
Як створювати вміст на порталі під 

управлінням CMS Plone 

Як додати новини, документи, теки, зображення та інші типи вмісту на сайт. 

Додавання вмісту на порталі - простий процес. Для того, щоб додати контент - Ви повинні увійти на 

сайт.  Як Член порталу, по замовчуванню, Ви маєте право додавати контент у Вашу власну теку. 

Також Ви можете розміщувати контент в тих частинах сайту, в яких вам наділені права 

адміністратором. 

Для початку переконайтеся, що Ви увійшли на сайт. Далі перейдіть у Вашу власну теку, натиснувши 

на посилання Моя Тека в персональній стрічці  у верхньому правому кутку сторінки. 

Ваша тека відкриється в закладці Вміст. Це означає, що Ви побачете вcі об'єкти всередині вашої 

теки. Якщо Ви ще нічого не додавали до вашої теки, тільки один об'єкт буде розташований там, цей 

документ називається Ваша Домашня сторінка (Ви = Вашому імені члена портала). 

Над таблицею об'єктів розташоване  випадаюче меню Додати новий елемент, яке дозволяє 

додавати нові типи вмісту, включаючи документи, новини, події, файли, теки, зображення тощо. 

 

Дуже велика кількість типів вмісту доступні на порталі. Найлегший шлях вивчити їх - спробувати 

самостійно. Нижче представлений короткий опис найбільш поширених: 

 Зображення (Image) - необхідне для зберігання малюнків, фотографій на порталі з метою 

подальшого використання їх у інших типах документів. Це графічний файл із зображенням ((JPG, 

GIF, PNG файл). 

 Колекція (Collection) - використовуються для згрупування та відображення різних типів вмісту, 

відповідно до критеріїв, які Ви задаєте. 

 Новина (News item) - спеціальний тип документу, який стане видимим в закладці "новини" на 

сайті. Цей тип вмісту використовується для анонсів та новин. 

 Подія (Event) - це щось, що може бути додане до календаря, таке як зустрічі, семінари, 

соціальні заходи тощо. Об'єкт «подія» має характерні поля, такі як - місце проведення, час, 

контактна інформація організаторів і т.д. 



 Посилання (Link) - це посилання на інший елемент, який може бути внутрішнім або зовнішнім 

відносно даного вебсайту. 

 Cторінка (Page) - проста веб-сторінка. Цей елемент надає користувачеві деяку статичну 

інформацію. Це найбільш загальний тип контенту, що додається, яким є більшість типових Web-

сторінок 

 Файл (File) - це тип зовнішнього документу, такий як word - документ або pdf - файл. Ви 

можете додавати будь-які типи файлів до порталу. Такі документи будуть відображатися у 

вигляді прикріплень і будуть доступними для скачування. 

Існує багато інших типів вмісту на сайті. Можливо навіть створити власний для задоволння 

специфічних потреб. 

Вибравши необхідний тип вмісту, який хочете додати, ви негайно потрапляєте на сторінку його 

редагування. Тепер ви можете редагувати документ у вашому браузері, використовуючи надану 

форму. Якщо ви поглянете в адресну стрічку вашого браузеру, ви побачите ім'я об'єкту (документа), 

який був створений, наприклад, Document.2008-12-09.43787. 

 

  



Форма редагування об'єкту складається з наступних полів: 

 Коротке ім'я (Short name) - ім'я є частиною веб-адреси об'єкту і повинно бути записане в 

нижньому регістрі без пропусків. Дотримання цього правила дозволить зробити URL легким для 

читання. Коротке ім'є зазвичай формується із заголовку об'єкту. 

 Заголовок (Titlе) - це назва документу, яка відображуватиметься на сайті: вгорі сторінки, в 

результатах пошуку, в заголовку браузера і т.п. Це поле є обов'язковим для заповнення. 

 Опис (Description) - це короткий опис документу, що містить зазвичай близько 20 слів, і є 

вступом до документу. Дане поле дуже корисним для тих сторінок, в яких слід вказувати їх 

короткий вміст, наприклад, аби відображати його в результатах пошуку. 

