Postly — інструкція для першого користувача
Що це і що потрібно мати
Postly публікує пости з Google-таблиці в Telegram-канал і Instagram: за розкладом (автопостинг перевіряє таблицю кожні 5 хвилин) або вручну з меню. Ти заповнюєш рядок у таблиці, ставиш статус «ready to post», і Postly сама відправляє пост у вказаний час. Програмувати не потрібно, але перше налаштування займає певний час, тож не поспішай.
Перед початком підготуй:
· Google-акаунт і порожню Google-таблицю, в якій працюватиме Postly.
· Telegram-акаунт, бота від @BotFather та канал, куди бот зможе писати як адміністратор.
· Папку на Google Drive з фото й відео для постів.
· Для Instagram (необов’язково): професійний акаунт (Business або Creator) і довгоживучий access token Instagram Login API. Якщо Instagram не потрібен, пропусти Крок 4, Postly працюватиме лише з Telegram.
· Файл postly_script_20.gs із кодом (його дає той, хто передав тобі цю інструкцію).
Крок 1. Встановлення скрипта в таблицю
1. Відкрий нову Google-таблицю і обери меню Розширення → Apps Script.
1. У редакторі видали весь наявний код у файлі Code.gs, встав увесь вміст postly_script_20.gs і збережи (Ctrl+S або Cmd+S).
1. Повернись у таблицю й перезавантаж сторінку. У меню з’явиться пункт Postly v7.1.10.
1. Обери Postly → Підготувати / оновити Postly. У перший раз Google попросить дозволи на роботу з таблицями, Drive, зовнішніми запитами та тригерами. Якщо з’явиться попередження, що Google не перевірив застосунок, натисни «Додатково» і потім «Перейти»: це твій власний скрипт. Дозволь і запусти пункт ще раз.
Після цього в таблиці з’явиться вкладка Posts v7 із заголовком, випадаючими списками та кольорами статусів, а в колонці N — кнопка «Вибрати медіа». Автопостинг на цьому етапі вимкнений, тож нічого не опублікується. Якщо кнопки не видно, перезавантаж сторінку браузера.
Крок 2. Налаштування Telegram
Треба отримати три значення: токен бота, адресу каналу та свій Telegram ID.
1. Токен бота. У Telegram відкрий @BotFather, надішли /newbot, задай ім’я й username бота. BotFather відповість токеном (довгий рядок з цифрами, двокрапкою та літерами). Це пароль бота: нікому його не показуй.
1. Бот у каналі. Створи канал або відкрий існуючий, додай бота в адміністратори й дай йому право публікувати повідомлення.
1. Адреса каналу. Для публічного каналу це @назва. Для приватного — число, що починається з -100 (його можна дізнатися через бота-визначника ID або вебверсію Telegram).
1. Твій Telegram ID. Це число твого акаунта (дізнатися можна тим самим ботом-визначником). До цього обов’язково відкрий свого бота і натисни Start, інакше він не зможе написати тобі. Сюди приходять сповіщення, тести й щоденний дайджест.
1. Внесення в таблицю. Обери Postly → Налаштування → Telegram. Послідовно з’являться три вікна: токен, канал, твій ID. Якщо поле залишити порожнім, попереднє значення збережеться.
Після останнього вікна бот надішле тобі в особистий чат повідомлення «✅ Telegram підключено». Якщо воно не прийшло, перевір токен, свій ID і чи натискалась кнопка Start.
Крок 3. Папка Google Drive з медіа
Postly бере фото та відео з однієї папки на Google Drive. Ця папка має бути доступна тому Google-акаунту, за яким працює таблиця.
1. Створи на Drive папку і закинь у неї зображення (JPG, PNG) та відео (лише MP4). Файли мають лежати прямо в цій папці, не в підпапках.
1. Давай файлам унікальні назви. Якщо в папці два файли з однаковою назвою, Postly не знатиме, який з них брати, і покаже помилку.
1. Скопіюй посилання на папку або її ID з адресного рядка браузера.
1. У таблиці обери Postly → Налаштування → Папка Google Drive і встав посилання або ID. Після успіху побачиш повідомлення «Папку підключено» з назвою папки.
Потім ці файли можна вибирати у рядку поста кнопкою «Вибрати медіа» або вписувати їхні назви вручну.
Крок 4. Підключення Instagram (необов’язково)
Це найскладніший крок. Якщо публікуватимеш лише в Telegram, пропусти його.
Для Instagram потрібен професійний акаунт (Business або Creator) і довгоживучий access token Instagram Login API, що діє 60 днів. Токена на одну годину (короткоживучого) недостатньо: Postly його не оновлює. Токен генерується в кабінеті Meta for Developers: там треба створити застосунок, додати продукт Instagram, підключити свій професійний акаунт і згенерувати довгоживучий токен. Інтерфейс Meta часто змінюється, тому тут немає точних кнопок: користуйся актуальною документацією Meta або попроси того, хто передав тобі цю інструкцію.
Коли токен у тебе є:
1. Обери Postly → Налаштування → Instagram і встав токен.
1. Якщо все добре, побачиш «Instagram підключено: @твій_акаунт».
Postly сама продовжує токен приблизно раз на тиждень, поки працює таймер перевірки. Якщо не вдасться, прийде попередження в особистий чат Telegram, і тоді токен треба згенерувати заново.
Instagram завантажує файли за публічними посиланнями, тому на час публікації Postly тимчасово відкриває файли поста «за посиланням» і потім повертає попередній доступ. Це нормальна частина роботи, вручну це робити не треба.
Щоденна робота: як заповнювати рядок
Кожен пост — це один рядок у вкладці Posts v7. Новий рядок автоматично отримує статус draft (чернетка), тож нічого не опублікується, поки ти не поставиш ready to post.
	Колонка
	Що вписати

