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1. Управление медиа
1.1 Пути восстановления
Таблица путей восстановления представляет собой полный список всех путей
восстановления, инициированных в системе.

Работа с таблицей путей восстановления
▼ Открытие таблицы путей восстановления

Открытие таблицы путей восстановления
• Для того, чтобы открыть таблицу путей восстановления открыть
"Настройки/Управление медиа" и перейти в раздел "Пути восстановления".



▼ Создание пути восстановления

Создание пути восстановления
Для восстановления данных можно создать пути следующего типа:

• Локальное хранилище
• Сетевое хранилище
• FTP
• SFTP
• S3

Для создание пути восстановления необходимо:

Выбрать тип местоположения, которое требуется создать.

Для создания местоположения заполнить необходимые поля.Местоположение не
будет создано до тех пор, пока все обязательные поля (они отмечены символом "*")
не будут заполнены.



Для сохранения местоположения нажать "Сохранить".



▼ Редактирование пути восстановления

Редактирование пути восстановления
• Нажать ПКМ на местоположение, которое требуется отредактировать, и выбрать
"Редактировать".

Изменить необходимые поля.

Для сохранения изменений нажать на "Сохранить".



▼ Удаление пути восстановления

Удаление пути восстановления
• Нажать ПКМ на местоположение, которое требуется удалить, и выбрать "Удалить".



▼ Обновление статусов ресурсов

Обновление статусов ресурсов
▼ Одного ресурса

▼ Всех ресурсов
• Обновление статусов ресурсов позволяет проверить доступность каждого из
ресурсов. Для этого необходимо нажать "Обновить статусы ресурсов".

Настройка конфигурации таблицы путей восстановления
Для того, чтобы просмотреть или изменить текущую конфигурацию таблицы путей
восстановления, необходимо перейти в "Настройки" и в разделе "Конфигурации" открыть
"Таблица путей восстановления".



2. Аудит действий



2.1 Таблица аудита действий
Таблица аудита действий содержит информацию о всех действиях, которые пользователи
выполняют в системе.

Работа с таблицей аудита действий
▼ Открытие таблицы аудита действий

Открытие таблицы аудита действий
• Для просмотра таблицы аудита действий, перейти в "Настройки" в раздел
"Таблицы" и открыть "Аудит действий".

Настройка конфигурации таблицы аудита действий
Для того, чтобы просмотреть или изменить текущую конфигурацию таблицы аудита
действий, необходимо перейти в "Настройки" и в разделе "Конфигурации" открыть
"Таблица аудита действий".



3. Пресеты общего доступа
3.1 Пресеты поиска
Для того, чтобы прейти в пресеты поиска, необходимо перейти в "Настройки" и в разделе
"Таблицы" открыть "Пресеты поиска".
Пресеты поиска состоят из 2-х основных элементов:

1. Поиск
2. Таблица для отображения данных

Работа с пресетами



▼ Создание пресета

Создание пресета
• Для создания пресета фильтра необходимо составить выражение, объединяющее
один или несколько фильтров, и нажать на кнопку "Сохранить пресет фильтра".

Добавить название для нового пресета и определить роли пользователей, у которых
будет доступ к созданному пресету.

Для сохранения нажать на кнопку "Сохранить".



Созданный пресет отобразится в списке пресетов.



▼ Редактирование пресета

Редактирование пресета
• Для редактирования названия/доступов сохраненного пресета, открыть пресеты,
выбрать необходимый и нажать на кнопку "Изменить пресет".

Ввести новое название пресета и/или изменить роли пользователей, у которых будет
доступ к созданному пресету.

Для сохранения изменений нажать на на кнопку "Изменить".



Подтвердить свои действия на сайте.

• Для того, чтобы отредактировать параметры фильтра в сохраненном пресете,
открыть пресет, который требуется отредактировать.



Внести необходимые изменения в строку фильтров.

Открыть пресеты, выбрать редактируемый пресет и нажать на кнопку "Изменить
пресет".

Для сохранения изменений нажать на на кнопку "Изменить".

Подтвердить свои действия на сайте.



▼ Удаление пресета

Удаление пресета
• Для удаления открыть пресеты, выбрать необходимый и нажать на кнопку "Удалить
пресет".

