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Informacje podstawowe o systemie visCMS

System zarzqdzania trescig visCMS to nowoczesne narzedzie wspierajgce prace administratora strony WWW.
Jego najwazniejszg funkcjonalnoscia jest modyfikacja tresci, znajdujacych sie w witrynie internetowe;.

System sktada sie z nastepujgcych modutéw:

o Administracja e Polatekstowe

o  Whpisy e Menu strony

e Strony e Banery

o Galeria zdje¢ e Linki

e Baza miejsc e Strona kontaktu

e Baza materiatéw e Uzytkownicy strony

Modut Administracja pozwala na konfiguracje systemu, zarzadzanie osobami, ktére bedg posiadaty dostep
do systemu, nadawanie im odpowiednich uprawnien, a takze zmiana tresci , statycznych”. Modut ten pozwala
rowniez wykonywac kopie zapasowe bazy danych.

Modut Wpisy przeznaczony jest do tworzenia tzw. postow (artykutow). Moze by¢ przeznaczony do wyswie-
tlania aktualnosci. Jest to najbardziej rozbudowany modut systemu. Tworzone wpisy mozna grupowac w ka-
tegorie, taczy¢ z galeriami zdjec czy innymi wpisami. Dodatkowo mozliwe jest zataczanie zdjeé wyrdzniajgcych
oraz zatgcznikdw w postaci plikdw. Zaawansowane opcje pozwalajg zarzgdzaé kwestiami zwigzanymi z opty-
malizacjg pod katem wyszukiwarek internetowych (skrécony link, opis i stowa kluczowe META).

Modut Strony rézni sie od poprzedniego przeznaczaniem. Stuzy on do tworzenia stron tzw. ,statycznych”, tj.
takich stron, ktdre sg state — tres¢ zmienia sie sporadycznie. Podobnie jak modut Wpisy posiada on mozliwos¢
dodawania zatgcznikéw, a takze opcje zaawansowane, pozwalajgce optymalizowac strone.

Modut Galeria stuzy do prezentowania plikdw graficznych w formie galerii zdje¢. Galerie mozna grupowac w
kategorie. Zdjecia moga by¢ dodawane pojedynczo lub masowo (w pliku skompresowanym ZIP). Do kazdej
galerii mozna wybra¢ jedno zdjecie, ktére bedzie wyrdzniato j3.

Modut Baza miejsc umozliwia tworzenie list, spiséw miejsc, np. oddziatéw, placéwek. Modut powigzany jest
z modutem Whpisy, dzieki czemu mozliwe jest tgczenie miejsc z wpisami, np. dla oznaczenia miejsca z wyko-
rzystaniem map Google.

Modut Baza materiatéw przeznaczony jest do gromadzenia zasobdw w postaci plikéw, ktore bedzie mozna
pobraé ze strony internetowe].

Modut Pola tekstowe pozwala na zamieszczanie tresci w wybranych polach na stronie. Pola te, zamieszczone
sg w kodzie szablonu strony.

Modut Menu strony przeznaczony jest do tworzenia i modyfikowania pozycji w menu strony. Mozliwe jest
nie tylko wykorzystanie istniejgcych stron, galerii, kategorii wpisdw, ale takze stron zewnetrznych.

Modut Banery mozna wykorzystaé jako do zamieszczania reklam lub innych tresci promocyjnych w postaci
linkowanych plikéw graficznych. Modut pozwala okresli¢, ile razy dana tresé ma by¢ prezentowana. Mozliwe
jest réwniez monitorowanie statystyk kliknieé¢ na baner.

Modut Linki to miejsce, gdzie mozna zamieszczac¢ odnosniki oraz logotypy innych stron, np. instytucji wspot-
pracujgcych.
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Modut Strona kontaktu stuzy do modyfikowania tresci strony kontaktowej oraz zarzadzanie wizytéwkami
kontaktowymi.

Modut Uzytkownicy strony umozliwia zarzagdzanie kontami uzytkownikéw zewnetrznych strony. Dzieki temu
modutowi mozliwe jest odblokowanie pewnych tresci dla okreslonych grup uzytkownikéw.

Niektére moduty korzystajg z rozbudowanego edytora tekstu WYSIWYG (ang. what you see is what you get).
Edytor swoim wyglagdem przypomina znane procesory tekstu jak np. Word. Wpisywany tekst jest widoczny
w sposdb jak najbardziej zblizony do tego jak bedzie wygladat po publikacji na stronie.
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body div

Opis mozliwosci edytora

Ponizej znajduje sie opis funkcjonalnosci edytora:

E| Zriprzetgozawidok na tryb HTML ¥, indeks dolny

[ zapisuje formularz =2 indeks gérny

[ czysci zawartosé okna & czysci formatowanie w zaznaczonym tekscie
[2 otwiera okno podgladu 1= tworzy liste numerowang

[Z] otwiera okna z szablonami zawartosci i= tworzy liste punktowanga

oy narzedzie Wytnij (Ctrl + X) “E= zmniejsza wciecie akapitu

E1E'| narzedzie Kopiuj (Ctrl + C) ‘= zwieksza wciecie akapitu

2=| narzedzie Wklej (Ctrl + V) ¥ tworzy cytat blokowy

'__‘-n. narzedzie Wklej jako czysty tekst — usuwa for- <. tworzy nowg warstwe DIV

matowanie = wyréwnuje tekst do lewej strony
“im harzedzie Wklej z programu MS Word — zacho- = wyréwnuije tekst do érodka
wuje formatowanie = wyréwnuje tekst do prawej strony
# cofa do ostatniej operacji B i . .. . .
= wyrdéwnuje tekst do lewej i prawej strony (ju-

# przywraca cofnietg operacje stowanie)

& umozliwia wyszukanie fragmentu tekstu \  kierunek tekstu — od lewej do prawej
=k odnajduje i zamienia fragment tekstu 7, kierunek tekstu — od prawej do lewej

J zaznacza caty tekst slormstyltekstu (np. normalny, nagtéwek, itp.)

B pogrubienie tekstu rezmiar czcionki

I pochylenie tekstu .~ kolor czcionki

U podkreslenie tekstu a wstawianie i edytowanie odnosnika do innej
age przekreslenie tekstu strony lub pliku
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&2

l-

H el

usuwanie odnosnika ¢y wstawianie znaku specjalnego (symbolu)
wstawianie i edytowanie kotwicy (zaktadki na @& wstawianie ramki IFRAME, umozliwiajacej za-
stronie) wieranie dokumentu HTML wewnatrz innego
wstawianie obrazu utatwia edycje tekstu (przetgcza edytor do
wstawianie animacji flash tryby petnoekranowego)

wstawianie tabeli

7, pokazuje uzyte bloki HTML

wstawianie linii poziomej

Wstawianie odnosnikéw

Aby wstawi¢ odnosnik do zewnetrznej strony, dokumentu wewnatrz strony, adresu e-mail lub pliku na ser-

werze:

v
v
v

v
v

zaznacz tekst, ktéry ma stanowi¢ odnosnik;
kliknij na ikone & w edytorze tekstu;
jesli chcesz wprowadzi¢ odnosnik do zewnetrznej strony wybierz opcje Typ odnosnika jako Adres
URL; wprowadz adres w polu Adres URL (jesli istnieje taka potrzeba zmien typ)
jesli chcesz wprowadzi¢ odnosnik do zaktadki na stronie (jesli zaktadka nie zostata utworzona —
przed ustawieniem odnosnika zaznacz tekst, ktéry ma stanowic zaktadke i kliknij ikone ¥) — wybierz
opcje Typ odnosnika jako Odno$nik wewnetrzny strony; wybierz zaktadke z listy w polu Wg nazwy;
jesli chcesz wprowadzi¢ odnosnik do adresu e-mail wybierz opcje Typ odnosnika jako Adres e-mail;
uzupetnij pole Adres e-mail, opcjonalnie Temat oraz Tres¢;
jesli chcesz wstawi¢ odnosnik do pliku na serwerze wybierz opcje Typ odnosnika jako Adres URL,
a nastepnie kliknij na ikone [ Frzsaladaj |,

o wybierz katalog, w ktorym plik powinien sie znajdowaé;

o jedli chcesz dodaé nowy plik kliknij na ikone # wvii; wybierz plik z dysku komputera;

o dwukrotnie kliknij na odnaleziony plik;
W miare potrzeb zmien ustawienia zaawansowane;
aby dodac¢ odnosnik kliknij na przycisk OK.

Wstawianie obrazéow

Aby wstawi¢ obraz do tekstu w edytorze:

v
v

ANERN

AN NI NEAN

kliknij na ikone [ w edytorze tekstu;

wprowadz adres URL obrazu w polu Adres URL, jesli obraz zamieszczony jest na zewnetrznym ser-
werze lub kliknij na ikone “Fzedadai . jesli chcesz dodac wtasny obraz;

wybierz katalog, w ktérym plik powinien sie znajdowag;

jesli chcesz dodaé nowy plik kliknij na ikone # w+ii; wybierz plik z dysku komputera (zbyt duze ob-
razy sg automatycznie pomniejszane do wartosci ustawionej w konfiguracji);

dwukrotnie kliknij na odnaleziony plik;

zmien pozostate parametry;

W miare potrzeb zmien ustawienia zaawansowane;

aby dodac obraz kliknij na przycisk OK.

Wskazéwka: Aby wstawic¢ animacje flash — postepuj analogicznie.

Wstawianie tabeli

Aby wstawic tabele w edytorze:

v
v

kliknij na ikone £ w edytorze tekstu;
okresli parametry, wpisujgc odpowiednie wartosci w polach Liczba wierszy, Liczba kolumn, Szerokos¢;
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v ustaw pozostate parametry (w tym nagtéwki, wyréwnanie, grubo$¢ obramowania);
v'w miare potrzeb zmief ustawienia zaawansowane;
v aby dodaé tabele kliknij na przycisk OK.

Uzytkownikami systemu sg osoby wyznaczone przez gtdwnego administratora strony, ktéry réwniez nadaje
uprawnienia dostepu do systemu.

W systemie zdefiniowano nastepuje role:

e rola Administrator — petny dostep do systemu zarzgdzania, a takze do modutu Administracja, poprzez
ktoéry zarzadza systemem (m. in. dodaje uzytkownikéw);

e rola Ograniczone — dostep do wszystkich modutéw systemu, poza modutem Administracja;

e rola Ograniczone bez prawa do usuwania — dostep do wszystkich modutéw systemu, poza modutem
Administracja — uzytkownik nie ma mozliwosci usuwania tresci;

e rola Redaktor — dostep do modutéw Wpisy, Strony oraz Galeria.

Administrator ma mozliwos¢ tworzenia nowych szablonéw uprawnien, wybierajgc przy tym moduty, do kto-
rych uzytkownik bedzie miat dostep. Tworzac nowego uzytkownika systemu, administrator nadaje jedno z
wczesniej zdefiniowanych uprawnien.

W systemie zastosowano szereg mechanizmow zabezpieczajgcych przed niepowotanym dostepem do sys-
temu. Pierwszy z nich — $ciezke do systemu zarzgdzania trescig - zdefiniowano w pliku config.php. Warto
zadbad o to, aby Sciezka ta byta trudna do odgadniecia przez przypadkowe osoby.

Dodatkowo zastosowano mozliwos¢ uzycia kluczu dostepu (tzw. tokenu). Klucz ten zapisany jest w postaci
pliku, ktory nalezy przechowywac we wtasnym zakresie. Po wpisaniu adresu systemu zarzgdzania trescig po-
jawi sie komunikat o wczytanie pliku klucza. Dopiero po prawidtowej weryfikacji klucza ukaze sie okno logo-
wania, w ktérym zalogowaé moze sie jedynie osoba, do ktérej zostat przypisany klucz. Wymaganie klucza
domyslnie jest wtgczone. Administrator moze zmieni¢ ustawienie i znies¢ wymaganie klucza. Wéwczas for-
mularz logowania bedzie dostepny bezposrednio po wpisaniu adresu systemu w przegladarce.

