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Введение
Руководство предназначено для начинающих администраторов системы "1C-Битрикс: Корпоративный портал". В документе рассматриваются процедуры быстрой установки и запуска продукта с целью ознакомления и представления руководству или заказчику. 
Документ рассчитан на пользователей, знакомых с IT-технологиями, но не имеющих опыта работы с продуктами компании "1С-Битрикс". Руководство не является всеобъемлющим, для более подробной информации о работе продукта обратитесь к детальной документации по продукту (http://dev.1c-bitrix.ru/docs/portal.php). Как минимум, желательно владеть основной терминологией и приемами работы с интерфейсом платформы Битрикс (см. учебный курс Элементы управления). 
Базовыми документами для администраторов являются Руководство по администрированию портала и учебный курс Администрирование портала.

В тексте в необходимых местах приведены ссылки на документацию с детальным описанием функционала.
В документе рассмотрены следующие действия, необходимые для быстрого запуска "1C-Битрикс: Корпоративный портал":

· Установка продукта; 
· Работа с пользователями и структурой компании;
· Работа с Рабочими группами;
· Работа с документами;
· Работа с сервисами;
· Работа с Экстранет

· Наполнение контентом.
Все названные действия описаны в варианте стандартной поставки без модификации кодов и добавления нештатного функционала. Работа продукта рассмотрена на базе демо-версии продукта.
· Примечание: в руководстве слова "сайт" и "портал" используются как синонимы.

Глава 1. Установка
Используя Windows-инсталляторы продукта, вы можете установить как ознакомительную (закодированную – ***_encode_php5.exe), так и коммерческую версию в исходных кодах (***_source.exe), где *** - название редакции портала. Файл инсталлятора может быть скачен с сайта компании "1С-Битрикс" или может использоваться демонстрационный CD. Рекомендуется пользоваться загрузкой с сайта компании, так как такие файлы содержат самую свежую версию продукта. 
Для успешной установки и функционирования продукта система должна удовлетворять следующим минимальным требованиям:

· Windows 98/ME/NT/2000/XP/Vista/Server 2003/2008;

· 170 Mb свободного места на диске.
· Компьютер должен быть подключен к Интернету.

Установка корпоративного портала возможна в разных вариантах:

· С демоданными дистрибутива.

· «Пустой» - для наполнения собственными данными

· С загрузкой пользовательскими данными из AD\LDAP.

Тот или иной вариант установки выбирается в процессе настройки "1С-Битрикс: Корпоративный портал". 

Установка производится в пошаговом режиме с помощью мастеров. При возникновении вопросов обратитесь к Руководству по установке продукта.
Глава 2. Пользователи и структура компании
"1С-Битрикс: Корпоративный портал" лицензируется по числу пользователей. Зарегистрированный пользователь обладает уникальными идентификационными данными: логином и паролем. После авторизации в системе (ввода логина и пароля в специальную форму авторизации) сотрудник получает доступ к ресурсам портала в соответствии с уровнем прав его группы.

Функционал раздела Пользователи

Весь работа с сотрудниками в "1С-Битрикс: Корпоративный портал" сосредоточена в рамках раздела Сотрудники. В этом разделе доступен функционал:
	Функционал
	Страницы, на которых доступен функционал
	Необходимый уровень прав

	Добавить сотрудника
	Поиск сотрудника
	Отдел кадров



	
	Структура компании
	

	Управление сотрудниками
	Поиск сотрудника
	

	
	Структура компании
	

	Импорт сотрудников
	Поиск сотрудника
	Администратор портала

	
	Структура компании
	

	Редактирование сотрудника
	Поиск сотрудника
	

	
	Структура компании
	

	
	Кадровые изменения
	

	
	Дни рождения
	

	Экспорт списка сотрудников в Outlook
	Поиск сотрудника
	Сотрудник 

	
	Структура компании
	

	Экспорт результатов поиска
	Поиск сотрудника
	

	Добавить подразделение
	Структура компании
	Отдел кадров



	Изменить подразделение
	Структура компании
	

	Управлять подразделениями
	Структура компании
	

	Назначить руководителя
	Структура компании
	

	Управление личной страницей (см. Личная страница)
	Личная страница
	Сотрудник

	Добавить запись о кадровом изменении
	Кадровые изменения
	Отдел кадров

	Управлять записями о кадровом изменении
	Кадровые изменения
	Отдел кадров

	Добавить отсутствие на рабочем месте
	График отсутствий
	Отдел кадров

	Добавить запись на Доске почета
	Доска почета
	Отдел кадров

	Управление записями Доски почета
	Доска почета
	Отдел кадров


· Примечание. В этой и нижележащих таблицах указан минимальный уровень прав пользователей, необходимый для выполнения операций.
Добавление пользователей
Добавление пользователя с правами администратора происходит при инсталляции "1С-Битрикс: Корпоративный портал". Остальные пользователи добавляются в систему:

· в виде демоданных при установке продукта;

· вручную администратором в административном разделе или в публичной части через специальную форму; 

· с помощью процедуры импорта;
· самостоятельно, если в системе разрешена самостоятельная регистрация. 