Подтвердить действие, нажав на кнопку "OK".



4. Настройки хранения
4.1 Настройки хранения
Страница "Настройки Хранения" предназначена для управления различными
параметрами системы. Она предоставляет пользователям с правами администратора
возможность задавать и изменять настройки, которые определяют, как различные данные
будут храниться в системе. Эти настройки применяются глобально и влияют на всех
пользователей системы.
Для того, чтобы перейти на страницу "Настройки хранения", необходимо открыть
"Настройки" и выбрать "Настройки хранения".

Доступные настройки
1. Настройка "Время хранения логов в системы" позволяет определять, как долго
системные логи будут храниться в базе данных до их автоматического удаления.



• Настройка "Время хранения в корзине"позволяет определять, как долго материалы будут
храниться в корзине до окончательного удаления.

Работа с настройками



▼ Просмотр настроек

Просмотр настроек
• На странице отображаются все настройки хранения данных.

Для просмотра значения определенной настройки нажать ЛКМ на необходимое поле.

Всплывающее окно содержит в себе текущее состояние настройки.



▼ Изменение значения

Изменение значения
• Для изменения значения настройки хранения открыть необходимую настройку и
ввести новое значение.

Для сохранения изменений нажать кнопку "Применить"



▼ Активирование/Деактивирование автоматического управления
Активирование/Деактивирование автоматического
управления
• Для того чтобы включить или выключить автоматическое управление
воспользоваться чекбоксом.При активном чекбоксе автоматическое управление
будет отключено, а поле для ввода значения - заблокировано.

Для сохранения изменений нажать кнопку "Применить"



5. Пользователи и роли



5.1 Роли
Каждой пользователь в системе принадлежит к определенной группе ролей. Роль
пользователя определяет, к каким ресурсам системы пользователь имеет доступ, и какие
действия он может выполнять.

Работа с таблицей ролей
▼ Просмотр ролей

Просмотр ролей
• Для того, чтобы просмотреть роли пользователей, доступные в системе,
необходимо перейти в "Настройки" и в разделе "Таблицы" открыть "Роли".



▼ Создание роли

Создание роли
Шаг 1.

Шаг 2.
Определить "Основные доступы" для новой роли (см. "").

Шаг 3.



Определить тип взаимодействия пользователей новой роли с материалами системы
(см. ).

Шаг 4.

Шаг 5.Роль отобразится в таблице результатов.



Шаг 6.
Для отображения метаданных у пользователей новой роли, необходимо в
"Настройках" в "Формы метаданных" определить форму метаданных.



▼ Редактирование роли

Редактирование роли
• Нажать ПКМ на роль, в которой требуется внести изменения, и выбрать "Изменить".

В окне редактирования изменить необходимые поля. Все изменения автоматически
применятся к роли.

▼ Удаление роли

Удаление роли
• Нажать ПКМ на роль, которую требуется удалить, и выбрать "Удалить".



5.2 Права доступа
При создании роли важно определить:

• "Основные доступы" для пользователя с данной ролью.
• Тип взаимодействия пользователей с материалами системы.

Основные доступы
Скачивание материалов Пользователь сможет скачивать

материалы.

Загрузка материалов Пользователь сможет загружать материалы
в систему, а также восстанавливать файлы
в системе.

Редактирование профиля Пользователь сможет редактировать свой
профиль, менять логин и пароль.

Инструменты администрирования Пользователь получает доступ К
просмотру, созданию и редактированию
ролей и пользователей. К созданию общих
пресетов поиска. К просмотру таблицы
аудита действий пользователей в системе.
К просмотру и редактированию  "Настроек
хранения"  К созданию и редактированию
путей восстановления

Поиск Пользователь сможет использовать
возможности поиска .

Полный доступ к клипбинам Пользователь получает доступ к просмотру,
удалению и редактированию всех
клипбинов в системе, независимо оттого,
был ли выдан доступ пользователю с таким
правом другим пользователем.



Взаимодействие с материалами системы
Определить тип взаимодействия пользователей новой роли с материалами системы.
Существует два типа доступа:

• Без возможности редактирования
В таком случае, только поле "Получение" должно быть активным
• С возможностью редактирования
В таком случае, поле "Получение" и поле "Изменение" должны быть активными.

