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Предупреждение об исключительных правах и 

конфиденциальной информации 

Исключительные права на программный продукт Mediaquad и соответствующее 

программное обеспечение (интеллектуальная собственность) принадлежат 

ООО «Бренд Квад». Использование результатов интеллектуальной 

деятельности ООО «Бренд Квад», включая, но не ограничиваясь, копирование, 

распространение (в том числе путем копирования на другие сайты и ресурсы в 

сети Интернет), воспроизведение, распространение или любое иное 

использование информации, принадлежащей ООО «Бренд Квад», без 

предварительного письменного согласия правообладателя не допускается.  

Контактная информация 

400005, г. Волгоград, пр. Ленина, д. 92, оф. 4-07 ООО «Бренд Квад», 

Обособленное подразделение  

Тел.: +7 (499) 288-17-59 

Адрес электронной почты: info@brandquad.ru 
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Введение 

Модуль «Проекты» платформы Mediaquad - специализированное программное 

обеспечение для автоматизации и организации коллаборативной проектной 

работы над валидацией и утверждением дизайна упаковки, брифов, макетов, 

рецептур и других маркетинговых материалов. Помогает согласовать любые 

макеты, креативы, упаковку до 10 раз быстрее. Подходит для команд 

маркетинга, дизайна и PR, так как позволяет разрабатывать и утверждать с 

юристами или технологами любые маркетинговые материалы в рамках единого 

цифрового пространства. Может использоваться отдельно или совместно с 

модулем DAM (Digital Assets Management) платформы Mediaquad.. Модуль 

отвечает современным требованиям и критериям эффективности. В основе 

лежит многолетний опыт компании «Бренд Квад», подкрепленный 

инновационными технологиями. 
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Вход в систему 

В систему можно войти с помощью email и пароля. 

 

1.​ Перейдите на страницу входа в систему. Введите в адресной строке 

вашего браузера URL-адрес страницы входа в систему. Обычно он 

выглядит так: damurl. 

2.​ Введите свой email и пароль. В полях для ввода введите адрес 

электронной почты и пароль, которые вам предоставили при регистрации 

в системе. 

3.​ Нажмите кнопку «Войти». Если введенные данные верны, вы будете 

перенаправлены на главную страницу вашего аккаунта. 
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Мой профиль 

Ваш профиль пользователя содержит информацию, которую вы можете 

обновить в любое время. Для этого войдите в систему, используя свой email и 

пароль, и далее: 

 

1.​ Перейдите в раздел «Мой профиль». Это можно сделать, нажав на 

свое имя или фото профиля в верхнем правом углу экрана и выбрав 

«Настройки профиля» из выпадающего меню. 

2.​ Измените основные данные. В разделе вы увидите следующие поля, 

которые можно редактировать: 
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○​ Имя: Введите свое имя. 

○​ Фамилия: Введите свою фамилию. 

○​ Фото профиля: Нажмите на текущее фото профиля, чтобы 

загрузить новое изображение с вашего компьютера. 

○​ Страна: Выберите свою страну из выпадающего списка. 

○​ Часовой пояс: Выберите свой часовой пояс из списка. 

○​ Язык интерфейса: Выберите язык, на котором вы хотите видеть 

интерфейс системы. 

○​ Язык контента: Выберите язык, на котором вы хотите видеть 

пользовательские данные о медиафайлах. Список доступных 

языков контента подтягивается из раздела  «Языки». 

○​ Дата: Выберите формат даты для использования во всех разделах 

платформы. 

○​ Время: Выберите формат времени для использования во всех 

разделах платформы. 

○​ Пароль: Если вы хотите изменить свой пароль, введите новый 

пароль в соответствующее поле. Если вы хотите, чтобы система 

сгенерировала пароль за вас, нажмите на кнопку «Сгенерировать 

пароль». 

3.​ Укажите дополнительные сведения. Набор полей для дополнительной 

информации определяется настройками технических специалистов. Как 

правило, здесь можно указать свою должность, реализуемые задачи в 

системе, контактные данные и пр. 