Демоданные устанавливаются автоматически, если эта функция не отключена при установке. Импорт списка пользователей предлагается осуществить при установке продукта. Вы можете пропустить этот шаг в процессе установки и вернуться к нему по мере необходимости.

Добавление пользователей вручную администратором

Добавление пользователей вручную осуществляется как в публичной части по кнопке Добавить сотрудника (рекомендуется) (Рис. 2.1), так и в административной части (на странице Настройки > Пользователи > Список пользователей). В обоих случаях откроется одна и та же форма добавления пользователей. Форма интуитивно понятна и не должна вызвать трудностей при добавлении пользователей. 
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Рис. 2.1 Кнопки Добавить сотрудника, Управление сотрудниками и Импорт сотрудников

Импорт пользователей
Для добавления целого списка пользователей в систему служит специальная страница административного раздела Импорт пользователей (Настройки > Пользователи > Импорт пользователей) (Рис. 2.2).
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Рис. 2.2 Импорт пользователей
· Примечание. Детальная информация по всем видам импорта содержится в учебном курсе Администрирование портала.

Импорт возможен:
· Из CSV-файла;

· LDAP директории;

· 1С: Зарплата и управление персоналом.
Импорт выполняется в пошаговом режиме. Основные моменты для правильного выполнения импорта:
Импорт из файла CSV
· Важно! Если в продукте используется кодировка UTF-8, то и CSV-файл должен быть создан в этой же кодировке.
CSV-файл должен быть подготовлен заранее. Он должен иметь следующий формат:
заголовок

данные

данные

данные

Каждая строка файла — это одна строка таблицы. Заголовок может состоять из любого количества записей, расположенных в одной строке. Он указывает тип данных, содержащихся в разделе, который следует после заголовка. Значения в строках файлов (как заголовка, так и данных) разделяются разделительным символом (delimiter).
Пример заголовка данных пользователей:

LAST_NAME;PERSONAL_PHOTO;NAME;SECOND_NAME;WORK_POSITION;EMAIL;PERSONAL_BIRTHDAY;PERSONAL_GENDER;WORK_PHONE;UF_1C_PHONE_INNER;PERSONAL_MOBILE;PERSONAL_ICQ;LOGIN;IBLOCK_SECTION_NAME_1;IBLOCK_SECTION_NAME_2;IBLOCK_SECTION_NAME_3;IBLOCK_SECTION_NAME_4

Пример CSV-файла:

LAST_NAME,NAME,LOGIN,PASSWORD,EMAIL
Иванов,Василий,vivanov,Password1,vivanov@company.ru

Кузнецов,Владимир,vkuznetsov,Password2,vkuznetsov@company.ru

Романова,Ольга,oromanova,Password3,oromanova@company.ru

Синицына,Елена,esinitsyna,Password4,esinitsyna@company.ru

Тихомиров,Илья,itihomirov,Password5,itihomirov@company.ru

Басманов,Константин,kbasmanov,81QE1RO98M,kbasmanov@company.ru

Галкина,Екатерина,egalkina,D0O4IAYOX0,egalkina@company.ru

Королев,Михаил,mkorolev,CDUEND3SMX,mkorolev@company.ru

Матвеева,Ирина,imatveeva,GCH425XAM6,imatveeva@company.ru

Орлов,Кирилл,korlov,ZD3PZHP2E7,korlov@company.ru
Выгрузка пользователей из "1С-Битрикс: Управление сайтом"
Для импорта в корпоративный портал возможна выгрузка пользователей из "1С-Битрикс: Управление сайтом" с помощью CSV-файла. Для этого достаточно выполнить экспорт пользователей из системы в формате Excel с последующей адаптацией файла под требования CSV-формата.  
Импорт из LDAP-directory
Импорт пользователей из LDAP-directory производится с помощью имеющегося AD/LDAP-сервера (Рис. 2.3) с выбором полей для импорта. 
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Рис. 2.3 Выбор сервера

Если такого сервера нет, его необходимо создать с помощью ссылки Создать на странице импорта или с помощью кнопки Добавить, расположенной на контекстной панели страницы Настройки > AD/LDAP.
Импорт из 1С "Зарплата и управление персоналом"
Чтобы выполнить импорт пользователей из "1С: Зарплата и управление персоналом 8.1", необходимо выполнить настройки как со стороны системы "1С-Битрикс: Корпоративный портал", так и со стороны "1С: Зарплата и управление персоналом 8.1". 

