера.  

 

Иконка Создать 
раздел 

Создание разделов с помощью мастера. 

Меню Создать раздел 
Нажмите на эту кнопку, чтобы запустить 
мастер или шаблон создания разделов. С 
помощью этих мастеров, можно создать 
раздел, последовательно внося данные на 
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каждом шаге мастера. 

 

Иконка Изменить 
страницу 

Изменение содержимого страницы.  

Меню Изменить 
страницу 

Нажмите на эту кнопку, чтобы вызвать диалог 
редактирования страницы, в том числе через 
документооборот, просмотреть историю 
изменений страницы, изменить свойства 
страницы, ограничить доступ к ней. 

 

Иконка Изменить 
раздел 

Изменение свойств раздела. 

Меню Изменить 
раздел 

Нажмите на эту кнопку, чтобы изменить 
свойства раздела и ограничить доступ к нему. 

 

Кнопка Меню 

Вызов формы редактирования меню сайта. 
Нажмите на стрелку, чтобы отредактировать 
все меню открытой на данный момент 
страницы или создать новое меню на 
странице. 

 

Кнопка Структура 

Вызов диалога Структура сайта с 
возможностью добавления, редактирования, 
перемещения, удаления, изменения свойств 
разделов и страниц. 

 

Кнопка Компоненты 
Выбор компонента для редактирования его 
параметров. Активна только при включенном 
режиме Правка. 

 

Кнопка Статистика 
Просмотр графика посещаемости страницы 
или статистики переходов. 

 

Переключатель Режим 
правки 

Включение режима контекстного 
редактирования сайта. При включенном 
режиме наведите курсор на выбранный блок 
информации и используйте всплывающие 
панели инструментов. 

 

Переключатель 
Свернуть/Развернуть 

Перевод панели в свернутый или 
развернутый вид. 
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Индикатор авторизованного пользователя 

 

Индикатор авторизованного пользователя позволяет в один клик перейти к форме 

настройки параметров аккаунта пользователя. Ссылка Выйти завершает работу системы 

под правами авторизованного пользователя. 

 

Свернутый режим панели 

 

Свернутый режим работы позволяет освободить экранное пространство за счет 

уменьшения размера панели. Свернутый режим сохраняет часть управленческих 

функций. Можно включить или выключить Режим правки. 

   

javascript:ShowImg('/images/portal_user/interface/svernul.png',1068,196,'Свернутый режим панели')
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Режим правки  

Режим правки предназначен для настройки параметров компонентов, включенных в 

шаблон портала и в Основную рабочую область конкретной страницы.  

Для включения режима нажмите на кнопку . После включения режима правки 

станет доступным функционал по настройке компонентов и работе с данными, которые 

выводятся компонентами. 

При проведении указателя мыши над областью страницы, где расположен компонент, 

появится красная рамка, указывающая область компонента и отобразится меню 

компонента. Например, в случае с компонентом Меню это будет выглядеть так: 

 

Если какой-либо компонент размещен в шаблоне или в Основной рабочей области 

страницы, но не выводит данные на страницу (например, по условиям настройки может 

не отображаться Цепочка навигации на индексной странице), то при включенном 

Режиме правки компонент отображается таким образом: . 

 

Команды имеют следующее значение: 

Команды меню компонентов 

 

Зона перемещения 

Наведя курсор мыши на эту зону и нажав на левую кнопку, 

можно переместить меню компонента в любое место 

экрана. 

 

Кнопка фиксации 

положения 

Перемещаемое в другое место экрана меню компонента 

можно зафиксировать. В этом случае при следующем 

открытии для редактирования данной страницы и 

включении Режима правки меню компонента появится в 

выбранном месте. 

 

Кнопка вызова меню 

настройки 

параметров 

компонента 

Вызывается меню настройки параметров того компонента, 

который установлен по умолчанию. 