4.​ Сохраните изменения. После того как вы отредактировали данные 

своего профиля, нажмите «Применить изменения». 

Для работы с публикациями, токенами и уведомлениями, связанными с вашим 

профилем, предусмотрены отдельные разделы: 

●​ Мои токены. Здесь вы можете самостоятельно добавлять, включать и 

отключать токены, необходимые для передачи данных по API. 
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●​ Мои публикации. Здесь вы можете ознакомиться с вашими 

публикациями файлов, папок или коллекций из библиотеки и удалить те 

из них, которые стали неактуальными. 

●​ Настройка уведомлений. Здесь вы можете определить, какие 

уведомления и каким образом должны создаваться для вашего профиля. 

Основные настройки 

Для управления основными настройками перейдите в раздел «Настройки», 

через панель навигации между сервисами. 

 

Аккаунт 

В разделе «Настройки» ➝ «Аккаунт» доступно редактирование названия и 

логотипа аккаунта, автозаполнение профилей новых пользователей и 

публикация общих системных оповещений. 

Автозаполнение профилей пользователей. При необходимости вы можете 

задать несколько параметров, которые будут автоматически заполнены 

указанными вами данными при создании нового пользователя: 

●​ Страна 

●​ Часовой пояс 
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●​ Язык интерфейса 

●​ Язык контента 

Для этого установите в полях требуемые значения, выбрав их из 

предустановленного списка, и нажмите «Применить изменения». Все поля 

заполнять необязательно. 

  

Публикация системных оповещений. В Mediaquad есть возможность быстро 

отправлять разные оповещения пользователям. Например, о плановых 

технических работах и временном ограничении доступности определенного 

функционала и т.д. 

 

 

1.​ Подготовьте текст и добавьте его в поле «Текст оповещения». 

Максимальное количество символов с учетом пробелов – 180. 

2.​ Выберите даты начала и завершения публикации оповещения. 

3.​ Включите оповещение для пользователей. 

4.​ Примените изменения в настройках аккаунта. Публикация оповещения 

будет выполнена автоматически с учетом указанных дат. 

 

Этот документ является составной частью документации на модуль AMS платформы Mediaquad. 

Дата обновления документа: 03 июля 2025 г. 

© 2015—2025 ООО «Бренд Квад». Все права защищены. 

10 



                                   

 

Своевременность и оперативность таких оповещений имеет большое 

значение для повышения качества использования сервиса. 

 

Языки 

В разделе «Настройки» → «Языки» вы можете добавить необходимые языки 

контента для использования при заполнении атрибутов. 

 

Добавление нового языка 

1.​ Кликните на кнопку «Новый язык». 

2.​ Заполните параметры и нажмите «Добавить» в открывшемся окне. Для 

каждого языка следует указать его международный код и полное 

наименование.  Одному из языков можно присвоить статус 

используемого по умолчанию. В списке языков он будет отмечен 

галочкой. 

3.​ Нажмите «Добавить» и новый язык будет сохранен в таблице. 
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Удаление языка 

При удалении языка обратите внимание на количество атрибутов и их 

значений, для которых используются переводы на этом языке. Удалить язык, 

используемый по умолчанию, нельзя. 

Словари 

Словарь содержит список значений, упорядоченных определенным образом и 

локализованных на необходимые языки. 

Назначение словаря – сокращение ручной работы при создании атрибутов 

«Список» и «Множественный выбор» в следующих разделе «Библиотека» → 

«Группы и Атрибуты».  

 

Создание словаря 

1.​ Нажмите на кнопку «Добавить словарь». 

2.​ Введите название словаря и подтвердите его создание. Новый словарь 

будет сохранен в таблице и доступен для настройки и добавления 

значений. 

 

Этот документ является составной частью документации на модуль AMS платформы Mediaquad. 

Дата обновления документа: 03 июля 2025 г. 

© 2015—2025 ООО «Бренд Квад». Все права защищены. 

12 



                                   

 

Добавление значений в словарь 

1.​ Нажмите на кнопку «Редактировать» в строке с данными словаря, чтобы 

добавить в него значения. 

