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חוברת הדרכה

· מבוא
· מבנה כללי של פורטל האינטרנט 
· יחידת משתמשים.
· יחידת קבוצות אבטחה.
· יחידת מודולים.
· יחידת דפים.
· יחידת קבצים.
· התחלת עבודה עם המערכת. 
· מבנה המערכת 
· הפעלת המערכת

· שלב  ראשון - הגדרת קבוצת אבטחה

· כיצד יוצרים קבוצת אבטחה ?
· שלב שני - הגדרת מנהל הקבצים
· היכן נמצא מנהל הקבצים ?
· שלב שלישי  - יצירת דף אינטרנט 
· כיצד יוצרים דף חדש ?
· שלב רביעי – בניה של דף.
· מודול טקסט חופשי.

· הוספה של מודול טקסט חופשי.
· עורך טקסט חופשי.
· הגדרות המודול טקסט חופשי.
· העברה של המודול.
· מודול קישורים

· הוספה של מודול קישורים.
· הוספת קישור.
· הגדרות של מודול קישורים.
· מודול מסמכים

· הוספה מודול מסמכים

· הוספת מסמך

· הגדרות של מודול מסמכים 
מבוא

פורטל אינטרנט לבית הספר מאפשר לבית הספר לנהל  מערכות איטנטרנט מורכבות ומודולריות ומתאמות לבית הספר.
בעזרת פורטל האינטרנט יכול בית הספר לבנות לעצמו אתר ללא מוערבות של ממוחים או אנשי תיכנות ברמות שונות.

בעזרת פורטל האינטרנט יכול בית הספר ליצור מספר לא מוגבל של דפי אינטרנט באתר בית הספר.

בעזרת פורטל האינטרנט יכול בית הספר לעצב בעצמו את תוכן הדפים ולקבוע אלו מודולים ירכיבו כל דף.

בעזרת פורטל האינטרנט בית הספר מקבל יכולת להשתמש במגוון רחב של מודולים מפיתוחים האחרונים של טכנולוגית האינטרנט.

בעזרת פורטל האינטרנט יכול בית הספר לארגן בעצמו את מערך ההרשאות לצפיה או עריכה של דפים או של מודולים בתוך הדפים.

בעזרת פורטל האיטנטרנט יכול בית הספר לנהל בעצמו את רשימת  התלמידים וקבוצות הלימוד בבית הספר. להגדיר לכל קבוצה  מערך הרשאות יחודי לכל קבוצה.

פורטול האינטרנט מתחבר באופן מושלם למרכות אחרות הקיימות בבית הספר כגון :מנב"ס , משוב, מערכת שעות, מסכי הודדעות.

בעזרת פורטל האינטרנט בית הספר  יוצר  ערוץ תיקשורת מתקדם ושכולל עבור כל הגורים המעורבים בססיבת בית הספר, מורים, הורים, תלמידים, ועובדים.
מבנה כללי של פורטל האינטרנט 

פורטל האינטרנט מורכב מ 5 יחידות המחוברות בנייהם. שילוב בין ביחידות אלו יאפשרו לבית הספר לשלוט ולהגדיר את מבנה פורטל בית הספר. 
1. יחידת משתמשים
יחידה זו מאפשרת להגדיר משתמשים במערכת, משמשים אלו מוגדרים מאפשרים לכל משתמש לכנס למערכת בעזרת שם וסיסמה. כמובן בזמן רישום המשתמש נקלטים פרמטרים נוספים על התלמיד. כמו דוא"ל ועוד.

2. יחידת קבוצות אבטחה
יחידה זו מאפשרת ליצור רמות הרשאות בתוך פורטל האינטרנט, בעזרת רמות הרשאות ניתן להגדיר לכל דף מי הם המשתמשים שיכולים לראות את הדף או לעדכן את הדף, . כמו כן ניתן להגדיר בתוך דף אינטרנט אחד מודולים שונים  כך שרמת הרשאות אחת יכולה לראות אותם ואחרת לא יכולה לראות.  לאחר הקמה של קבוצות אבטחה מגדירים לכל משתמש את רמת האבטחה המתאימה לו, או מספר רמות אבטחה.
3. יחידת מודולים
יחדה זו מאפשרת לבחור מודול מידע מתוך מבחר מודולים שהפורטל מציע. כל מודול יכול לשמור בתוכו סוג אחר של מידע לדוגמה :

1. מודול text/html משמש לשמירת מידע כתוב ומעוצב.

