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1. Вход в административную панель 
WordPress 

Чтобы начать наполнение сайта или изменить информацию, 
необходимо зайти в административную панель. Для этого в 
адресной строке введите домен сайта и /wp-admin 
(вашсайт.ru/wp-admin): 
 

http://lawyer.maxinet.pro/wp-admin 
 

Появится окно входа в систему. 

 
 

Введите в поля имя пользователя и пароль. Если хотите сохранить 
доступы, чтобы в следующий раз не вводить логин и пароль, 
поставьте галочку «Запомнить меня». Нажмите кнопку «Войти». 
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Вы вошли в административную панель WordPress. 
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2. Настройка главной страницы 

2.1 Как настроить шапку сайта и цветовую схему меню и 
кнопок 
Чтобы настроить цветовую схему меню, шапку сайта и цвета 
кнопок, перейдите в раздел «Сайт». 

 

 

2.1.1 Цветовая гамма кнопок и раскрывающихся пунктов меню 
Цвет кнопок и раскрывающихся пунктов меню задается с помощью 
кнопки «Цветовая схема». 
Нажмите на кнопку «Выбрать цвет». Появится палитра для выбора 
цвета: можно задать цвет кодом, а можно вручную выбрать оттенок 
на палитре. 
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Раскрывающиеся списки меню и кнопки на сайте выглядят 
следующим образом. 

 
В этом же разделе задается логотип сайта, фавикон и основная 
контактная информация, которая отображается в шапке сайта и 
футере. 

2.1.2 Логотип и фавикон  
Нажмите кнопку «Добавить изображение». 

 
Если изображение логотипа уже задано, нажмите на значок 
«Убрать», а затем «Добавить изображение». 
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2.1.3 Как загружать изображения 
Откроется библиотека медиафайлов. 

 
 
Перейдите на вкладку «Загрузить файлы». Перетащите 
изображение с компьютера прямо в это окно либо нажмите кнопку 
«Выберите файлы». Откроется окно, в котором вы укажете путь к 
нужному изображению. 
Когда изображение загрузится, выберите его и нажмите «Выбрать». 

2.1.4 Контактная информация в шапке и футере 
При необходимости заполните или измените информацию в полях: 

● название компании (выводится в футере),  
● e-mail, телефон (выводятся в шапке), 
● юридический адрес компании, основание для обработки 

персональных данных (выводятся на странице «Политика 
конфиденциальности» в тексте положения). 

Укажите ссылки на страницы на социальные сети (если таковые 
имеются): Вконтакте, Facebook, Twitter. 
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В полях «Подключение скриптов в header» и «Подключение 
скриптов в footer» указывается служебная информация, в 
частности, теги Яндекс.Вебмастера и Яндекс.Метрики. Не 
используйте поля, если не знаете, как они работают. 
 
Нажмите кнопку «Update», чтобы сохранить изменения. 
 
Шапка сайта и футер выглядят следующим образом: 

 

 

2.2 Как настроить слайдер 
Чтобы настроить главную страницу, перейдите в раздел «Слайдер». 
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2.2.1 Как добавить слайд 
На этой странице вы видите настройки эффектов появления 
слайдеров. Ниже поле для добавления слайдеров.  
Чтобы добавить новый слайд, нажмите кнопку «Новый слайдер» 
или на значок «+». 

 
Нажмите кнопку «Добавить изображение». 
Рекомендуемый размер изображений для слайдера: 1920х460 пикс. 
При таком размере изображение не будет обрезаться на слайдере. 
Изображение добавлено. 
Добавьте ссылку, т.е. адрес страницы, на которую перейдет 
посетитель, когда нажмет на изображение слайдера. Нажмите на 
кнопку в строке «Ссылается на» и выберите нужную страницу. 
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При необходимости напишите тайтл (заголовок слайда) и описание. 
Также вы можете изменить цвет текста слайда, в зависимости от 
цветовой гаммы выбранного изображения. 

 
Слайдов можно добавить любое количество, но не стоит ими 
злоупотреблять. Если слайдов слишком много, это может 
замедлить загрузку главной страницы сайта. Кроме того, лишь 
редкий посетитель просмотрит их все. Лучше удалять неактуальные 
слайды и заменять их на новые.  
Чтобы добавить слайд перед уже добавленным, нажмите «+» 
справа. Чтобы добавить слайд снизу, нажмите кнопку «Новый 
слайдер». 

