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Вступ 

   Метою даної інструкції є ознайомлення користувачів, а саме Редакторів 

підрозділів, зареєстрованих в установленому порядку в Адміністратора веб-

сайту (далі – модератора), з процедурами оприлюднення на веб-сайті 

інформації. Контентом  наповняються сторінки, які розмежовані між 

підрозділами та закріплені модератором за певним підрозділом (інститутом, 

кафедрою, іншим підрозділом). В результаті освоєння цієї інструкції Редактор 

підрозділу повинен вміти: 

1) створювати сторінку свого підрозділу; 

2) наповнювати контентом сторінки свого підрозділу; 

3) ) створювати веб-форму «Профіль працівників» свого підрозділу; 

4) створювати «Новини підрозділу» на сторінках свого  підрозділу. 
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1. Реєстрація користувачів на веб-сайті, отримання прав Редактора 

підрозділу 
 

1.1. Для авторизації на веб-сайті відкрийте вікно браузера (GoogleChrome, 

MozillaFirefox, Opera чи ін.) і в адресний рядку браузера введіть посилання 

http://new.nung.edu.ua та натисніть клавішу «Enter». (Посилання 

http://new.nung.edu.ua - тимчасова адреса, за якою розміщений веб-сайт, який 

формується до часу введення його в експлуатацію. Після його наповнення він 

буде переадресований модератором на постійну адресу офіційного сайту - 

http://nung.edu.ua та введений в експлуатацію). Таким чином пройде перехід на 

головну сторінку веб-сайту. Доступ до веб-сайту можливий з будь-якого 

комп’ютера, підключеного до мережі Internet.  

1.2. На вибраній сторінці в адресному рядку браузера введіть посилання 

http://new.nung.edu.ua/user  та натисніть клавішу «Enter». 

 

Рис. 1. Вікно реєстрації 
     

 

1.3. У вікні «Обліковий запису користувача» введіть всі поля форми - 

Логін (ім’я користувача) або адресу його електронної пошти та Пароль. 

Після заповнення всіх необхідних полів, натисніть «Вхід». 

За необхідності, змініть свої особисті дані (дані Редактора підрозділу) та 

заповніть інші реквізити форми «Облікого запису користувача» (рис. 2). Для 

запам’ятовування системою введеної інформації, натисніть «Зберегти». 

http://new.nung.edu.ua/
http://new.nung.edu.ua/
http://nung.edu.ua/
http://new.nung.edu.ua/user
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Рис. 2. Форма «Облікового запису користувача» 

 

E-mail@nung.edu.ua 

redactor 

redactor 

redactor 
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1.4. Після збереження облікового запису відповідно до п. 1.3 Інструкції 

користувачу необхідно в системі отримати права Редактора підрозділу, які 

надає модератор,  отримавши  запит на свою електронну пошту від 

користувача.  

1.4.1. Для отримання прав Редактора підрозділу (якщо Ви не зареєстровані, як 

Редактор підрозділу, на офіційному сайті http://nung.edu.ua), перешліть 

модератору на його електронну пошту vizd@nung.edu.ua лист з вкладеною та 

оформленою службовою запискою керівника підрозділу (скан-копією) за 

формою, поданою в Додатку 1. Дана форма затверджена наказом від 04.02.2020 

р. №21 “Про актуалізацію інформації та оновлення контенту на офіційному веб-

сайті університету та є обов’язковим персональним зобов’язанням керівника 

підрозділу з питань безпечної експлуатації веб-сайту, своєчасного, повного, 

актуального наповнення контентом, взаємодії з підрозділом, який адмініструє 

веб-сайт та модератором.  

     Якщо Ви зареєстровані, як Редактор підрозділу на офіційному сайті 

http://nung.edu.ua , то необхідно відновити пароль через електронну пошту, до 

якого був прив'язаний відповідний акаунт. 

1.4.2. Після отримання електронного листа з вкладеною службовою 

запискою керівника підрозділу модератор, перевіривши отримані дані, активує 

користувачу права Редактора підрозділу, і система направить на адресу 

електронної пошти Редактора підрозділу лист-підтвердження, яким зобов’яже 

його змінити тимчасовий технологічний пароль на постійний для безпечного 

персонального доступу до підконтрольних підрозділу ресурсів веб-сайту. 