Polityka bezpieczenstwa haset jest okreslana przed Administratora, wedtug ponizszej tabeli:

Parametr Opis Wartos¢ domysina
. sposdb w jaki hasto zostanie zapisane do bazy da-
Al tm kod hast ha256
gorytm kodowania hasta nych (dostepne: sha256, md5, base64, open) sha
kredlenie iloéci dni. w ktorveh hasto ni ;
Unikalnoéé hasta (X dni) o. res enl’e i o§C| dni, w ktérych dane hasto nie moze 180
sie powtorzyc
Koniecznos$¢ zmiany hasta (co X dni) okreslenie co ile dni bedzie konieczna zmiany hasta 30
Minimalna dtugos¢ hasta okreslenie minimalnej dtugosci hasta 8
Minimalna ilo$¢ wielkich liter okreslenie minimalnej ilosci wielkich liter 1
Minimalna ilo$¢ wielkich cyfr okreslenie minimalnej ilosci cyfr 1
Minimalna ilos¢ wielkich znakéw niealfanu- okreslenie minimalnej ilosci znakéw niealfanume- 1
merycznych rycznych (innych niz litery i cyfry)

Zastosowano rowniez czas, po ktérym uzytkownik zostanie automatycznie wylogowany, w przypadku braku
podejmowanych czynnosci. Domysine ustawienie to: 45 minut.
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UWAGA!
Czynnosci z tej sekcji powinny by¢ przeprowadzane wytgcznie przez osoby posiadajgce odpowiednie kwa-
lifikacje Niewtasciwa obstuga systemu moze spowodowac utrate gwarancji.

System zarzadzania trescig zostat zbudowany o szablony, zapisane w plikach TPL, ktére mogg by¢ edytowane.
Pliki z szablonami znajdujg sie w nastepujacej lokalizacji:

./themes/default/templates

Aby zwiekszy¢ wydajnos¢ biblioteka Smarty, obstugujgca szablony, najpierw kompiluje kazdy szablon do po-
staci kodu PHP, a dopiero pdzniej go wykonuje. Raz skompilowany kod jest przechowywany na serwerze w
nastepujgcym katalogu:

./ _cache/themes/default/templates c

Jezeli zaistnieje koniecznos$¢ wyczyszczenia pamieci podrecznej mozna usungc¢ ten katalog — wowczas sza-
blony zostang ponownie skompilowane.

Wersja: 6.7, ostatnia aktualizacja: pazdziernik 2020
Modut Wpisy

e Dodanie mozliwosci zaplanowania publikacji wpisow
e Dodanie szablonéw menu
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Logowanie do systemu

Sposbb logowania do systemu w duzej mierze okreslany jest przed administratora systemu.

Jesli administrator ustawit w konfiguracji systemu opcje wymagania klucza (tokenu) proces logowania prze-
biega w nastepujgcy sposdb:

v'otrzymany do administratora plik klucza zapisz w bezpiecznym miejscu (np. osobisty pendrive);
wpisz w adres przegladarki adres systemu zarzgdzania trescig;

kliknij na przycisk Przegladaj..., aby wczytad plik z kluczem;

jesli jestes jedyng osobg, korzystajgca z komputera mozesz zapamietac swoj klucz; w tym celu zaznacz
opcje Zapamietaj méj klucz na tym komputerze; przy kolejnym logowaniu nie bedziesz musiat wpro-
wadza¢ pliku klucza;

wprowadz swoj login (nazwe uzytkownika) lub adres e-mail, ktéry zostat wprowadzony do systemu;
v" wprowad? swoje hasto;

v kliknij na przycisk Zaloguj.

AURNIN

<

Wskazdéwka: Jezeli na komputerze zapisany jest klucz innego uzytkownika systemu skorzystaj z odnosnika
Klucz jest zapisany. Czy chcesz wprowadzic¢ inny klucz?

Jezeli utracite$ plik z kluczem lub podejrzewasz, ze osoba nieuprawniona mogta uzyska¢ do niego dostep
skontaktuj sie z administratorem w celu wygenerowania nowego klucza.

Jesli administrator ustawit w konfiguracji systemu, aby klucz nie byt wymagany — proces logowania bedzie
przebiegat w podobny sposéb:

v' wpisz w adres przegladarki adres systemu zarzadzania trescig;

v' wprowadz swdj login (nazwe uzytkownika) lub adres e-mail, ktéry zostat wprowadzony do systemu;
v" wprowad? swoje hasto;

v kliknij na przycisk Zaloguj.

W obydwdch przypadkach wprowadzone hasto zostanie zakodowane wg algorytmu wybranego przez admi-
nistratora i poréwnane wraz z nazwa uzytkownika z danymi zawartymi w bazie. Po pozytywnej weryfikacji do
bazy zostang zapisane dane odnosnie czasu logowania i adresu IP komputera, z ktérego nastepuje logowanie.
Dane te zostang rowniez zapisane w przypadku niepoprawnej préoby logowania.

Po zalogowaniu do systemu sprawdz czy w prawym goérnym rogu ekranu widniejg twoje dane. Czas trwania
sesji zostat okreslony przez administratora i widoczny jest po zalogowaniu w prawym gérnym rogu ekranu.
Jezeli czas potrzebny na edycje jest niewystarczajgcy mozesz skorzystac z przycisku Przedtuz. Na okoto minute
przed wylogowaniem pojawi sie stosowny komunikat. ROwniez na tym etapie bedzie mozliwe przedtuzenie
czasu trwania twojej sesji.

Po zakoriczonej pracy nalezy sie wylogowac. W tym celu skorzystaj z przycisku Wyloguj, ktéry znajduje sie
w prawej goérnej czesci ekranu oraz w menu.
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/miana hasta dostepu do systemu

Aby zmieni¢ hasto dostepu do systemu:

v"w menu wybierz Zmien hasto;

zapoznaj sie z wymogami dotyczgcymi hasta;

w polu Stare hasto wprowadz swoje dotychczasowe hasto;

wprowadz swoje nowe hasto w dwéch kolejnych polach formularza; hasta muszg spetnia¢ podane
nad formularzem wymagania.

A NERNERN

Jezeli minat czas, po ktérym hasto traci waznosé zostaniesz automatycznie przeniesiony do strony ze zmiang
hasta.

System zarzadzania trescig visCMS AVISCMS



Modut Administracja 13

Modut Administracja

Modut Administracja pozwala na konfiguracje systemu, zarzadzanie osobami, ktére bedg posiadaty dostep
do systemu, nadawanie im odpowiednich uprawnien, a takze zmiana tresci, statycznych”. Modut ten pozwala
rowniez wykonywac kopie zapasowe bazy danych.

Aby dokona¢ zmian w ustawieniach systemu:
v w menu, w sekcji Administracja, wybierz Konfiguracja.

Podczas zmiany ustawien nalezy pamieta¢ o tym, ze kazda zmiana niesie za sobg opisane konsekwencje.
Szczegélnie istotne jest to przy zmianie adresu strony lub katalogéw. Jesli dokonasz zmiany na katalog, ktéry
nie istnieje — pewne elementy na stronie przestang by¢ wyswietlane. Zachowaj ostroznos¢ przy dokonywaniu
zmiany w konfiguracji systemu.

Niektdre dane konfiguracyjne zostaty zapisane w pliku config.php na serwerze. Dokonywane zmiany w pliku
moga mieé¢ wptyw na dziatanie strony, dlatego zaleca sie, aby zmiany w pliku dokonywata wytgcznie osoba,
posiadajgca odpowiednie kwalifikacje.

Dodawanie nowego szablonu uprawnien

Aby dodaé nowy szablon uprawnieni:

v"w menu, w sekcji Administracja, wybierz Uzytkownicy systemu;

v kliknij na odnosnik Grupy uzytkownikéw, ktéry znajduje sie w menu, w sekcji Administracja oraz na
otwartej karcie Uzytkownicy systemu;

kliknij na odnosnik Dodaj nowe uprawnienie;

okresl nazwe szablonu, ktdry bedzie go identyfikowat;

zaznacza moduty, do ktdrych bedzie miat dostep uzytkownik w ramach uprawnien;

wybierz dostep do wszystkich kategorii lub pojedynczych w ramach danego modutu (jesli opcja do-
stepna);

zaznacza Uzytkownik nie mozZe nic¢ usuwad, jesli chcesz ograniczy¢ prawa jedynie do dodawania i mo-
dyfikowania (bez usuwania);

AN NI NN

<

v aby zakohczy¢ uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

Modyfikowanie szablonu uprawnien

Aby zmodyfikowac istniejgcy szablon uprawnien:

v" w menu, w sekcji Administracja, wybierz Uzytkownicy systemu;

v kliknij na odno$nik Grupy uzytkownikéw, ktéry znajduje sie w menu, w sekcji Administracja oraz na
otwartej karcie Uzytkownicy systemu;

v kliknij na ikone | # przy odpowiednim szablonie uprawnien;

Uzupetnij formularz analogicznie jak przy dodawaniu szablonu;

v aby zakorczyé uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

<
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Usuwanie szablonu uprawnien

Aby usungc istniejgcy szablon uprawnien

v" w menu, w sekcji Administracja, wybierz Uzytkownicy systemu;

v kliknij na odno$nik Grupy uzytkownikéw, ktory znajduje sie w menu, w sekcji Administracja oraz na
otwartej karcie Uzytkownicy systemu;

v" Kkliknij na ikone |@ przy odpowiednim szablonie uprawnien;

v' potwierdZ swoja decyzje.

Wskazdwka: Nie jest mozliwe usuwanie ani modyfikowanie gtdownego szablonu uprawnieri Administrator.

Dodawanie uzytkownika systemu

Aby dodaé nowego uzytkownika:

v" w menu, w sekcji Administracja, wybierz Uzytkownicy systemu;

v kliknij na odnosnik Dodaj nowego uzytkownika;

v'wypetnij formularz, wpisujgc unikalng nazwe uzytkownika, przepisujac odpowiedni szablon upraw-
nien, adres e-mail; pozostate dane nie s3 wymagane;

v’ aby zakonczy¢ uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

Wskazéwka: Uzytkownik systemu mozZze logowac sie za pomocg nazwy uzytkownika (loginu) lub adresu e-
mail, stqd podany adres e-mail musi by¢ unikalny.

Modyfikowanie uzytkownika systemu

Aby modyfikowaé uzytkownika:

v"w menu, w sekcji Administracja, wybierz Uzytkownicy systemu;

v kliknij na ikone | Z przy odpowiednim uzytkowniku;

v wypetnij formularz, analogicznie jak przy dodawaniu uzytkownikéw;
v aby zakohczy¢ uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

Usuwanie uzytkownika systemu

Aby usuna¢ uzytkownika:

v"w menu, w sekcji Administracja, wybierz Uzytkownicy systemu;
v" kliknij na ikone |@ przy odpowiednim uzytkowniku;
v' potwierdZ swojg decyzje.

Wskazowka: Zostata zablokowana mozliwos¢ modyfikowania oraz usuwania gtéwnego administratora (login
admin).

Generowanie i pobieranie klucza uzytkownika

Jezeli uzytkownik zgubit plik ze swoim kluczem lub istnieje podejrzenie, ze osoba nieuprawniona uzyskata do
niego dostep — istnieje mozliwo$¢ wygenerowania i/lub pobrania nowego klucza.

Aby wygenerowac nowy klucz:

v"w menu, w sekcji Administracja, wybierz Uzytkownicy systemu;
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v kliknij na ikone [ przy odpowiednim uzytkowniku;
v klucz zostanie wygenerowany i zostanie rozpoczete pobieranie klucza.

Aby jedynie pobrac istniejacy klucz:

v"w menu, w sekcji Administracja, wybierz Uzytkownicy systemu;
v kliknij na ikone przy odpowiednim uzytkowniku;
v zostanie rozpoczete pobieranie klucza.

Przegladanie historii operacji

W systemie rejestrowane sg wszystkie czynnosci, wykonywane przez uzytkownikdédw. Administrator ma moz-
liwos¢ przegladanie zapisow rejestru (tzw. logi). Do rejestru zapisywane sg nastepujgce informacje: data i
godzina wykonania operacji, nazwa operacji, nazwe uzytkownika oraz adres IP.