2. מודול קישורים יכול לשמור בתוכו קישורים ל:

3. אתרים אחרים.

4. דפים אחרים בפורטל בית הספר.

5. קבצים בפורטל בית הספר.

6. מודול מסמכים יכול לשמור מידע על מסמכים מסגים שונים שנמצאים בפורטל בית הספר.

7. מודול גלריה  יכול לשמור גלריה של תמונות.

8. מודול RSS יכול לשמור מידע שמגיע מאתר אחר.

9. מודול מערכת שעות יכול להציג את מערכת השעות של בית הספר כולל השינויים והודעות המערכת. גם לבי ספר שעדיין יבחרו להמשיך לעבוד עם תוכנת מערכת של חברת "גראד"

10. מודול אירועים יכול לשמור תאריכים ושעות של אירועים בבית הספר בפורמט של לוח שנה.

11. ועוד ...

4. יחידת דפים
יחידה זו מאפשרת לבעל הרשאה מתאימה ליצור דף  חדש בפטורטל בית הספר, כל דף שנוצר מקבל מספר פרמטרים  לצורך ניהול ופרסום במנועי החיפוש.  הפרמטרים הם :

1. שם הדף – שם זה יכול  להיות שם של כפתור בתפריט הפורטל במקרה ונרצה.

2. כותרת לדף – שם שיופיע בכותרת החלון שיפתח כאשר ובחרו לגלוש לדף, תוכן כותרת זו מאוד חיונית עבור מנועי החיפוש במקרה  שבית הספר ירצה לקדם את אעצו בדרוג מנועי החיפוש.

3. מילות מפתח- מקבת של מילים שעוזרים למנוע החיפוש להבין את משמעות הדף ולדאוג לפרסם אותו במקומות הנכונים .

4. האם להציג את  הדף- אפשרות לבחור אם להציג או לא 

a. להציג – שם הדף יופיע בתפריט של הפורטל, עדיין לא קבענו היכן.

b. לא להציג – שם הדף לא יופיע בתפריט , אבל ניתן לקשר אל דף זה מדפים אחרים באתר.

5. מי האב של הדף – במקרה ונרצה ליצור תת תפריט אז ניתן לקבוע מי האב של הדף .

6. רמת הרשאות – בשלב זה מופיעות כל קבוצות האבטחה  לכל קבוצת אבטחה יש 2  אפשרויות בהם ניתן לקבוע , אם המשתמשים השיכים לקבוצת אבטחה זו רשאים לצפות בדף זה או לערוך את הדף. 
5. יחידת הקבצים
יחדה זו מאפשרת להפעיל מנהל קבצים בתוך פורטל האינטרנט של בית הספר , כל הקבצים שיופיעו בתוך מנהל קבצים זה יהיו נגישים לכל הדפים ולכ המודולים ( תלוי ביחידת קבוצות אבטחה). בעזרת יחידה זו ניתן ליצור ספריות ותת ספריות ניתן להעלות קבצים ולקבוע לכל ספריה ותת ספריה מי הם קבצות האבטחה הרשאים לצפות בקבצים או להעלות קבצים.

התחלת עבודה עם המערכת

עבודה עם מערכת פורטל אינטרנט מורכבת מתהליך שמתחלק ל 4 שלבים, שמירה על סדר העבודה יחסוך ממכם זמן ומאמץ. נכון שניתן גם לעבוד אחרת עם המערכת אבל זו ההמלצה. 
חלק מהשלבים עשינו עבורכם  אבל נסביר  בהמשך כיצד לעבור כל שלב ושלב בבנית הפורטל. שלבים אלו יחזרו על עצמם בכל פעם שתתבקשו או שתרצו להוסיף דף או מודול למערכת.

מבנה המערכת 

פורטל האינטרנט פועל בשני מצבים 

1. מצב גלישה- מצב זה מתאים לכל גולש שרואה את אתר בית הספר ויכול לקרוא את המידע שמפורסם באתר.

