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Тренинговый Центр Анфисы Бреус 

"Вдохновение"

http://wptraining.ru

Пошаговые инструкции по управлению 
и ведению блога на WordPress

Тема: Публикация статьи (записи). 
Визуальный редактор

Вопросы:  
• Как создать запись 
• Опубликовать или сохранить 
• Редактор записей (организация рабочего пространства) 
• Визуальный редактор (подробный разбор возможностей) 
• Что делать, если нет визуального редактора 
• Викторина



Как создать запись



Шаг 1 1. перейти в раздел «Записи» 
2. перейти в подраздел «Добавить новую»

Перейти в раздел «записи»



Шаг 2 1. Написать заголовок 
2. Написать текст статьи

Заголовок, Текст
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Шаг 3 1. Отметить рубрику



Шаг 4 1. Сохранить или опубликовать
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Опубликовать или сохранить
Сохранить - Статья остается в черновиках, не видна на блоге 
Опубликовать - Статья появляется на блоге



В разделе «Все записи»
1. Сортировка статей на Опубликованные и Черновики 
2. Пометка «Черновик» в заголовке 
3. В колонке «Дата» у опубликованной статьи - дата публикации, у сохраненной статьи -  

дата последнего изменения



В разделе «Консоль»
1. Раздел «Консоль» => «Главная» 
2. Блок «Активность» список недавно опубликованных статей 
3. Блок «Быстрый черновик» список сохраненных статей (черновики)



Редактор записей 
(организация рабочего пространства)



Открыть запись в редакторе
1. Раздел «Записи» => «Все записи» 
2. Навести мышку на заголовок статьи, нажать на ссылку «Изменить»



Стандартный редактор записи





Редактор на весь экран





Редактор на весь экран
1. В правом верхнем углу нажать на вкладку «Настройки экрана» 
2. В разделе «Количество столбцов» выбрать 1 - боковая колонка уйдет вниз под редактор 
3. Скрыть левое меню. Нажать на ссылку «Свернуть меню»



Стандартный редактор 
без боковых колонок





Стандартный редактор 
без боковых колонок



Увеличение поля для 
текста по вертикали
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Визуальный редактор 
(подробный разбор возможностей)



Визуальный редактор



Вторая линия визуального редактора



Форматирование 
текста

1. Написать и выделить слово/фразу 
2. Нажать на необходимую кнопку в редакторе 

Можно применить сразу несколько стилей



Выравнивание 1. Написать и выделить слово/фразу/предложение/абзац 
2. Нажать на одну из четырех кнопок выравнивания 

1. выравнивание по левому, правому или центру 
2. равномерное выравнивание 
3. увеличение отступов
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Списки 1. Написать список, каждый пункт на отдельной строчке 
2. Выделить пункты 
3. Нажать на кнопку в редакторе (Маркированный список или Нумерованный)
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Ссылка
1. Написать и выделить слово/фразу 
2. Нажать на кнопку «Вставить/изменить ссылку» 
3. Заполнить поля во всплывшем окне URL - адрес сайта, 

Заголовок - фраза описывающая страницу, поставить галочку, 
чтобы ссылка открылась в новой вкладке. 

4. Нажать на кнопку «Добавить ссылку»



Заголовки
1. Написать и выделить слово/фразу, которая будет заголовком 
2. Нажать на выпадающий список «Абзац» 
3. Выбрать из списка размер заголовка (в статье рекомендовано 

использовать заголовки №2 и меньше)



Цитата 1. Написать и выделить фразу, которая будет цитатой 
2. Нажать на кноку «Цитата»

Так цитата, выглядит на блоге
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Вставка чистого 
текста

Если Вы скопировали уже форматированный текст из 
интернет или Word, он уже содержит коды HTML. В этом 
случае лучше всего вставить его в редактор WordPress в 
видет чистого текста и форматировать уже в редакторе 
WordPress. 