· Примечание. В виду объемности работ по настройке обоих продуктов для импорта сразу отсылаем вас к учебному курсу Администрирование портала разделу Импорт из 1С: Зарплата и управление персоналом.

Самостоятельное добавление
Возможность самостоятельного добавления пользователей в корпоративный портал включается, отключается на странице Настройки > Настройки продукта > Настройки модулей > Главный модуль. При самостоятельном добавлении пользователи автоматически добавляются в группу Сотрудники. После добавления администратор портала может приписать пользователя к любой из имеющихся групп.
Структура компании

При установке "1C-Битрикс: Корпоративный портал" в системе создается тип инфоблоков Оргструктура и инфоблок Подразделения, в котором предполагается хранение информации о структуре компании. Кроме того, в разделе портала Сотрудники создается страница Структура компании, на которой наглядно представлена иерархия филиалов, подразделений и отделов компании. По клику на ссылку с названием какого-нибудь подразделения будут отображены все его отделы, а по клику на ссылку с отделом – список сотрудников отдела.

· Важно! Привязка пользователя к структуре портала – обязательная операция. Без этого сотрудник не отображается в общем списке компании, ему нельзя отправить сообщение, он не ищется в поиске, недоступен еще ряд функций.
Привязка пользователя к подразделению производится в форме редактирования пользователя на странице Настройки > Пользователи > Список пользователей на закладке Доп. свойства в поле Подразделения (Рис. 2.4).
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Рис. 2.4 Добавление пользователя в структуру
Если во время установки продукта была отмечена опция Установить демонстрационный пример структуры  компании, то будет загружен демонстрационный пример структуры компании и пользователей, а результат можно будет просмотреть на странице Структура компании. В противном случае, инфоблок и страница будут пустыми. Для ознакомления с продуктом рекомендуется использовать демонстрационный пример. 
Если демонстрационная структура компании не была установлена, то ее можно заполнить одним из способов:

· автоматически при импорте пользователей в систему (если только подразделения были заданы в источнике импорта пользователей);

· вручную посредством создания разделов инфоблока.
Для ручного добавления филиалов, подразделений воспользуйтесь кнопкой Добавить подразделение (Рис. 2.5), расположенную на странице Сотрудники > Структура компании (рекомендуется именно этот способ). Или формой добавления в административном разделе на странице Контент > Оргструктура > Подразделения. В обоих случаях откроется одинаковая форма создания раздела.
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Рис. 2.5 Кнопки Добавить подразделение, Изменить подразделение, Управление подразделениями.

Личная страница

Личная страница – это персональный раздел сотрудника на корпоративном портале. Он обладает следующим функционалом:

	Страница
	Функционал

	Основное
	Настройка страницы, приватности, профиля, управление подпиской. 

	Группы
	Список групп, в которых состоит сотрудник, быстрый переход к группам, создание новых групп (при наличии прав).

	Фото
	Создание частных фотоальбомов и загрузка фотографий.

	Форум
	Управление частным форумом

	Блог
	Управление частным блогом

	Календарь
	Управление личным календарем, просмотр подключенных календарей, экспорт событий в MS Outloоk.

	Задачи
	Управление персональными задачами, экспорт задач в MS Outlook

	Файлы
	Управление персональным файловым хранилищем.


Способы и методы работы с элементами личной страницы абсолютно идентичны способам и методам аналогичных сервисов "1С-Битрикс: Корпоративный портал".
Глава 3. Библиотека документов
Средства системы "1С-Битрикс: Корпоративный портал" позволяют организовать специальный раздел коллективного доступа и работы над документами. Раздел может состоять из нескольких подразделов (библиотек), права доступа к которым могут быть различными для отдельных групп пользователей, рабочих групп.

В разделе есть собственная страница помощи,  на которой детально освещены вопросы работы пользователей с документами, особенности работы в разных браузерах и наиболее часто возникающие ошибки.

Функционал раздела Документы

Функционал раздела Документы зависит от уровня прав пользователя и от используемого браузера.

	Функционал
	Страница
	Права пользователя

	Доступ в раздел
	Любой раздел
	В соответствии с группой, к которой приписан сотрудник.

	Добавление/Удаление/Редактирование папки
	Любой раздел
	Сотрудник, имеющий доступ в раздел.

	Добавление/Удаление/Редактирование документа
	Любой раздел
	Сотрудник, имеющий доступ в раздел.

	Подключение папки как сетевого диска
	Любой раздел
	Сотрудник, имеющий доступ в раздел. Доступно для браузера Internet Explorer.

	Бизнес-процессы
	Любой раздел
	В зависимости от настроек конкретного бизнес-процесса.


Создание нового раздела, страницы
Дистрибутив продукта "1С-Битрикс: Корпоративный портал" содержит демонстрационный пример следующих библиотек:

· коллективные библиотеки документов  групп пользователей (раздел Документы портала);

· персональные файловые хранилища (закладка Файлы на личной странице);

· библиотеки рабочих групп (закладка Файлы на странице рабочей группы).