	Дата
	Формат РРРР-ММ-ДД, наприклад 2026-10-15.

	Час
	Формат ГГ:ХХ, наприклад 17:30. Якщо залишити порожнім, буде 17:00. Час київський.

	Медіа
	Не заповнюється вручну: тут автоматично з’являється мініатюра першого файлу.

	Кількість
	Рахується сама (скільки файлів у пості).

	Caption
	Текст поста, один на всі платформи. Форматування (жирний, курсив) не переноситься, публікується звичайний текст.

	Куди публікувати
	Випадаючий список: Telegram, Instagram або Telegram + Instagram.

	Статус
	Випадаючий список: draft, ready to post, posted, error. Підготовлений пост познач «ready to post».

	Назви файлів
	Назви файлів з папки Drive, по одній на рядок (новий рядок у комірці: Alt+Enter на Windows, Ctrl+Option+Enter на Mac). Порядок у комірці = порядок у пості. Зазвичай зручніше кнопка «Вибрати медіа».


Колонки I–L приховані й службові, їх не чіпай. У колонці M після публікації з’являться посилання на пости, у N — кнопка вибору медіа, у O — банер «⏳ Postly працює…».
Як вибрати медіа кнопкою
1. Клікни на комірку потрібного рядка і натисни кнопку «Вибрати медіа» (або меню Postly → Вибрати медіа).
1. У вікні з мініатюрами натискай на файли: вибрані підсвічуються. Є пошук за назвою, а кнопка «Завантажити ще» підвантажує файли, якщо їх у папці багато.
1. Праворуч видно список вибраного. Кнопками ↑ і ↓ змінюєш порядок, кнопкою × прибираєш файл. Максимум 10 файлів.
1. Натисни «Застосувати»: назви файлів, мініатюра й кількість оновляться самі.
Щоб продублювати пост, виділи комірку в його рядку й обери Postly → Дублювати рядок: нижче з’явиться копія зі статусом draft. Просте копіювання рядка цілим не підходить: задублюється службовий ідентифікатор, і Postly покаже помилку.
Обмеження поста
· До 10 файлів у пості, без повторів.
· Telegram: текст під медіа до 1024 символів, текстовий пост без медіа до 4096. Усі файли поста разом — не більше 45 МБ.
· Instagram: текст до 2200 символів і не більше 30 хештегів; пост без фото чи відео не публікується.
· Якщо щось порушено, комірка Caption отримає червону рамку й примітку «Postly: …» з поясненням, що виправити.
· Відео мають бути у форматі MP4. Одне відео в Instagram публікується як Reel, сторіз (Stories) не підтримуються.
Тест, ручна публікація й автопостинг
Перший пост завжди надішли спочатку тестом, щоб випадково не відправити порожній або помилковий пост у канал.
Тест у свій чат
Виділи рядок (або кілька) і обери Postly → Тест у Telegram (мені в особистий чат). Після підтвердження пост прийде тобі в чат з ботом. У канал і Instagram нічого не йде, статус рядка не змінюється. Тест перевіряє, як виглядатимуть текст і медіа в Telegram.
Ручна публікація зараз
Виділи рядки й обери Postly → Опублікувати виділені рядки. Після підтвердження пост одразу йде у вибрані платформи, незалежно від дати, часу і статусу. Платформа, на якій пост уже вийшов, не повторюється, тож дублікатів не буде.
Автопостинг за розкладом