 Текст (Body text) - це тіло документ, його основний вміст. 

У інших вкладках форми редагування, таких як Категоризіція, Дати, Право 

власності, та Параметри Ви маєте змогу прописати особливі властивості даного документу, 

Метадані, які забезпечують зберігання такої інформації, як ключові слова, авторські права, 

інформація про співавторів. Більше інформації про такі властивості об'єкту можна знайти у 

розділі Додаткові властивості об'єкту.   

Додаткові властивості об'єкту 

Налаштування додаткових властивостей об'єкту (метаданих), таких як ключові слова, 

авторські права, тощо. 

Форма редагування об'єктів, крім основної сторінки По замовчуванню, де прописуються  заголовок 

об'єкту, його опис та текст, містить ще ряд інших вкладок, таких як Категоризіція, Дати, Право 

власності, та Параметри, у яких прописуються особливі властивості документу. 

 

Отже, форма редагування містить такі вкладки: 

 По замовчуванню - містить основну інформацію об'єкта. 

 Категоризація - дозволяє створювати та налаштувати категорії (ключові слова) для об'єкта. 

 Дати - показує дату публікації та дату втрати чинності даного елементу. 

 Право власності - показує поля для внесення імен авторів, людей, які зробили свій внесок до 

створення елементу та будь-яку інформацію про авторські права на об'єкт. 

 Параметри - показує невелику панель для налаштування того, чи з'явиться цей елемент в меню 

навігації, та чи дозволити додавати коментар. 

Усі описові дані про об'єкт, які містяться у вкладках, крім основної, називаются метаданими. Їх іноді 

називають "даними про дані." Цей набір властивостей не є обов'язковим, а використовується тільки 

якщо в їх використанні для даного елементу є спеціальна необхідність, особливо якщо ця інформація 

http://www.plug.org.ua/documentation/basic-properties


не має бути доступна рядовим користувачам системи, що переглядають контент. Тобто, основна 

причина, по якій слід використовувати метадані, це додавання інформації для таких завдань, як 

пошук або каталогізація вмісту. 

  

Тепер детальніше про кожну з вкладок. 

Категоризація 

 



 Категорії - це основне поле у вкладці Категоризація. Елементам відповідає деякий набір 

ключових слів, які дозволяють групувати і сортувати ці елементи. Наприклад, стаття про 

політичні події може мати ключові слова "політика" і "прем'єр-міністр". Ключові слова - дуже 

гнучкий засіб і Ви можете використовувати будь-які слова з представленого списку. По 

замовчуванню ключові слова в системі відсутні, але Ви можете створити нові категорії, 

ввівши слова або вирази, по одному в рядку, у вікно Нові категорії. При збереженні, нові 

категорії буде добавлено до переліку існуючих категорій, і вони стануть доступними у переліку 

Існуючих категорій.  

Примітка: Категорії раніше назвалися ключовими словами у попередніх версіях Плону до 3.0. 

 Пов'язані елементи - дане поле дозволяє встановити зв'язок між елементами на сайті. Додає 

можливість вказати посилання на документи або інші об'єкти, що мають відношення до 

редагованої сторінки. Посилання на ці об'єкти будуть показані в спеціальному портлеті або ж їх 

буде показано у вигляді посилань внизу об'єкта. 

 Розташування - поле для прописування місця географічного розташування. 

 Мова - зазвичай, тут вказується мова, яка і є мовою по замовчуванню для сайту. Однак, для 

багатомовних сайтів, різні об'єкти можуть мати різні мови.  

 Запис змін - дозволяє вводити коментар про внесені зміни. 

Дати 

Містить поля для зазначення дати публікації та дати втрати чинності об'єкту, тобто періоду часу, 

коли даний об'єкт буде доступним для відвідувачів сайту. 

  



 

Право власності 

Містить інформацію про людей, які долучилися до створення цього об'єкту. Це як безпосередні 

автори, так і помічники. Також тут можна додати інформацію про авторські права на об'єкт. 



