
ИНСТРУКЦИЯ ПО РАБОТЕ С CMS САЙТА

Для входа в панель Администратора перейдите на страницу авторизации 
https://  demo.  keaz.info/login   (где demo имя сайта) и выполните следующее:

• В поле «Username» введите адрес электронной почты или логин;
• В поле «Password» введите пароль;
• Нажмите на кнопку «Вход».

НАСТРОЙКИ САЙТА

Основные. 

В этом разделе заполняется основная информация по сайту компании. К заполнению 
обязательны все поля со знаком *.

https://demo.keaz.info/login
https://demo.keaz.info/login
https://demo.keaz.info/login


Вы можете добавить логотип компании, логотип для отображения на мобильных 
устройствах, иконку. 

После того как вы внесли основную информацию, нажмите кнопку «Сохранить».

Информация о компании.

Заполненная информация будет отображаться на странице «Контакты»



Подключение к КЭАЗ.

API ключ позволяет передавать заказы в личный кабинет сайта keaz.ru

E-mail адреса.

Позволяют указать E-mail адреса для отображения в контактах, для получения запросов из
обратной связи, для обработки заказов.

Прайс-листы. 

В каталоге отображаются товары и цены в соответствии с основным прайс-листом. 

Загрузите основной прайс-лист на сайт.



Вы можете  заменить основной прайс-лист, удалив существующий. Для этого нажмите  «Х» 
рядом с ссылкой на скачивание. Файл будет удален. 

По умолчанию будет использоваться прайс-лист, цены и товары каталога с основного сайта 
keaz.ru. 

Так же, Вы можете загрузить на сайт дополнительный прайс-лист. Скачайте пример файла и 
заполните его по образцу. Загруженный прайс-лист будет отображаться на сайте.

Если флажок «Товары без цен» будет установлен, то в каталоге не будет отображаться цена 
товара. Пользователь может связаться с вами и уточнить информацию по товару.



SEO.

Позволяет добавить код счетчиков для Яндекс.Метрики, Яндекс.Вебмастер и Google 
Analytics, а так же файл robots.txt.



Акции.

Страница настройки раздела «Акции» на сайте. Здесь вы можете внести информацию о 
текущих скидках и т. п.



Настройка почтового отправителя

На вкладке «Почта» необходимо заполнить данные почтового отправителя.

Заполните все поля в форме. Обязательно укажите корректный email адрес и пароль.

Также можно использовать настройки платформы, но в таком случае письма будет рассылать
пользователям «Робот КЭАЗ».

Разберем на примере почты Яндекса.
Переходим к настройке почтовых программ https://yandex.ru/support/mail/mail-clients.html
раздел «Исходящая почта». Необходимо эти данные перенести в соответствующие поля:



НАВИГАЦИЯ

Основное меню.

Управление основным меню сайта и футером.

Позволяет выводить на сайт добавленные страницы, сортировать их и открывать страницу в 
новом окне.

Для того чтобы перейти к редактированию, нажмите на название нужного пункта меню:

Вы можете выводить на сайт добавленные страницы, установив флажок «показывать». В 
поле «Сортировка» вводится число. Чем меньше число, тем выше страница в списке. Флажок
«Новая вкладка»  позволяет открывать страницу в новой вкладке.  



СТРАНИЦЫ

Чтобы создать новый раздел/вложенную страницу и наполнить контентом, необходимо
выполнить следующие шаги:

1. В меню перейти на «Страницы», кликнуть на кнопку в правом верхнем углу
«Добавить».

2. Заполнить все поля, включить галочку «Показывать» и выбрать родительскую категорию 
которой будет принадлежать данная страница. Поле ЧПУ (название на латинице для URL) – 
заполнять необязательно. Нажать на «Сохранить».

После того как вы добавили страницу, необходимо наполнить ее информацией. Для этого 
нажмите ниже кнопку «Добавить виджет»:



Введите заголовок и выберите из выпадающего списка тип содержимого страницы. 
Например, для добавления текста на произвольную страницу, необходимо выбрать «Тип
виджета» — «Контент» (также на страницу можно добавить любой другой виджет).
Сохранить.

Теперь вы можете включить отображение виджета и отредактировать контент:

В визуальном редакторе можно добавить текст, ссылки и изображения. После того как вы 
закончите редактирование контента, нажмите кнопку «Сохранить».



Подробнее о типах виджетов и работе с ними см. в разделе «Виджеты».

Для того чтобы данная страница отображалась в меню сайта, необходимо перейти в раздел
«Навигация» и выбрать место размещения нового раздела. Это может быть основное меню 
(верхнее) или меню подвала. Добавим ее в основное меню.

Нажмите на кнопку «Добавить». Выберите созданную вами страницу. Установите 
сортировку. Чем больше число в поле «Сортировка», тем ниже в навигации пункт меню.
Сохраните меню  нажатием на зеленую кнопку. 



После выполненных действий, новая страница появится в основном меню.

ФОРМЫ

Запросы из формы обратной связи отображаются на странице «Заполненные формы». Также 
все запросы можно скачать.



НОВОСТИ

Размещение новостей на сайте и редактирование размещенных.