 
Менять слайды местами можно и после того, как они добавлены. 
Для этого наведите курсор на ячейку с номером слайда, нажмите на 
левую кнопку мыши и перетащите его. 
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2.2.2 Как удалить или заменить изображение слайдера 
Если слайд больше не нужен, есть 2 способа его убрать: 

● удалить; 
● заменить на новый. 

 
Чтобы удалить слайд просто нажмите на значок «-» справа от него. 
 
Чтобы заменить слайд, наведите мышку на изображение и нажмите 
на «Х». Так вы удалите только изображение. 

 
Нажмите «Добавить изображение», чтобы загрузить новое.  
Чтобы изменить ссылку слайда, укажите нужный адрес в поле 
«Ссылка». 
При необходимости измените текст тайтла и описания. 
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2.3 Как настроить блоки на главной странице 
Перейдите в раздел «Главная страница». Здесь настраиваются 
основные блоки главной страницы. Их порядок и содержимое 
определяете вы. 
Чтобы добавить новый блок, нажмите кнопку «Добавить» внизу 
страницы или «+» в строке с названием блока. 

 
 

 
В шаблонном решении юридического сайта вы можете 
использовать 5 блоков: 

● Раздел 
● Услуги 
● Обратная связь 
● Новости 
● SEO 
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Выберите блок, который хотите добавить на главную страницу. Все 
блоки отображаются на главной странице ниже слайдера. 

2.3.1 «Раздел» 

 
Блок выводит на главную страницу разделы сайта (страницы 
разделов должны быть созданы заранее). 
Нажмите левой кнопкой мыши на поле выбора и выберите в 
раскрывшемся списке необходимые разделы. 

 
Чтобы удалить выбранные услуги из блока, нажмите «х» слева от 
их названия. 
На главной странице сайта блок выглядит следующим образом: 

 

2.3.2 «Услуги» 
Блок схож блоком «Раздел» здесь вы выбираете конкретные услуги, 
которые предлагаете клиентам (страницы услуг должны быть 
созданы заранее). 
Нажмите левой кнопкой мыши на поле выбора, выберите 
необходимые услуги в раскрывающемся списке. 
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Чтобы удалить выбранные услуги из блока, нажмите «х» слева от 
их названия. 
На главной странице сайта блок выглядит следующим образом: 

 

2.3.3 «Обратная связь» 
Блок выводит на главную страницу форму обратной связи. 

 
Заполните или отредактируйте текст в полях заголовок, текст, 
кнопка. 
На главной странице сайта блок выглядит следующим образом: 

 

2.3.4 «Новости» 
Блок выводит на главную страницу 3 последние записи из раздела 
«Новости» (или «Статьи»). 
Выберите в раскрывающемся списке нужный раздел. 
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На сайте блок выглядит так: 

 

2.3.5 «SEO» 
Блок «SEO» добавляет на страницу текст с изображениями. 

 
Блок состоит из 2 частей:  

● видимый текст (сразу отображается на главной странице); 
● скрытый текст (увидеть его на главной странице можно только 

после нажатия кнопки «Показать»). 

 
Вы можете заполнить только поле «Видимый текст», если хотите, 
чтобы текст отображался на главной странице полностью. 
 
Инструменты редактора позволяют управлять текстом: 
выравнивать, добавлять заголовки и ссылки, создавать таблицы. 

15 



 

Инструменты редактора сходы с инструментами программы Word, 
но в дополнение к визуальному редактору, есть редактор HTML 
(вкладка «Текст»). Если вы знакомы с этим языком, то можете 
пользоваться этой вкладкой. 
 
Чтобы сохранить изменения, нажмите кнопку «Update» вверху 
страницы. 
 
Все блоки на главной странице можно использовать сколько угодно 
раз. 
Блоки можно менять местами относительно друг друга (кроме 
слайдера). Для удобства блоки можно свернуть, нажав на 
треугольник в правом верхнем углу. 

 
Нажмите нужное на поле левой кнопкой мыши и перетащите блок. 

 
Чтобы удалить блок, нажмите на «-» в строке названия. 
Нажмите кнопку «Update», чтобы сохранить изменения. 
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3. Основное меню сайта 
Чтобы настроить меню на сайте, перейдите в раздел «Внешний 
вид» => «Меню». 

 
Вверху страницы выберите в раскрывающемся списке «main_menu»  
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3.1 Как добавить новый пункт меню 
Чтобы добавить новый пункт меню, найдите в блоке слева нужную 
страницу, запись или рубрику, отметьте ее галочкой и нажмите 
«Добавить в меню».  