 

Параметри 



 

Містить такі параметри: 

 Дозволити додавати коментар - можливість обговорювати цю сторінку іншими відвідувачами, 

додавати коментарі. 

 Вилучити з навігації - управління тим, чи об'єкт буде показано в дереві навігації. 

 Вигляд презентації - можливість переглядати вміст документу у вигляді презентації 

 Зміст - чи відображати зміст зверху на сторінці 

 

Після того, як ви завершите редагування документа, натисніть на кнопку Зберегти для 

підтвердження внесених змін. Після цього ви попадете на вкладку Перегляд, де зможете побачити 

в якому вигляді документ буде доступний користувачам. При потребі додаткового редагування - 

знову перейдіть на вкладку Редагувати. Коли документ буде повністю готовим  - опублікуйте його. 

Публікація вмісту 

Публікація є невід'ємною частиною процесу створення нового вмісту на порталі. 

Створивши будь-який об'єкт вмісту, наступним кроком - є публікація цього об'єкту для того, щоб він 

був видимий для інших відвідувачів сайту. Ви можете зробити це змінивши його стан за допомогою 

спадного меню Стан, яке знаходиться зліва вгорі документу. 
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По замовчуванню в системі Плон наявні такі стани: 

 Приватний (Private). Новостворений об'єкт має стан приватний по замовчуванню. Елементи в 

цьому стані можуть бути видимими і редагуватися лише їх власниками та людьми з 

адміністраторським доступом до теки, в якій елементи знаходяться. Такі об'єкти не з'являються в 

результатах пошуку чи навіґаційному меню інших користувачів. Дані елементи можуть також 

редагуватися менеджерами сайту. 

 

  

 Непідтверджений / Чекає рецензії (Pending). Вміст, який чекає на розгляд  - включає 

елементи, які були подані на розгляд рецензента членами сайту. Редактори сайту отримають 

запрошення опублікувати цей контент або забракувати його. Цей вміст можуть редагувати лише 

редактори (рецензенти) і менеджери. 

 

 Опублікований (Published). Опублікований елемент є видимий для всіх відвідувачів сайту. Він 

з'являється в результатах пошуку і навігаційному дереві.  

 

 Видимий (Visible). У версіях Плону до 3 новостворені об'єкти мали стан видимий по 

замовчуванню. Це означало, що такий об'єкт може бути знайдений лише через пошуковий 

механізм або за прямою адресою розташування, але не буде доступний з навігації сайту. 

 

Залежно від Вашої ролі на сайті, Ви можете Опублікувати об'єкти одразу ж або Подати на 

публікацію, тобто подати їх на розгляд редактору (переглядачу) для погодження. У будь-якому 

випадку, Ваша задача здійснюється за допомогою спадного меню Стан  в верхньому правому кутку 

цього вікна. 

Опублікувавши об'єкт, пізніше Ви можете відкликати його, вибравши Відкликати в меню Стан і 

відправити його на доопрацювання. 

  



Як додати новину на Плон сайт 

Припустимо, у Вас є стардартний Плон сайт, до якого Вам потрібно додати новину. На даному сайті 

вже існує тека, в якій розміщено кілька новин. Останні додані на сайт новини, по замовчуванню, 

відображаються у портлеті справа.  

 

Для того, щоб додати ще одну новину на даний сайт, яка автоматично мала б з'явитися і на портлеті 

справа, потрібно: 



 перейти у теку, яка містить раніше додані новини. (В даному випадку - це тека Новини, яка 

містить 2 новини) 

 

 Зі спадного меню Додати новий елемент вибираємо Новина: 

 Далі заносимо інформацію про новину: заголовок, опис, та основний текст новини. Також можна 

завантажити зображення, яке буде відображатися на сторінці цієї новини, а також у переліку 

новин, зменшене до відповідного розміру: 



 

 

 Внизу сторінки натисніть кнопку Зберегти, і Вашу новину буде збережено.  