Кнопка выбора 

компонента для 

редактирования 
Вызов выпадающего списка компонентов для выбора 

компонента, параметры которого необходимо 
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параметров редактировать: 

 

 

  

 

Отмена действий  

Система допускает отмену последнего совершенного действия. 

После каждого изменения внесенного в портал, под Панелью управления будет 

отображаться Строка отмены действия. 

 

В этой строке выводится описание совершенного пользователем действия и команда на 

отмену действия. Кликнув по ссылке, можно отменить последнее совершенное действие. 

Закрыть строку отмены действия можно, щелкнув по крестику у правого края строки. 

Автосохранение 

В системе предусмотрена функция автосохранения форм при заполнении. Функция 

включена на большинстве форм редактирования. 

Автосохранение - ʬʫʥʢʮʠʷ, ʧʦʟʚʦʣʷʶʱʘʷ ʩʦʭʨʘʥʠʪʴ ʜʘʥʥʳʝ ʚʚʝʜʝʥʥʳʝ ʚ ʧʦʣʷ ʬʦʨʤʳ 

ʚ ʩʣʫʯʘʝ ʥʝʰʪʘʪʥʦʡ ʩʠʪʫʘʮʠʠ. 

Пример нештатных ситуаций: отлучение от компьютера на долгое время с потерей 

авторизации, аварийное отключение компьютера контент-менеджера, случайное 

закрытие наполовину заполненной формы и другие. 

Функция может быть отключена администратором. Если в форме работает 

Автосохранение, то в правом углу формы (при редактировании с Административной 

части) появится такой значок: 

javascript:ShowImg('/images/portal_user/interface/cancel_chg.png',1066,154,'Строка отмены действий')
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В формах, вызываемых с публичной части, значок расположен в левом нижнем углу 

формы: 

 

После повторного открытия формы, если в ней есть сохраненные данные полей, система 

выдаст запрос на восстановление данных: 

 

Автосохранение происходит все время пока контент-менеджер редактирует форму 

(изменяет значения полей формы) и сработает сразу после окончания редактирования 

формы. Нажатием на кнопку можно выполнить ручное сохранение. 

Если сбой произошел во время создания нового элемента, то автосохранение сработает 

для формы создания соответствующей новой страницы/элемента. То есть, когда в 

следующий раз будет открыта форма добавления, выведется запрос на сохранение 

данных. 

 Примечание: ʆʧʠʩʘʥʥʳʝ ʥʘ ʵʪʦʡ ʩʪʨʘʥʠʮʝ ʬʫʥʢʮʠʠ - ʧʝʨʚʳʝ ʰʘʛʠ ʚ ʨʝʘʣʠʟʘʮʠʠ 

ʬʫʥʢʮʠʦʥʘʣʘ ʂʦʨʟʠʥʳ, ʢʦʪʦʨʘʷ ʧʦʷʚʠʪʩʷ ʚ ʧʦʣʥʦʤ ʦʙʲʝʤʝ ʙʣʠʞʘʡʰʝʝ ʚʨʝʤʷ.  
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Визуальный редактор  

Познакомимся с правилами и возможностями работы в визуальном HTML-редакторе, 

который позволяет управлять содержанием страницы в режиме реального времени через 

браузер. Визуальный редактор доступен в формах, которые могут редактировать 

сотрудники, обладающие статусом доступа не ниже Отдел кадров. 

WYSIWYG (произносится как «ви-зи-виг», от англ. What You See Is What You Get – «что 

видишь, то и получишь») — способ редактирования, при котором корректируемый 

материал в процессе редактирования выглядит в точности так же, как и конечный 

результат. 

Визуальный редактор в «1С-Битрикс: Корпоративный Портал» является штатным 

функционалом и не требует дополнительной установки. Администратор сайта может 

запретить использование редактора в некоторых случаях. Если Визуальный редактор 

недоступен, то обратитесь к администратору портала. 

 

Внешний вид редактора 

Визуальный редактор открывается вам каждый раз при редактировании страницы. 