 
Новый пункт появится внизу списка пунктов меню. 
Нажмите кнопку «Сохранить меню», чтобы сохранить изменения. 
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3.2 Как изменять порядок пунктов меню 
Пункты меню можно менять местами. Для этого наведите курсор на 
поле пункта, нажмите левую кнопку мыши и перетащите его в 
нужное место. 
 
При перемещении вы заметите, что пункт можно поместить на 2 
места: одно — вровень с остальными пунктами, второе — чуть 
правее.  
Основные пункты размещены на одной линии (например, «О 
компании», «Дела»). Чуть правее располагаются дочерние пункты 
меню (например, пункт «Услуги» и его дочерние разделы «Для 
физический лиц» и «Для юридических лиц»). 

 
Нажмите кнопку «Сохранить меню», чтобы сохранить изменения. 
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3.3 Как изменить название пункта меню 
Названия пунктов меню можно изменить. Нажмите на перевернутый 
треугольник справа от названия пункта. В поле «Текст ссылки» 
введите название. Оно будет отображаться только в меню, 
название самой страницы, на которую ссылается пункт, не 
изменится. 

 
Нажмите кнопку «Сохранить меню», чтобы сохранить изменения. 

3.4 Как настроить подпункты меню 
Чтобы добавить внутренние разделы к основному пункту меню, 
добавьте нужные страницы или рубрики в меню. Затем переместите 
их под нужный пункт чуть правее основного.  

20 



 

 
 
 
 
 
 
Результат выглядит следующим образом: 

 
Нажмите кнопку «Сохранить меню», чтобы сохранить изменения. 

3.5 Как удалить пункт меню 
Чтобы удалить пункт меню, нажмите на перевернутый треугольник в 
правой части пункта меню. В открывшихся настройках нажмите 
«Удалить». Пункт меню удален. 

 

3.6 Произвольные ссылки 
Иногда требуется добавить в меню ссылки на другие сайты (но мы 
не рекомендуем это делать), для этого добавьте в меню пункт с 
произвольной ссылкой. В блоке слева раскройте раздел 
«Произвольные ссылки».  
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В поле «URL» укажите адрес, на который будет ссылаться пункт 
меню. Можно указывать и внутренние страницы сайта, если вы не 
хотите искать их в списке.  
В поле «Текст ссылки» введите название пункта меню.  
Нажмите «Добавить в меню», затем переместите пункт на нужное 
вам место и сохраните изменения. 
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4. Боковое меню 
Чтобы настроить боковое меню на сайте, перейдите в раздел 
«Внешний вид» => «Меню». 

 
Вверху страницы выберите в раскрывающемся списке 
«sidebar_menu», нажмите кнопку «Выбрать». 

 

Управление пунктами меню точно такое же как в основном меню 
сайта (См. раздел «Как настроить основное меню сайта»). 
 
Внесите изменения и нажмите «Сохранить меню». 
 
На сайте боковое меню отображается в записях. 
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5. Страницы  
Страницы — это самостоятельные элементы (в отличие от записей) 
сайта. Они могут содержать текст, изображения, таблицы, 
видеофайлы, ссылки на файлы, которые добавлены в библиотеку 
медиафайлов. Вы получаете сайт с уже созданными основными 
страницами, но впоследствии вам могут понадобится новые 
разделы на сайте. 

5.1 Как добавить страницу 
Чтобы добавить новую страницу на сайт, в панели навигации слева 
найдите раздел «Страницы». Здесь отображаются все страницы 
сайта, как опубликованные, так и черновики. 
  

 
Нажмите кнопку «Добавить новую» вверху страницы либо на панели 
навигации слева. Откроется следующая страница: 
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Справа вы видите блоки с настройками страницы: «Опубликовать» 
и «Свойства страницы». 

5.1.1 Блок «Опубликовать» 