Поэтому в системе уже созданы и настроены тип инфоблоков Документы и необходимые информационные блоки, которые, по сути, представляют собой библиотеки документов (Рис. 3.1).
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Рис. 3.1 Информационные блоки типа Документы
Для создания нового подраздела (страницы) в разделе Документы воспользуйтесь кнопкой Создать на административной панели портала (Рис. 3.2).
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Рис. 3.2 Создание страницы с Библиотекой документов

 В выпадающем списке выберите в зависимости от потребностей либо создание страницы, либо создание раздела. Запуститься мастер создания раздела (страницы). Пошагово пройдите порядок создания раздела.
Для создания раздела с ограниченным доступом для нужной группы сотрудников создайте новый информационный блок и задайте необходимый уровень прав доступа к нему.

· Примечание. При возникновении сложностей с заданием прав на доступ к инфоблокам обратитесь к учебному курсу Администрирование системы. Часть 1, раздел  Доступ к элементам контента.
Глава 4. Работа с рабочими группами
Рабочие группы – основной инструмент коллективной работы в корпоративном портале. 

Функционал раздела Рабочие группы
	Функционал
	Страница
	Права пользователя

	Создать группу
	Любая страница раздела
	Группа "Могут создавать рабочие группы"

	Создать тему
	Любая страница раздела
	Группа "Могут создавать рабочие группы"

	Поиск групп
	Любая страница раздела
	Сотрудник

	Доступ в группы
	Страница Рабочей группы
	В зависимости от настроек группы


Создание тем
Тема групп – это совокупность рабочих групп, обладающих некоторой общей тематикой, признаком. Чтобы иметь возможность создать рабочую группу, необходимо сначала создать в системе темы для групп. 

Новая тема групп создается либо в административной части на странице Сервисы > Социальная сеть > Темы, либо с помощью кнопки Создать тему (Рис. 4.2) на страницах раздела (рекомендуется этот способ). Откроется форма создания новой темы (Ошибка! Источник ссылки не найден.).
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Рис. 4.1 Создание темы групп
· Укажите Название темы и выберите сайт, к которому будет относиться тема.

· Примечание. Для экстранета необходимо создавать собственные темы групп.

Меню раздела Рабочие группы, в отличие от раздела Документы, является динамическим и не требует создания подразделов для отображения новой темы в меню.

Создание рабочей группы
Для создания рабочей группы воспользуйтесь кнопкой Создать группу (Рис. 4.2) на любой странице раздела и заполните поля в открывшейся форме.
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Рис. 4.2 Кнопки Создать группу и Создать тему. Поле для поиска групп.

Поиск групп
Поиск групп ведется по названиям, описаниям и ключевым словам (тегам) групп. Можно ограничить область поиска выбором темы (Рис. 4.2).
Рабочая группа
Создатель группы имеет статус Владельца и обладает максимальным объемом прав на группу. Он назначает Модератора, который может управлять работой группы и участников группы.
Функционал рабочей группы

	Функционал
	Страница
	Права пользователя

	Написать сообщение участникам группы
	Основное
	В зависимости от настроек группы

	Редактировать группу
	Основное
	Владелец

	Изменить настройки
	Основное
	Владелец

	Удалить группу
	Основное
	Владелец

	Редактировать модераторов
	Основное
	Владелец

	Редактировать состав
	Основное
	Владелец, частично – Модератор (кроме назначения модератора)


	Черный список
	Основное
	Модератор

	Пригласить в группу
	Основное
	В зависимости от настроек группы

	Проверить запросы на вступление
	Основное
	Владелец

	Приглашение в группу
	Основное
	Участник группы

	Подписаться на уведомления о событиях в группе
	Основное
	Участник группы

	Покинуть группу
	Основное
	Участник группы

	Функционал Календаря
	Календарь
	В зависимости от настроек группы

	Функционал Задачи
	Задачи
	В зависимости от настроек группы

	Функционал Файлы
	Файлы
	В зависимости от настроек группы

	Функционал Блог
	Блог
	В зависимости от настроек группы

	Функционал Форум
	Форум
	В зависимости от настроек группы

	Функционал Фотогалерея
	Фотогалерея
	В зависимости от настроек группы


· Примечание: Детальное описание основных операций по использованию рабочих групп приведено в Руководстве пользователя по работе с порталом.