Рассмотрим внешний вид редактора и его панели: 

 

1 – панель инструментов 

2 – панель переключения режимов редактирования 

3 – рабочая область 
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4 – панели задач (компоненты, сниппеты) 

5 – панель отображения свойств объектов 

6 – кнопки вкл\откл панелей 4 и 5 

 

Панель инструментов 

Общая панель инструментов визуального редактора состоит из нескольких меньших 

панелей, в каждой из которых объединены кнопки по своему назначению. Детальное 

описание панелей приводится на страницах с описанием конкретных видов работ. 

¶ Стандартные  

 

¶ Стиль  

 

¶ Форматирование  
 

 

 Внимание! ʉʦʩʪʘʚ ʠ ʥʘʙʦʨ ʢʥʦʧʦʢ ʥʘ ʧʘʥʝʣʠ ʠʥʩʪʨʫʤʝʥʪʦʚ ʤʦʞʝʪ ʦʪʣʠʯʘʪʴʩʷ, ʚ 

ʟʘʚʠʩʠʤʦʩʪʠ ʦʪ ʨʝʞʠʤʘ ʨʘʙʦʪʳ ʨʝʜʘʢʪʦʨʘ ʠ ʥʘʩʪʨʦʝʢ ʘʜʤʠʥʠʩʪʨʘʪʦʨʘ. 

 

Панель задач 

Панель задач может состоять из нескольких закладок: Компоненты, Сниппеты и 

Свойства.  

 

 

 Примечание: ɺ ʚʝʨʩʠʠ ʧʨʦʜʫʢʪʘ ʜʦ 9.5 ʧʨʠʩʫʪʩʪʚʫʝʪ ʟʘʢʣʘʜʢʘ Компоненты 1.0. 

ʆʥʘ ʧʦʟʚʦʣʷʝʪ ʜʦʙʘʚʣʷʪʴ ʥʘ ʩʪʨʘʥʠʮʫ ʢʦʤʧʦʥʝʥʪʳ 1.0, ʢʦʪʦʨʳʝ ʫʩʪʘʨʝʣʠ ʠ ʥʝ 

ʨʝʢʦʤʝʥʜʫʶʪʩʷ ʢ ʠʩʧʦʣʴʟʦʚʘʥʠʶ: 
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Отображать и скрывать панели Компоненты и Сниппеты можно с помощью 

соответствующих кнопок панели 6. Доступны следующие действия управления панелью 

задач: 

 

¶ По кнопке Свернуть можно временно скрыть 
панель. Вернуть ее можно, используя кнопки 

панели 6.  

¶ Кнопка Обновить закешированные данные 
позволяет сбросить кеш, например, если были 
добавлены собственные компоненты.  

¶ Кнопка Настроить вызывает форму настройки 
внешнего вида редактора, которая также доступна 

по кнопке Настройки панели инструментов.  

¶ Кнопка Закрыть закрывает отображаемую панель. 
Восстановить ее отображение можно с помощью 

формы настройки редактора (кнопка ).  

 

Панель переключения режимов редактирования 

Панель переключения режимов редактирования  состоит из следующих кнопок:  

Кнопка служит для перехода от визуального режима к работе с исходным кодом. 

Доступной остается кнопка . Остальные кнопки панели редактирования 

заблокированы.  

Кнопка служит для перехода обратно к режиму визуального редактирования. 

Кнопка служит для перехода в совмещенный режим редактирования, при котором 

можно работать одновременно и с визуальной частью, и с исходным кодом:  

 

При работе с исходным кодом и в совмещенном режиме редактирования становится 

доступной кнопка , которая служит для переноса не поместившейся на текущей строке 
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части кода на следующие строки. Заметим, что эта кнопка присутствует и работает только 

в браузере Internet Explorer. 