2. מצב משתמש – מצב זה מתאים למשתמשים מוגדרים במערכת שנכנסים לאתר בעזרת שם וסיסמה , משתשמים אלו יוכלו לכמו כל גולש לקרוא מידע או לערוך מידע או להוסיף מידע או להוסיף דפים כל זה בהתאם לרמת קבוצת האבטחה בה הם מוגדרים.
מנהל המערכת
יחד עם כתובת האתר קבלתם שם וסיסמה הגדרות אלו הוגדרו על ידי צוות הפיתוח של חברת "שחף" מערכת מידע , כמו כן הוגדרתם כמנהלי הפורטל כמנהלים יש לכם את כל ההרשאות לעשות כל דבר בפורטל. 

זיכרו זו היא מערכת הדגמה , היא ריקה מתוכן וכאשר תיכנסו למערכת בפעם הראשונה תגלו:

המערכת מחולקת ל-3 חלקים
חלק ראשון
1. מצב עבודה – זה הוא החלק העליון בו ניתן לבחור את מצב העבודה בו רוצים לעבוד המצבים הם:
a. מצב עריכה – מאפשר לראות את כל האפשרויות בכל דף הניתנים לעריכה בהתאם לרמת קבוצת האבטחה בה המשתמש מוגדר.
b. מצב תצוגה – מאפשר לראות את המערכת כפי שרואה כל גולש למערכת ללא אפשרויות העריכה.
c. מצב עיצוב – מאפשר למשתמש שייש לא הרשאה לערוך את הדף לעצב מחדש את מבנה הדף, לשנות מיקום פיזי של מודולים הפזורים  בדף. כאילו היה עורך גרפי של דף עיתון . במצב עבודה זה לא ניתן לראות את המידע שנמצא בכל מודול רק את שם המודול.
2. לוח בקרה – מצב זה מאפשר להעלים את לוח הבקרה או לאפשר את לוח הבקרה.
חלק שני

חלק זה של המסך הוא מערכת הניהול של הפורטל שהיא לוח הבקרה דרכו ניתן לנהל את הפורטל. דרך מסך זה ניתן .

1. לנהל את דפי המידע של הפורטל.
a. להוסיף דף חדש.
b. לערוך את הגדרות הדף.
c. למחוק דף.
d. להעתיק דף.
e. ליצא או ליבא דף . אפשרויות מיוחדות למערכות פורטל מורכבות  ממספר אתרים, לא בשלב זה.

2. להוסיף מודולים לדף.
a. לבחור את המודול אותו רוצים להוסיף לדף.
b. לבחור היכן על הדף למקם את המודול.
i. כל דף מגיע כשהוא מחולק לפנאלים , כל פנל מקבל שם ניתן להוסיף לכל פאנל מספר לא מוגבל של מודולים. ניתן להוסיף מודול מאותו סוג מספר פעמים באותו דף.
c. להעניק כותרת לא חובה למודול.
d. לקבוע את כיוון כתיבת המידע במודול 
e. אם בפאנל בו אנו רוצים להוסיף את המודול נמצא מודל או מספר מודולים , ניתן לקבוע אם להוסיף את המודול החדש במקום הראשון בפאנל או במקום האחרון בפאנל.
f. כיצד יראה המודול- נא לא לשנות בשלב זה.

3. לנהל את :
a. מנהל הקבצים של הפורטל.
b. מנהל משתמשי המערכת.
c. מנהל קבוצות אבטחה של המערכת.
d. הגדרת נתוני פורטל – נא לא לשנות.

חלק שלישי

חלק זה הוא הדף, הדף מחולק למספר פאנלים, דאגנו מראש שתקבלו את כל המצבים האפשריים, לעיצוב דף מידע. כאשר מוסיפים מודול הוא נראה על הדף ריק וממתין לקבל מידע. כל אחד מהמודולים קיבל את הסימן המוסכם ▼ לחיצה עם העכבר על סימן זה תאפשר לכם :

1. לערוך את המידע המודול גם להוסיף מידע.

2. למחוק את המודול.

3. לשנות את מיקום המודול לפאנלים אחרים בדף, פעולה זו ניתנת לביצוע גם ע"י גרירה - נלמד בהמשך.

4. ליצא או ליבא מודול – נלמד בהמשך.