Aby przegladng¢ zapis rejestru operacji pojedynczego uzytkownika:

v"w menu, w sekcji Administracja, wybierz Uzytkownicy systemu;
v" kliknij na ikone |5, przy odpowiednim uzytkowniku;
v' aby wyszukaé czynno$é mozna skorzystaé z wyszukiwarki nad tabela.

Aby przegladna¢ zapis rejestru wszystkich uzytkownikéw:

v" w menu, w sekcji Administracja, wybierz Uzytkownicy systemu;
v kliknij na odnosnik Przegladaj logi wszystkich uzytkownikéw;
v'aby wyszukaé czynno$é mozna skorzystaé z wyszukiwarki nad tabela.

Odzyskiwanie usunietych wybranych danych

Z rejestru operacji mozliwe jest réwniez przywrdcenie wczesniejszej wersji wpisu lub strony. W tym celu sko-
rzystaj z ikony [ przy odpowiednim wpisie. Sposdb przywracania wersji zostat opisany przy
modutach Wpisy oraz Strony.

Dla bezpiecznej pracy systemy warto zadbac o regularne wykonywanie kopii zapasowej bazy danych. Kopie
bazy danych mozna wykonac z poziomu systemu zarzadzania trescia.

Tworzenie kopii zapasowej bazy danych

Aby utworzy¢ kopie zapasowaq bazy danych:

v" w menu, w sekcji Administracja, wybierz Kopia zapasowa;
v" kliknij na odno$nik Wykonaj zrzut bazy danych.

Po chwili baza danych zostanie zapisana w pliku. Pliki sg zapisywane w katalogu wskazanym w konfiguracji
systemu. Nazwa pliku sktada sie z prefiksu ,backup” oraz daty i godziny wykonania zrzutu bazy danych.

Przywracanie danych z kopii zapasowe;j

Aby przywrdci¢ dane z kopii zapasowej:

v" w menu, w sekcji Administracja, wybierz Kopia zapasowa;

v kliknij na ikone ¢ przy odpowiednim pliku;
v potwierdZ swojg decyzje, pamietajac, ze wszystkie dane, ktére nie znajdujg sie w pliku zostang utra-
cone.
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Operacja przywracania moze potrwac nawet kilka minut. Pamietaj, aby nie przerywac operacji az do jej ukon-
czenia.

Pobieranie pliku z kopig bazy danych

Po ustawieniu hasta do katalogu, aby pobrac plik:

v" w menu, w sekcji Administracja, wybierz Kopia zapasowa;
v' ze wzgledu bezpieczeristwa, aby pobraé plik ze zrzutami bazy danych, ustaw dane dostepowe do ka-
talogu, w ktérym sie znajdujg. Aby wygenerowac hasto nalezy skorzystac z linku w komunikacie:

UWAGA! 7e wzgledu bazpieczenstwa, aby pobrac plik ze zrzutami bazy danych nalezy ustawic dane dostepowe do katalogu, w
\=J  ktérym sie znajduja. Aby wygenerowac hasto kliknij

dzieki zastosowaniu hasta w katalogu, w ktérym znajduja sie pliki, dostep do pliku z zewnatrz nie
bedzie mozliwy.
v kliknij na nazwe pliku, ktéry chcesz pobrad.

Usuwanie pliku z kopig bazy danych

Aby usungc plik z kopig zapasowa:

v" w menu, w sekcji Administracja, wybierz Kopia zapasowa;
v kliknij na ikone (@ przy odpowiednim pliku;
v potwierdZ swojg decyzje.

Czasem moze zajs¢ potrzeba przekazania waznego komunikatu dla pozostatych uzytkownikow systemu. Ko-
munikaty te wyswietlane sg na stronie startowej po zalogowaniu sie do systemu. Aby wygenerowac¢ komuni-
kat:

v" w menu, w sekcji Administracja, wybierz Komunikaty;

v' wprowadz tre$é komunikatu w polu Uzytkownicy systemu; je$li chcesz usungé komunikat — usun catg
tres¢ z edytora tekstowego;

v" kliknij na przycisk Zapisz.

Aby przekaza¢ komunikat dla uzytkownikdow zewnetrznych strony:

v'w menu, w sekcji Administracja, wybierz Komunikaty;

v' wprowad? tre$é¢ komunikatu w polu Uzytkownicy strony; jeéli chcesz usungé komunikat — usur catg
tres¢ z edytora tekstowego;

v kliknij na przycisk Zapisz.

Aby przekazaé komunikat dla odwiedzajgcych strone, np. w postaci okienka popup lub paska informacyjnego:

v'w menu, w sekcji Administracja, wybierz Komunikaty;

v' wprowadz tre$é¢ komunikatu w polu Odwiedzajgcy strone; jesli chcesz usungé komunikat — usun catg
tres¢ z edytora tekstowego;

v kliknij na przycisk Zapisz.

Modut pozwala zarzadzac przestrzenig strony, np. zmienia¢ uktad blokéw menu, pdl tekstowych, linkdw oraz
banerdw. Istnieje réwniez mozliwos¢ wklejenia wiasnego kodu HTML.
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Tworzenie bloku strony

Aby utworzy¢ nowy blok:

v'w menu, w sekcji Administracja, wybierz Uktad strony;

kliknij na odnosnik Dodaj nowy blok;

w polu Nazwa wpisz nazwe, ktdra bedzie identyfikowat blok;
ustal wymiary bloku (szerokos¢, wysokos¢ oraz jednostke miary);

SR NN

Nieaktywny;
kliknij na przycisk Zapisz;

AN

prowadzana wytgacznie przez osoby posiadajgce odpowiednie kwalifikacje)

Wostawianie bloku na stronie

wybierz status Aktywny, jesli chcesz, aby blok byt widoczny na stronie; w przeciwnym razie wybierz

wstaw blok w odpowiednim miejscu w kodzie PHP strony (UWAGA! Ta czynnos$¢ powinna by¢ prze-

UWAGA!

Ta czynno$¢ powinna by¢ przeprowadzana wytgcznie przez osoby posiadajgce odpowiednie kwalifikacje

Aby umiescic blok na stronie nalezy w plikach szablonéw, w odpowiednim miejscu, umiesci¢ nastepujacy kod:

{Sbox—->Show (ID) }

gdzie zamiast ID nalezy poda¢ identyfikator bloku pola tekstowego, np.:

{$Sbox->Show (1) }

Aby zarzadzac stylem bloku nalezy utworzy¢ lub modyfikowadé klase o nazwie blok_ID w pliku CSS.

Modyfikowanie bloku strony

Aby zmodyfikowac blok:

v w menu, w sekcji Administracja, wybierz Uktad strony;
kliknij na ikone | # przy odpowiednim bloku;
uzupetnij formularz analogicznie jak przy dodawaniu bloku;
kliknij na przycisk Zapisz.

A NERNERN

Aby zmieni¢ status wyswietlanego bloku:

v' w menu, w sekcji Administracja, wybierz Uktad strony;
v kliknij na ® przy odpowiednim bloku, aby zmieni¢ status na Aktywny; ikona zmieni sie na @

>,

v Kkliknij na @ przy odpowiednim bloku, aby zmienic¢ status na Nieaktywny; ikona zmieni sie na &

Usuwanie bloku strony

Aby usungc blok strony:

v' w menu, w sekcji Administracja, wybierz Uktad strony;
v kliknij na ikone |@ przy odpowiednim bloku;
v' potwierdZ swojg decyzje.

Wskazéwka: Blok zostanie usuniety i nie bedzie wyswietlany na stronie.
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Dodawanie elementu do bloku

Aby doda¢ element do bloku:

v

URNIN

v

v

w menu, w sekcji Administracja, wybierz Uktad strony;
wybierz blok, do ktérego chcesz dodac element;
kliknij na odnosnik Dodaj nowy element;
wybierz jeden z modutéw:
o kod HTML — aby umiesci¢ wtasny kod HTML;
= wklej odpowiedni kod HTML;
= wprowadz nazwe identyfikujacg element;
o Pole tekstowe — aby umiescié¢ utworzone wczesniej pole tekstowe;
= wybierz z listy pole tekstowe, ktédre ma zosta¢ wyswietlone na stronie;
o Menu — aby umiesci¢ utworzone wczesniej menu;
= wybierz z listy menu, ktére ma zosta¢ wyswietlone na stronie;
o Banery — aby umiesci¢ utworzony wczesniej blok baneréw;
=  wybierz z listy blok banerdéw, ktéry ma zosta¢ wyswietlony na stronie;
o Linki—aby umiesci¢ utworzony wczesniej blok linkow;
=  wybierz z listy blok linkéw, ktéry ma zosta¢ wyswietlony na stronie;
=  zaznacz opcje wyswietlania logo, nazwy o opisu kategorii;
o Blok —aby umiesci¢ utworzony wczesniej inny blok;
= wybierz z listy blok, ktéry ma zosta¢ wyswietlony na stronie;
wybierz status Aktywny, jesli chcesz, aby blok byt widoczny na stronie; w przeciwnym razie wybierz
Nieaktywny;
kliknij na przycisk Zapisz.

Wskazdwka: Jesli wybrates status Aktywny element bedzie widoczny od razu na stronie.

Modyfikowanie elementu bloku strony

Aby zmodyfikowac¢ element bloku:

v

AN NI NN

w menu, w sekcji Administracja, wybierz Uktad strony;
wybierz blok, w ktérym chcesz modyfikowa¢ element;
kliknij na ikone | / przy odpowiednim elemencie;
uzupetnij formularz analogicznie jak przy dodawaniu bloku;
kliknij na przycisk Zapisz.

Aby zmieni¢ status wyswietlanego elementu:

v

v
v
v

w menu, w sekcji Administracja, wybierz Uktad strony;
wybierz blok, w ktérym chcesz modyfikowac element;

kliknij na @ przy odpowiedniej pozycji, aby zmieni¢ status na Aktywny; ikona zmieni sie na @ ;

kliknij na @\ przy odpowiedniej pozycji, aby zmieni¢ status na Nieaktywny; ikona zmieni sie na @

Usuwanie elementu z bloku strony

Aby usungc blok strony:

v

ANERNERN

w menu, w sekcji Administracja, wybierz Uktad strony;
wybierz blok, w ktérym chcesz usungé element;

kliknij na ikone |@ przy odpowiednim elemencie;
potwierdz swojg decyzje.
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Zarzadzanie statg trescig na stronie ma na celu edycje tresci, ktdre zostaty fabrycznie ustawione. Modut ten
pozwala rowniez na dokonywanie ttumaczen tych tresci, jesli podczas tworzenia strony zostata wigczona ob-
stuga wielu jezykow.

Aby modyfikowad tresc:

v
v
v

w menu, w sekcji Administracja, wybierz Pliki jezykowe;
wybierz jezyk, w ktérym chcesz dokona¢ modyfikacji;
wybierz modut, w ktérym chcesz dokonaé zmian;

Wskazowka: W tym miejscu mozZzesz rowniez zmienic¢ standardowy tytut strony, opisy i stowa kluczowe
w META TAGS. Dane te znajdujq sie w module Ogdlne.

v
v

postepujgc zgodnie z komunikatem nad formularzem dokonaj zmian w tresci;
kliknij na przycisk Zapisz.

Tresci do zmiany mozesz rowniez znalezé korzystajac z wyszukiwarki. W tym celu:

v

A NERNERN

ENERN

w menu, w sekcji Administracja, wybierz Pliki jezykowe;

kliknij na odnosnik Wyszukiwarka;

jesli chcesz wyszukac konkretny tekst — wklej go w pierwszym formularzu i wybierz jezyk;

jesli chcesz wyszukac tekst po jego kluczu (opcja zaawansowana) — wklej nazwe klucza w drugim for-
mularzu i wybierz jezyk;

kliknij na przycisk Wyszukaj przy odpowiednim formularzu;

postepujgc zgodnie z komunikatem nad formularzem dokonaj zmian w tresci;

kliknij na przycisk Zapisz.
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Modut Wpisy

Modut Wpisy przeznaczony jest do tworzenia tzw. postow (artykutéw). Moze by¢ przeznaczony do wyswie-
tlania aktualnosci. Jest to najbardziej rozbudowany modut systemu. Tworzone wpisy mozna grupowac w ka-
tegorie, faczy¢ z galeriami zdje¢ czy innymi wpisami. Dodatkowo mozliwe jest zatgczanie zdje¢ wyrdzniajgcych
oraz zatgcznikdw w postaci plikdw. Zaawansowane opcje pozwalajg zarzgdzaé kwestiami zwigzanymi z opty-
malizacjg pod katem wyszukiwarek internetowych (skrécony link, opis i stowa kluczowe META).