Если в настройках модуля Социальная сеть (Настройки > Настройки продукта > Настройки модулей > Социальная сеть) разрешено использовать функционал форума, блогов и других модулей то на личной странице сотрудника и странице просмотра рабочей группы будет доступна соответствующие закладки. На этой же странице производится настройка использование этих модулей в рамках Социальной сети.
Глава 5. Раздел Общение
Раздел  Общение предназначен для организации производственного и непроизводственного общения в рамках корпоративного портала. При необходимости можно отключить тот или иной функционал удалением одноименного модуля в административной части на странице Модули (Настройки > Настройки продукта > Модули). Если модуль удален, необходимо отредактировать и меню.

Настройка модулей (в том числе и права доступа) производится в административной части на соответствующих страницах раздела Настройки модулей (Настройки > Настройки продукта > Настройки модулей).

Функционал раздела Общение
	Функционал
	Страница
	Права пользователя

	Блоги
	Подраздел Блоги
	Сотрудник

	Управление блогами
	Сервисы > Блоги > Блоги в административной части
	Администратор

	Добавить/удалить/редактировать сообщения в Форуме
	Подраздел Форум
	Сотрудник

	Управление форумом
	Сервисы > Форумы в административной части
	Администратор

	Фотогалерея
	Подраздел Фотогалерея
	Сотрудник

	Добавить/удалить/редактировать объявление
	Все страницы подраздела Доска объявлений
	Сотрудник

	Управление объявлениями
	Все страницы подраздела Доска объявлений
	Администратор


Использование и управление Блогами, Форумами и Фотогалереей типично для аналогичных сервисов, знакомых пользователям по Интернету. Трудностей по их эксплуатации не должно возникнуть. Если, все же, возникли вопросы, то детальная информация есть в Руководстве администратора портала и в Руководстве пользователя по работе с порталом.
Глава 6. Раздел Сервисы

Раздел Сервисы "1С-Битрикс: Корпоративный портал" позволяет создавать и управлять опросами, веб-формами, рекламой, рассылками, техподдержкой и обучением на портале.
Функционал раздела
	Функционал
	Страница
	Права пользователя

	Подача заявки
	Отправить заявку
	Сотрудник

	Просмотр состояния заявок
	Мои заявки
	Сотрудник

	Создание новых типов заявок
	Сервисы > Веб-формы > Настройка форм в административной части
	Отдел кадров

	Резервирование переговорной комнаты
	Список переговорных
	Отдел кадров

	Поиск переговорных комнат
	Список переговорных
	Сотрудник

	Создание переговорной комнаты
	Список переговорных
	Отдел кадров

	Просмотр Базы знаний
	База знаний
	Сотрудник

	Добавить вопрос в Базу знаний
	База знаний
	Отдел кадров

	Управление вопросами
	База знаний
	Отдел кадров

	Создать обращение
	Техническая поддержка
	Сотрудник

	Управление Мастером обращений
	Контент > Сервисы > Мастер  в административной части
	Администратор

	Просмотреть обращения
	Мои обращения
	Сотрудник

	Пройти учебные курсы
	Страница соответствующего курса
	Сотрудник

	Просмотреть журнал курсов
	Журнал обучения
	Сотрудник

	Просмотреть сертификаты
	Мои сертификаты
	Сотрудник

	Добавить курс
	Список курсов
	Администратор

	Управление курсами
	Список курсов
	Администратор

	Участвовать в опросе / Просмотреть результаты опроса
	Опросы
	Сотрудник

	Создать опрос
	Опросы
	Администратор

	Управлять опросами
	Опросы
	Администратор

	Просмотр каталога ссылок
	Каталог ссылок
	Сотрудник

	Добавление раздела/ресурса
	Каталог ссылок
	Администратор

	Управление каталогом ссылок
	Контент > Сервисы > Каталог ссылок в административной части
	Администратор

	Подписка на новости
	Подписка
	Сотрудник


Электронные заявки
С помощью средств модуля Веб-формы можно организовать систему подачи и оформления пользователями электронных заявок на различные услуги. 
Создание новых заявок производится на странице настройки форм: Сервисы > Веб-формы > Настройка форм в административной части. После создания заявки необходимо с помощью визуального редактора вывести ссылку на новую заявку на странице Сервис > Электронные заявки.
· Примечание: подробная информация по работе с веб-формами приведена на сайте компании "1С-Битрикс" в учебном курсе Администрирование системы. Часть 2, в разделе Веб-формы. 

Резервирование переговорных
Резервирование переговорных комнат, а также дальнейшее управление переговорными и их бронированием выполняется на странице Резервирование переговорных (Сервисы > Резервирование переговорных) (Рис. 6.1). 
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Рис. 6.1 Кнопки управления и поиска переговорных

Резервирование возможно через форму поиска (кнопка Поиск переговорных) и с использованием календаря (ссылка Резервирование переговорных в виде календаря).