5. לשנות את הגדרות המודול.
a. הגדרות המודול שהוגדרו בלוח הבקרה לא כללו את קבוצות ההבטחה, מי הם הקבוצות שיכולות לראות את המודול ומי הקבוצות שיכולות לערוך את המודול. 
b. ניתן לשנות את הכותרת של מודול.
c. ניתן לגשת להגדרות מיוחדות של אופי המידע הנשמר במודול זה, כל מודול מקבל מערכת הגדרות המתאימה לאופי המידע הנאגר במודול זה.
הפעלת המערכת

כניסה למערכת – כניסה למערכת נעשת בשני מצבים :

1. משתמש רשום במערכת מקבל שם וסיסמה בעקבות כניסה למערכת יקבל המשתמש גישה לכל הדפים והמודולים השייכים לקבוצת אבטחה בה הוא רשום.

2. מפעיל המערכת  שרוצה לערוך מידע או להוסיף מידע חייב לכנס בעזרת שם וסיסמה ורק אזש יכול המשתמש לערוך להוסיף או לשנות מידע בהתאם לקבוצות האבטחה בהם הוא רשום
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כיצד נכנסים למערכת ? 

שלב ראשון 
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שלב שני
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מראה ראשוני של המערכת לבנית פורטל אינטרנט
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המראה של המערכת הוא להדגמה בלבד, לכל בית ספר שיחליט שהוא רוצה לעבור לעבוד עם פורטל האינטרנט של חברת "שחף" מערכות מידע  ניעצב מראה יחודי לבית הספר. בשלב זה השתמשו במראה הדגמה.
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שלב  ראשון - הגדרת קבוצת אבטחה
כפי שהסברנו בחלק הקודם , העבודה עם הפורטל נעשת בשלבים , שלב ראשון הגדרת קבוצות אבטחה. זכרו תמיד ניתן לחזור להגדיר קבוצת אבטחה נוספת .

כיצד יוצרים קבוצת אבטחה ?

בכדי ליצור קבוצת אבטחה נעבור ללוח הבקרה ונלחץ על דמות המנעול 
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לאחר הלחיצה על דמות המנעול נעבול למסך ניהול שיאפשר לראות את כל קבוצות האבטחה שמוגדרות ליד כל קבוצת אבטחה יופיע דמות של עיפרון [image: image33.png]nANT < My Web:
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לחיצה על דמות זו תאפשר לערוך את הנתונים של קבוצת אבטחה זו. 

ליד כל קבוצת אבטחה תופיע גם דמות של קבוצת אנשים [image: image6.png]Windows Internet Explorer
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 לחיצה ע דמות זו תאפשר לראות את כל המשתמשים הרשומים בקבוצה זו. וגם להוסיף משתמשים חדשים לקבוצה.
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בכדי ליצור קבוצת אבטחה חדשה יש ללחוצ על סימן ▼ שנמצא  בצד ימין של החלון. 
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בחרו את האפשרות הוסף תפקיד חדש , בשלב זה לא נרחיב מידע על האפשרויות האחרות , בהמשך אנו מבטיחים להדריך אתכם בכל האפשרויות המדהימות שמאפשרת המערכת. לאחר בחירת האפשרות להוסיף תפקיד חדש תקבלו את האפשרות להוסיף קבוצת אבטחה חדשה.
מסך הוספת תפקיד אבטחה.
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שלב שני - הגדרת מנהל הקבצים
בשלב זה נעבור למנהל הקבצים ונגדיר ספריה ותת ספריה חדשים  לספריה ולתת הספריה ניתן הרשאות עריכה וצפיה לקבוצות האבטחה. בתוך הספריה ותת הספריה נשמור קבצים קבצים לו יכולים להיות נגישים לכל המשתמשים או רק לקבוצת אבטחה, את זה נקבע בתוך מנהל הקבצים.
היכן נמצא מנהל הקבצים ?
מנהל הקבצים נמצא בלוח הבקרה ליד דמות המנעול של קבוצות אבטחה. למנהל הקבצים יש את הדמות לחיצה על דמות זו נקבל את מסך ניהול קבצים בעזרת מסך זה ניתן לנהל את כל הקבצים של הפורטל. הספריה הראשית קבלה את השם שורש   . 

מנהל הקבצים מאפשר להגדיר ספריות חדשות וגם תת ספריות כמו כל ניתן להעלות קבצים אל הפורטל דרך מנהל הקבצים. לאחר מכן ניתן לגשת לקבצים אלו דרך המודולים שנוסיף לדפי האתר. 