  

http://nung.edu.ua/
mailto:vizd@nung.edu.ua
http://nung.edu.ua/
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2. Заповнення сторінок веб-сайту інституту, кафедри, іншого підрозділу 

 

2.1.Після надання користувачу прав Редактора підрозділу, він може 

створювати, редагувати відповідні «Типи матеріалів», зокрема: 

• «Департамент» - це інститут, інший підрозділ (може тільки 

редагувати, права видалення закріплені виключно за модератором); 

• «Департамент-кафедра» - кафедра, яка прописується 

(закріплюється) в відповідному інституті, якому вона 

адміністративно підпорядкована; 

• «Додаткова інформація (книга)» - для введення додаткової 

інформації інституту, кафедри, іншого підрозділу; 

• «Новини підрозділів» - тип матеріалу для додавання новин на 

сторінках інститутів, кафедр, інших підрозділів; 

•  «Профіль» - для введення обов’язкової інформації про працівників 

університету (ректорату, підрозділів, професорсько-викладацького 

складу, інших - за потреби). 

 

Рис. 3. Типи матеріалів для наповнення контентом 
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2.2. Зразок заповнення сторінки з «Типи матеріалів» – «Департамент» 

Інституту економіки та менеджменту. 

2.2.1. Перейдіть на веб-сайті до сторінок  Інституту економіки та 

менеджменту або підпорядкованої цьому підрозділу кафедри.   
 

Інститут   Інститут економіки та менеджменту 
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Рис. 4. Загальний вигляд сторінки Інституту економіки та менеджменту 



 10 

 

 

Рис. 5. Вікно для редагування  макету в типі матеріалу «Департамент» 
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2.2.2. Натисніть опцію                («Редагувати»), після чого відкриється 

вікно сторінки Департамент «Інституту економіки та менеджменту» з 

інструментами редагування (рис. 5). 
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Рис. 6. Заповнення таблиці сторінки « Департамент «Інституту економіки 

та менеджменту» 
 

• Поле Тitle * – назва інституту (Інститут  економіки та менеджменту); 

• Language  мова (українська); 

• Logo – логотип інституту; 

• Адміністрація департаменту * (Редагувати резюме) – посада керівника 

інституту, його науковий ступінь,  вчене звання, прізвище, ім’я, по-
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батькові (далі - ПІП) з гіперпосиланням з ПІП на його персональний, 

попередньо створений Профіль. 

(Форма: «Директор -    д.е.н., проф. Дзьоба Олег Григорович»).  

• Адреса * – поштова адреса інституту.  

(Форма: «вул. Шопена, 1, навчальний корпус №3, Івано-Франківськ, 

Україна, 76018); 

• Номер(и) телефону *  - номер телефону інституту.  

(Форма: +38 (0342) 72-71-02); 

Для того, щоб добавити більше телефонних номерів, збільшіть кількість 

полів для додавання інших номерів, а саме, натисніть кнопку «Додати 

інший елемент»
Додати інший елемент

. 

           Примітка: Поля помічені знаком «*» є обов’язковими для заповнення. 

Інформація, вказана в них,  буде розміщена у телефонному довіднику, який 

формується системою за замовчуванням.  Також слід обов’язково попередньо 

створити профіль директора інституту (керівника підрозділу тощо)  та 

“прив’язати” його до  ПІП на сторінці підрозділу. 

• Електронна пошта -  вказується діюча електронна пошта в доменній зоні  

nung.edu.ua  (ineu@nung.edu.ua). Якщо така пошта відсутня, ії необхідно 

створити та зареєструвати  в Інформаційно-обчислювальному центрі, що 

надає необмежений ресурс на сервісі Google Диск. 

• Сайт та соціальні мережі – вказуються гіперпосилання на ресурси 

інституту (підрозділу) в соціальних мережах (фейсбук, інстаграм, ютуб, 

телеграм тощо) 

• Також, необхідно ввести «Текст посилання». 

• Загальне фото -  завантажується характерне фото для інституту чи 

кафедри розміром 850 х 450 pх, але не більше  1 Мбайт; 

• Body – використовується для введення презентаційної текстової, фото, 

відео інформації про інститут; 

• Field_attachment  – для завантаження файлів з розширенням *.doc, *.pdf  

розміром не більше 20 Мб, які можна вставляти у вікно Body із 

гіперпосиланням на відповідні документи.  