1.Нажмите на кнопку «Вставить как Текст» 
2.Вставьте скопированный текст в редактор



Разделитель 1. Поставить мышку на новую строку 
2. Нажать на кнопку «Горизональная линия»
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Абзац 1. Enter - новый абзац 
2. Shift + Enter - с новой строки



Спец. 
символы

1. Поставьте мышку в нужном месте в тексте 
2. Нажмите на кнопку «Произвольный символ» 
3. Выберите знак



Произвольное 
«Далее»

1. Поставьте мышку в нужном месте в тексте 
2. Нажмите на кнопку «Вставьте тег Далее»
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Произвольное «Далее»



Отменить 
форматирование

1.Выделить текст 
2.Нажать на кнопку «Очистить форматирование»  

Таким методом можно отменить выделение текста: 
жирным, курсивом, цвет, подчеркивание  и 
выравнивание



Шаг назад в 
редактировании

1. Если хотите отменить последовательно действия, 
нажмите на кнопку «Отменить» / «Повторить»



Что делать если нет 
визуального редактора



1.Зайти в раздел «Пользователи» => «Ваш профиль». Убедиться, 
что напротив «Отключить визуальный редактор» нет галочки 

2.Отключить все плагины 

3.Переключить на шаблон по умолчанию



Викторина



Нужно выделить текст жирным. Вы будете 
использовать: 

1. U 

2. B 

3. I
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Нужно сделать абзац. Вы нажмете на клавиатуре: 

1. Shift + Enter 

2. Shift 

3. Enter
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Вам нужно сделать ссылку. Ваши действия: 

1. Нажать на кнопку «Вставить ссылку» -> написать текст ссылки 

2. Выделить текст мышкой -> нажать на кнопку «Вставить ссылку» -> 
прописать ссылку 

3. Написать ссылку -> Нажать на кнопку «Вставить ссылку» -> Написать текст 
ссылки
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Вы хотите сделать перечисления в виде списка. 
Ваши действия: 

1. Напишу каждый пункт на отдельной строчке 

2. Напишу пункты в одну строку 

3. Сначала нажму на кнопку «Маркированный список» или 
«Нумерованный список»
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Нужно озаглавить абзац. Ваши действия: 

1. Выделю жирным 

2. Выделю другим цветом 

3. Использую готовый заголовок в списке «Абзац»
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Вы скопировали текст в Word или в Интернет и 
хотите вставить в свою статью. Ваши действия: 

1. Вставлю как цитату 

2. Вставлю через кнопку «Вставить как текст» 

3. Просто вставлю скопированный текст в редактор

6



Вы хотите использовать чей-то текст из интернет. 
Ваши действия: 

1. Вставлю как цитату 

2. Вставлю через кнопку «Вставить как текст» 

3. Просто вставлю скопированный текст в редактор
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Вы хотите внутри абзаца начать предложение с 
новой строки. Вы нажмете на клавиатуре: 

1. Shift  

2. Shift+ Enter 

3. Enter
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Последовательность действий при форматировании 
текста: 

1. выделить текст -> нажать на нужную кнопку  

2. нажать на нужную кнопку -> выделить текст
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Вы хотите чтобы абзац/предложение было 
подальше от левого края. Вы будете использовать: 

1. выравнивание по правому краю 

2. кнопку «Увеличить отступ» 

3. выравнивание по левому краю
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Вы хотите, чтобы на главной странице статья 
заканчивалась в определенном месте. Вы будете 
использовать: 

1. Кнопку «Произвольный символ» 

2. Кнопку «Горизонтальная линия» 

3. Кнопку «Вставить тег Далее»
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Вы хотите удалить ссылку. Вы будете использовать: 

1. Кнопку «Очистить форматирование» 

2. Кнопку «Удалить ссылку» 

3. Кнопку «Отменить» 

3. Кнопку «Вставить/изменить ссылку»
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HTML редактор

Урок №10

Вопросы: 
• Редактирование записи в HTML редакторе 
• Викторина

(сложность 2)

Четверг, 06 апреля, в 18.30



Ресурсы
http://wptraining.ru - записи вебинаров, план и 
расписание занятий 

http://wpwebinar.ru - вход на вебинары 

http://anfisabreus.ru - записи вебинаров, обсуждение 
вебинаров, вопросы, предложения 

https://vk.com/wpblog.club - группа в контакте, 
обсуждение, вопросы, предложения