2.​ Введите первое значение и его переводы в доступное поле.Добавьте 

второе и последующие значения, используя иконку «+». 

3.​ Нажмите «Применить» для сохранения списка значений. 

Безопасность 

В раздел «Настройки» → «Безопасность» можно подключить двухфакторную 

аутентификацию через электронную почту, определить периодичность 

отключения неактивных пользователей и сессий, а также указать требования к 

паролям. 
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Пользователи 

Для управления пользователями перейдите в раздел «Настройки», кликнув на 

кнопку ⚙ в верхнем правом углу экрана. 

 

Добавление нового пользователя 

1.​ Нажмите «Новый пользователь». 

2.​ Задайте параметры пользователя в доступных полях. 

3.​ Обязательными для заполнения являются имя, фамилия, роль и адрес 

электронной почты.  

a.​ По одному адресу электронной почты можно зарегистрировать 

только одного пользователя. 

b.​ Страна, часовой пояс, языки интерфейса и контента 

предварительно уже заполнены данными из общих настроек 

аккаунта. При необходимости эти данные можно изменить. 

4.​ Нажмите «Добавить». В результате на указанный e-mail пользователю 

будет отправлено письмо для подтверждения регистрации. 

Деактивация пользователя 

1.​ Кликните по имени, e-mail или роли пользователя для просмотра его 

настроек. 

2.​ Выберите «Неактивный» в поле «Статус». 
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3.​ Сохраните настройки. В результате пользователь будет деактивирован и 

не сможет авторизоваться в системе. Аналогично вы сможете его 

активировать, если в этом возникнет необходимость. 

Роли 

Роль – абстрактная сущность, с которой связан ограниченный и логически 

непротиворечивый набор разрешений / полномочий, необходимых для 

осуществления тех или иных действий в системе. Каждому пользователю 

может быть назначена одна роль в системе. 

Для управления ролями перейдите в раздел «Настройки», кликнув на кнопку ⚙ 

в верхнем правом углу экрана. В этом разделе можно добавить новую роль, 

изменить набор разрешений для уже созданной роли, переименовать роль, 

дублировать ее настройки, удалить неактуальную роль. 

 

 

Создание роли 

1.​ Нажмите «Новая роль». 

2.​ Введите название роли в модальном окне. 

3.​ Нажмите «Добавить». 

 

Выбор разрешений 

1.​ Найдите роль в списке с помощью поисковой строки. 
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2.​ Кликните на название роли, чтобы перейти к управлению ее 

настройками. 

3.​ Установите разрешения для роли, ориентируясь на системные подсказки. 

a.​ ☑ – доступ предоставлен; 

b.​ ◻ – доступ ограничен. 

4.​ Сохраните изменения. 
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Начало работы с проектами 

Создание проектов и работа с ними доступна после настройки шаблона. Он 

содержит типы задач, атрибуты, стадии и другие параметры, на основе которых 

функционирует  проект. 

1.​ Заполните базовые параметры для настройки шаблона. 

2.​ Создайте и заполните шаблон проекта. 

3.​ Создайте проект и начните совместную работу над ним вместе с 

участниками вашей команды. 
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Базовые параметры проектов 

К базовым параметрам проекта относятся быстрые фильтры и пагинатор, 

проектные атрибуты, шаблоны команд, роли проекта, типы задач, формы, 

статусы и теги артефактов. На основе этих параметров создается шаблон и 

далее выполняется управление каждым проектом, созданным на основе этого 

шаблона. 

Создание, изменение и удаление этих параметров доступны в разделе 

«Настройки» → «Проекты». 

 

Группы и атрибуты 

Проектные атрибуты и их группы создаются и используются только внутри 

проектов. Все они представлены в разделе настроек «Проекты» ➝ «Группы и 

атрибуты».  
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Созданные атрибуты добавляются в проект через настройки его шаблона. 

Шаблоны команд 

Шаблон команды представляет собой список пользователей системы, которым 

можно при работе с проектами назначить определенную проектную роль. 