Наприклад, у вікно «Body» необхідно внести наказ з гіперпосиланням на 

нього. Для цього:  

1) у вікні «Body» введіть текст «Наказ про зарахування абітурієнтів»; 

2) із завантаженого файлу розширення *.doc скопіюйте гіперпосилання; 

3) виділіть фоном у вікні «Body» текст «Наказ про зарахування 

абітурієнтів»; 

4) на панелі інструментів у вікні «Body» натисніть кнопку 

 («Вставити/Редагувати посилання») (рис. 8); 

http://nung.edu.ua/person/%D0%B4%D0%B7%D1%8C%D0%BE%D0%B1%D0%B0-%D0%BE%D0%BB%D0%B5%D0%B3-%D0%B3%D1%80%D0%B8%D0%B3%D0%BE%D1%80%D0%BE%D0%B2%D0%B8%D1%87
tel:%2B38%280342%2972-71-02
mailto:ineu@nung.edu.ua


 14 

 

Рис. 8. Створення гіперпосилання 

5) у відкритому вікні «ДОДАТИ посилання» в рядку URL-адреса 

(уніфікована адреса документа WWW) вставте скопійоване гіперпосилання 

розширення*.doc або *.pdf файлу і натисніть кнопку «Зберегти»; 

   Примітка: Увага! Заборонено копіювати фотографії із word, print screen 

і т. д. Фото вставляти тільки попередньо компресовані у відповідних 

форматах і   тільки через внутрішній редактор Drupal у вікно Body. 
 

2.2.3. Після заповнення необхідних полів сторінки Департамент «Інституту 

економіки та менеджменту» збережіть її, натиснувши кнопку «Зберегти» 

. 
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3. Створення «Додаткової інформації» 

 

(у веб-формі Департаменті «Інституту економіки та менеджменту»). 
 

3.1 Для того, щоб опублікувати «Додаткову інформацію (книга)» в 

розділах інституті, кафедрі, чи іншому підрозділі, яка буде розміщена у блоці 

виду  Автор департаменту (рис. 4, 5),   необхідно: 

1) Зайти у меню керування і натиснути кнопку «Додати вміст» у 

діалоговому вікні, вибрати тип матеріалу – «Додаткова інформація (книга)» рис 

9. 

 

Рис. 9 . Меню керування для введення «Додаткової інформації (книга)» 

 

2) У «Додатковій інформації (книга)»  заповнити форму аналогічно, як у 

пункті 2.2.2.  

Примітка: Щоб тип матеріалу «Додаткова інформація (книга)» був 

прив’язаний до конкретного департаменту (інститут, кафедра чи інший 

підрозділ), необхідно у полі «Додаткова інформація» вибрати відповідний 

підрозділ рис 10. 
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3.2 Після заповнення у вікні типу матеріалу «Додаткова інформація 

(книга)»  відповідних полів, натиснувши кнопку «Зберегти»                   ,  

збережіть її.   

  

Рис 10. Прив’язка типу матеріалу до відповідного підрозділу 

 

3.3 Перелік обов’язкових кнопок та їх черговість подані нижче:  

•  Вступнику 

•  Спеціальності 

•  Вчена рада 

•  Персонал 

•  Загальна інформація 

•  Положення 

•  Рейтинг студентів 

•  Матеріально-технічна база 

•  Запити 

http://new.nung.edu.ua/department/institut-informaciynikh-tekhnologiy/vstupniku
http://new.nung.edu.ua/department/institut-informaciynikh-tekhnologiy/specialnosti
http://new.nung.edu.ua/department/institut-informaciynikh-tekhnologiy/vchena-rada
http://new.nung.edu.ua/department/institut-informaciynikh-tekhnologiy/personal
http://new.nung.edu.ua/department/institut-informaciynikh-tekhnologiy/zagalna-informaciya
http://new.nung.edu.ua/department/institut-informaciynikh-tekhnologiy/polozhennya
http://new.nung.edu.ua/department/institut-informaciynikh-tekhnologiy/reyting-studentiv
http://new.nung.edu.ua/department/institut-informaciynikh-tekhnologiy/materialno-tekhnichna-baza
http://new.nung.edu.ua/department/institut-informaciynikh-tekhnologiy/zapiti
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Відповідна інформація вводиться згідно пункту 3.1-3.2. За необхідності, кожен 

інститут (департамент) може додати й інші кнопки типу матеріалів «Додаткова 

інформація (книга)», які будуть розташовані наступними рядками. Черговість 

кнопок система визначає за часом їх створення, тому, щоб зберегти порядок 

(однотипний для всіх інститутів), їх необхідно створювати в поданому порядку. 

 

4. Створення «Департамент- кафедра» у департаменті «Інституту 

економіки та менеджменту» . 
 