 Внимание! ʈʝʞʠʤ ʨʘʙʦʪʳ ʩ ʠʩʭʦʜʥʳʤ ʢʦʜʦʤ ʨʝʢʦʤʝʥʜʫʝʪʩʷ ʠʩʧʦʣʴʟʦʚʘʪʴ ʪʦʣʴʢʦ 

ʧʦʜʛʦʪʦʚʣʝʥʥʳʤ ʧʦʣʴʟʦʚʘʪʝʣʷʤ. 

 

Панель отображения свойств объектов (Свойства) 

В области Свойства отображаются свойства того объекта, на котором установлен курсор 

мыши в данный момент. Это может быть визуальный компонент, тогда в области 

Свойства можно будет настроить параметры этого компонента. Панель Свойства также 

является скрывающейся, что регулируется кнопкой панели 6. Доступны следующие 

действия управления панелью Свойства: 

 

¶ По кнопке Свернуть можно временно скрыть панель. Вернуть ее 

можно, используя кнопки панели 6.  

¶ Кнопка Настроить вызывает форму настройки внешнего вида 

редактора, которая также доступна по кнопке Настройки 
панели инструментов.  

 Примечание: ʇʦʜʨʦʙʥʦʝ ʠ ʜʝʪʘʣʴʥʦʝ ʦʧʠʩʘʥʠʝ ʚʠʟʫʘʣʴʥʦʛʦ ʨʝʜʘʢʪʦʨʘ. 

   

http://dev.1c-bitrix.ru/learning/course/index.php?COURSE_ID=34&CHAPTER_ID=631
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Редактирование страниц  

Информация на портале представлена как в статическом, так и в динамическом виде. 

Статическая информация – это информация, которая редко изменяется с течением 

времени. Например, рекламные тексты, история компании, контактная информация и т.п. 

Статическая информация создается, редактируется, дополняется и удаляется 

пользователями, обладающими правом на редактирование страниц сайта. Такое 

редактирование производится, как правило, в визуальном редакторе непосредственно в 

тексте самой страницы. 

Динамическая информация – информация, выводимая с помощью специальных 

программных компонентов системы. Примерами динамической информации могут 

служить: 

¶ календарь событий; 
¶ наша жизнь; 
¶ фотогалерея  
¶ видеогалерея; 
¶ карьера, вакансии; 
¶ новости отрасли; 

Подробнее о статической и динамической информации смотрите в курсе Контент-

менеджер. 

Информация на статических страницах, в отличие от динамических (таких как Новости 

отрасли), носит, как правило, долгосрочный характер, и вносится вручную с помощью 

визуального редактора. 

 Примечание: ɼʣʷ ʨʝʜʘʢʪʠʨʦʚʘʥʠʷ ʩʪʨʘʥʠʮ ʚ ʚʠʟʫʘʣʴʥʦʤ ʨʝʜʘʢʪʦʨʝ ʥʫʞʥʦ ʙʳʪʴ 

ʚʢʣʶʯʝʥʥʳʤ ʚ ʛʨʫʧʧʫ Работает в панели управления. ɽʩʣʠ ʫ ʚʘʩ ʥʝʜʦʩʪʘʪʦʯʥʦ ʧʨʘʚ 

ï ʦʙʨʘʪʠʪʝʩʴ ʢ ʘʜʤʠʥʠʩʪʨʘʪʦʨʫ ʧʦʨʪʘʣʘ. 

 Внимание! ɽʩʣʠ ʩʦʪʨʫʜʥʠʢʫ ʚ ʩʠʣʫ ʝʛʦ ʧʨʦʬʝʩʩʠʦʥʘʣʴʥʳʭ ʦʙʷʟʘʥʥʦʩʪʝʡ 

ʥʝʦʙʭʦʜʠʤʦ ʨʘʙʦʪʘʪʴ ʢʘʢ ʩʦ ʩʪʘʪʠʯʝʩʢʠʤ, ʪʘʢ ʠ ʜʠʥʘʤʠʯʝʩʢʠʤ ʩʦʜʝʨʞʘʥʠʝʤ ʧʦʨʪʘʣʘ 

ʚ ʨʘʤʢʘʭ ʥʝ ʦʛʦʚʦʨʝʥʥʳʭ ʚ ʵʪʦʤ ʫʯʝʙʥʦʤ ʢʫʨʩʝ, ʨʝʢʦʤʝʥʜʫʝʤ ʦʙʨʘʪʠʪʴʩʷ ʢ ʢʫʨʩʫ 

ʂʦʥʪʝʥʪ-ʤʝʥʝʜʞʝʨ. 

