
ИНСТРУКЦИЯ 

ВЫГРУЗКА ДОКУМЕНТОВ НА КОРПОРАТИВНЫЙ ПОРТАЛ  
 https://sdompr.ru/ 

Важно!!! Для редактирования и загрузки документов на портал необходима авторизация администратора. 

ЗАДАЧА 1.  Загрузить/обновить регламент в «Базе знаний ГМ». 

1. Подготовить файл для загрузки. Файл должен быть в формате pdf. Ворд, эксель и др. загрузятся криво. 
2. Заходим в Базу знаний и авторизуемся через логин/пароль администратора:  
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3. Алгоритм загрузки любых файлов на портал следующий: все файлы сначала загружаются в файл-
менеджер (общий накопитель документов на портале, своеобразная библиотека), затем копируется 
ссылка на загруженный документ и размещается в нужный раздел портала.  
Итак, для загрузки файла в файл-менеджер заходим в File Manager: 

 
 
Выбираем раздел для загрузки файла: GM (Галамарт), MPR (МПР) или ОРТ (для оптового направления) 
и нажимаем «Загрузить файл»: 

 
Далее выбираем файл для загрузки + Открыть.  
Файл появится в списке файл-менеджера. Находим его, по клику правой кнопки мыши вызываем 
контекстное меню, выбираем «Свойства» и копируем ссылку на файл (Путь): 
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4. Далее, для удобства работы откроем базу знаний в новой вкладке. Для этого наводим курсор на Базу 
знаний и по клику правой кнопки мыши выбираем «Открыть ссылку в новой вкладке»: 

 
 

5. Переходим на новую вкладку и последовательно выбираем раздел для добавления нового документа. Я 

добавляю «Инструкцию по ТПМК», поэтому выбираю «Войти в Базу Знаний МПР» и далее «Обучение и 
Регламенты»: 

 
 
 

 
6. Для того, чтобы можно было редактировать раздел «Регламенты» выбираем «Редактировать в 

Elementor»: 



 
 

7. В окне редактора кликаем по разделу, который будем редактировать. В моем случае – Регламенты. Кликаю 

прямо по полю: 

 
 

8. Слева в окне редактора выбираем вкладку для редактирования. В моем случае это «Отчеты УМ/ЗУМ»: 

   
 

9. В открывающемся списке либо редактируем ссылку на нужный документ, либо добавляем новый документ.  
a. Для редактирования ссылки: выбираем нужный документ, затем «редактировать» и действующую 

ссылку заменяем на новую. Затем «Применить» и в конце раздела «Обновить».  
b. Для добавления нового документа: пролистать в окне редактора (слева) все текущие регламенты, в 

конце списка добавить строку (встаем курсором в конце названия последнего документа и нажимаем 

Enter для добавления новой строки). Пишем название нового документа, курсором выделяем название 

документа и на панели инструментов жмём значок добавить ссылку (ранее скопированную из File 
Manager). В конце раздела нажимаем «Обновить». 

                         

Для проверки перейти в первое окно и в нужном разделе открыть новый/обновленный документ.  