Шаблоны команд доступны для создания в разделе «Настройки» ➝ «Проекты» 

➝ «Шаблоны команд». Каждый шаблон команды можно использовать при 

работе с несколькими проектами. 

Для добавления нового шаблона команды кликните на кнопку «Новый шаблон 

команды», далее в окне введите название, заполните краткое описание (если 

требуется), выберите участников команды и нажмите «Добавить». 
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Все созданные команды будут доступны для выбора в проекте. 

Роли проекта 

Роль проекта (проектная роль) – совокупность разрешений, назначенных 

пользователю для работы с данными проекта (артефакты, дополнительные 

файлы, задачи, комментарии и т.д.). 

 

Для просмотра ролей проекта и управления ими перейдите в раздел «Проекты» 

➝ «Роли проекта». 

 

Здесь можно добавить новую роль, изменить набор разрешений для ранее 

созданной роли, дублировать ее настройки, удалить неактуальную роль. 

Типы задач 

Для каждого шаблона проекта можно создать и настроить следующие типы 

задач: 
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●​ Простая задача. Создается без строгого шаблона или фиксированного 

набора условий. Позволяет формулировать цели индивидуально и не 

требует прикрепления файлов или заполнения форм. 

●​ Добавить файл артефакта. Загрузка существующего файла или его 

обновленной версии в качестве результата выполнения задачи. 

●​ Заполнить форму. Внесение необходимой информации в 

стандартизированную форму, являющуюся частью артефакта. 

Используется для сбора и систематизации конкретных данных в 

унифицированном виде. 

●​ Прикрепить дополнительные файлы. Добавление к артефакту 

файлов различных форматов (изображения, тексты, таблицы и т.д.), 

дополняющих основной рабочий процесс или уточняющих данные. 

●​ Согласовать артефакт. Утверждение загруженного файла артефакта 

либо заполненной формы, предполагающее проверку соответствия 

установленных требований и ожиданий. 

Новый тип задачи доступен для создания в разделе «Настройки» ➝ «Проекты» 

➝ «Типы задач». 

 

После этого созданные типы задач можно использовать при настройке шаблона 

проекта. 
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Формы 

Для каждого проекта можно использовать формы с целью заполнения и 

сохранения определенных данных об артефакте. 

Формы доступны для создания в разделе «Настройки» ➝ «Проекты» ➝ 

«Формы».  

Для добавления новой формы кликните на кнопку «Новая форма», далее 

введите её название и добавьте необходимые поля. 

 

После этого созданные формы можно использовать при настройке шаблона 

проекта. 

Статусы артефактов 

Статусы  – это состояния артефакта (черновик, согласован и др.), которые 

доступны для выбора при настройке стадий проекта. 

Статусы доступны для создания в разделе «Настройки» ➝ «Проекты» ➝ 

«Статусы». Каждый статус можно использовать при настройке нескольких 

шаблонов проекта. 
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Новый статус станет доступен в общем списке статусов, которые можно 

присваивать стадиям проекта при настройке его шаблона. 

Теги артефактов 

Теги - удобный инструмент для организации работы с артефактами проекта. С 

их помощью можно классифицировать артефакты, расставлять приоритеты, а 

также быстро определять изменение статуса определенной стадии проекта. 

Теги доступны для создания в разделе «Настройки» ➝ «Проекты» ➝ «Теги». 

Для добавления нового тега кликните на кнопку «Новый тег», далее в 

открывшемся окне введите название тега, выберите его цвет и нажмите 

«Добавить». 
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Новый тег станет доступен в общем списке тегов, которые можно присваивать 

артефактам при настройке действий в шаблоне проекта. 
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Создание шаблона проекта 

Шаблон проекта – это совокупность параметров, из которых можно создавать 

проекты. Каждый шаблон проекта содержит атрибуты, роли проекта, стадии со 

статусами и доступными действиями. 

Шаблоны проекта доступны для создания в разделе «Настройки» > «Проекты» 

> «Шаблоны проектов» при клике на кнопку «Новый шаблон проектов». 

 

●​ При создании шаблона проекта важно правильно заполнить и сохранить 

его параметры. Это влияет на доступность данных и действий внутри 

проектов для его участников. 