מסך מנהל הקבצים
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 הגדרת גישה לקבצים
למי מהגולשים יש אפשרות לגשת לקבצים שנמצאים בתוך הספריה שפתחנו, השתדלו להעניק לכל קבוצת אבטחה ספריה יחודית לה כך תשלתו על המידע של כל קבוצת אבטחה. לא לשמור קבצים של מורים בספריה של תלמידים ועוד...


סמנו את קבוצות האבטחה להם תרצו להעניק גישה לקבצים שנמצאים בספריה. בשלב זה חייבים להקפיד לבחור את הספריה  בה רוצים לקבוע את קבוצות האבטחה.
שלב שלישי  - יצירת דף אינטרנט 

במקרים ואנו רוצים ליצור דפי מידע כלליים שיהיו לרשות כל הגולשים לאתר ולא רק לקבוצת משתמשים יחודים כמו מורים או מנהלים או תלמידי בית הספר בלבד. אין צורך בשני השלבים הקודמים.
כיצד יוצרים דף חדש ?


בכדי ליצור דף חדש ניגש ללוח הבקרה  מצד ימין נבחר את הדמות להוספה של דף חדש לפורטל האינטרנט של בית הספר.   לאחר הבחירה נקבל את המסך הבא :
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לאחר הוספת הדף נקבל דף ריק , במקרה ולא בקשנו להעתיק מבנה מדף אחר. הדף נראה כלוח שמחולק לחלקים – פאנלים , לתווך כל אחד מהפנלים האלו אנו נכניס  מודולים  של מידע מתוך מבחר המודולים שאנו מצעים לכם.
מבנה הדף  החדש שנוצר 
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שלב רביעי – בניה של דף

כל תהליך בניית תוכן הדף  מנוהל מלוח הבקרה , בחלק האמצעי של הלוח.




בכדי לבנות את הדף הפעולות הם פשוטות ביותר .

1. בוחרים את המודול אותו אנו רוצים להוסיף לדף.

2. מחליטים היכן רוצים להוסיף את המודול – לאיזה פאנל בדף.

3. מעניקים של למודול.
4. לוחצים על להוספה של המודול .  
מודול טקסט חופשי.

הוספה של מודול טקסט חופשי
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בדוגמה ביקשנו להוסיף מודול מסוג טקסט חופשי לתוך פאנל בשם contentPane למודול הענקנו כותרת ברוכים הבאים לאתר , כמו כן ביקשנו שהמידע בתוך המודול יוצמד לימין. לאחר לחיצה על הדמות של הפלוס להוספת המודול נקבל את הדף הבא :
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עורך טקסט חופשי

עורך הטקסט הוא עורך מוקר שמאפשר מגוון רחב של אפשרויות עריכה והם:

1. לכתוב, בצבעים ובגדלים שונים לשלוט על סוג הכתב.

2. לשלב טבלה.

3. לשלב תמונה בתוך הטקסט.

4. לשלב סרט פלאש בתוך הטקסט. 
מבנה עורך טקסט :
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הגדרות המודול טקסט חופשי 
מודול טקסט חופשי אכן הוגדר ברובו בזמן שביקשנו להוסיף את המודול . החלק שלא הוגדר הוא מי היא קבוצת האבטחה שרשאית לערוך את המודול או לראות את המודול. 

אם לא הוגדרו קבוצות אבטחה למודול  אז המודול יורש את ההגדרות של הדף, כלומר הגדרת קבוצת האבטחה של הדף יופעלו גם על המודול שנמצא בתוך הדף.  אם נרצה לשנות את ההגדרות ניתן ללחוץ על הסימן ▼ שנמצא בצד ימין עליון של המודול ואז נבחר את האפשרות הגדרות.  לחיצה על האפשרות הגדרות תאפשר לשנות את כל ההגדרות שהוגדרו וגם לקבוע את קבוצות האבטחה של המודול,

שלב ההגדרות כולל גם הגדרות  גרפיקה של המודול הסבר על אפשרות זו נעביר בשלב מאוחר יותר.

העברה של המודול
כל מודול ניתן להעברה בין הפאנלים של הדף האפשרות להעביר מודול מפאנל אחד לפאנל שני תבוצע בעזרת הפעולות הבאות :

1. לחיצה על הסימן ▼ בצד ימין עליון של המודול.

2. בחירת האפשרות העבר.

3. בחירת שם הפאנל אילו רוצים להעביר את המודול.