· Примечание: подробное описание процессов резервирования и управления переговорными приведено в Руководстве пользователя по работе с порталом.
Техническая поддержка
Создание обращений в IT-службу портала (или в другие службы компании), а также дальнейшее их обсуждение реализовано с помощью средств модулей Техподдержка и Информационные блоки. Внешне для пользователей эти модули видны в виде Мастера создания обращений.
Добавление новых пунктов и шагов в Мастере создания обращений производится на странице Мастер (Контент > Сервисы > Мастер) в административной части. Количество разделов, подразделов каждого раздела и количество элементов зависит от конкретного вопроса. Таким образом, количество шагов мастера создания обращения зависит от вложенности разделов (разделы могут иметь разный уровень вложенности). 

Добавление новых пунктов и шагов производится обычным для "1С-Битрикс: Корпоративный портал" способами и не должно вызвать трудностей.

· Примечание: подробная информация о модуле Техподдержка представлена в учебном курсе Администрирование системы. Часть 2, раздел Техподдержка.
Обучение
Раздел Обучение портала реализован с помощью средств модуля Обучение и его компонентов. 

Для создания нового курса воспользуйтесь кнопкой Добавить курс. После создания самого курса необходимо создать главы и уроки курса, вопросы теста. Добавление глав, уроков и вопросов производится в административной части типовыми методами.
· Примечание: подробную информацию по работе с модулем Обучение смотрите в курсе Администрирование системы. Часть 2, раздел Обучение.
Опросы

Модуль Опросы позволяет организовывать различные голосования, опросы и публиковать их результаты на портале. Использование механизма разграничения прав доступа дает возможность управлять доступом сотрудников к участию в тех или иных опросах и голосованиях, а также к просмотру данных о ходе голосований и их результатов. Разграничение прав доступа к опросам реализуется с помощью Групп опросов (страница Сервисы > Опросы > Группы опросов  в административной части системы). 

Для управления опросами воспользуйтесь кнопкой Управление опросами. Откроется форма со списками всех опросов в административной части системы (Сервисы > Опросы > Список опросов).
Для создания опросов воспользуйтесь кнопкой Добавить опрос. Откроется форма создания нового опроса.
Информация о пользователях, принявших участие в опросе, будет доступна в административном разделе на странице Пользователи (Сервисы > Опросы > Пользователи). 

Информация о результатах голосований доступна на странице Сервисы > Опросы > Голосования. Также с результатами можно ознакомиться в публичной части с помощью ссылки Результаты.

· Примечание: подробное описание создания и публикации опросов приведено в учебном курсе Администрирование системы. Часть 2, раздел Опросы.

Каталог ссылок
Страница предназначена для создания каталога ссылок, необходимых сотрудникам для производственной деятельности. Добавление ресурсов в каталог осуществляется по кнопке Добавить ресурс.
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Рис. 6.2 Вызов диалога редактирования параметров компонента

· Примечание. Кнопки Добавить ресурс и Ресурсы можно включить/отключить в настройках компонента  установкой флажка в поле Добавлять в админ. панель кнопки для данного компонента. Такой же принцип включения/отключения действует в отношении аналогичных кнопок на других страницах.
Вызов окна настроек компонента производится в режиме Разработка командой Редактировать параметры компонента (Рис. 6.2).
Добавить раздел каталога можно как с административной части системы на странице Контент > Сервисы > Каталог ссылок (переход по кнопке Ресурсы), так и с публичной части из режима Редактирования по командам Добавить раздел (Добавить ресурс) (Рис. 6.3).
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Рис. 6.3 Создание раздела каталога
По этим командам откроется форма создания нового раздела (ресурса). Заполните поля формы и сохраните внесенные данные. Ссылка появится в общем списке.

Глава 7. Раздел Компания

Раздел предназначен для вывода всей необходимой информации о компании. 
Функционал раздела

	Функционал
	Страница
	Права пользователя

	Просмотр новостей компании
	Официально
	Сотрудник 

	Создание новости компании
	Официально
	Отдел кадров

	Управление новостями компании
	Страница Контент > Новости > Официальная информация в административной части
	Отдел кадров

	Просмотр информации в подразделе 
	Подраздел Компания сегодня
	Сотрудник

	Редактирование информации в подразделе
	Подраздел Компания сегодня
	Отдел кадров

	Просмотр новостей Наша жизнь
	Наша жизнь
	Сотрудник 

	Создание новости Наша жизнь
	Наша жизнь
	Техподдержка

	Управление новостями Наша жизнь
	Страница Контент > Новости > Наша жизнь в административной части
	Техподдержка

	Просмотр новостей RSS
	Новости отрасли
	Сотрудник

	Настройка RSS
	Новости отрасли в режиме Разработка 
	Администратор

	Просмотр календарей событий компании
	Календарь событий
	Сотрудник

	Импорт событий из календаря компании
	Календарь событий
	Отдел кадров

	Создание событий в календаре компании
	Календарь событий
	Отдел кадров

	Просмотр фотогалереи компании
	Фотогалерея
	Сотрудник

	Управление фотогалерей
	Фотогалерея
	Администратор

	Просмотр видео 
	Архив видео
	Сотрудник

	Добавление видео
	Архив видео
	Отдел кадров

	Управление видеоархивом
	Страница Контент  > Сервисы > Видео архив > Видео в разделе Компания в административном разделе
	Отдел кадров