●​ Каждый шаблон можно использовать при работе с несколькими 

проектами. 

●​ Впоследствии параметры шаблона можно изменить, учитывая 

функциональное ограничение – изменение шаблона будет применено 

только к новым проектам. Если проекты были созданы до изменений 

шаблона, это не повлияет на них. 

Базовая информация 

К базовой информации шаблона проекта относятся название, описание и 

проектные роли. 
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Название 

Название шаблона проекта может быть неуникальным, можно использовать 

любой набор символов. Для удобства поиска проектов, созданных на основе 

этого шаблона в системе, рекомендуем использовать разные названия для 

настраиваемых шаблонов. 

Выбор шаблона по названию выполняется при создании проекта и при 

фильтрации данных в общем списке проектов. 

Описание 

В описании шаблона проекта можно добавить его цели и задачи 

использования. Этот параметр необязателен для заполнения. 

Роли проекта 

Этот параметр определяет список проектных ролей для последующего 

назначения участникам команды проекта. В списке доступны все созданные в 

системе проектные роли. 
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Атрибуты 

Этот раздел настроек шаблона проекта позволяет добавить список атрибутов 

для заполнения пользователями в качестве основных характеристик проекта. 

Атрибуты можно отметить как обязательные, в этом случае пользователь не 

сможет пропустить их заполнение и о проекте будет сохранена вся важная 

информация в его карточке. 

 

Названия задач и артефактов 

Для всех задач и артефактов, которые будут создаваться в проекте по 

настраиваемому правилу, можно включить автоматическое формирование 

названий. 

Системные переменные выделены синим цветом. Пользовательские 

переменные – серым цветом. Чтобы добавить переменную, которая будет 

брать значение из атрибута проекта,  необходимо в поле  прописать attrid=[...], 

например,  attrid=[12]. 

Для разделения выбранных переменных можно использовать пробел, тире и 

нижнее подчеркивание. 
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Дополнительно можно включить опцию Ограничение загрузки файла в 

артефакт без задачи. Это позволит запретить загружать файлы в артефакты, 

если выбран любое условие изменения статуса, кроме «Добавление файла». 

Стадии проекта 

Каждый проект имеет определенные стадии и статусы. Стадии проекта  – это 

этапы жизненного цикла проекта, которые проект последовательно проходит в 

течение работы с ним ответственными специалистами.  

 

Для каждой стадии проекта определяются: 

 

Этот документ является составной частью документации на модуль AMS платформы Mediaquad. 

Дата обновления документа: 03 июля 2025 г. 

© 2015—2025 ООО «Бренд Квад». Все права защищены. 

28 



                                   

 

●​ максимальное количество артефактов; 

●​ состояние стадии по умолчанию (активная или заблокированная); 

●​ количество активных задач у артефакта; 

●​ статусы. 

Особое внимание необходимо обратить на добавление статусов, действий и 

связанных с ними условий изменения статуса проекта. Именно эти параметры 

влияют на процесс управления артефактами при работе с проектами. 

Статусы 

Для каждой стадии проекта можно добавить несколько статусов. Для 

добавления нового статуса кликните на кнопку «Добавить статус» и выберите: 

 

●​ Статус (в списке доступны все созданные в системе статусы); 

●​ Тип задачи (в списке доступны все созданные в системе типы задач); 

●​ Форма для автоматического создания (если выбран тип задачи 

«Заполнить форму», количество форм зависит от количества выбранных 

задач по их заполнению); 

●​ Действия для срабатывания условия изменения статуса. 
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Условия изменения статуса 

В качестве условия изменения статуса можно выбрать файл, форму, ручной 

переход или любой из типов задачи, которые добавлены для статуса. 

Автоматизация действий 

При срабатывании условий доступны для выполнения дополнительные 

действия. Например, можно тегировать артефакт, заблокировать форму и т.д. 

Цель применения дополнительных действий - оптимизировать и упростить 

процесс управления проектом. 