 Зверніть увагу не те, яке коротке ім'я (Id) отримала дана новина. Інформацію про генерацію 

коротких імен можна знайти у статті Транслітерація заголовків. Якщо утворене коротке ім'я 

новини не є достатньо лаконічним чи зрозумілим, варто його змінити на більш підходяще. Для 
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того, щоб змінити коротке ім'я новини, виберіть Перейменувати зі спадного меню Дії: 

 

 Введіть нове коротке ім'я цієї новини латинськими літерами, та натисніть Перейменувати все: 

 

 Новина на даному етапі є у приватному стані, а це означає, що вона є невидима для 

відвідувачів сайту, і вона не з'являється у портлеті новин. Об'єкт першочергово з'являєьться 



у приватному стані з міркувань безпеки, тобто навіть після того, як новину було додано, є 

можливість її поправити (для цього перейдіть на закладку Редагувати). Коли вже буде зроблено 

усі необхідні поправки, потрібно зробити цю новину загальнодоступною. Для цього 

виберіть Опублікувати з меню Стан. (Меню Стан може містити інші варіанти роботи з вмістом 

сайту в залежності від типу робочого процесу, вибраного на сайті. Так, наприклад, якщо у 

Вашому випадку у меню Стан нема можливості Опублікувати, то виберіть Подати на 

публікацію, це дозволить редактору сайту ще раз перевірити правильність даної новини, і тоді 

вже опублікувати її.) 

 



 Тепер Ваша новина з'явилася у портлеті новин і усі відвідувачі сайту матимуть змогу її 

прочитати. 

 

 

 

Як додати нову подію на Плон сайт 

Припустимо, у Вас є стардартний Плон сайт, до якого нам потрібно додати нову подію. На даному 

сайті вже існує тека, в якій розміщено кілька подій. Найближчі наступні події, по замовчуванню, 

відображаються у портлеті справа (так само як і новини). 



 

  

Для того, щоб додати ще одну подію на даний сайт, яка автоматично мала б з'явитися і на портлеті 

справа, потрібно: 

 перейти у теку, яка містить раніше додані події. (В даному випадку - це тека Події, яка містить 2 

події) 



 Зі спадного меню Додати новий елемент вибираємо Подія:

 

 Далі заносимо інформацію про подію: заголовок, опис, дату і час початку та закінчення 

події, основний текст про подію. Також можна вказати учасників даної події, вибрати її тип (з 

переліку існуючих, або встановити новий), вказати контактні телефон чи адресу електронної 

пошти, та подати веб адресу, за якою можна знайти більше інформації про дану подію: 



 



 

 

 Внизу сторінки натисніть кнопку Зберегти, і Вашу подію буде збережено.  

 Зверніть увагу не те, яке коротке ім'я (Id) отримала дана подія. Інформацію про генерацію 

коротких імен можна знайти у статті Транслітерація заголовків. Якщо утворене коротке ім'я події 

http://www.plug.org.ua/documentation/transliteration


не є достатньо лаконічним чи зрозумілим, варто його змінити на більш підходяще. Для того, щоб 

змінити коротке ім'я події, виберіть Перейменувати зі спадного меню Дії: 

 

 Введіть нове коротке ім'я цієї події латинськими літерами, та натисніть Перейменувати все: 

 

 Подія на даному етапу є у приватному стані, а це означає, що вона є невидима для відвідувачів 

сайту, і вона не з'являється у портлеті подій. Об'єкт першочергово з'являєьться у приватному 

стані з міркувань безпеки, тобто навіть після того, як подію було додано, є можливість її 

поправити (для цього перейдіть на закладку Редагувати). Коли вже буде зроблено усі необхідні 

поправки, потрібно зробити цю подію загальнодоступною. Для цього виберіть Опублікувати з 

меню Стан. (Меню Стан може містити інші варіанти роботи з вмістом сайту в залежності від типу 

робочого процесу, вибраного на сайті. Так, наприклад, якщо у Вашому випадку у меню Стан 

нема можливості Опублікувати, то виберіть Подати на публікацію, це дозволить адміністратору 



сайту ще раз перевірити правильність даної події, і тоді вже опублікувати її.) 