 
Кнопка «Сохранить»: сохраняет изменения. 
Кнопка «Просмотреть»: позволяет просмотреть, как выглядит статья 
на сайте, даже если она еще не опубликована (черновик). 
Статус: если вы просто сохраняете статью, а не нажимаете 
«Опубликовать», то в статусе будет стоять «Черновик». Она не 
отображается на сайте, но вы можете отредактировать ее в 
административной панели и даже посмотреть, как она будет 
выглядеть на сайте. 
Когда вы опубликуете статью, ее статус изменится на 
«Опубликовано». 
Видимость: доступно 3 варианта: открыто, защищено паролем, 
личное. По умолчанию установлено значение «Открыто». Это 
означает, что после публикации страницу увидят все посетители 
сайта.  
Чтобы страница была доступна только по паролю, выберите 
значение «Защищено паролем». Появится дополнительное поле, в 
котором необходимо установить пароль для страницы: 
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При видимости «Личное» страница будет доступна для просмотра 
только вам. 
Опубликовать: по умолчанию при создании новой страницы указано 
значение «сразу». Это означает, что датой публикации станет сам 
момент публикации.  
Есть возможность установить другое время. Можно опубликовать 
страницу задним числом, а можно указать будущее время. Во 
втором случае статья появится на сайте в тот момент, который вы 
указали в настройках. Это позволяет заранее планировать 
публикации, например, на время отпуска или праздников. 
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5.1.2 Блок «Свойства страницы» 

 
 

Выберите в данном блоке родительскую страницу, если это 
необходимо. 
В центральной части находятся основные блоки содержимого 
страницы. 
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В поле с надписью «Введите заголовок» напишите краткий 
заголовок, который будет отображаться в хлебных крошках и по 
умолчанию в меню сайта (если вы добавите эту страницу в меню). 
Нажмите кнопку «Add row». Для использования доступно 11 блоков 
контента: файлы, для видео, галерея, текст, сертификаты, цитата, 
отзыв, подзаголовок, сотрудник, обратная связь, ссылка на услуги. 

 
Чаще всего на страницах сначала идет текст, поэтому рассмотрим 
этот блок первым. 
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5.1.3 Текст 
Когда вы добавите текстовый блок, на странице появится 
визуальный редактор.  

 
В нем есть стандартные инструменты редактора, они схожи с 
инструментами программы Microsoft Word, поэтому 
останавливаться подробно на них не будем. 
Скопируйте нужный текст и вставьте его в окно редактора. Прежде 
чем вставить текст, нажмите на инструмент «Вставить как текст».

 
Он убирает лишние теги, которые могут случайно скопироваться из 
других источников. Отформатируйте текст вручную при помощи 
средств редактора. 
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Вы можете просто набрать текст прямо в редакторе. Обязательно 
напишите название статьи в окне редактора (Заголовок H1), так как 
тот заголовок, который прописывается в верхнем поле на странице 
отображается только в меню и в хлебных крошках. 
 
В текст можно добавить изображение. Для этого нажмите кнопку 
«Добавить медиафайл».  

 
Перейдите на вкладку «Загрузить файлы». Перетащите 
изображение с компьютера прямо в это окно либо нажмите кнопку 
«Выберите файлы». Откроется окно, в котором вы укажете путь к 
нужному изображению.  
Когда изображение загрузится, выберите его в библиотеке файлов. 
Справа появится панель настроек.  
 
Внизу панели установите следующие настройки:  
Выравнивание — нет; 
Ссылка — нет (если не требуется иное); 
Размер — полный. 
Нажмите кнопку «Вставить в страницу».  
 
Чтобы добавить подпись к изображению, нажмите на изображение, 
затем на иконку карандаша. Откроется окно настроек: 
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В нем в поле «Подпись» введите нужную подпись для изображения. 
Как текст с изображением выглядит на сайте: 
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Нажмите кнопку «Сохранить» в блоке «Опубликовать», если статья 
еще не готова, и вы не хотите, чтобы ее видели пользователи. 
Нажмите кнопку «Опубликовать», чтобы статья появилась на сайте.  
Чтобы добавить следующий блок контента, нажмите на кнопку «Add 
row» ниже текстового блока.  

5.1.4 Файлы 
Часто на страницы требуется добавить файлы, которые будут 
скачивать пользователи. Лучше всего для этого воспользоваться 
блоком «Файлы». Выберите этот блок, нажав на кнопку «Add row». 
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Чтобы добавить документы, нажмите «Add row» в блоке «Файлы». 

 
 
Нажмите кнопку «Добавить файл». Файлы загружаются на сайт 
также, как изображения. Загружайте файлы не более 50 MB. 
Рекомендуем использовать на сайте файлы следующих форматов: 
pdf; doc (docx); xls (xlsx); ppt (pptx); zip; rar. 
Загружайте столько файлов, сколько необходимо, добавляя новые 
ряды с помощью кнопки «Add row».  