 

Подключение дополнительных действий выполняется в отдельном окне. Для 

одного условия может быть подключено сразу несколько дополнительных 

действий. Для их обозначения в интерфейсе предусмотрена динамическая 

индикация.  
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Создание проекта 

Все проекты создаются по заранее настроенным шаблонам. В шаблоне 

прописываются предопределенные шаги сценариев согласования макетов. Под 

каждый проект выбирается шаблон со сценарием, подходящим под конкретные 

задачи. 

Шаблон и название 

Перейдите в раздел «Проекты» → «Все проекты» через панель навигации 

между сервисами и далее: 

 

1.​ Нажмите «Новый проект». 

2.​ Выберите шаблон и введите название проекта в открывшемся 

модальном окне. 

3.​ Нажмите «Применить». 

В результате новый проект станет доступен в таблице. Автоматически 

откроется страница настроек проекта, где вы можете заполнить общую 

информацию и выбрать участников. 
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После выбора шаблона и добавления названия откроется страница с 

основными параметрами проекта, которые разделены на два блока, – «Общая 

информация» и «Команда». 

Общая информация 

В блоке «Общая информация» отражаются краткие сведения о проекте для 

ознакомления, они носят информативный характер. 

 

●​ Шаблон – неизменяемый параметр, который заполняется системой 

автоматически после добавления проекта в систему. 

●​ Название проекта – обязательный параметр, который заполняется 

системой автоматически после добавления проекта в систему. Можно 

изменить при необходимости. 

●​ Описание – краткая информация о проекте,  в которой можно отразить 

его суть и назначение. Поле необязательно для заполнения. 
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●​ Атрибуты проекта – характеристики проекта. Список атрибутов, их 

количество и обязательность заполнения определяются настройками 

шаблона проекта. 

Команда 

В блоке «Команда» вы можете сформировать команды участников с 

определенной ролью в рамках проекта. Количество ролей задается в 

настройках шаблона. 

Роль проекта не равна роли в системе. Набор разрешений для роли проекта 

позволяет пользователям выполнять функции, связанные только с работой над 

проектом – управлять файлами, задачами, формами и пр. 

Для формирования команды откройте выпадающий список в поле с названием 

роли и отметьте в нем пользователей или системные роли.  

Также вы можете нажать на кнопку «Шаблон» и выбрать шаблон команды – 

предустановленную администратором группу ролей и/или пользователей. 

 

После заполнения необходимых данных о проекте нажмите «Сохранить». 

Система автоматически перенаправит вас в карточку проекта – раздел 

«Управление проектом». Здесь вам необходимо создать артефакты, добавить в 
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них файлы и/или формы, а также поставить задачи на их обработку для 

участников проекта. 
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Управление проектом 

Артефакты проекта – объекты для согласования (например, макеты, 

прототипы, документы, спецификации, видео и пр.). Каждый артефакт имеет 

уникальный ID, который позволяет идентифицировать его в рамках раздела 

«Проекты». 

Артефакты создаются в карточке проекта – раздел «Управление проектом». В 

зависимости от предусмотренного в шаблоне сценария проект в этом разделе 

может быть разбит на несколько стадий. Каждая стадия представлена в 

отдельной вкладке и имеет свой набор статусов, через которые проходит 

процесс согласования.  

 

Создание артефакта 

1.​ Нажмите «Создать» в разделе «Управление проектом». 

2.​ Выберите стадию проекта, на которую будет добавлен артефакт: 

○​ Некоторые стадии могут быть заблокированы. 

○​ Артефакты можно добавлять только на активных стадиях проекта. 

○​ Как правило, при первичной настройке проекта артефакты 

создаются на первой стадии. 

3.​ Введите название артефакта: 
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○​ Может быть неуникальным. 

○​ Максимальная длина – не более 120 символов. 

○​ Автоматически генерируется системой, если в шаблоне проекта 

настроено автоматическое переименование артефактов. 

4.​ Кликните «Применить». 

В результате артефакт будет создан и добавлен на начальный статус 

выбранной стадии проекта. 

Автоматически откроется карточка артефакта, где необходимо выполнить его 

настройку. 