Kategorie umozliwiajg grupowanie wpiséw w zaleznosci od tematyki lub innych czynnikéw.

Dodawanie nowej kategorii

Aby dodaé nowa kategorie:

v w menu, w sekcji Moduty, wybierz Wpisy;

kliknij na odno$nik Dodaj nowa kategorie;

uzupetnij nazwe kategorii w formularzu;

opcjonalnie uzupetnij opis kategorii;

jezeli tworzona kategoria ma stanowi¢ podkategorie innej kategorii wybierz odpowiednig pozycje w

polu Kategoria nadrzedna;

w polu Przekierowanie (opcjonalnie, jesli administrator ustawit odpowiednig opcje w konfiguracji)

wprowadz adres URL, jesli chcesz, aby kategoria przekierowywata na zewnetrzng strone;

v'w polu Dostep okre$l czy kategoria i wpisy w niej zawarte majg by¢ widoczne dla wszystkich, dla
uzytkownikow z okreslonego adresu IP czy dla okreslonych grup zalogowanych uzytkownikéw strony;

v'w polu Powigz z wpisem, wybierz wpis, aby powigzac z kategorig; dzieki zaznaczeniu opcji kategoria
bedzie wyswietlana w postaci wpisu oraz listy innych wpiséw, dodanych do kategorii;

v'w polu Obraz duzy wybierz grafike, ktéra bedzie reprezentowata kategorie — grafika bedzie wyswie-
tlana na stronie, jesli zostato to uwzglednione w plikach szablonu;

v’ aby zakoniczy¢ uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

v
v
v
v

<

Modyfikowanie kategorii

Aby modyfikowad istniejgcg kategorie:

v w menu, w sekcji Moduty, wybierz Wpisy;

v kliknij na ikone | Z przy odpowiedniej kategorii;

v’ uzupetnij formularz analogicznie jak przy dodawaniu kategorii;
v aby zakohczy¢ uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

Zmiana pozycji kategorii

Aby kategorie byty wyswietlane w innym porzadku:

v" w menu, w sekcji Moduty, wybierz Wpisy;
v’ skorzystaj z przyciskdw € €, aby zmienié¢ kolejno$¢ wyswietlania kategorii

Usuwanie kategorii

Aby usungc istniejgcg kategorie:
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v"w menu, w sekcji Moduty, wybierz Wpisy;
v kliknij na ikone |@ przy odpowiedniej kategorii;
v potwierdZ swojg decyzje.

Wskazdwka: Wpisy w usuwanej kategorii nie zostanq usuniete. Znajdziesz je klikajgc na odnosnik Pokaz wpisy

Przegladanie wpiséw

Aby odnalezé wpis:

v
v
v

v

w menu, w sekcji Moduty, wybierz Wpisy;

kliknij na nazwe kategorii lub odnosnik Pokaz wpisy, jesli chcesz zobaczy¢ wszystkie wpisy;
skorzystaj z odnosnikow Wyswietl tylko aktywne wpisy lub Wyswietl tylko nieaktywne wpisy, jesli
chcesz zobaczy¢ na liscie wytgcznie wpisy, ktore sg wyswietlane badzZ niewyswietlane na stronie;
aby wyszukaé wpis mozna skorzystac z wyszukiwarki nad tabela.

Dodawanie nowego wpisu

Aby dodaé nowy wpis:

v w menu, w sekcji Moduty, wybierz Wpisy;
v kliknij na odnosnik Dodaj nowy wpis;
v"uzupetnij podstawowe dane w formularzu:

@)

O

pole Tytut — wyswietlany tytut wpisu, od tego jaki zostanie wprowadzony tytut moze zalezec
rowniez link do wpisu;

pole Podtytut — opcjonalnie, jesli administrator ustawit odpowiednig opcje w konfiguracji;
wyswietlany podtytut wpisu;

pole Wiadomos¢ dnia — opcjonalnie, jesli administrator ustawit odpowiednig opcje w konfi-
guracji; zaznacz, aby wpis byt prezentowany w sposdb wyrdzniony;

pole Kategoria — wybierz jedng lub wiecej kategorii, do ktorych bedzie przypisany wpis; mak-
symalng ilos¢ kategorii okresla administrator w konfiguracji systemu;

pole Zajawka — reprezentatywny fragment wpisu (tzw. lead), czyli tekst wprowadzajgcy do
wpisu; bedzie on wyswietlany przed kliknieciem na wpis; w tym miejscu mozesz réwniez uzy-
wac tekstu sformatowanego; jesli pole nie zostanie wypetnione zostanie automatycznie wy-
petnione zawartoscig wprowadzong w polu Tres¢

pole Tres¢ — stanowigcy wtasciwg zawarto$¢ wpisu; w tym miejscu mozesz réwniez uzywac
tekstu sformatowanego, dodawac pliki multimedialne (grafiki, wideo, itp.); jesli pole nie zo-
stanie wypetnione zostanie automatycznie wypetnione zawartoscig wprowadzong w polu Za-
jawka

pole Status —wybierz Aktywny, jesli chcesz, aby wpis byt widoczny na stronie; w przeciwnym
razie wybierz Nieaktywny;

v"uzupetnij dane dotyczace obrazéw wyrdzniajacych:

O

pole Obraz duzy — opcjonalnie, jesli administrator ustawit odpowiednig opcje w konfiguracji;
wyswietlany duzy obraz wyrdzniajgcych, widoczny np. w wiadomosciach dnia; opcjonalnie
mozesz wprowadzi¢ podpis do zdjecia i/lub link;

pole Obraz maty — miniaturka, reprezentujgca wpis; opcjonalnie mozesz wprowadzi¢ podpis
do zdjecia oraz ukry¢ obraz w rozwinieciu;

v uzupetnij opcje dodatkowe w formularzu:
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O

pole Zrédfo — wprowadz nazwe i strony oraz link do stron, na ktére sie chcesz powotaé; mak-
symalng ilos¢ zrédet okresla administrator w konfiguracji systemu;
pole Autor — wprowadz dane autora wpisu — wstepnie pole jest automatycznie uzupetniane,
jesli wprowadzono imie i nazwisko uzytkownika systemu;
pole Powiqz z miejscem — opcjonalnie, jesli administrator ustawit odpowiednig opcje w kon-
figuracji; wybierz miejsce, ktére chcesz przypisaé do wpisu;
pole Dotgcz zdjecia przez galerie — opcjonalnie, jesli administrator ustawit odpowiednig opcje
w konfiguracji; jesli do wpisu chcesz dotgczy¢ zdjecia w postaci galerii — wybierz odpowiednig
kategorie, w ktérej zapisana zostanie galeria;
pole Zatqczniki — opcjonalnie, jesli administrator ustawit odpowiednig opcje w konfiguracji:
= pole Nazwa — wprowadz nazwe zafgcznika; jesli nazwa ma by¢ taka jak nazwa pliku
pole moze pozostaé puste;
= pole Plik - wybierz plik, ktéry ma zosta¢ dotgczony do wpisu;
= pole Opis - opcjonalnie, jesli administrator ustawit odpowiednig opcje w konfiguracji;
wprowadz nazwe opisu zatacznika, aby utatwi¢ wyszukiwanie;
= pole Data - opcjonalnie, jesli administrator ustawit odpowiednig opcje w konfigura-
cji; wprowadz date dodania zatgcznika;
= aby zmienié kolejnos¢ wyswietlania zatgcznikow — skorzystaj z przyciskow & ¥;
= kliknijna [ , aby zwiekszy¢ weciecie na liscie zatgcznikdw lub kliknij na,
4 aby zmniejszy¢ wciecie na liscie zatgcznikdow;
= jlos¢ zatgcznikdw okresla administrator w konfiguracji systemu;
pole Powigzania — opcjonalnie, jesli administrator ustawit odpowiednig opcje w konfiguracji;
wskaz wpisy o podobnej tematyce, aby przy wyswietlaniu wpisdw na stronie utatwi¢ odbior-
com serwisu nawigacje po podobnych wpisach; ilos¢ powigzan okresla administrator w kon-
figuracji systemu;

v uzupetniamy pola dodatkowe - opcjonalnie, jesli administrator ustawit odpowiednig opcje w konfigu-
racji (mozna dodac¢ do 10 pdl dodatkowych w konfiguracji, wpisujgc ich nazwy, kazde pole oddzielone
Srednikiem);

v’ uzupetnij opcje zaawansowane w formularzu:

O

pole Data publikacji — ustaw date wpisu; jesli zostanie okreslona data i godzina przyszta —
wpis zostanie opublikowany w podanym czasie;

pole Tagi — opcjonalnie, jesli administrator ustawit odpowiednig opcje w konfiguracji; uzu-
petnij pole stowami kluczowymi, aby utatwi¢ odbiorcom wyszukiwanie tresci; aby dodac tag
sktadajacy sie z wiecej niz jednego wyrazu nalezy uzy¢ podkreslinka zamiast spacji, np. tag
Ala ma kota powinien wyglada¢ nastepujgco: Ala_ma_kota;

pole Skrocony link — opcjonalnie, jesli administrator ustawit odpowiednig opcje w konfigura-
cji; jesli chcesz, aby system generowat inny niz domysliny link do wpisu, wprowadz tutaj od-
powiednig tres¢; standardowy link budowany jest na podstawie tytutu wpisu; mozesz skrécic
ten link;

pole META opis — opcjonalnie, jesli administrator ustawit odpowiednig opcje w konfiguracji;
wprowadz maksymalnie 160 znakdow opisu, ktory bedzie stanowit tzw. znacznik meta tag;
opis ten moze by¢ wyswietlany w wyszukiwarkach internetowych lub podczas udostepniania
tresci na portalach spotecznosciowych, np. Facebook; pozostaw pole puste, aby skorzysta¢
z domyslnego opisu;

pole META stowa kluczowe — opcjonalnie, jesli administrator ustawit odpowiednig opcje w
konfiguracji; wprowadz stowa kluczowe, ktére majg utatwic¢ wyszukiwanie tresci w wyszuki-
warkach internetowych; stowa kluczowe nalezy oddziela¢ przecinkiem; aby doda¢ stowa klu-
czowe sktadajgce sie z wiecej niz jednego wyrazu nalezy uzyé zwyktej spacji. Np. zyrafa, Ala
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ma kota, pies, ston; pozostaw pole puste, aby skorzysta¢ z domysinego domysinych stéw klu-
czowych;

o pole Przekierowanie — opcjonalnie, jesli administrator ustawit odpowiednig opcje w konfigu-
racji; wprowadz adres strony, na ktérg ma nastgpi¢ przekierowanie (niezaleznie od wprowa-
dzonych tresci);

o pole Potwierdzanie przeczytania tekstu — opcjonalnie, jesli administrator ustawit odpowied-
nig opcje w konfiguracji; zaznacz, jesli chcesz, aby uzytkownik strony mégt potwierdzi¢ zapo-
znanie sie z trescig;

v aby zakohczy¢ uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz;

v jesli zostata wybrana kategorig zdjeé¢ w polu Dofgcz zdjecia przez galerie zostaniesz przeniesiony do
dodatkowego formularza, w ktérym mozliwe jest dodawanie zdje¢ pojedynczo lub wiecej zdje¢, jako
archiwum ZIP, po kliknieciu na odpowiedni odnosnik.