 
При необходимости файлы в блоке можно менять местами. Для 
этого наведите курсор мыши на ячейку с порядковым номером 
файла, нажмите левую кнопку мыши и перетащите файл в нужное 
место. 
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Чтобы удалить ненужный файл с сайта, нажмите на значок «-» 
справа от него: 

 
 
На сайте блок файлов выглядит следующим образом: 

 

5.1.5 Видео 
Следующим идет блок «Для видео». Он позволяет добавлять видео 
с Youtube на страницы сайта. 
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Чтобы добавить видео на сайт, вставьте в поле «Введите адрес 
ссылки» ссылку на видеозапись.  

 
Сохраните изменения. 
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На сайте блок “Видео” отображается следующим образом: 
 

 

5.1.6 Галерея 
Этот блок позволяет красиво разместить на сайте большое 
количество изображений. Нажмите «Add row» и выберите блок 
«Галерея». 
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Настройте вид галереи. Выберите в раскрывающемся списке 
«Количество фото в строке», по сколько изображений будет 
отображаться на сайте в одном ряду: 2, 3 или 4. 
Чтобы добавить изображения, нажмите кнопку «Добавить 
изображения». Вы можете загружать в библиотеку медиафайлов 
сразу несколько изображений или файлов. 
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В административной панели галерея выглядит следующим 
образом: 
 
Рекомендуем выбирать для галереи изображения с пропорциями 
3:2. 
Сохраните изменения. 
 
На сайте галерея выглядит следующим образом: 

 

5.1.7 Сертификаты 
Блок сертификатов добавляет на страницу сертификаты, лицензии 
и дипломы компании. Нажмите «Add row» и выберите блок 
«Сертификаты». 
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Чтобы загрузить на сайт лицензии, нажмите «Добавить 
изображения». Загрузите файлы. 

 
Сохраните изменения. 
На сайте блок сертификатов выглядит следующим образом: 
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5.1.8 Цитата 
Блок цитата позволяет выделить участок текста, чтобы обратить на 
него внимание посетителя. Нажмите «Add row» и выберите блок 
«Цитата». 

 
Напишите в блоке текст, который хотите выделить.  
Сохраните изменения. 
На сайте блок выглядит следующим образом: 

 

5.1.9 Отзыв 
Блок отзыв добавляет на страницу отзывы клиентов. Нажмите «Add 
row» и выберите блок «Отзыв».  
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Добавьте фото клиента, если есть.  
В поле «Имя» укажите имя и фамилию клиента. 
В поле «Дата» укажите дату отзыва. 
В поле «Отзыв» наберите или скопируйте основной текст отзыва. 

 
Сохраните изменения. 
На сайте блок выглядит следующим образом: 
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5.1.10 Подзаголовок 
Этот блок добавляет на страницы сайта стилизованный 
подзаголовок. Нажмите «Add row» и выберите блок 
«Подзаголовок». 

 
В поле введите краткий текст подзаголовка.  
Сохраните изменения. 
На сайте блок выглядит следующим образом: 

 

5.1.11 Сотрудник 
Этот блок позволяет добавить на страницы сайта карточки 
сотрудников. 
Нажмите «Add row» и выберите блок «Сотрудник». 
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Заполните поля: Имя, должность, телефон, Email.  
Загрузите фото сотрудника. 
Если вы хотите добавить еще одну карточку сотрудника, то снова 
нажмите «Add row» и выберите блок «Подзаголовок». Заполните 
карточку. 
Сохраните изменения. 
На сайте блок выглядит следующим образом: 

 

5.1.12 Обратная связь 
Этот блок добавляет на страницу форму обратной связи. Заполните 
поля «Описание» и «Кнопка». 

 
На сайте блок выглядит следующим образом: 

 

5.1.13 Ссылка на услуги 
Выводит на страницу блок с услугами. Выберите в 
раскрывающемся списке необходимые услуги. 
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На сайте блок выглядит следующим образом: 

 
Это все стандартные блоки контента, которые можно использовать 
на страницах шаблонного корпоративного сайта. 
Добавить можно сколько угодно блоков. Блоки можно использовать 
повторно (текст - цитата - текст - сотрудник - сотрудник - текст и так 
далее).  
Блоки можно менять местами. Для удобства сверните блоки — 
нажмите на перевернутый треугольник справа вверху каждого 
блока. 
Наведите курсор мыши на поле с названием блока, нажмите левую 
кнопку мыши и перетащите блок на нужное место. 
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Сохраните изменения. 

5.2 Как редактировать страницы 
Чтобы редактировать страницы, перейдите в общий список статей. 
Для этого нажмите на раздел «Страницы» в меню навигации слева.  
Найдите в списке статей ту, которую хотите отредактировать. 
Наведите на нее курсор мыши, нажмите на заголовок или на слово 
«Изменить», которое появилось под заголовком. 