Работа с артефактом 

В карточке артефакта вы можете ознакомиться с общей информацией, выбрать 

срок исполнения, загрузить файлы, создать формы, поставить задачи на 

исполнителей и пр. 

 

Просмотр общей информаций 

Общая информация об артефакте выводится в верхней строке его карточки. 

Она включает следующие данные: 
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●​ Уникальный ID артефакта – присваивается при создании, представляет 

собой четырехзначный порядковый номер (0277, 0278 и т.д.), который 

определяется общим количеством артефактов в вашем аккаунте с 

учетом удаленных. Позволяет различать артефакты (например, при 

одинаковых названиях). 

●​ Наименование артефакта – при необходимости может быть изменено с 

помощью иконки редактирования, которая отображается рядом. 

●​ Статус артефакта – состояние артефакта на текущей стадии проекта. 

Статус можно изменить, выбрав другой из выпадающего списка, или 

нажать на стрелку для перехода к статусу, заданному в настройках 

шаблона проекта. 

●​ Теги – присваиваются, если в настройках шаблона проекта 

предусмотрено тегирование при выполнении определенных действий 

(например, при добавлении или согласовании файла, заполнении форм 

и пр.). 

Также в верхней строке карточки артефакта расположена иконка возврата к 

списку артефактов проекта. Воспользуйтесь ей после завершения всех 

необходимых настроек. 

Выбор срока исполнения артефакта 

В верхней строчке карточки артефакта автоматически отобразится дата его 

создания. Чтобы контролировать сроки согласования артефакта – с помощью 

календаря выберите конечную дату его согласования. 
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Загрузка файла 

Файл артефакта отображается в левой части экрана на отдельной вкладке. 

Основной файл может быть только один, последующие загруженные файлы 

считаются его версиями. 

Чтобы загрузить файл: 

 

1.​ Откройте меню «Действия» и выберите «Загрузить файл».  

2.​ Перетащите файл в модальное окно или выберите его на диске. 

Добавить в артефакт можно: 

○​ Изображения – PNG, JPG, TIFF, WEBP, BMP и пр. 
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○​ PDF-документы. 

○​ Видеоролики – MPG, MOV, MP4, WEBM и пр. 

3.​ Дождитесь, пока система загрузит файл. В модальном окне появится 

краткая информация о файле – его название, формат и размер. 

○​ Проверьте информацию перед загрузкой – измените название или 

удалите файл, если выбрали не тот файл. 

○​ Обратите внимание на опцию «Отдельные цветовые каналы и 

споты», которая подключена по умолчанию. Если ее отключить, то 

вы не сможете анализировать цветовые каналы при проверке 

макета. 

4.​ Нажмите «Загрузить». 

В результате в области появится вкладка с загруженным файлом. Внизу будет 

отображаться: 

●​ Поле с краткой информацией о текущей версии – номер + автор + дата и 

время загрузки. Листать и просматривать предыдущие версии можно с 

помощью выпадающего списка. 

●​ Иконка «Скачать» – позволяет быстро загрузить открытую версию на 

компьютер. 

●​ Иконка «Удалить» – позволяет удалить открытую версию файла. 

Порядковые номера версий после удаления одной из них не 

пересчитываются. 

Создание задачи 

Для раздела «Проекты» могут создаваться различные типы задач. Эти типы 

настраиваются предварительно, выбираются в настройках шаблона проекта. 

Чтобы создать задачу: 
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1.​ Разверните меню «Новая задача» в рабочей области артефакта и 

выберите тип задачи, которую требуется создать. Типы задач 

настраиваются заранее и указываются в настройках шаблона для каждой 

стадии проекта. 

2.​ Заполните параметры в открывшемся модальном окне. Наборы 

параметров зависят от типа задачи, которую вы создаете. Условно 

параметры можно разделить на общие и специфические (см. ниже). 

3.​ Загрузите дополнительные файлы со своего компьютера или выберите 

их из проекта, если это требуется. 

4.​ Нажмите «Создать». 

После этого задача будет создана. Оповещение о назначении задачи будет 

отправлено ее исполнителям в раздел уведомлений. 