	Просмотр вакансий
	Вакансии
	Сотрудник

	Управление Вакансиями
	Страница Контент > Сервисы > Вакансии в административном разделе
	Отдел кадров

	Заполнение формы резюме
	Вакансии
	Сотрудник

	Редактирование формы резюме
	Страница Сервисы > Веб-формы > Настройка форм в административном разделе.
	Отдел кадров

	Просмотр Контактов
	Контакты
	Сотрудник

	Редактирование Контактов
	Контакты
	Отдел кадров

	Просмотр Реквизитов
	Реквизиты
	Сотрудник

	Редактирование Реквизитов
	Реквизиты
	Отдел кадров


Редактирование статических страниц
Большая часть страниц в этом разделе – статические (см. Статический контент). Для редактирования статических страниц в визуальном редакторе нужного сотрудника нужно включить:

· в группу Отдел кадров; 

· либо в группу Могут работать в панели управления с задачей разрешения на доступ к нужным разделам для этой группы.
· Примечание. Если возникли трудности с заданием прав для групп, обратитесь к руководству Управление правами пользователей по продукту "1С-Битрикс: Управление сайтом".  

Управление новостями
Для создания новостей воспользуйтесь кнопками Добавить новость на соответствующих страницах. Для управления новостями воспользуйтесь кнопками Новости.

Для создания новых типов новостей и страниц для их просмотра:
· Создайте новый инфоблок.
· Создайте новую страницу в нужном разделе.
· Разместите на странице комплексный компонент Новости.

· В настройках компонента укажите на только что созданный инфоблок и сохраните внесенные изменения.
Настройка RSS
Настройка RSS на новости нужного вам сайта производится на странице Новости отрасли в режиме Разработка.

· Вызовите панель настроек параметров компонента и в панели настроек введите URL сайта для импорта новостей в поле Адрес сайта для импорта. 
Управление календарем компании

Для вывода данных того или иного календаря в общей сетке календаря установите флажок в строке с именем нужного календаря.
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Рис. 7.1 Кнопки управления календарем

Для добавления календаря воспользуйтесь ссылкой Добавить календарь.

Для добавления событий в календарь воспользуйтесь кнопками Добавить событие (1 на Рис. 7.1) или Добавить событие с помощью планировщика (2 на рис Рис. 7.1).

Для подключения к календарю компаний календарей сотрудников воспользуйтесь кнопкой Настроить в Избранном.
Для экспорта календарей в MS Outlook воспользуйтесь кнопкой Соединить с выбором нужного календаря в выпадающем списке.

· Примечание. Детальную информацию по работе с календарем смотрите в Руководстве по администрированию портала.
Фотогалерея и Видеоархив
Управление разделами интуитивно понятно и не должно вызвать затруднений.
· Примечание. При возникновении вопросов обратитесь к Руководству по администрированию портала.
Карьера, вакансии
Добавление вакансии осуществляется с помощью кнопки Добавить Вакансию, управление вакансиями осуществляются по кнопке Вакансии.
Для редактирования формы резюме необходимо перейти на страницу Сервисы > Веб-формы > Настройка форм в административном разделе.
· Примечание: подробная информация по работе с веб-формами приведена на сайте компании "1С-Битрикс" в учебном курсе Администрирование системы. Часть 2, в разделе Веб-формы. 

Глава 8. Экстранет

Модуль не устанавливается автоматически при установке "1С-Битрикс: Корпоративный портал". Для его установки воспользуйтесь кнопкой Установить в строке Экстранет на странице Модули (Настройки > Настройки продукта > Модули).
Пункт меню Экстранет виден только тем сотрудниками, которые входят в пользовательскую группу Пользователи экстранет. Создавать группы в рамках экстранета могут сотрудники, включенные в группу Могут создавать рабочие группы в экстранете. Возврат в корпоративный портал осуществляется по пункту меню Интранет.
Работа в экстранете в основном аналогична работе корпоративного портала. Разница в функционале:
· Кроме Сотрудников используются понятия Контакты и Публичный пользователь. Контакты – это пользователи экстранета, не входящие структуру компании. Публичный пользователь – сотрудник компании, который виден всем в экстранете, независимо от принадлежности к группе.
· Отсутствуют разделы Сервисы и Общение.

· Упрощен функционал остальных разделов.