4.1. Щоб опублікувати тип матеріалу «Департамент-кафедра» в інституті, 

який буде розміщено у блоці виду  Блок меню підрозділів департаменту (рис. 5),   

необхідно: 

1) Зайти у меню керування і натиснути кнопку «Додати вміст» у 

діалоговому вікні, вибрати тип матеріалу – «Департамент-кафедра» рис 9. 

2) У «Департамент-кафедра»  заповнити форму аналогічно як у пункті 

2.2.2.  

Примітка: Щоб тип матеріалу «Департамент-кафедра» був 

прив’язаний до конкретного департаменту інституту, необхідно у полі 

«Додаткова інформація» вибрати відповідний підрозділ (інститут), рис. 11. 
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Рис. 11. Прив’язка типу матеріалу до відповідного підрозділу 

4.2 Після заповнення у вікні типу матеріалу «Департамент-кафедра» 

відповідних полів, натиснувши кнопку «Зберегти»                                                                  

          ,  збережіть їх. 

4.3 Перелік обов’язкових кнопок та їх черговість подані нижче: 

• Вступнику 

• Персонал 

• Загальна інформація 

• Дисципліни, методичне забезпечення 

• Наукова діяльність 

• Положення 

• Матеріально-технічне забезпечення 

• Запити 

Відповідна інформація вводиться згідно пункту 4.1-4.2. За необхідності, 

кожний департамент може додавати й інші кнопки типу матеріалів «Додаткова 

інформація (книга)», які будуть розташовані наступними рядками. Черговість 

кнопок система визначає за часом їх створення, тому, щоб зберегти порядок 
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(однотипний для всіх інститутів), їх створювати необхідно в зазначеному 

порядку. 

4.4 Перелік кафедр, підрозділів у відповідному інституті повинен 

відповідати діючій структурі університету. Якщо підпорядкування кафедри чи 

іншого  підрозділу зміниться у структурі, то необхідно прив’язати її відповідно 

до нової структури, виконавши  пункт 2.3.1 б).  



 20 

5. Створення «Новини підрозділів»  у Департаменті «Інституту 

економіки та менеджменту» . 
 

5.1 Щоб опублікувати новину у типі матеріалу «Новини підрозділів» в 

інституті, кафедрі чи іншому підрозділі, яка буде розміщена у блоці виду  

Новини підрозділів (рис. 5), необхідно: 

1) Зайти у меню керування і натиснути кнопку «Додати вміст» у 

діалоговому вікні, вибрати тип матеріалу – «Новини підрозділів» (рис. 9). 

2) У типі матеріалу «Новини підрозділів»   заповнити форму аналогічно 

як у пункті 2.2.2.  

Примітка: Щоб тип матеріалу «Новини підрозділів» був прив’язаний до 

конкретного департаменту (інститут, кафедра чи інший підрозділ), необхідно 

у полі «Додаткова інформація новин» вибрати відповідний підрозділ (рис. 13). 

5.2 Після заповнення у вікні типу матеріалу «Новини підрозділів»   

відповідних полів, натиснувши кнопку «Зберегти»                                                                

          ,  збережіть їх. 
 

 

 

Рис. 10. Прив’язка типу матеріалу до відповідного підрозділу 
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5.3 Фото, що у полі News Cover Image повинно бути розміром (540 х 540 

pх, але не більше 1 Мбайт). У блоці Новини – новини розміщуються за датою 

створення (рис. 11). 

 

 

 

Рис. 11. Тип матеріалу «Новини підрозділів»  в департаменті інституту 
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При необхідності дату створення публікації можна змінити у полі  «Authored 

on»  - ввести іншу дату. 

5.4 У полі «NEWS IMAGES»  завантажується  фото новини (розміром 1400 х 

950 pх, але не більше 1 мБ), яке буде відображатись у слайдері (рис. 12). Також 

необхідно заповнити «Альтернативний текст» - короткий опис зображення, 

який буде використовуватись та публікуватись зчитувачами екранів, коли 

неможливо завантажити зображення. Це важливо для доступу до інформації з 

мобільних пристроїв, де обмежені ресурси запам’ятовування. 

 

Рис. 12. Фото новини інституту представлено у слайдері 

 

У полі Title зображення, необхідно заповнити заголовок (title), який виводиться 

на полі фото, як випливаюча підказка, коли користувач проводить курсором по 

полі зображення (рис. 12). 
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6. Створення «Профіль працівників» у департаменті «Інституту 

економіки та менеджменту» . 
 

6.1 Щоб опублікувати у «Додатковій інформації (книга)» - «Персонал», 

необхідно створити «Профіль працівників» і прив’язати відповідний профіль 

до конкретного працівника на сторінці «Персонал». 