1. Підготуй рядок: дата, час, текст, медіа, платформа, статус ready to post.
1. У меню Postly натисни пункт «🔴 Автопостинг вимкнено — натисни, щоб увімкнути». Він стане «🟢 Автопостинг увімкнено». Для цього мають бути заповнені налаштування Telegram.
1. Кожні 5 хвилин Postly перевіряє таблицю й публікує рядки зі статусом ready to post, час яких уже настав. Тобто фактична публікація може підійти на кілька хвилин пізніше заданого часу.
1. Коли рядок опубліковано, статус стає posted, а в колонці M з’являються посилання. В особистий чат Telegram приходить сповіщення «✅ …». Якщо вся черга опублікована, прийде ще й «🏁 Черга Postly завершена».
Важливо про автопостинг:
· Якщо час публікації минув більше ніж 24 години тому, рядок не публікується: він переходить у error, і тобі приходить попередження. Щоб опублікувати, онови дату й став ready to post знову.
· Під час роботи Postly в комірці O1 з’являється жовтий банер «⏳ Postly працює з таблицею…». Поки він є, правки не обробляються: зачекай, поки він зникне.
· Після натискання «вимкнути» нові пости перестають публікуватись, але вже запущена обробка Instagram буде завершена.
· Дата й час у таблиці трактуються як київський час. У налаштуваннях таблиці (Файл → Налаштування) краще також поставити київський часовий пояс.
Статуси, кольори, посилання та щоденний дайджест
Колір усього рядка показує, що з постом:
	Статус
	Колір
	Що означає

	draft
	сірий
	Чернетка, нічого не публікується.

	ready to post
	білий
	Готовий до публікації: автопостинг візьме його, коли настане час.

	ready to post, час минув
	жовтий
	Час публікації вже минув, а пост ще не вийшов (чекає наступну перевірку або автопостинг вимкнено).

	posted
	зелений
	Опубліковано у всі вибрані платформи.

	error
	червоний
	Помилка або потрібна ручна перевірка; пояснення в примітці до комірки «Статус».


Деталі по платформах («TG: опубліковано», «IG: обробляється» тощо) видно, якщо навести курсор на комірку «Статус» (в кутку є маленький трикутник-примітка). У колонці M після публікації з’являються клікабельні посилання «Telegram ↗» та «Instagram ↗» на опубліковані пости. Посилання на Telegram буде тільки для каналу з адресою @назва або -100….
Щоденний дайджест
Щодня один раз, від 9:00 до 15:00 за київським часом, Postly надсилає тобі в особистий чат список постів на сьогодні, кількість постів на завтра, попередження, якщо на завтра немає жодного готового поста, і кількість рядків зі статусом error. Дайджест керується в меню Postly → Налаштування: там є перемикач «🔔 Дайджест… увімкнено» / «🔕 вимкнено» і пункт «Надіслати дайджест зараз» для перевірки.
Якщо щось пішло не так
Повідомлення про помилки приходять у твій особистий чат Telegram і записуються в примітці комірки «Статус». Типові ситуації:
	Що бачиш
	Що робити

	Червона рамка й примітка «Postly: …» в комірці Caption
	Пост не проходить перевірку (задовгий текст, повтор файлу, без медіа для Instagram тощо). Виправ за текстом примітки.