· Добавлен раздел Помощь, в котором пользователи, не являющиеся сотрудниками, и, как следствие, не умеющие работать с корпоративным порталом, могут получить информацию о способах работы. Кроме этого в отдел Помощь перенесена Техническая поддержка.
· Новый гаджет Контакты. Гаджет выводит список Контактов, Сотрудников и Публичных пользователей, доступных пользователю.

Сотрудники компании, даже входящие в рабочие группы экстранета, на странице Контакты не отображаются.

Добавление свойства публичности
Свойство публичности сотруднику добавляется в административной части в форме редактирования пользователя на странице Настройки > Пользователи > Список пользователей на закладке Доп. свойства.
· Примечание. При возникновении вопросов по работе модуля Экстранет обратитесь к Руководству по работе с модулем Экстранет.
Глава 9. Добавление контента
Статический контент
Большая часть страниц корпоративного портала формируется динамически. Тем не менее, ряд страниц с редко меняемой информацией представлена в статическом виде. Для создания и редактирования статического контента:

· Создайте (откройте) физическую страницу.

· С помощью визуального редактора внесите (измените) контент. 
Список страниц со статической информацией:

	Страница/Подраздел
	Раздел
	Адрес страницы

	Информация для новых сотрудников
	Сотрудники
	/company/novice.php

	Подраздел "О компании"
	Компания
	/about/company/

	Контакты
	Компания
	/about/contacts.php

	Реквизиты
	Компания
	/about/bank_info.php

	Помощь
	Документы
	/docs/shared/help


· Примечание. Детально об этих шагах смотрите в учебном курсе Визуальный редактор.
Динамический контент

Динамический контент формируется компонентами системы и не имеет физических страниц, кроме той, на которой расположен сам комплексный или простой компонент. Изменение динамически формируемой информации осуществляется через формы, предоставляемые компонентом. Например, создание новостей производится через форму, вызываемой по кнопке Создать новость на странице с соответствующими новостями.
При необходимости на динамические страницы можно добавить статическую информацию. Учтите, что текст, добавленный на физическую страницу с компонентом, будет отображаться на всех динамических страницах, создаваемых этим компонентом.

Настройка главной страницы и страницы Мой портал
Администратор имеет возможность настроить Главную страницу портала и задать начальные настройки для страницы Мой портал.

· Примечание: не рекомендуется настраивать страницы в режиме Редактирование, так как возможны трудности при позиционировании элементов.
Страницы Главная и Мой портал представляет собой компонент Рабочий стол, предназначенный для организации доступа к сервисам корпоративного портала. Вид обоих страниц и доступность элементов задает администратор в настройках компонента. Сотрудник может настроить страницу Мой портал в виде отличном от заданного администратором портала. 

Каждый из элементов Рабочего стола может быть перемещен в произвольное место, удален и настроен. Число добавляемых элементов и их состав ничем не ограничены.
Для добавления элемента на рабочий стол:

· С помощью кнопки Добавить выберите в общем списке нужный элемент и кликните на нем указателем мыши. Элемент появится самым первым элементом в левой колонке.

· Примечание. Настройка возможна только у элементов, имеющих кнопку [image: image14.png]


. Удаление элемента производится с помощью кнопки [image: image15.png]


.

Для перемещения элемента в рамках страницы:

· Наведите указатель мыши на полоску над названием элемента.

· Нажмите левую кнопку мыши и, не отпуская ее, переместите элемент в нужное место страницы.

По мере перемещения элемента по странице система будет предлагать места для размещения элемента, выделяя зону предполагаемого размещения пунктирной линией.
· Для сохранения набранного набора гаджетов нажмите на кнопку Сохранить как настройки по умолчанию.
Установленные администратором для страницы Мой портал настройки сотрудник отменить не может. Сотрудник может только добавить гаджеты по собственным потребностям. Возможности настроить и переместить гаджет у них нет. Сбросить собственные настройки до настроек, установленные администратором по умолчанию, можно с помощью кнопки Сбросить текущие настройки.
Список гаджетов

	Группа
	Название
	Функционал

	Личное
	Заметки
	Создание/изменение текстовых заметок.

	
	Избранные ссылки
	Создание собственного мини-каталога ссылок

	
	Контакты
	Список контактов. 

	
	
	Быстрый переход к персональной странице.

	
	
	Написание сообщения.

	
	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.

	
	Обновления
	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. 

	
	
	Быстрый переход к странице группы.

	Персонал
	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.

	Коммуникации
	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.

	Компания
	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.

	Внешние сервисы
	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.


Заключение

В руководстве были рассмотрены основные шаги по быстрому запуску продукта "1С-Битрикс: Корпоративный портал". 

Возникающие вопросы можно задавать в форуме на сайте компании "1С-Битрикс":

http://dev.1c-bitrix.ru/community/forums/
или же решать в рамках технической поддержки компании:

http://dev.1c-bitrix.ru/support/index.php
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