4. המודול עובר לפאנל החדש. 
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אפשרות נוספת להעברת המודול לפאנל אחר היא בעזרת העכבר פעולה זו תתבצע לפי כך:

1. לחיצה ארוכה מבלי לעזוב על שם המודול אותו רוצים לעהעביר.

2. המודול מחליף את צבע לצבע כחול שקוף , זה סימן שניתן להעביר.

3. גוררים את המודול ע"י הזזה של העכבר אל הפאנל החדש , בכל השלבים העכבר עדיים לחוץ.
4. עוזבים את העכבר .

5. המודול עובר לפאנל החדש.
[image: image17.png])

hitpsscpU2.iscool.co.i%D7%33%D7 % 95%D7%32%D7 % IE %0754 tabid{53languags/he-ILfDefault aspx 4

ook Favortes Vew Edt Fle

< Tok (v pace i -

peneprm— R

ay Onrw @ansn O awn
75y mows.

A 7mpanmb> nnand

-

e e
QP

unne oy owap

e=p m1mein O winsmn qon ©

mnma son
L]

no prwn

=]

[ o Rk

s Administrator Account 2008

L. |

man

TopRightPane

e @ 8]

Done






מודול קישורים

הוספה של מודול קישורים
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בדוגמה ביקשנו להוסיף מודול מסוג קישורים לתוך פאנל בשם  leftPane למודול הענקנו כותרת קישורים חשובים , כמו כן ביקשנו שהמידע בתוך המודול יוצמד לשמאל. לאחר לחיצה על הדמות של הפלוס להוספת המודול נקבל את הדף הבא:
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בכדי להוסיף קישור לוחצים על סימן ▼ שנמצא בצד ימין עליון של המודול בעקבות לחיצה על סימן זה נקבל את האפשרויות  להוסיף קישור לתוך המודול.

הוספת קישור


לאחר לחיצה על הסימן ▼ בצד ימין עליון של המודול נקבל את האפשרויות שמופיעות בתמונה מימין. האפשרות להוסיף קישור תפנה אותנו למסך חדש שבעזרתו ניתן להוסיף קישור . 

המסך החדש שבעזרתו מוסיפים קישור הוא :
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הגדרות של מודול קישורים 


מודול קישורים  אכן הוגדר ברובו בזמן שביקשנו להוסיף את המודול . החלק שלא הוגדר הוא מי היא קבוצת האבטחה שרשאית לערוך את המודול או לראות את המודול. 
אם לא הוגדרו קבוצות אבטחה למודול  אז המודול יורש את ההגדרות של הדף, כלומר הגדרת קבוצת האבטחה של הדף יופעלו גם על המודול שנמצא בתוך הדף.  אם נרצה לשנות את ההגדרות ניתן ללחוץ על הסימן ▼ שנמצא בצד ימין עליון של המודול ואז נבחר את האפשרות הגדרות.  לחיצה על האפשרות הגדרות תאפשר לשנות את כל ההגדרות שהוגדרו וגם לקבוע את קבוצות האבטחה של המודול. 

למודול זה ניתן לקבוע בעזרת ההגדרות את עיצוב רשימת הקישורים אם הם יופיעו  לאורך או לרוחב המודול .

דף הגדרות מודול קישורים 
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מודול מסמכים

מודול מסמכים מאפשר להציג בתך המודול רשימה של קבצים להורדה , הקבצים יכוליןם להיות קבצים מסוגים שונים כגון וורד, תמונה, מצגת ,...
הוספה מודול מסמכים
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בדוגמה ביקשנו להוסיף מודול מסוג מסמכים לתוך פאנל בשם  TopleftPane למודול הענקנו כותרת מאמרים ומקורות , כמו כן ביקשנו שהמידע בתוך המודול יוצמד לימין. לאחר לחיצה על הדמות של הפלוס להוספת המודול נקבל את הדף הבא:
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בכדי להוסיף מסמך לוחצים על סימן ▼ שנמצא בצד ימין עליון של המודול בעקבות לחיצה על סימן זה נקבל את האפשרויות  להוסיף מסמך לתוך המודול.