 
Возможно, вы уже заметили, что после того, как зашли в 
административную панель, на самом сайте сверху появилась 
дополнительная панель. Эта панель позволяет быстро перейти к 
странице редактирования статьи. Например, вы заметили опечатку 
на странице «О компании». Нажмите «Редактировать страницу» 
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(можно нажать на правую кнопку мыши и выбрать «Открыть в новой 
вкладке») на панели быстрого доступа, и вы сразу перейдете к 
редактированию статьи. 

 
Внесите правки, а затем нажмите кнопку «Обновить». 

 

 

5.3 Как скрыть страницу 
Есть несколько способов, как скрыть страницу от пользователей на 
сайте. 

1. На странице редактирования страницы перейдите к блоку 
«Опубликовано». Измените статус статьи: раскройте 
выпадающий список и выберите статус «Черновик». Нажмите 
кнопку «Обновить».Статья останется в административной 
панели, но пользователи не увидят ее на сайте. 
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2. В том же блоке «Опубликовано» есть настройки видимости 
статьи.  

Чтобы скрыть статью от пользователей выберите один из двух 
вариантов: защищено паролем или личное. Если выбрать 
«Защищено паролем», то для доступа к статье необходимо будет 
ввести пароль. Если выберите «Личное», то только вы сможете 
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просматривать статью (пока вы залогинены в административной 
панели).  
Нажмите кнопку «Обновить», чтобы сохранить изменения. 

5.4 Как удалить страницу 
Чтобы удалить страницу, откройте общий список статей. Для этого 
нажмите на раздел «Страницы» в меню навигации слева.  
Найдите в списке статей ту, которую хотите удалить, наведите на 
нее курсор мыши. Под заголовком появятся доступные действия: 

 
Нажмите «Удалить».  
Также статью можно удалить, со страницы редактирования.  
Нажмите на заголовок нужной статьи, откроется страница 
редактирования. Справа в блоке «Опубликовать» также есть 
функция «Удалить». 
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6. Рубрики и записи: 
Еще одним основным элементом WordPress являются рубрики и 
записи. Если страницы — это самостоятельные элементы, то 
рубрики состоят из схожих элементов — записей. В качестве 
аналогии можно привести пример с папками на компьютере. 
Страницы — это файлы без папок, папки — это рубрики, а файлы в 
папках — записи. На сайте явным примером рубрик и записей 
являются разделы новостей или услуг. Сами разделы — это 
рубрики, а записи — это отдельные новости или услуги. 

6.1 Как добавить рубрику 
Когда вы получаете сайт, на нем уже созданы основные рубрики, 
например, новости и услуги. В будущем, возможно, вы захотите 
создать новые рубрики с вложенными записями. 
Перейдите в раздел «Записи» => «Рубрики». 

 
Раздел рубрик в административной панели состоит из двух частей:  

● слева — панель создания новых рубрик;  
● справа — список добавленных рубрик. 

Чтобы создать новую рубрику, введите ее название в поле 
«Название». В поле «Ярлык» наберите URL-адрес рубрики 
латинскими буквами. URL должен быть уникальным в пределах 
вашего сайта.  
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Поле «Описание» можно не заполнять, потому что этот текст не 
отображается на сайте. Если вы создаете дочернюю рубрику 
(своего рода «папку в папке»), выберите родительскую в 
раскрывающемся списке. Нажмите кнопку «Добавить новую 
рубрику». 

 
Наша новая рубрика появится в общем списке справа. 

6.2 Как отредактировать рубрику 
Есть несколько способов отредактировать рубрику (например, 
изменить название или URL). 
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1. В общем списке рубрик навести курсор мыши на нужную 
строку. Под названием рубрики появятся действия, которые с 
ней можно сделать. Нажмите на «Изменить» либо нажмите на 
название рубрики. Откроется окно редактирования рубрики. 
Здесь можно отредактировать название рубрики, URL, указать 

родительскую категорию. Описание рубрики по умолчанию на 
сайте не отображается. Внесите изменения, проскрольте 
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страницу до самого низа и нажмите «Обновить». 

 
2. В общем списке рубрик навести курсор мыши на нужную 

строку. Под названием рубрики появятся действия, которые с 

ней можно сделать. Нажмите на «Свойства». Откроется два 
поля: название и ярлык. Внесите изменения и нажмите кнопку 
«Обновить рубрику».  