Aby utworzy¢ wpis na podstawie innego wpisu:

v'w menu, w sekcji Moduty, wybierz Wpisy;

kliknij na ikone |[ | utwarzpode przy odpowiednim wpisie;
uzupetnij formularz analogicznie jak przy dodawaniu wpisu;

aby zakonczy¢ uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

ASRNIN

Modyfikowanie wpisu

Aby modyfikowad istniejgcy wpis:

v w menu, w sekcji Moduty, wybierz Wpisy;

v kliknij na nazwe kategorii, w ktdrej znajduje sie wpis lub skorzystaj z odnos$nika Pokaz wszystkie
wpisy;

v kliknij na ikone | # przy odpowiednim wpisie;

v’ uzupetnij formularz analogicznie jak przy dodawaniu wpisu;

v’ aby zakonczy¢ uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

Wskazdwka: Jezeli wpis zostanie zmodyfikowany bedzie istniata mozliwos¢ przywrdcenia poprzedniej wersji.
Aby wpisy byty wyswietlane w innym porzadku:

v w menu, w sekcji Moduty, wybierz Wpisy;
v kliknij na nazwe kategorii, w ktdrej znajduje sie wpis lub skorzystaj z odnosnika Pokaz wpisy;
v’ skorzystaj z przyciskdw & €% ¥, aby zmieni¢ kolejno$é wyswietlania wpiséw.

Aby zmienié status wyswietlanego wpisu:

v w menu, w sekcji Moduty, wybierz Wpisy;

v' kliknij na nazwe kategorii, w ktérej znajduje sie wpis lub skorzystaj z odnosnika Pokaz wpisy;
v' kliknijna %3\ przy odpowiednim wpisie, aby zmieni¢ status na Aktywny; ikona zmieni sie na @;
v

kliknij na ’@\\ przy odpowiednim wpisie, aby zmieni¢ status na Nieaktywny; ikona zmieni sie na .
Aby utworzy¢ lub zmienic¢ powigzanie z galerig zdjec:

v'w menu, w sekcji Moduty, wybierz Wpisy;

kliknij na nazwe kategorii, w ktérej znajduje sie wpis lub skorzystaj z odnosnika Pokaz wpisy;

kliknij na ikone | - przy odpowiednim wpisie;

aby powigzac wpis z jeszcze nieistniejgcg galerig skorzystaj z odnosnika Utworz nowa galerie i powiaz
z nig artykut; wybierz kategorie, w ktdrej nalezy utworzy¢ galerie;

ANERANERN

System zarzadzania trescig visCMS AVISCMS



Modut Wpisy 24

v aby powigzac wpis z istniejgca juz galerig skorzystaj z odnosnika Powiaz artykut z istniejaca galeria;
wybierz galerie, z ktérg chcesz powigzac wpis;

v jesli jest aktywne powigzanie z galerig, ale chcesz je usunaé, skorzystaj z odnosnika Usun istniejace
powigzanie; potwierdz swojg decyzje;

v’ aby zakonczy¢ kliknij na przycisk Zapisz.

Aby zarzadzac zdjeciami w powigzanej galerii:

v w menu, w sekcji Moduty, wybierz Wpisy;

v kliknij na nazwe kategorii, w ktdrej znajduje sie wpis lub skorzystaj z odno$nika Pokaz wpisy;

v kliknij na ikone | przy odpowiednim wpisie;

v jesli chcesz dodaé nowe zdjecia skorzystaj z przycisku Dodaj nowe zdjecia;

v jesli chcesz usungé zdjecia z galerii zaznacz wybrane przez siebie zdjecia, a nastepnie skorzystaj z
przycisku Usun zaznaczone zdjecia;

v jesli chcesz zmienié¢ kolejnos$é wyswietlania zdjeé skorzystaj z przyciskow ¢ €% &

v jesli chcesz zmieni¢ miniature do galerii skorzystaj z ikony (g przy zdjeciu, ktére ma

zosta¢ wykorzystane jako miniatura do galerii zdje¢;
v jesli chcesz zmieni¢ lub dodaé nazwe i/lub opis zdjecia skorzystaj z ikony | #
i wprowadz nazwe i ewentualnie opis do zdjecia.

Wskazowka: Przywracanie poprzednich wersji wpisow nie obejmuje zmian zdje¢ w galeriach zdjec.

Usuwanie wpisu

Aby usungc istniejgcy wpis:

v" w menu, w sekcji Moduty, wybierz Wpisy;
v kliknij na ikone |@ przy odpowiednim wpisie;
v' potwierd? swoja decyzje.

Wskazdéwka: Usuniety wpis bedzie mozna czesciowo przywrdcic, korzystajgc z modutu Administracja i odno-
Snika Przeglqdaj logi wszystkich uzytkownikow. Przywracanie usunietych wpiséw nie obejmuje zatgcznikdw,
ktore bedzie trzeba dodac na nowo.

Przywracanie poprzedniej wersji wpisu

Aby przywrdcié wczesniejszg wersje wpisu:

v w menu, w sekcji Moduty, wybierz Wpisy;

kliknij na ikone |- przy odpowiednim wpisie;

kliknij na ikone |¢&= przy odpowiedniej wersji wpisu;
sprawdz dane dotyczgce przywracanego wpisu;

potwierdz swojg decyzje zaznaczajgc opcje Tak, chce przywrdcic wpis;
aby zakonczy¢ kliknij na przycisk Przywrd¢.

N NI N NN
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Modut Strony

Modut Strony rdzni sie od poprzedniego przeznaczaniem. Stuzy on do tworzenia stron tzw. ,statycznych”, tj.
takich stron, ktére sg state — tres¢ zmienia sie sporadycznie. Podobnie jak modut Wpisy posiada on mozliwosé
dodawania zatacznikéw, a takze opcje zaawansowane, pozwalajgce optymalizowad strone.

Kategorie umozliwiajg grupowanie stron w zaleznosci od tematyki lub innych czynnikéw. Strony, ktérym nie
przypisano kategorii znajdg sie w statej kategorii Strony bez kategorii.

Dodawanie nowej kategorii

Aby dodaé nowg kategorie:

v" w menu, w sekcji Moduty, wybierz Strony;
kliknij na odnosnik Dodaj nowag kategorie;
uzupetnij nazwe kategorii w formularzu;

AURNIN

w polu Dotgcz menu — opcjonalnie, jesli administrator ustawit odpowiednig opcje w konfiguracji; wy-
bierz menu, ktére ma by¢ wyswietlane przy wszystkich stronach z danej kategorii;

w polu Dostep okresl czy kategoria i strony w niej zawarte majg by¢ widoczne dla wszystkich, dla
uzytkownikéw z okreslonego adresu IP czy dla okreslonych grup zalogowanych uzytkownikéw strony;
v’ aby zakonczy¢ uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

<

Modyfikowanie kategorii

Aby modyfikowa¢ istniejgcg kategorie:

v' w menu, w sekcji Moduty, wybierz Strony;

v kliknij na ikone | Z przy odpowiedniej kategorii;

v’ uzupetnij formularz analogicznie jak przy dodawaniu kategorii;
v aby zakohczyé uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

Usuwanie kategorii

Aby usunac istniejaca kategorie:

v w menu, w sekcji Moduty, wybierz Strony;
V' kliknij na ikone |@ przy odpowiedniej kategorii;
v' potwierdZ swojg decyzje.

Wskazdwka: Strony w usuwanej kategorii nie zostang usuniete. Znajdziesz je w statej kategorii Strony bez
kategorii.

Przegladanie stron

Aby odnalez¢ strone:

v w menu, w sekcji Moduty, wybierz Strony;
v kliknij na nazwe kategorii;
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v aby wyszukaé strone mozna skorzysta¢ z wyszukiwarki nad tabela.

Dodawanie nowej strony

Aby dodaé nowa strone:

v w menu, w sekcji Moduty, wybierz Strony;
v kliknij na odnosnik Dodaj nowa strone;
v"uzupetnij podstawowe dane w formularzu:

O

O

pole Tytut strony — wyswietlany tytut strony, od tego jaki zostanie wprowadzony tytut moze
zalezec¢ réwniez link do strony;
pole Tres¢ strony — stanowigcy wtasciwg zawartos¢ strony; w tym miejscu mozesz rowniez
uzywac tekstu sformatowanego, dodawac pliki multimedialne (grafiki, wideo, itp.)
pole Zatgczniki — opcjonalnie, jesli administrator ustawit odpowiednig opcje w konfiguracji:
= pole Nazwa — wprowadz nazwe zatgcznika; jesli nazwa ma by¢ taka jak nazwa pliku
pole moze pozostac puste;
= pole Plik - wybierz plik, ktéry ma zosta¢ dotgczony do wpisu;
= pole Opis - opcjonalnie, jesli administrator ustawit odpowiednig opcje w konfiguracji;
wprowadz nazwe opisu zatacznika, aby ufatwi¢ wyszukiwanie;
= pole Data - opcjonalnie, jesli administrator ustawit odpowiednia opcje w konfigura-
cji; wprowadz date dodania zatgcznika;
= aby zmienié kolejnos¢ wyswietlania zatgcznikow — skorzystaj z przyciskow & ¥,
= kliknijna |[p , aby zwiekszy¢ weciecie na liscie zatgcznikdw lub kliknij na,
4 aby zmniejszy¢ wciecie na liscie zatgcznikdw;
= jlo$¢ zatgcznikdw okresla administrator w konfiguracji systemu;
pole Powigzane strony — opcjonalnie, jesli administrator ustawit odpowiednig opcje w konfi-
guracji; wskaz strony o podobnej tematyce, aby przy wyswietlaniu stron utatwi¢ odbiorcom
serwisu nawigacje po podobnych stronach; ilo$¢ powigzan okresla administrator w konfigu-
racji systemu;
pole Status — wybierz Aktywny, jesli chcesz, aby wpis byt widoczny na stronie; w przeciwnym
razie wybierz Nieaktywny;
pole Nazwa kategorii — wybierz kategorie, do ktérych bedzie przypisana strona;

v uzupetnij dane dotyczace obrazéw wyrdzniajacych:

O

pole Obraz — opcjonalnie, jesli administrator ustawit odpowiednig opcje w konfiguracji; wy-
Swietlany obraz wyrdzniajagcych, widoczny na banerach; opcjonalnie mozesz wprowadzi¢
podpis do zdjecia i/lub link;

v uzupetniamy pola dodatkowe - opcjonalnie, jesli administrator ustawit odpowiednig opcje w konfigu-
racji (mozna dodac¢ do 10 pdl dodatkowych w konfiguracji, wpisujgc ich nazwy, kazde pole oddzielone
Srednikiem);

v’ uzupetnij opcje zaawansowane w formularzu:

O

pole Skrocony link — opcjonalnie, jesli administrator ustawit odpowiednig opcje w konfigura-
cji; jesli chcesz, aby system generowat inny niz domysliny link do strony, wprowadz tutaj od-
powiednig tres¢; standardowy link budowany jest na podstawie tytutu strony; mozesz skrécic
ten link;

pole META opis — opcjonalnie, jesli administrator ustawit odpowiednig opcje w konfiguracji;
wprowadz maksymalnie 160 znakdow opisu, ktory bedzie stanowit tzw. znacznik meta tag;
opis ten moze by¢ wyswietlany w wyszukiwarkach internetowych lub podczas udostepniania
tresci na portalach spotecznosciowych, np. Facebook; pozostaw pole puste, aby skorzystac
z domyslnego opisu;
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o pole META stowa kluczowe — opcjonalnie, jesli administrator ustawit odpowiednig opcje w
konfiguracji; wprowadz stowa kluczowe, ktére majg utatwi¢ wyszukiwanie tresci w wyszuki-
warkach internetowych; stowa kluczowe nalezy oddzielaé przecinkiem; aby dodaé stowa klu-
czowe sktadajgce sie z wiecej niz jednego wyrazu nalezy uzy¢ zwyktej spacji. Np. zyrafa, Ala
ma kota, pies, ston; pozostaw pole puste, aby skorzysta¢ z domysinego domysinych stéw klu-
czowych;

v aby zakoriczy¢ uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

Aby utworzy¢ strone na podstawie innej strony:

v'w menu, w sekcji Moduty, wybierz Strony;

kliknij na ikone |[ | utwar pode przy odpowiedniej stronie;
uzupetnij formularz analogicznie jak przy dodawaniu strony;

aby zakonczy¢ uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

A NERANERN

Modyfikowanie strony

Aby modyfikowad istniejgcg strone:

v" w menu, w sekcji Moduty, wybierz Strone;

kliknij na ikone | # przy odpowiedniej stronie;

uzupetnij formularz analogicznie jak przy dodawaniu strony;

aby zakonczy¢ uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

A NERNERN

Wskazdwka: Jezeli strona zostanie zmodyfikowana bedzie mozliwos¢ przywrdcenia poprzedniej wersji.
Aby zmieni¢ status wyswietlanej strony:

v w menu, w sekcji Moduty, wybierz Strony;
v' kliknij na ® przy odpowiedniej stronie, aby zmieni¢ status na Aktywny; ikona zmieni sie na @ ;

v' kliknij na R przy odpowiedniej stronie, aby zmienic¢ status na Nieaktywny; ikona zmieni sie na ®

Usuwanie strony

Aby usunac istniejacg strone:

v" w menu, w sekcji Moduty, wybierz Strony;
V' kliknij na ikone |@ przy odpowiedniej stronie;
v potwierdZ swojg decyzje.