הוספת מסמך
לאחר לחיצה על הסימן ▼ בצד ימין עליון של המודול נקבל את האפשרויות שמופיעות בתמונה מימין. האפשרות להוסיף מסמך תפנה אותנו למסך חדש שבעזרתו ניתן להוסיף מסמך . 
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הגדרות של מודול מסמכים 

מודול מסמכים  אכן הוגדר ברובו בזמן שביקשנו להוסיף את המודול . החלק שלא הוגדר הוא מי היא קבוצת האבטחה שרשאית לערוך את המודול או לראות את המודול. 
אם לא הוגדרו קבוצות אבטחה למודול  אז המודול יורש את ההגדרות של הדף, כלומר הגדרת קבוצת האבטחה של הדף יופעלו גם על המודול שנמצא בתוך הדף.  אם נרצה לשנות את ההגדרות ניתן ללחוץ על הסימן ▼ שנמצא בצד ימין עליון של המודול ואז נבחר את האפשרות הגדרות.

לחיצה על האפשרות הגדרות תאפשר לשנות את כל ההגדרות שהוגדרו וגם לקבוע את קבוצות האבטחה של המודול. למודול זה ניתן לקבוע בעזרת ההגדרות את מבנה הנתונים שיצגו במודול עבור כל מסמך .

דף הגדרות מודול מסמכים 
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הגדרות יחודיות למודול מסמכים מאפשרים לשלוט על:


1מבנה המידע שיצג עבוכל מסמך.








בשלב זה נדלג על חלק זה נסביר אותו  בהמשך





בחירת קבוצת האבטחה שרשאית לצפות או לערוך את המודול . זכרו אם לא הוגדרו הרשאות  אז המודול יורש את ההגדרות של הדף.





כותרת המודול ניתנת לעריכה ושינוי





לא לשכוח לעדכן אל כל השינויים שבוצעו בהגדרת המודול.





אם המסמך לא נמצא בתוך מנהל הקבצים של הפורטל ורוצים להעלות קובץ חדש ניתן לבצע זאת לפי השלבים הבאים:


1. בחרו העלה קובץ חדש.


2. תקבלו את האפשרות לחפש את הקובף במחשב האישי שלכם.


3. בחרו באפשרות העלה קובץ קיים.


4. הקובץ הנבחר יעלה למנהל הקבצים של הפורטל לתוך הספריה שנבחרה.





מה שם הקובץ של המסמך אותו רוצים להציג בתוך מודול המסמכים.





באיזו ספריה בתוך מנהל הקבצים נמצא המסמך, הספריות אותם ניתן לבחור הם הספריות שאושרו לקבוצת האבטחה של המשתמש.





בחרו את סוג הקישור אל המסמך , אם זהוא מסמך שנמצא במנהל הקבצים של הפורטל או בכתובת אינטרנט אחרת. זכרו אם למשתמש שמוסיף את המסמך נמצא בקבוצת אבטחה שמונעת ממנו לגשת לספריות במנהל הקבצים הוא לא ימצא את המסמך.





כאשר ישנם מספר מסמכים בתוך המודול ויש נושא משותף למספר מסמכים ניתן להעניק למסמכים שם קטגוריה לצורך זיהוי.





תאור המסמך מיועד בעיקר לצורך מעקב ותעוד של המידע באתר  





שם המסמך שם זה ישמש כקישור להורדת במסמך או לפתיחת מסמך





מודול טקסט חופשי קיים.





מודול קישורים קיים 





זהו המודול החדש שהוספנו





לא לשכוח לעדכן אל כל השינויים שבוצעו בהגדרת המודול.





הגדרות יחודיות למודול קישורים מאפשרים לשלוט על:


1. הצגה לאורך או לרוחב המודול.


2. הצגה כרשימה או כתיבת בחירה.








בשלב זה נדלג על חלק זה נסביר אותו  בהמשך





בחירת קבוצת האבטחה שרשאית לצפות או לערוך את המודול . זכרו אם לא הוגדרו הרשאות  אז המודול יורש את ההגדרות של הדף.





כותרת המודול ניתנת לעריכה ושינוי





זה הוא מודל קיים  מסוג טקסט חופשי.





לחצו על עדכן בכדי לאשר את הוספת הקישול למודול 





כאשר ישנם מספר קישורים בתוך המודול זה המקום להעניק לכל קישור מספר ששיצג את מיקומו בתוך המודול כך ניתן יהיה להעביר קישור מסוף הרשימה לתחילת הרשימה.





במקרה והקישור הוא לןכתובת של אתר באינטרנט אז במקום זה עליכם להוסיף את כתובת האתר אליה יפנה הקישור.