	«Не знайдено … у папці Drive» або «у папці кілька файлів»
	Перевір назву файлу, що він лежить прямо в підключеній папці і що назва унікальна. Потім виділи рядок і натисни Postly → Оновити медіа виділених рядків.

	Мініатюра не з’явилась або не оновилась
	Та ж команда: Postly → Оновити медіа виділених рядків. Також вона потрібна, якщо ти відредагував рядок, поки Postly був зайнятий (з’явився тост «Postly зайнята»).

	Кнопки «Вибрати медіа» не видно, меню Postly немає
	Перезавантаж сторінку браузера. Якщо не допомогло, запусти знову Postly → Підготувати / оновити Postly.

	«Postly вже працює. Повтори за кілька секунд»
	Інша операція ще триває. Зачекай, поки зникне жовтий банер у O1, і повтори дію.

	Рядок став error після публікації
	Прочитай повідомлення в примітці «Статус», виправ причину і став ready to post знову. Спробується лише та платформа, де була помилка. Якщо час публікації минув більше ніж 24 години тому, спочатку онови дату.

	«Пост змінено після початку публікації» або «Публікація цього поста вже почалася»
	Текст чи медіа поста не можна міняти, коли публікація вже розпочалась. Для нового вмісту створи новий рядок (меню «Дублювати рядок»).

	Instagram: «не прийняв файл»
	Зазвичай не підходять пропорції фото, формат чи довжина відео. Заміни файл на підходящий у новому рядку.

	Instagram «обробляє медіа понад 60 хвилин»
	Повтори публікацію вручну (Postly → Опублікувати виділені рядки).

	«Не вдалося повернути попередній доступ до файлу»
	Знайди цей файл у Google Drive й вручну закрий доступ «у кого є посилання», якщо файл мав бути приватним. Postly продовжить спроби сама.


«Невідомо — перевір канал»
Це особливий випадок. Якщо запит до Telegram або Instagram так і не повернув відповіді (збій мережі, таймаут), пост міг вийти, а міг і ні. Postly тоді блокує повтор, щоб не зробити дублікат, і показує «невідомо — перевір канал».
1. Відкрий Telegram-канал і сторінку Instagram і подивись, чи пост справді вийшов.
1. Якщо пост є, нічого не роби. Рядок можна вручну позначити як posted, щоб він не виглядав помилкою.
1. Якщо поста немає, виділи рядок і обери Postly → Налаштування → Відновити після перевірки каналу, підтвердь, що перевірив. Потім став ready to post або опублікуй вручну.
Ніколи не натискай «Відновити», не перевіривши канал: тоді піде дублікат поста.
Обмеження та корисні поради
· Не ламай структуру. Не видаляй і не перейменовуй вкладку Posts v7, не вставляй нові колонки всередину таблиці та не чіпай приховані колонки I–L. Якщо структура збилася, запусти Postly → Підготувати / оновити Postly.
· Після початку публікації пост не редагується. Текст, медіа або платформу у вже розпочатому пості змінювати не можна: створи новий рядок.
· Пости не виходять раніше часу. Автопостинг перевіряє таблицю кожні 5 хвилин, тому запізнення до кількох хвилин — це норма.
· Багато постів одночасно можуть розтягнутись на кілька перевірок, бо одна перевірка обмежена по часу.
· Один текст на всі платформи, без форматування. Пости з окремим текстом для Telegram та Instagram роби двома рядками.
· Доступ до скрипта — лише для довірених людей. Токени бота й Instagram зберігаються в налаштуваннях проєкту Apps Script, і будь-хто з правом редагувати таблицю може їх побачити.
· Перед відпусткою або довгою відсутністю надішли пробний пост і перевір, що щоденний дайджест приходить.
· Після оновлення коду завжди: вставити новий код → зберегти → перезавантажити таблицю → Postly → Підготувати / оновити Postly.