Wskazdwka: Usunietqg strone bedzie mozna czesciowo przywrdcic, korzystajgc z modutu Administracja i od-
nosnika Przeglgdaj logi wszystkich uzytkownikow. Przywracanie usunietych stron nie obejmuje zatgcznikow,
ktore bedzie trzeba dodac na nowo.

Przywracanie poprzedniej wersji strony

Aby przywrdcié wczesniejszg wersje wpisu:

v'w menu, w sekcji Moduty, wybierz Strony;

kliknij na ikone | przy odpowiedniej stronie;

kliknij na ikone |g przy odpowiedniej stronie;

sprawdz dane dotyczgce przywracanej strony;

potwierdz swojg decyzje zaznaczajgc opcje Tak, chce przywrdcic strone;
aby zakonczy¢ kliknij na przycisk Przywro¢.

DN NI NN
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Modut Galeria

Modut Galeria stuzy do prezentowania plikéw graficznych w formie galerii zdjeé. Galerie mozna grupowac w
kategorie. Zdjecia mogga by¢ dodawane pojedynczo lub masowo (w pliku skompresowanym ZIP). Do kazdej
galerii mozna wybra¢ jedno zdjecie, ktére bedzie wyrdzniato j3.

Kategorie umozliwiajg grupowanie galerii zdje¢ w zaleznosci od tematyki lub innych czynnikéw.

Dodawanie nowej kategorii

Aby dodaé nowa kategorie:

v"w menu, w sekcji Moduty, wybierz Galeria;

kliknij na odnosnik Dodaj nowag kategorie;

uzupetnij nazwe kategorii w formularzu;

wybierz obraz, ktéry bedzie reprezentowat galerie;

jezeli tworzona kategoria ma stanowi¢ podkategorie innej kategorii wybierz odpowiednig pozycje w
polu Kategoria nadrzedna;

w polu Dostep okresl czy kategoria, podkategorie i galerie w niej zawarte majg by¢ widoczne dla
wszystkich, dla uzytkownikéw z okreslonego adresu IP czy dla okreslonych grup zalogowanych uzyt-
kownikéw strony

v aby zakohczy¢ uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

SR NEN

<

Modyfikowanie kategorii

Aby modyfikowa¢ istniejgcg kategorie:

v w menu, w sekcji Moduty, wybierz Galeria;

kliknij na ikone | # przy odpowiedniej kategorii;

uzupetnij formularz analogicznie jak przy dodawaniu kategorii;
aby zakonczy¢ uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

ANRNEN

Zmiana pozycji kategorii

Aby kategorie byly wyswietlane w innym porzadku:

v" w menu, w sekcji Moduty, wybierz Galeria;
v skorzystaj z przyciskéw £ ¥, aby zmienié kolejno$¢ wyswietlania kategorii

Usuwanie kategorii

Aby usunac istniejaca kategorie:

v" w menu, w sekcji Moduty, wybierz Galeria;
v kliknij na ikone |@ przy odpowiedniej kategorii;
v' potwierdZ swojg decyzje.
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Dodawanie nowej galerii zdje¢

Aby dodaé nowg galerie zdjeé:

v" w menu, w sekcji Moduty, wybierz Galeria;
v kliknij na odno$nik Dodaj nowg galerie;
v"uzupetnij podstawowe dane w formularzu:
o pole Nazwa galerii — wyswietlany tytut galerii, od tego jaki zostanie wprowadzony tytut moze
zalezec¢ rowniez link do galerii;
o pole Opis galerii — wprowadz krétkg informacje dotyczace galerii;
o pole Status —wybierz Aktywny, jesli chcesz, aby galeria byta widoczna na stronie; w przeciw-
nym razie wybierz Nieaktywny;
v’ aby zakonczy¢ uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz;
v" w kolejnym kroku wybierz zdjecia, ktére chcesz zamiesci¢ w galerii:
o jesli chcesz dodac zdjecia pojedynczo kliknij na przycisk Dodaj plik, odszukaj na dysku swo-
jego komputera i zatwierdz;
o jesli chcesz dodac¢ wiele zdje¢ jednoczesnie skorzystaj z opcji dodawania zdje¢ przez archi-
wum ZIP; w tym celu:
= kliknij w link umozliwiajgcy dodawanie wielu zdje¢ jednoczesnie:

I Aby dodac wiece] zdjec jednoczesnie (dodawanie zdjec przez archiwum ZIP)

= kliknij na przycisk Dodaj plik, odszukaj na dysku swojego komputera i zatwierdz;
o kiedy plik zostanie zatadowany kliknij na przycisk Zapisz.

Modyfikowanie galerii zdje¢

Aby modyfikowad istniejgcg galerie zdjed:

v w menu, w sekcji Moduty, wybierz Galeria;

przejdz do wiasciwej kategorii;

kliknij na ikone | / przy odpowiedniej galerii zdje¢;

uzupetnij formularz analogicznie jak przy dodawaniu wpisu;

jesli chcesz zmodyfikowac jedynie opis galerii kliknij na przycisk Zapisz;

AN NI N NN

jesli chcesz doda¢ nowe zdjecia kliknij na przycisk Zapisz i dodaj nowe zdjecia; w kolejnym kroku
przejdziesz do zarzadzania zdjeciami; aby dodac¢ kolejne zdjecia postepuj zgodnie z instrukcjg opisang
ponizej, w sekcji Dodawanie nowych zdje¢ w galerii (od kroku czwartego).

Dodawanie nowych zdje¢ w galerii

Aby dodaé nowe zdjecia w istniejgcej galerii zdjec:

v" w menu, w sekcji Moduty, wybierz Galeria;
przejdz do wtasciwej kategorii;
kliknij na ikone |ma przy odpowiedniej galerii zdje¢;
kliknij przycisk Dodaj nowe zdjecia;
wybierz zdjecia, ktére chcesz zamiescié w galerii:
o jesli chcesz dodac zdjecia pojedynczo kliknij na przycisk Dodaj plik, odszukaj na dysku swo-
jego komputera i zatwierdz;
o jesli chcesz dodac wiele zdjeé jednoczesnie skorzystaj z opcji dodawania zdje¢ przez archi-
wum ZIP; w tym celu:

AN NI NN
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= kliknij w link umozliwiajgcy dodawanie wielu zdje¢ jednoczesnie:

I Aby dodac wiece] zdjec jednoczesnie (dodawanie zdjet przez archiwum ZIP)

= kliknij na przycisk Dodaj plik, odszukaj na dysku swojego komputera i zatwierdz;
o kiedy plik zostanie zatadowany kliknij na przycisk Zapisz.

Usuwanie zdjec¢ w galerii

Aby usungc zdjecia w istniejgce] galerii zdje¢:

v w menu, w sekcji Moduty, wybierz Galeria;

v' przejdz do wiasciwej kategorii;

v kliknij naikone (ma przy odpowiedniej galerii zdjeé;

v' zaznacz wybrane przez siebie zdjecia, a nastepnie skorzystaj z przycisku Usui zaznaczone zdjecia;

Zmiana kolejnosci wyswietlania zdje¢ w galerii

Aby zmieni¢ kolejnos¢ wyswietlania zdjeé w istniejgcej galerii zdjec:

v" w menu, w sekcji Moduty, wybierz Galeria;

v' przejdz do wiasciwej kategorii;

v kliknij naikone [ma przy odpowiedniej galerii zdje¢;
v’ skorzystaj z przyciskdw & €% ¥, aby zmienic kolejnosé.

Zmiana miniatury galerii zdje¢

Aby zmieni¢ miniature w istniejgcej galerii zdje¢:

v" w menu, w sekcji Moduty, wybierz Galeria;

V' przejdz do wiasciwej kategorii;
v kliknij naikone |ma przy odpowiedniej galerii zdje¢;
v jesli chcesz zmienié miniature do galerii skorzystaj z ikony s przy zdjeciu, ktére ma

zosta¢ wykorzystane jako miniatura do galerii zdjec.

Aktualizacja nazwy i opisu zdje¢ w galerii

Aby zmienié¢ nazwe i opis zdjeé w istniejgcej galerii zdje¢:

v" w menu, w sekcji Moduty, wybierz Galeria;

przejdz do whasciwej kategorii;
kliknij na ikone |ma przy odpowiedniej galerii zdje¢;
kliknij na ikone | # przy zdjeciu, w ktédrym ma zosta¢ dokonana zmiana;

wprowadz nazwe zdjecia;
opcjonalnie wprowadz opis zdjecia;
po uzupetnieniu formularz kliknij na przycisk Zapisz.

AN NI N NN

Zmiana kolejnosci wyswietlania galerii zdje¢ na liscie

Aby zmieni¢ kolejnos$¢ wyswietlania galerii zdjec:

v" w menu, w sekcji Moduty, wybierz Galeria;
v' przejdz do wiasciwej kategorii;
v’ skorzystaj z przyciskdw & €% ¥, aby zmieni¢ kolejnosé.
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Zmiana statusu galerii

Aby zmieni¢ status wyswietlanej galerii:

v

v
v
v

w menu, w sekcji Moduty, wybierz Galeria;

przejdz do witasciwej kategorii;
~
kliknijna %3\ przy odpowiedniej galerii, aby zmienié status na Aktywny; ikona zmieni sie na @ ;

kliknij na o przy odpowiedniej galerii, aby zmienic¢ status na Nieaktywny; ikona zmieni sie na ®.

Zarzadzanie powigzanym wpisem

Aby zarzgdzac powigzanym z galerig wpisem:

v

AURNIN

w menu, w sekcji Moduty, wybierz Galeria;

przejdz do witasciwej kategorii;

kliknij na ikone |7 przy galerii, ktéra zostata powigzana z wpisem;
dokonaj modyfikacji wpisu, zgodnie z opisem, przedstawionym przy module Wpisy.

Usuwanie galerii zdjeé

Aby usunac istniejacg galerie zdjeé:

v

A NERNERN

w menu, w sekcji Moduty, wybierz Galeria;
przejdz do wtasciwej kategorii;

kliknij na ikone |@ przy odpowiedniej galerii;
potwierdz swojg decyzje.

Wskazdéwka: Nie bedzie mozliwosci przywrdcenia usunietej galerii zdjec.
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Modut Baza miejsc

Modut Baza miejsc umozliwia tworzenie list, spiséw miejsc, np. oddziatéw, placéwek. Modut powigzany jest
z modutem Whpisy, dzieki czemu mozliwe jest tgczenie miejsc z wpisami, np. dla oznaczenia miejsca z wyko-
rzystaniem map Google. Miejsca grupowane sg wedtug miejscowosci oraz wedtug kategorii.

Miejsca mogg byc¢ grupowane wedtug miejscowosci

Dodawanie nowej miejscowosci

Aby dodaé nowg miejscowos¢:

v"w menu, w sekcji Moduty, wybierz Baza miejsc;

v kliknij na odno$nik Dodaj nowa miejscowos¢;

v"uzupetnij nazwe miejscowosci w formularzu;

v jesli dodawana miejscowos¢ stanowi cze$é aglomeracji lub jest dzielnicg innej miejscowosci — wybierz
gtéwne miasto;

v ustaw przyblizenie, w przypadku korzystania z map Google; im wyzsza warto$¢ tym wieksze przybli-

zenie mapy;
v aby zakoczy¢ uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

Wskazdwka: Jesli system zostat skonfigurowany do pracy z mapami Google — miejscowosc zostanie oznaczona
wspotrzednymi geograficznymi.