 

Общий порядок работ по редактированию страниц 

Чтобы перейти к редактированию текущей страницы, нажмите кнопку Изменить 

страницу на Административной панели: 

 

http://dev.1c-bitrix.ru/learning/course/index.php?COURSE_ID=34&LESSON_ID=1848
http://dev.1c-bitrix.ru/learning/course/index.php?COURSE_ID=34&LESSON_ID=1848
http://dev.1c-bitrix.ru/learning/course/index.php?COURSE_ID=34
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 Примечание: ʠʟʦʙʨʘʞʝʥʥʳʡ ʥʘ ʧʠʢʪʦʛʨʘʤʤʝ ʢʥʦʧʢʠ ʟʘʤʦʯʝʢ ʦʟʥʘʯʘʝʪ, ʯʪʦ ʢ 

ʠʩʧʦʣʴʟʫʝʤʦʡ ʚ ʜʘʥʥʳʡ ʤʦʤʝʥʪ ʩʪʨʘʥʠʮʝ ʦʛʨʘʥʠʯʝʥ ʜʦʩʪʫʧ ʦʧʨʝʜʝʣʝʥʥʳʭ ʛʨʫʧʧ 

ʩʦʪʨʫʜʥʠʢʦʚ. ɿʘ ʧʦʜʨʦʙʥʦʩʪʷʤʠ ʦʙʨʘʱʘʡʪʝʩʴ ʢ ʘʜʤʠʥʠʩʪʨʘʪʦʨʫ ʧʦʨʪʘʣʘ. 

В Публичной части загрузится окно редактора над поверхностью сайта, с помощью 

которого внесите изменения в содержание страницы. 

 

Визуальный редактор обладает широкими возможностями для редактирования текста. В 

курсе Контент-менеджер рассмотрены основные операции по работе с текстом такие, 

как:  

¶ форматирование текста веб-страниц, используя набор основных инструментов 
текстового редактора MS Word;  

¶ вставка текста напрямую из редактора MS Word с автоматической очисткой кода;  

¶ проверка орфографии и грамматики текстов сайта в визуальном редакторе.  

¶ создание таблиц;  

¶ создание ссылок.  

Визуальный редактор также позволяет работать с графическими данными и 

видеороликами. Подробно о этом написано в курсе Контент-менеджер: 

¶ загрузка и размещение изображения;  

¶ загрузка и размещение flash-ролика;  

 

http://dev.1c-bitrix.ru/learning/course/index.php?COURSE_ID=34&LESSON_ID=1846
http://dev.1c-bitrix.ru/learning/course/index.php?COURSE_ID=34&LESSON_ID=1846
http://dev.1c-bitrix.ru/learning/course/index.php?COURSE_ID=34&LESSON_ID=1861
http://dev.1c-bitrix.ru/learning/course/index.php?COURSE_ID=34&LESSON_ID=1868
http://dev.1c-bitrix.ru/learning/course/index.php?COURSE_ID=34&LESSON_ID=1874
http://dev.1c-bitrix.ru/learning/course/index.php?COURSE_ID=34&LESSON_ID=1873
http://dev.1c-bitrix.ru/learning/course/index.php?COURSE_ID=34&LESSON_ID=1871
http://dev.1c-bitrix.ru/learning/course/index.php?COURSE_ID=34&LESSON_ID=1872