בחרו את סוג הקישור אתם רוצים להוסיף, בהתאם לסוג הקישור אותו תבקשו להוסיף ישתנה המסך בהתאם 





כיתבו כאן את הכותרת לקישור





זה הוא המודול החדש שהוספנו





כך נראה מודול לפני העברה כאשר בחרנו אותו להעברה. 





כאשר לוחצים על הסימן ▼ מצד ימין עליון של המודול אלו האפשרויות שמתקבלות , בשלב זה השתמשו באפשרות לערוך טקסט בכדי לכתוב מידע לתוך המודול.





בכדי להתחיל לכתוב תוכן לתוך המודול לחצו על סמן ▼ לצורך קבלת האפשרות לערוך אתץ המידע בתוך המודול.





זה הוא המודול החדש  שנוצר בתוך הדף והאוא מאפשר כתיבה חופשית 





היכן בתוך הפאנל יתווסף המודול





העניקו כותרת למודול אותו אתם מוסיפים. זו לא חובה 





קבעו היכן על הדף ברצונכם להכניס את המודול





בחרו את המודול הרצוי





חלוקת הדף לפאנלים אליהם ניתן להכניס מידע בעזרת הכנסה של מודולים . 





שם הדף כפי שהגדרנו 





דלגו על שלב זה כרגע בהמשך נסביר יותר על שלב זה





עם הזמן תגלו שאתם יוצרים דפים עם מבנה דומה בחלק זה ניתן להעתיק מבנה של דף אחר לדף החדש אותו אנו יוצרים. קיימת גם אפשרות להעתיק את המידע  שנמצא בדף זה.





זו היא רשימת קבוצות האבטחה זה השלב בו אנו קובעים מי רשאי לצפות בדף ומי רשאי לערוך את הדף.





דלגו על שלב זה כרגע בהמשך נסביר יותר על שלב זה








במקרה ונרצה לראות את הדף בתפריט בחרו באפשרות זו 





במקרה ונרצה שהדף יהיה תת דף של דף אחר שנמצא בתפריט ניתן לבחור את האב של הדף.





כמו החלק הקודם גם חלק זה מאוד חשוב עבור מנוע החיפוש של גוגל 








תאור הדף מיועד יותר למנוע החיפש של גוגל לכן חשוב מאוד למלא מידע על הדף





נעניק לדף כותרת , כותרת זו תופיע בראש החלון שיפתח כאשר נגלוש לדף 





נעניק לדף , שם זה יופיע בתפריט האתר. במקרה שנרצה, אחרת ניתן לקשר אילו מתוך מסמך או  קישור .





לחצו על כניסה למערכת





מלאו את השם והסיסמה שקבלתם , במקרה ושכחתם את השם והסיסמה ניתן לשחזר בעזרת האפשרות של 


שכחת סיסמה ?





חלק ראשון משמש לקביעת מצב עבודה





כפתור להסתרה של לוח הבקרה





לוח הבקרה





דף מידע מחולק לפאנלים





שם הדף , 





לחצו כאן לכניסה לקבוצות אבטחה 





בחירת שם המשתמש לרישום בקבוצת האבטחה.





קביעה של תאריך התחלה מתאריך זה יכול המשתמש לקבל את כל הזכויות של קבוצת האבטחה





קביעה של תאריך סיום לביטו זכויות המשתמש בקבוצת האבטחה 





לחצו כאן להוספת המשתמש לקבוצת האבטחה.





לחצו כאן לקבלת אפשרות ליצירת קבוצת אבטחה





הוספה שם של קבוצת אבטחה חדשה 





תאור הקבוצה והמטרות יעזור למנהל המערכת לזכור בעתיד את תפקיד הקבוצה, איו חובה למלא.





דלגו על שבל כרגע בהמשך נעזור לכם להבין את המשמעות של חלק זה 





לא לסגור את החלון לפני שלוחצים על עדכן בכדי לאשר את קבוצת האבטחה שהגדרתם.





אין צורך לסמן





אין צורך לסמן





שם לספריה החדשה אותה רוצים ליצור, כדאי להעניק לספריות שמות באנגלית. זו לא חובה.





לחצו כאן ליצירה של הספריה





לחצו כאן למחיקת הספריה עליה אתם עומדים 





לחצו כאן להעלת קובץ לספריה , דכרו בחרו את הספריה לפני כן. 