1) Щоб створити «Профіль працівників», необхідно зайти у меню 

керування і натиснути кнопку «Додати вміст» у діалоговому вікні, вибрати тип 

матеріалу – «Профіль працівників», який складається (для професорсько-

викладацького складу) із таких полів: 

Профіль працівників 

Ліва частина  

Загальна інформація Коротка біографічно-професійна довідка (до 100 

слів) 

Навчальна робота Дисципліни, які викладає 

Наукова діяльність Тема(и) дисертації(й), рік захисту 

Напрями наукової роботи 

Патенти 

Проєкти тощо 

Вибрані публікації  

 

Права частина 

Фото 

ПІБ  

Дата народження  

Alma mater, рік 

закінчення 

 

Спеціальність  

Кваліфікаційний рівень  

Місце роботи, посада  

Науковий ступінь  

Вчене звання  

Наукові інтереси  

Державні нагороди  

Контакти  
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Рис. 13. Зовнішній вигляд «Профілю працівників» для професорсько-

викладацького складу 
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б) У «Профіль працівників» слід заповнити форму аналогічно, як у 

пункті 2.1. рис. 14.  
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Рис. 14. Заповнена форма «Профілю працівників» 

 

6.2 Після заповнення у вікні типу матеріалу «Профіль працівників» 

відповідних полів, натиснувши кнопку «Зберегти»                                                                  

          ,  збережіть їх. 

6.3 Склад працівників, поданий на веб-сайті для  відповідних інституту, 

кафедри чи іншого підрозділу, повинен відповідати штатному розкладу 

підрозділу та бути актуальним.   

6.4  Примітка: Щоб тип матеріалу «Профіль працівників» був 

прив’язаний до конкретного департаменту (інститут, кафедра чи інший 

підрозділ), необхідно у полі «Профіль працівників»  вибрати відповідний 

підрозділ. Всі  «Профілі працівників», які були прив'язані до відповідного 

підрозіду, розміщені  при натисканні кнопки  
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   В профілі працівників  додати фотографію  (250 х 320 pх, але не більше 1 

Мбайт). 

Погоджено 

 

Директор ІІТ 

____________І. З. Лютак_  

 

“_____”________2020 р. 

 

Розроблено 
 
Начальник відділу інформації та 
зв’язків з громадськістю  
 

_____________ І. І. Ковбанюк 

 

“_____”________2020 р. 

 

 Провідний інженер відділу 

інформації та зв’язків з 

громадськістю  

 

_____________ І. М. Довжинський 

 

“_____”________2020 р. 
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Додаток 1 
ІНСТРУКЦІЯ КОРИСТУВАЧА 

(Редактор підрозділу) 

 

Проректору  з НПР 

проф. Карпашу М. О. 

_______________________________ 
 (П.І.П) 

_______________________________ 
(Назва структурного підрозділу) 

_____________________________ 
(Телефон службовий/телефон мобільний) 

 

СЛУЖБОВЕ ПОДАННЯ 

    Прошу надати мені пароль доступу до сторінок офіційного веб-сайту 

університету http://nung.edu.ua/, які закріплені за моїм структурним 

підрозділом, для їх ведення та редакторського адміністрування. 

    Контактна інформація Редактора підрозділу сторінок веб-сайту, штатного 

працівника цього підрозділу (за винятком аспірантів, студентів, Редактором 

підрозділу може бути персонально керівник цього підрозділу): 

 

1 Назва структурного підрозділ:  

2 ПІП Редактора підрозділу:  

3 Посада  

4 Службовий телефон:  

5 Мобільний телефон:  

6 E-mail:  

 

    Зобов’язуюсь забезпечити: 1) неперервне, актуальне наповнення та 

редагування підконтрольних ресурсів веб-сайту відповідно до поточних змін в 

підрозділі тощо; 2) правильне застосування пароля доступу (збереження 

пароля, тільки санкціоноване мною його використання, своєчасне надання 

інформації адміністратору веб-сайту (модератору) для блокування пароля 

доступу, його перереєстрації при зміні Редактора підрозділу тощо); 3) 

взаємодію з відділом інформації та зв’язків з громадськістю, який адмініструє  

офіційний веб-сайт, для своєчасного публічного інформування про ЗВО в 

частині, яка стосується підрозділу, відповідно до Законів України “Про освіту”, 

“Про вищу освіту”, ”Про доступ до публічної інформації”.  
 

http://nung.edu.ua/
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Дата                                                                                  Підпис 