▼ Конфиги

Конфиги
1. Если пользователь принадлежит роли, которая имеетправо на получение и
изменение конфигурации, то он получает право на просмотр всех конфигураций в
разделе "Настройки", а также на их редактирование.

2. Если пользователь принадлежит роли, которая имеет право только на получение
конфигурации, то он получает право на просмотр всех конфигураций в разделе
"Настройки".

3. Если у пользователя нет никаких прав на конфигурации, он не сможет получить
доступ к конфигурациям.



▼ Тайтлы

Тайтлы
1. Если пользователь принадлежит роли, которая имеет право на получение и
изменение тайтлов, то он получает право на просмотр тайтлов и их редактирование,
удаление.

2. Если пользователь принадлежит роли, которая имеет право только на получение
тайтлов, то он получает право на просмотр тайтлов. Удаление, создание и
редактирование будут недоступны.
Пользователь с таким уровнем доступа также не сможет редактировать материалы
клибинов, даже если ему был выдан доступ с возможность редактирования.

3. Если у пользователя нет никаких прав на тайтлы, он не сможет получить доступ к
тайтлам.
В таком случае пользователь не сможет просматривать и взаимодействовать с
тайтлами клипбина, к которому у него есть доступ.

▼ Локаторы
1. Если пользователь принадлежит роли, которая имеет право на получение и
изменение локаторов, то он получает право на просмотр локаторов и их
редактирование, удаление.

2. Если пользователь принадлежит роли, которая имеет право только на получение
локаторов, то он получает право на просмотр локаторов. Удаление, создание и
редактирование будут недоступны.

3. Если у пользователя нет никаких прав на локаторы, он не сможет получить доступ к
локаторам.
Поиск по локаторм также будет недоступен.



▼ Категории

Категории
1. Если пользователь принадлежит роли, которая имеет право на получение и
изменение категорий, то он получает право на: • Создание категорий и разделов
• Изменения категорий и разделов
• Удаление категорий и разделов

2. Если пользователь принадлежит роли, которая имеет право только на получение
категорий, то он получает право на просмотр структуры и содержания разделов.
Создание, удаление, изменение категорий и разделов будет недоступно.

3. Если у пользователя нет никаких прав на категории, он не сможет получить доступ на
просмотр структуры и содержания разделов. В таком случае раздел "Материалы" будет
недоступен.

▼ Клипбины

Клипбины
1. Если пользователь принадлежит роли, которая имеет право на получение и
изменение клипбинов, то он получает право на просмотр клипбинов и их
редактирование.

2. Если пользователь принадлежит роли, которая имеет право только на получение
клипбинов, то он получает право на просмотр клибинов. В таком случае у пользователя
также отсутствует возможность создавать свои клипбины.
Пользователь с таким уровнем доступа также не сможет редактировать материалы
клибинов, даже если ему был выдан доступ с возможность редактирования.

3. Если у пользователя нет никаких прав на клибины, он не сможет получить доступ к
клибинам.
В таком случае раздел "Клипбины" будет недоступен, пользователь не сможет
просматривать и взаимодействовать с тайтлами клипбинов, к которому у него есть
доступ.



▼ Пользователи

Пользователи
▼ Без инструментов администрирования
▼ С инструментами администрирования

1. Если пользователь принадлежит роли, которая имеет право на получение и
изменение пользователей, то он получает право на просмотр пользователей в
разделе "Пользователи".
А также возможность: • Восстанавливать файлы в системе.
• Создавать общие пресеты поиска .
• Просматривать, создавать и редактировать роли
• Просматривать таблицы аудита действий пользователей в системе

• Просматривать, создавать и редактировать роли
• Просматривать таблицы аудита действий пользователей в системе

• Если у пользователя нет никаких прав на пользователей, он не сможет получить
доступ к разделу "Пользователи".
Но у пользователя останется возможность: • Просматривать, создавать и редактировать
роли
• Просматривать таблицы аудита действий пользователей в системе



5.3 Пользователи
Таблица пользователей — это интерфейс, который отображает всех зарегистрированных
пользователей системы. Она позволяет администраторам управлять учетными записями,
предоставляя доступ к информации и инструментам для добавления, редактирования и
удаления пользователей.