Modyfikowanie miejscowosci

Aby modyfikowad istniejgcg miejscowosé:

v" w menu, w sekcji Moduty, wybierz Baza miejsc;

kliknij na ikone | / przy odpowiedniej miejscowosci;
uzupetnij formularz analogicznie jak przy dodawaniu kategorii;
aby zakonczyé uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

ASRNEN

Wskazdwka: Jesli system zostat skonfigurowany do pracy z mapami Google — miejscowosc zostanie oznaczona
wspotrzednymi geograficznymi.

Usuwanie miejscowosci

Aby usungc istniejgcg miejscowos¢é:

v" w menu, w sekcji Moduty, wybierz Baza miejsc;
v kliknij na ikone |@ przy odpowiedniej miejscowosci;
v potwierdZ swojg decyzje.

Wskazdwka: Podczas usuwania miejscowosci zostang usuniete rowniez wszystkie miejsca, przypisane do niej.

Kategorie umozliwiajg grupowanie miejsc w zaleznosci od tematyki lub innych czynnikéw.
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Dodawanie nowej kategorii

Aby dodaé nowg kategorie:

v' w menu, w sekcji Moduty, wybierz Baza miejsc;

kliknij na odnosnik Kategorie miejsc;

kliknij na odnos$nik Dodaj nowa kategorie;

uzupetnij nazwe kategorii w formularzu;

aby zakonczy¢ uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

SR NN

Modyfikowanie kategorii

Aby modyfikowac istniejgcg kategorie:

v' w menu, w sekcji Moduty, wybierz Baza miejsc;

kliknij na odnosnik Kategorie miejsc;

kliknij na ikone | # przy odpowiedniej kategorii;

uzupetnij formularz analogicznie jak przy dodawaniu kategorii;
aby zakonczy¢ uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

SR NEN

Zmiana pozycji kategorii

Aby kategorie byty wyswietlane w innym porzadku:

v"w menu, w sekcji Moduty, wybierz Baza miejsc;
v kliknij na odnosnik Kategorie miejsc;
v skorzystaj z przyciskéw 4 ¥, aby zmienié kolejnosé wyswietlania kategorii

Usuwanie kategorii

Aby usungc istniejgcg kategorie:

v"w menu, w sekcji Moduty, wybierz Baza miejsc;
kliknij na odnos$nik Kategorie miejsc;

kliknij na ikone |@ przy odpowiedniej kategorii;
potwierdz swojg decyzje.

ASRNEN

Wskazéwka: Miejsca w usuwanej kategorii nie zostanq usuniete. Znajdziesz je klikajgc na odnosnik Wszystkie
miejsca.

Przegladanie miejsc

Aby odnalezé miejsce:

v'w menu, w sekcji Moduty, wybierz Baza miejsc;
v wybierz sposéb przegladania miejsc:
o jesli chcesz znalez¢ miejsce wedtug miejscowosci — kliknij na nazwe miejscowosci;
o jeslichcesz znalezé miejsce wedtug kategorii — kliknij na odnosnik Kategorie miejsc; a nastep-
nie kliknij na nazwe kategorii;
o jesli chcesz zobaczy¢ wszystkie miejsca kliknij na odnosnik Wszystkie miejsca;
v aby wyszukaé miejsce mozna skorzystaé z wyszukiwarki nad tabela.
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Dodawanie nowego miejsca

Aby dodaé nowe miejsce:

v' w menu, w sekcji Moduty, wybierz Baza miejsc;
v kliknij na odno$nik Dodaj nowe miejsce;
v uzupetnij dane w formularzu:
o pole Nazwa miejsca — wyswietlany nazwa miejsca, np. placéwki lub oddziatu;
o pole Wojewddztwo — wybierz wojewddztwo z listy;
o pole Miejscowosc¢ — wybierz miejscowos¢ z listy; jesli brakuje miejscowosci na liscie, przed
przystgpieniem do dodawania miejsca nalezy jg dodag¢;
pole Kod pocztowy — uzupetnij kod pocztowy miejsca w formacie XX-XXX;
pole Adres — wpisz nazwe ulicy oraz numer budynku i ewentualnie lokalu;
pole Kategoria — wybierz jedng lub wiecej kategorii, do ktérych bedzie przypisane miejsce;
pole Strona WWW — opcjonalnie wpisz strone internetowg miejsca; pamietaj, aby strone
wpisywac wraz z protokotem (np. HTTP lub HTTPS);
pole Adres e-mail — wpisz adres e-mail, do miejsca;
pole Telefon — wpisz numer telefonu w formacie XX XXX-XX-XX;
pole Faks — wpisz numer faksu w formacie XX XXX-XX-XX;
pole Opis miejsca — wpisz opcjonalnie opis miejsca, charakteryzujgcy go;
pole Zdjecia — wybierz jedno lub wiecej zdjeé reprezentujgcych miejsce; w tym miejscu
mozna dodac rowniez logotyp; liczbe dodawanych obrazéw okresla administrator w konfigu-
racji systemu;
o pole Status — wybierz Aktywny, jesli chcesz, aby miejsce byto widoczne na stronie; w prze-
ciwnym razie wybierz Nieaktywny;
v’ aby zakonczy¢ uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz;

O O O O

O O O O O

Miejsce mozna dodawaé réwniez z poziomu listy miejscowosci lub kategorii. W tym celu:

v" w menu, w sekcji Moduty, wybierz Baza miejsc;

przejdz do listy miejscowosci lub kategorii;

kliknij na ikone |& przy odpowiedniej pozycji;
uzupetnij formularz analogicznie jak przy dodawaniu miejsca;
aby zakonczy¢ uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

AN NI NN

Wskazdwka: Jesli system zostat skonfigurowany do pracy z mapami Google — miejsce zostanie oznaczone
wspotrzednymi geograficznymi.

Modyfikowanie miejsca

Aby modyfikowad istniejgce miejsce:

v"w menu, w sekcji Moduty, wybierz Baza miejsc;

przejdz do listy miejsc (analogicznie jak zostato opisane w sekcji Przeglgdanie miejsc);
kliknij na ikone | / przy odpowiednim miejscu;

uzupetnij formularz analogicznie jak przy dodawaniu miejsca;

aby zakonczyé uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

AN NI NN

Wskazéwka: Jezeli miejsce zostanie zmodyfikowane nie bedzie istniata mozliwos¢ przywrdécenia poprzedniej
wersji. Jesli system zostat skonfigurowany do pracy z mapami Google — miejsce zostanie oznaczone wspot-
rzednymi geograficznymi.

Aby zmieni¢ status wyswietlanego miejsca:
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w menu, w sekcji Moduty, wybierz Baza miejsc;

przejdz do listy miejsc (analogicznie jak zostato opisane w sekcji Przeglgdanie miejsc);
~
kliknijna %3\ przy odpowiednim miejscu, aby zmienié status na Aktywny; ikona zmieni sie na @ ;

RNEENEN

kliknij na R przy odpowiednim miejscu, aby zmienié status na Nieaktywny; ikona zmieni sie na &

Zmiana pozycji miejsca

Aby miejsca byty wyswietlane w innym porzadku:

v"w menu, w sekcji Moduty, wybierz Baza miejsc;
v' wybierz kategorie miejsc lub miejscowos¢;
v skorzystaj z przyciskéw 4 ¥, aby zmieni¢ kolejnosé wyswietlania miejsc.

Usuwanie miejsca

Aby usunac istniejgce miejsce:

v"w menu, w sekcji Moduty, wybierz Baza miejsc;

v przejdz do listy miejsc (analogicznie jak zostato opisane w sekcji Przeglgdanie miejsc);
v kliknij na ikone |@ przy odpowiednim miejscu;

v' potwierdZ swoja decyzje.

Wskazdéwka: Miejsce zostanie usuniete bezpowrotnie.
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Modut Baza materiatow

Modut Baza materiatdw przeznaczony jest do gromadzenia zasobdw w postaci plikow, ktére bedzie mozna
pobrac ze strony internetowej.

Kategorie umozliwiajg grupowanie materiatéw w zaleznosci od tematyki lub innych czynnikow.

Zarzadzanie podkategoriami

Aby zarzadzaé podkategoriami:

v"w menu, w sekcji Moduty, wybierz Baza materiatéw;
v kliknij na ikone | przy odpowiedniej kategorii.

Dodawanie nowej kategorii

Aby dodaé nowg kategorie:

v'w menu, w sekcji Moduty, wybierz Baza materiatéw;

kliknij na odnosnik Dodaj nowag kategorie;

uzupetnij nazwe kategorii w formularzu;

opcjonalnie uzupetnij opis kategorii;

jesli dodawana kategoria ma stanowic cze$¢ innej kategorii — wybierz odpowiednig kategorie w polu

Kategoria gtéwna;

v'w polu Dostep okres$l czy kategoria, podkategorie i materiaty w niej zawarte maja by¢ widoczne dla
wszystkich czy dla okreslonych grup zalogowanych uzytkownikéw strony;

v’ aby zakonczy¢ uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

v
v
v
v

Modyfikowanie kategorii

Aby modyfikowa¢ istniejgcg kategorie:

v"w menu, w sekcji Moduty, wybierz Baza materiatéw;

kliknij na nazwe kategorii gtéwnej, jesli modyfikowana kategoria stanowi cze$¢ innej kategorii;
kliknij na ikone | # przy odpowiedniej kategorii;

uzupetnij formularz analogicznie jak przy dodawaniu kategorii;

aby zakonczy¢ uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

AN NI NN

Zmiana pozycji kategorii

Aby kategorie byty wyswietlane w innym porzadku:

v' w menu, w sekcji Moduty, wybierz Baza materiatéw;
v kliknij na nazwe kategorii gtdwnej, je$li modyfikowana kategoria stanowi czeé¢ innej kategorii;
v’ skorzystaj z przyciskdw € @, aby zmienié¢ kolejno$¢ wyswietlania kategorii

Usuwanie kategorii

Aby usungc istniejgcg kategorie:

v'w menu, w sekcji Moduty, wybierz Baza materiatéw;
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v kliknij na nazwe kategorii gtéwnej, jesli usuwana kategoria stanowi cze$¢ innej kategorii;
v kliknij na ikone |@ przy odpowiedniej kategorii;
v potwierdZ swojg decyzje.

Wskazowka: Nalezy zachowac ostroznosc, poniewaz podczas usuwania kategorii zostang rowniez usuniete
materiaty przypisane do niej.

Przegladanie materiatow

Aby odnalezé materiat:

v
v

w menu, w sekcji Moduty, wybierz Baza materiatéw;
wybierz sposéb przeglagdania materiatow:

O

O

jesli chcesz znalezé miejsce wedtug kategorii — kliknij kategorie, w ktérej znajduje sie mate-
riat;

jesli chcesz zobaczy¢ wszystkie materiaty kliknij na odnosnik Pokaz wszystkie materiaty; sko-

rzystaj z odnosnikow Wyswietl tylko nieaktywne materiaty lub Wyswietl tylko nieaktywne
materiaty, aby filtrowa¢ materiaty ze wzgledu na status;

aby wyszukaé miejsce mozna skorzystac z wyszukiwarki nad tabelg;
pod nazwg materiatu zostanie wyswietlona liczba pobran pliku lub wyswietlerh odnosnika (w przy-
padku zewnetrznego odnosnika).