3. Возможно, вы уже заметили, что после того, как зашли в 
административную панель, на самом сайте сверху появилась 
дополнительная панель. Эта панель позволяет быстро 
перейти к странице редактирования рубрики или записи. 
Нажмите «Изменить рубрику» (можно нажать на правую кнопку 
мыши и выбрать «Открыть в новой вкладке») на панели 
быстрого доступа и вы сразу перейдете на страницу 
редактирования.
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Внесите изменения, пролистайте страницу до самого низа и 
нажмите «Обновить».  

 

6.3 Как удалить рубрику 
Чтобы удалить рубрику, вновь нажмите на раздел «Записи» => 
«Рубрики». В общем списке наведите курсор мыши на нужную 
рубрику. Под названием появятся доступные действия. Нажмите 
«Удалить». 
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Также вы можете одновременно удалить несколько рубрик: 
отметьте рубрики, которые вы хотите удалить, нажмите «Действия» 
и выберите «Удалить». Нажмите кнопку «Применить».  

6.4 Как добавить запись 
Чтобы добавить запись на сайт, нажмите на раздел «Записи» в 
дереве навигации слева. Откроется полный список добавленных 
записей. 

 
Нажмите кнопку «Добавить новую» вверху страницы или в на 
панели навигации слева. Откроется страница добавления записи. 
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Страница разделена на 2 части (не считая панели навигации, 
расположенной слева): в центре — часть наполнения контентом, 
справа — блоки настроек (опубликовать, рубрики, изображение 
записи) (описание блока «Опубликовать» см. в разделе 
«Станицы»). 
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6.4.1 Блок “Рубрики” 

 
Выберите рубрику, в которую добавляете запись. Просто отметьте 
ее галочкой. 

6.4.2 Изображение записи 

 
 

В данном блоке задается миниатюра для записи, которая 
отображается в рубрике на сайте.  
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Перейдем к центральной части страницы. Укажите краткое 
название статьи в поле «Заголовок». Оно отобразится на сайте в 
хлебных крошках и в меню, если вы добавите в него эту запись.  
В блоке «Описание» введите краткое описание записи. Оно 
выводится в качестве анонса на странице рубрики на сайте. 

 
Чтобы добавить основной заголовок и текст статьи, нажмите кнопку 
«Add row» в блоке «Контент». 
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Откроется список блоков, которые можно добавить на сайт. 

 
В записи добавляются те же блоки, что и на страницы (См. раздел 
«Страницы»).  

6.5 Как отредактировать запись 
Есть несколько способов отредактировать запись. 

59 



 

1. В общем списке записей навести курсор мыши на нужную 
строку. Под названием записи появятся действия, которые с 
ней можно сделать. 

Нажмите на «Изменить» либо на название записи. Откроется 
окно редактирования записи. Внесите изменения и нажмите 
«Обновить».  

2. В общем списке записей навести курсор мыши на нужную 
строку. Под названием записи появятся действия, которые с 
ней можно сделать. Нажмите на «Свойства».  
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Здесь можно изменить заголовок, URL, дату публикации, 
рубрику, настройки видимости и статус записи. Внесите 
изменения и нажмите кнопку «Обновить». 

3. Возможно, вы уже заметили, что после того, как зашли в 
административную панель, на самом сайте сверху появилась 
дополнительная панель. Эта панель позволяет быстро 

перейти к странице редактирования записи. На панели 
быстрого доступа нажмите «Редактировать запись» (можно 
нажать на правую кнопку мыши и выбрать «Открыть в новой 
вкладке») и вы сразу перейдете на страницу редактирования 
записи. Внесите изменения и нажмите «Обновить». 
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6.6 Как удалить запись 
Чтобы удалить запись, нажмите на раздел «Записи». В общем 
списке наведите курсор мыши на нужную запись. Под названием 
появятся доступные действия. Нажмите «Удалить». 

6.7 Как скрыть записи 
Записи скрываются также, как страницы. См. раздел «Страницы». 
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7. Страница контактов 

7.1 Как отредактировать страницу контактов 
Перейти к редактированию страницы контактов можно 2 способами: 

1. В административной панели открыть раздел «Страницы». В 
общем списке найти «Контакты», нажать на название 
страницы или на пункт «Изменить».  

2. На самом сайте открыть страницу контактов и в панели 
быстрого доступа (отображается, только если вы 
авторизовались в административной панели сайта) нажать 
«Редактировать страницу».  