 

 Тепер Ваша нова подія з'явилася у портлеті подій і усі відвідувачі сайту зможуть її прочитати. 

 

 

  



Як перекласти новину на інші мови 

Припустимо у Вас є Плон-сайт з певним вмістом, який Ви бажаєте зробити багатомовним. На сайті 

встановлено додатковий продукт LinguaPlone, який дозволяє правильно організувати багатомовний 
сайт. Вибрано основну мову веб-сайту - українську. Інші наявні мови - російська та англійська. 

  

Нові елементи, які додають на сайт, створюються основною мовою сайту - українською (якщо в 

налаштуваннях мови не вибрано створення нового вмісту нейтрально щодо мов). Завдання 

редактора сайту - перекласти усі об'єкти на російську та англійську мови, а також організувати 

правильне їх розташування. 

Розглянемо спосіб перекладу новини, створеної українською мовою, спершу на англійську, а потім 

на російську. Для цього потрібно: 

 відкрити новину, яку хочемо перекласти 

 зі спадного меню Translate into (яке появилося після встановлення продукту LinguaPlone) 

вибираємо English. Прапорці країн справа вгорі вказують на те, у якій мові ми знаходимося у 

даний момент.  

 

 у відкритому вікні бачимо зліва оригінальний український вміст, а справа потрібно подати його 

аналог англійською: заголовок, опис, основний текст: 

http://plone.org/products/linguaplone


 

 



 Після заповнення всіх необхідних полів потрібно Зберегти зміни. Отримаємо ангійський 

переклад подій. При потребі змінюємо коротке ім'я англійського перекладу (Дії -

> Перейменувати), та обов'язково публікуємо його (Стан -> Опублікувати). 

 

 Аналогічно робимо переклад новини з української на російську, вибираємо Russian з 

меню Translate into. Вносимо російський аналог новини, зберігаємо та публікуємо. 

  

Тепер, вибираючи певний прапорець справа вгорі, ми будемо переключатися між існуюючими 

перекладами новини. 

 

 

Транслітерація заголовків 

Застосування транслітерації при генерації короткого імені об'єкту з його заголовку. 

При додаванні нових об'єктів на сайт зверніть увагу не те, яке коротке ім'я (Id) отримує даний 

об'єкт. Зазвичай, коротке ім'я об'єкту формується з його заголовку. 

Так, наприклад, якщо заголовок об'єкта Example News Item, то його коротке ім'я буде example-

news-item. 



У випадку якщо назву об'єкта було подано кирилицею, а не латинськми літерами, то коротке ім'я 

повинно було б генеруватися, використовуючи правила транслітерації. Так, наприклад, з 

назвиЛКП Зелений Львів утримуватиме усі парки міста мало б утворитися коротке ім'я об'єкта -

 lkp-zelenyy-lviv-utrymuvatyme-usi-parky-mista. Загалом транслітерація тайтлів при генерації 

коротких імен реалізована в продукті plone.i18n. 

У деяких випадках правила транслітерації можуть бути не застосовані при генерацїі короткого імені. 

Тоді, коротке ім'я з заголовка ЛКП Зелений Львів утримуватиме усі парки міста може буде 

сформовано некоректно, і виглядатиме приблизно так: 41b41a41f-ab41743543b43543d438-

41b44c432456432bb.  

Причинами генерації некоректних коротких імен із заголовків, написаних кирилицею, можуть бути: 

1. Причина: Використання на сайті лише української мови, яку не виставлено як мову по 

замовчуванню у налаштуваннях сайту.  

Рішення: Спробуйте встановити українську мову як мову по замовчуванню для сайту 

(Налаштування сайту -> Мова) 

 

2. Причина: Транслітерація не працює якщо на сайті використовується застаріла версія 

продукту plone.i18n.  

Рішення: Варто оновити продукт plone.i18n.  

Якщо Ваш сайт є багатомовним і, відповідно, встановлено LinguaPlone, то для кожної мови буде 
працювати своя транслітерація заголовків з продукту plone.i18n. 
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