▼ Открытие таблицы пользователей

Открытие таблицы пользователей
• Для того, чтобы просмотреть таблицу пользователей, необходимо перейти в
"Настройки" и в разделе "Таблицы" открыть "Пользователи".



▼ Добавление пользователя

Добавление пользователя
Шаг 1.

Шаг 2.

Поля, отвечающие за создание пользователя, описаны в "Настройках". Для
редактирования необходимо перейти в раздел "Конфигурации" и открыть "Поля
пользователя".



Шаг 3.

Шаг 4.Пользователь отобразится в таблице результатов.



Шаг 5.

Скопировать ссылку. Для удобства можно воспользоваться кнопкой, расположенной
рядом с ссылкой, она скопирует приглашение в буфер обмена.

При необходимости можно создать новую ссылку-приглашение, нажав на кнопку



"Новая ссылка".



▼ Редактирование информации о пользователе

Редактирование информации о пользователе
• Для редактирования информации о пользователе нажать ПКМ и выбрать
"Редактировать".

Находясь в разделе "Основная информация", внестри необходимые изменения.

Для сохранения изменений нажать на кнопку "Изменить".





▼ Просмотр клибинов пользователя

Просмотр клибинов пользователя
• Для просмотра клипбинов, к которым у пользователя есть доступ, нажать ПКМ и
выбрать "Редактировать".

Перейти в раздел "Доступы к клипбинам". Все клипбины, к которым у пользователя
есть доступ, будут отображены. (Для изменения доступа пользователей к клипбинам
см. раздел "Работа с клипбинами")



▼ Генерация ссылки для сброса пароля пользователя

Генерация ссылки для сброса пароля пользователя
• Для нажать ПКМ по пользователю, авторизованному в системе, и выбрать
"Редактировать".

Скопировать ссылку для сброса пароля.

• Для генерации новой ссылки нажать на кнопку "Новая ссылка"





▼ Архивация пользователя

Архивация пользователя
Если пользователь будет помещен в архив, он автоматически лишится доступа к
системе.

В окне редактирования пользователя нажать "Архивировать".

• Для разархивации пользователя нажать ПКМ и выбрать "Редактировать".

В окне редактирования пользователя нажать "Разархивировать".



▼ Удаление пользователя

Удаление пользователя
• Для удаление пользователя нажать ПКМ и выбрать "Удалить".

Подтвердить действия на сайте



Введение в администрирование системы
Администратор системы — это пользователь с наивысшими правами доступа, который
обладает всеми возможностями системы. В отличие от обычных пользователей,
администратор имеет полный контроль над управлением ресурсами и настройками
системы.
Возможности администратора включают в себя:

1. Создание и редактирование ресурсов (см. раздел "Управление медиа").
Администратор может создавать, настраивать и редактировать пути восстановления.
2. Управление ролями и пользователями (см. раздел "Пользователи и роли").
Администратор имеет возможность создавать, редактировать, архивировать и удалять
пользователей, а также назначать им роли, определяющие их уровень доступа и права
в системе.
3. Управление настройками хранения (см. раздел "Настройки хранения").
Администратор управляет настройками хранения, что позволяет управлять различными
параметрами системы.
4. Просмотр логов активности (см. раздел "Аудит действий").
Администратор может просматривать аудит действий пользователей в системе, чтобы
следить за активностью в системе.
5. Создание общих пресетов (см. раздел "Пресеты общего доступа").
Администратор может настраивать и сохранять пресеты поиска, которые могут быть
использованы другими пользователями системы.

http://10.8.0.3/bookstack/books/rukovodstvo-administratora/chapter/upravlenie-media
http://10.8.0.3/bookstack/books/rukovodstvo-administratora/chapter/polzovateli-i-roli
http://10.8.0.3/bookstack/books/rukovodstvo-administratora/chapter/nastroiki-xraneniia
http://10.8.0.3/bookstack/books/rukovodstvo-administratora/chapter/audit-deistvii
http://10.8.0.3/bookstack/books/rukovodstvo-administratora/chapter/presety-obshhego-dostupa