 Для того чтобы отредактировать существующую новость, нажмите на ее заголовок. 

БЛОГ. 

Работа с разделам полностью аналогична новостям. 



ФАЙЛЫ

Можно загружать файлы в CMS сайта. После чего ссылки на файлы вставлять в контент
страниц.



ОСТАТКИ НА СКЛАДАХ

Склады.

Добавление склада производится двумя способами:

1. Вручную.
Необходимо ввести: Адрес, Контакты и Код склада.
Адрес должен быть указан полностью и с точностью до номера здания.
Код склада - уникальный идентификатор, отображенный в файле остатков в столбце код
склада для того, чтобы определить какой продукт к какому конкретно складу дистрибьютора
относится. Указывается любой буквенно-цифровой набор(шифр). Напр.: 12345

2. Из файла EXCEL
Скачать пример файла можно нажав на «Пример файла»

Остатки продукции.

Чтобы загрузить остатки продукции, необходимо перейти на вкладку «Остатки продукции» и
нажать кнопку "из файла EXCEL" и загрузить файл остатков.
Пример файла доступен на странице.



В файле необходимо заполнить три столбца

|Код склада| Артикул | Остаток |

Через 7 дней остатки на складах устареют, но на сайте они будут транслироваться.

КАТАЛОГ

Категории.
В этом разделе отображаются категории товаров в каталоге. Зеленый — включена,
красный — выключена.

Для того чтобы редактировать настройки, нажмите на название категории. Вы можете 
установить процент скидки на всю категорию товаров. 



Установите размер скидки и нажмите кнопку «Сохранить». Цена товара будет уменьшена. 

В поле «Скидка» вы также можете использовать отрицательные значения:

В этом случае цена товара будет увеличена.

Обратите внимание! После добавления скидки необходимо сбросить кэш!

Для того, чтобы сбросить кэш, перейдите в меню и выберите «Настройки».Нажмите кнопку 
«Очистить кэш», как показано на рисунке.

Вы можете настроить скидку на каждую подкатегорию в каталоге. По умолчанию, если 
установлена скидка на категорию, то она применяется ко всем вложенным категориям. 



Если вам необходимо изменить процент скидки для вложенной категории, нажмите на ее 
название и установите флажок «Установить собственную скидку/надбавку для этой 
группы?»:

 

Обратите внимание, установленная на вложенную категорию скидка применяется к базовой
цене товаров (а не к цене после применения скидки в родительской категории). После 
установки значения скидки необходимо сбросить кэш.



ЗАКАЗЫ

Отправленные заказы.

Отображается информация по всем оформленным заказам на сайте. При нажатии на номер 
заказа можно перейти на его страницу

Вы увидите подробную информацию о заказе, прикрепленные пользователем файлы. Также 
заказы можно отправлять в КЭАЗ. Для этого необходимо добавить ключ API и в
пришедшем заказе нажать зеленую кнопку «Отправить в КЭАЗ».



ВИДЖЕТЫ.

Обратите внимание! После добавления и настройки виджета необходимо сбросить кэш!

Для того, чтобы сбросить кэш, перейдите в меню и выберите «Настройки».Нажмите кнопку 
«Очистить кэш», как показано на рисунке.

Добавление карты.

В меню выберите «Страницы» и перейдите к странице на которой будет размещаться карта. 
Нажмите  «Добавить виджет»

Выберите тип виджета «Карта»:



Заполните заголовок и нажмите «Сохранить».

Теперь можно перейти к редактированию.

В появившемся поле необходимо вставить ссылку на карту. Для того чтобы получить ссылку 
следует  перейти в конструктор карт https://yandex.ru/map-constructor и нажать «Создать 
карту».

Выбрать метку и установить на карте и нажать «Сохранить и продолжить»

https://yandex.ru/map-constructor


Установить область карты



Нажать «Получить код карты». Затем в появившейся окне «Код для сайта» iframe.
Скопировать ссылку по образцу.

Вернуться на страницу редактирования карты и добавить ссылку. Сохранить.

Теперь необходимо включить отображение виджета на странице и нажать «Сохранить». 
Очистите кэш. Карта будет отображаться на странице.



Добавление баннера.

В меню выбрать «Страницы» и перейти к странице на которой будет размещаться баннер. 
Выбрать тип «Баннер». Сохранить. Включить отображение виджета на странице и перейти к 
редактированию.

Выберите файл с изображением и нажмите «Загрузить баннер». Вы увидите предпросмотр 
баннера и можете указать ссылку, на которую будет вести баннер. Сохраните ссылку, как 
показано на рисунке:

После завершения настройки баннера и сохранения настроек очистите кэш. 

Добавить блок «О нас»

В меню выбрать «Страницы» и перейти к странице на которой будет размещаться блок. На 
странице нажать «Добавить виджет», выбрать тип «О нас». Сохранить. Включить 
отображение виджета на странице и перейти к редактированию. 

Заполните все поля. В блоке можно разместить картинку, видео и слайдер. Нажмите 
«Сохранить».



После завершения настройки блока и сохранения настроек очистите кэш. 