Так как контакты — это страница, то общие принципы 
редактирования такие же, как у других страниц. Различие 
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заключается в том, что контакты по умолчанию содержат только 
один вид блока.

 
 

7.2 Карта 
Чтобы изменить адрес, который отображается на карте, введите 
нужный адрес в поле «Адрес и объект» вверху карты. Выберите 
нужный адрес в раскрывшемся списке. 
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Нажмите левой кнопкой мыши на нужное место на карте, чтобы 
поставить метку. Чтобы убрать метку, нажмите на нее правой 
кнопкой мыши. Также метку можно перемещать по карте путем 
перетаскивания. 

7.3 Контактные данные 
Чтобы отредактировать добавленную информацию, просто найдите 
нужное поле, внесите изменения и нажмите «Обновить». 
Чтобы добавить новые контактные данные (например, 
дополнительные адрес, номер телефона или адрес электронной 
почты), нажмите «Добавить» или «+». 

 
Если вы добавляете адрес электронной почты, в столбце «Ссылка» 
выберите значение e-mail. Укажите адрес почты в появившемся 
поле в столбце «Введите почту», а в поле «Значение» напишите 
текст, который будет отображаться на сайте (это может быть тот же 
e-mail). 

 
  
Чтобы добавить ссылку на страницу в социальных сетях, также в 
столбце «Заголовок» и «Значение» укажите текст, который 
отобразится на сайте, вы столбце «Ссылка» выберите значение 
«Ссылка», в появившемся поле в столбце «Введите ссылку» 
укажите ссылку на страницу в социальной сети. 

 
Поля контактных данных можно менять местами. Нажмите на номер 
нужной строки левой кнопкой мыши и перетащите ее. 
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На сайте: 

 
 
Сохраните изменения, нажав кнопку «Обновить». 
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8. Отзывы 
На шаблонном сайте юридической компании вы можете добавлять 
отзывы клиентов. 

 
Перейти к редактированию страницы отзывов можно 2 способами: 

1. В административной панели открыть раздел «Статьи», в 
общем списке найти «Отзывы», нажать на название страницы 
или на пункт «Изменить».  

2. На самом сайте открыть страницу отзывов и в панели 
быстрого доступа (отображается, только если вы 
авторизовались в административной панели сайта) нажать 
«Редактировать страницу».  

67 



 

Страница отзывов представляет собой типовую страницу 
WordPress, поэтому она содержит те же блоки контента, что и 
другие страницы (См. раздел «Страницы»). 
 
Отличие заключается в том, что она посвящена исключительно 
отзывам.  
 
Чтобы добавить отзыв клиента, нажмите «Add Row» и выберите 
блок «Отзыв». 
Заполните поля: имя, дата, отзыв. При необходимости загрузите 
документ (например, отсканированный текст отзыва или 
благодарственного письма). В поле «Тайтл» напишите подпись к 
документу, которая отобразится на сайте. 
При необходимости загрузите изображение (фото клиента). 
 
При желании вы можете использовать и другие блоки контента. 
Правила использования такие же как для других страниц. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

68 



 

9. СЕО 
На каждой странице, рубрике и записи в административной панели 
есть блок Yoast SEO, который задает СЕО-настройки для страницы 
сайта. Он может располагаться как вверху, так и в самом низу 
страницы. 
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Благодаря этому блоку задаются: 

● SEO-заголовок страницы (отображается при наведении 
курсора мыши на вкладку в браузере); 

● мета-описание страницы; 
● мета ключевые слова. 

Данная информация помогает поисковым системам определять и 
повышать релевантность страницы. Это может помочь вам поднять 
сайт в рейтинге поисковой системы, а значит есть вероятность, что 
он будет появляться в поиске на более высоких позициях. 
Также в некоторых случаях эта информация может отображаться в 
поисковых системах в качестве краткого описания страницы. 

 
Нажмите «Изменить сниппет», чтобы заполнить поля. 
Все поля должны по тематике соответствовать содержимому 
страницы, для которой они заполняются. Если на странице 
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размещён текст про банкротство, не указывайте в СЕО-полях 
информацию другой тематики. 

1. SEO-заголовок страницы не должен превышать 100 знаков. 
2. Мета-описание страницы должно составлять от 60 до 200 

знаков. 
3. Мета ключевые слова укажите в соответствующем поле через 

запятую. 
Внимание! В рубриках поле «Мета ключевые слова» находится в 
блоке Yoast SEO во вкладке «Настройки». 

 
Заполните поля и нажмите «Обновить», чтобы сохранить 
изменения. 
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