Действия с файлом артефакта 

Если в артефакт загружен файл, то в колонке «Действия» будет активна иконка 

ссылки для перехода в аннотатор. Эта функциональная возможность зависит от 

используемой версии модуля и настроек вашей роли. 
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Изображения и PDF-документы. В режиме аннотирования изображение 

артефакта выводится крупным планом для детального ознакомления. 

 

Используя доступные в аннотаторе инструменты, вы можете: 

●​ просмотреть предыдущие версии файла; 

●​ управлять параметрами просмотра – масштабом отображения, 

ориентацией и пр. 

●​ выполнить измерения; 

●​ добавить заливку областей; 

●​ оставить комментарии к файлу и его фрагментам; 

●​ просмотреть формы и атрибуты проекта; 

●​ сравнить файл с документами из других проектов и пр. 

Файл PDF-формата выводится в аннотаторе постранично. Для перехода между 

страницами предусмотрен пагинатор. 

Инструменты аннотирования для PDF-файла аналогичны инструментам, 

которые используются для изображений. Комментарии и замечания 

проверяющих привязываются к конкретной странице документа. 
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Видео и аудиофайлы. Видео и звуковые записи не поддерживаются в режиме 

аннотирования. Такие файлы можно просматривать  и прослушивать 

непосредственно на странице управления артефактом. 

Управлять просмотром видеороликов можно с помощью инструментов 

видеоплеера: 

●​ кнопка Play; 

●​ полоса просмотра; 

●​ разворот на весь экран 

●​ управление громкостью; 

●​ меню управления воспроизведением. 

Для прослушивания аудиофайлов доступна звуковая дорожка: Согласование 

данных файлов осуществляется через разделы «Согласования» и 

«Комментарии». 
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Моя работа 

В разделе «Моя работа» список артефактов для проверки разделен на 

несколько отдельных разделов. 

 

Для удобства на каждой вкладке указано текущее количество проверок. Их 

список внутри вкладок представлен в виде таблицы, где выводятся общие 

сведения об артефакте и данные, необходимые для анализа конкретной группы 

проверок. 

●​ Общие сведения о проверках 

●​ Мои активные проверки 

●​ Мои выполненные проверки 

●​ Проверки в моих проектах 
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Экспорт данных о проекте 

В разделе «Все проекты» вы можете выполнить экспорт данных о проектах в 

XLSX-файл. Перед запуском экспорта следует выбрать проекты. 

 

Уровень детализации данных о каждом выбранном проекте будет в файле 

таким же, как в интерфейсе: Название + Статус + Шаблон + Владелец + Ваша 

роль + Дата и время создания + Дата и время последнего изменения. 

1.​ Перейдите в раздел «Все проекты». 

2.​ Найдите проекты с помощью поисковой строки и фильтров. Выше 

приведен пример фильтрации по параметрам «Статус проекта» и 

«Шаблон проекта». 

3.​ Выделите найденные проекты галочками в чекбоксах. 

4.​ Откройте меню «Действия» и выберите команду «Экспорт проектов». 

Файл будет загружен на ваш компьютер. 

Удаление проекта 

Удаление проектов выполняется безвозвратно вместе со всеми файлами, 

которые не были загружены из медиахранилища. 

1.​ Откройте меню опций и кликните «Удалить». 

2.​ Подтвердите действие в открывшемся окне. Проект будет удален из 

списка. 

 

Этот документ является составной частью документации на модуль AMS платформы Mediaquad. 

Дата обновления документа: 03 июля 2025 г. 

© 2015—2025 ООО «Бренд Квад». Все права защищены. 

44 



                                   

 

Центр уведомлений 

Mediaquad отправляет уведомления о важных событиях в библиотеке и в 

проектах, участником которых вы являетесь. Полный список событий, для 

которых можно подключить уведомления, доступен в настройках вашего 

профиля. 

По умолчанию для вашего профиля подключены все доступные уведомления. 

Эту настройку можно изменить в любое время. Вы сами определяете, какие 

уведомления вам необходимы и куда они должны быть направлены – email или 

в системе. 
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