Dodawanie nowego materiatu

Aby dodaé nowy materiat:

v'w menu, w sekcji Moduty, wybierz Baza materiatéw;
v" kliknij na odno$nik Dodaj nowy materiat;
v"uzupetnij dane w formularzu:

O
O
O

pole Tytut — wyswietlana nazwa materiatu, stanowigca tekst na odnosniku;

pole Kategoria — wybierz jedng kategorie, do ktérych bedzie przypisany materiat;

pole Opis — opcjonalnie, jesli administrator ustawit odpowiednig opcje w konfiguracji; wy-
Swietlany opis materiatu;

pole Zrédto — opcjonalnie, jesli administrator ustawit odpowiednig opcje w konfiguracji; jesli
materiat pochodzi z zewnetrznego Zrédfa nalezy podac jego nazwe i odnosnik;

pole Autor — opcjonalnie, jesli administrator ustawit odpowiednig opcje w konfiguracji; miej-
sce na wprowadzenie oznaczenia autora materiatu;

pole Zafqcznik — wybierz z komputera plik, ktéry ma zosta¢ pobrany po kliknieciu na odno-
$nik;

pole Obrazek — opcjonalnie, jesli administrator ustawit odpowiednig opcje w konfiguracji;
wybierz z komputera plik graficzny, ktory bedzie reprezentowat materiat (np. oktadka publi-
kacji);

pole Zewnetrzny link — wprowadz adres odnosnika, jesli materiat znajduje sie na innej stronie
i chcesz stworzy¢ do niego odnosnik;

pole Status — wybierz Aktywny, jesli chcesz, aby materiat byt widoczny na stronie; w przeciw-
nym razie wybierz Nieaktywny;

pola dodatkowe — opcjonalnie, jesli administrator ustawit odpowiednig opcje w konfiguracji
(mozna doda¢ do 10 pél dodatkowych w konfiguracji, wpisujgc ich nazwy, kazde pole oddzie-
lone $rednikiem);
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o pole Potwierdzanie przeczytania tekstu — opcjonalnie, jesli administrator ustawit odpowied-
nig opcje w konfiguracji; zaznacz, jesli chcesz, aby uzytkownik strony mégt potwierdzic¢ zapo-
znanie sie z trescig;

v aby zakoriczy¢ uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

Modyfikowanie materiatu

Aby modyfikowa¢ istniejgcy materiat:

v"w menu, w sekcji Moduty, wybierz Baza materiatéw;

v' wybierz kategorie, w ktdrej znajduje sie materiat lub skorzystaj z odno$nika Pokaz wszystkie mate-
riaty;

v kliknij na ikone | / przy odpowiednim materiale;

v’ uzupetnij formularz analogicznie jak przy dodawaniu materiatu;

v aby zakohczy¢ uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

Wskazdéwka: Jezeli materiat zostanie zmodyfikowany nie bedzie istniata mozliwos¢ przywrdcenia poprzedniej
wersji.

Aby materiaty byty wyswietlane w innym porzadku:

v'w menu, w sekcji Moduty, wybierz Baza materiatéw;

v' wybierz kategorie, w ktdrej znajduje sie materiat lub skorzystaj z odnosnika Pokaz wszystkie mate-
riaty;

v’ skorzystaj z przyciskéw € ¢ ¥, aby zmienic kolejno$é wyswietlania materiatow

Aby zmieni¢ status wyswietlanego wpisu:

v"w menu, w sekcji Moduty, wybierz Baza materiatéw;

v' wybierz kategorie, w ktdrej znajduje sie materiat lub skorzystaj z odnosnika Pokaz wszystkie mate-
riaty;

v' kliknijna %3 przy odpowiednim materiale, aby zmieni¢ status na Aktywny; ikona zmieni sie na @>;

v' kliknij na 3\ przy odpowiednim materiale, aby zmieni¢ status na Nieaktywny; ikona zmieni si¢ na

~

Usuwanie materiatu

Aby usunac istniejacy materiat:

v"w menu, w sekcji Moduty, wybierz Baza materiatéw;

v wybierz kategorie, w ktérej znajduje sie materiat lub skorzystaj z odno$nika Pokaz wszystkie mate-
riaty;

v kliknij na ikone |@ przy odpowiednim wpisie;

v potwierdZ swojg decyzje.

Wskazdwka: Usuniety wpis bedzie mozna czesciowo przywrdcic, korzystajgc z modutu Administracja i odno-
Snika Przeglgdaj logi wszystkich uzytkownikow. Przywracanie usunietych wpisow nie obejmuje zatgcznikdw,
ktore bedzie trzeba dodac na nowo.
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Modut Pola tekstowe

Modut Pola tekstowe pozwala na zamieszczanie tre$ci w wybranych polach na stronie. Pola te, zamieszczone
sg w kodzie szablonu strony. Pola tekstowe osadzone sg w blokach, na stronie pojawiajg po dodaniu ich przez
modut Uktad strony lub po dodaniu odpowiedniego fragmentu do kodu PHP do strony.

Dodawanie nowego pola tekstowego

Aby dodaé nowe pole tekstowe:

v w menu, w sekcji Moduty, wybierz Pola tekstowe;

kliknij na odnosnik Dodaj nowe pole tekstowe;

uzupetnij nazwe w formularzu;

okresl wymiary pola tekstowego w formularzu (szerokos¢ oraz wysokosé);

kliknij na przycisk Zapisz; blok pola tekstowego zostanie utworzony;

dodaj tresc pola tekstowego (opis ponizej w sekcji Dodawanie tresci pola tekstowego).

SRR NE NN

Wstawianie pola tekstowego na strone

Aby wstawic¢ pole tekstowe na strone:

Metoda 1:

Skorzystaj z modutu Ukfad strony

Metoda 2 (jesli nie jest mozliwe wstawienie z wykorzystaniem metody 1):

UWAGA!
Ta czynno$¢ powinna by¢ przeprowadzana wytgcznie przez osoby posiadajgce odpowiednie kwalifikacje

Aby zawartos$é zostata wyswietlona na stronie nalezy w plikach szablonéw, w odpowiednim miejscu, umiescié
nastepujacy kod:

{Sbox->TextArea (ID) }

gdzie zamiast ID nalezy poda¢ identyfikator bloku pola tekstowego, np.:

{Sbox->TextArea (1) }

Modyfikowanie opisu pola tekstowego

Aby modyfikowad opis pola tekstowego:

v' w menu, w sekcji Moduty, wybierz Pola tekstowe;

kliknij na ikone | # przy odpowiednim polu tekstowym;

uzupetnij nazwe w formularzu;

okresl wymiary pola tekstowego w formularzu (szerokos¢ oraz wysokos¢);
aby zakonczyé uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

AN NI NN
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Usuwanie pole tekstowe

Aby usungc pole tekstowe:

v
v
v

w menu, w sekcji Moduty, wybierz Pola tekstowe;
kliknij na ikone |@ przy odpowiednim polu tekstowym;
potwierdz swojg decyzje.

Dodawanie tresci pola tekstowego

Aby dodaé tres¢ do nowoutworzonego pola tekstowego:

v

ASENENENEN

w menu, w sekcji Moduty, wybierz Pola tekstowe;

kliknij na odnosnik zarzadzaj przy utworzonym polu tekstowym, aby dodaé tres¢;
w kolejnym oknie pojawi sie wykaz dostepnych jezykéw dla pola tekstowego;
kliknij na ikone |4 przy odpowiednim jezyku;

w kolejnym oknie wprowadz tres¢ w polu Zawartosc;

aby zakonczy¢ uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

Modyfikowanie tresci pola tekstowego

Aby modyfikowad tres¢ pola tekstowego:

v

v
v
v
v
v

w menu, w sekcji Moduty, wybierz Pola tekstowe;

kliknij na odnosnik zarzadzaj przy polu tekstowym, w ktérym chcesz dokonaé zmiany tresci;
jesli chcesz zobaczy¢ istniejgca tresé pola tekstowego kliknij na odnosnik pokaz zawartos¢;
kliknij na ikone | / przy odpowiednim jezyku;

w kolejnym oknie wprowadz tres¢ w polu Zawartosc;

aby zakonczy¢ uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

Usuwanie tresci pola tekstowego

Aby usungc tres¢ pola tekstowego (z zachowaniem samego bloku pola tekstowego):

v

v
v
v
v
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w menu, w sekcji Moduty, wybierz Pola tekstowe;

kliknij na odnosnik zarzadzaj przy polu tekstowym, w ktérym chcesz dokonaé zmiany tresci;
jesli chcesz zobaczy¢ istniejaca tresc pola tekstowego kliknij na odnosnik pokaz zawartos¢;
kliknij na ikone |@ przy odpowiednim jezyku;

potwierdz swojg decyzje.
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Modut Menu strony

Modut Menu strony przeznaczony jest do tworzenia i modyfikowania pozycji w menu strony. Mozliwe jest
nie tylko wykorzystanie istniejacych stron, galerii, kategorii wpisdw, ale takze stron zewnetrznych. Mozliwe
jest réwniez tworzenie menu wielopoziomowych.

Dodawanie nowego menu

Aby dodaé nowe menu:

v w menu, w sekcji Moduty, wybierz Menu strony;

v kliknij na odno$nik Dodaj nowe menu;

v"uzupetnij nazwe w formularzu;

v"w polu Styl menu wybierz rodzaj stylu wy$wietlanego menu; wybierz Domysiny, jesli ten ma by¢ zde-
finiowany w stylach CSS;

v'w polu Maksymalna szeroko$¢ obrazka — opcjonalnie, jesli administrator ustawit odpowiednig opcje

w konfiguracji; ustaw maksymalng szerokos¢ obrazu, ktéry ma by¢ wyswietlany przy pozycji menu;
analogicznie nalezy postgpi¢ w przypadku pola Maksymalna wysokos¢ obrazka;

v"w polu Dostep okre$l czy menu ma by¢ widoczne dla wszystkich, dla uzytkownikéw z okreslonego
adresu IP czy dla okreslonych grup zalogowanych uzytkownikéw strony;

v aby zakoczyé uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

Wstawianie menu na strone

Aby wstawi¢ menu na strone skorzystaj z modutu Ukfad strony.

Modyfikowanie opisu menu

Aby modyfikowad strone do menu:

v' w menu, w sekcji Moduty, wybierz Menu strony;

kliknij na ikone | / przy odpowiednim menu;

uzupetnij formularz analogicznie jak przy dodawaniu menu;

aby zakonczy¢ uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

ANERANERN

Usuwanie menu

Aby usung¢ menu:

v w menu, w sekcji Moduty, wybierz Menu strony;
v kliknij na ikone (@ przy odpowiednim menu;
v potwierdZ swojg decyzje.

Dodawanie stron do menu

Aby doda¢ strone do menu:
v'w menu, w sekcji Moduty, wybierz Menu strony;
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v

kliknij na nazwe menu, do ktérego chcesz doda¢ strone;
kliknij na odnos$nik Dodaj nowa strone lub kliknij na ikone |4 przy istniejacej
stronie, jesli ma to by¢ pozycja w menu wielopoziomowym;
jesli chcesz uzy¢ linku wewnetrznego:

o skorzystaj z rozwijanej listy w polu Modut; wybierz odpowiednig pozycje;

o jesli chcesz zmieni¢ nazwe strony w menu, wpisz jg w polu Nazwa;
jesli chcesz uzy¢ linku zewnetrznego:

o wprowadz nazwe wyswietlanej pozycji w polu Nazwa;

o wybierz pozycje Link zewnetrzny w polu Modut

o wpisz adres odnos$nika w polu Wpisz adres odnosnika
w polu Obrazek — opcjonalnie, jesli administrator ustawit odpowiednig opcje w konfiguracji; wybierz
z dysku lokalnego obraz, ktéry ma by¢ wyswietlany jako pozycja w menu;
jesli chcesz wyrdznié pozycje w menu — zaznacz opcje w polu Wyrdznij;
jesli chcesz, aby nazwa zajmowata wiecej niz jedng linie — zaznacz opcje w polu Pozwdl na tamanie
wiersza (dziatanie opcji uzaleznione jest od metody osadzenia menu na stronie);
w polu Okno docelowe wybierz czy strona ma otwieraé sie w aktywnym oknie czy w nowym oknie;
w polu Dostep okresl czy pozycje w menu oraz podstrony majg by¢ widoczne dla wszystkich, dla uzyt-
kownikdw z okreslonego adresu IP czy dla okreslonych grup zalogowanych uzytkownikéw strony;
aby zakonczy¢ uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

Wskazowka: Nalezy zwrdci¢ uwage, aby dodawana pozycja w menu miata ustawiony taki sam poziom do-
stepu jak wybrana strona (np. jesli dodawana jest strona tekstowa z dostepem dla okreslonej grupy - pozycja
menu powinna miec ustawiona rowniez dostep tylko dla wybranej grupy).

Modyfikowanie stron w menu

Aby modyfikowac strone do menu:

v

AN NI NI

w menu, w sekcji Moduty, wybierz Menu strony;

kliknij na nazwe menu, w ktérym strona by¢ modyfikowana;
kliknij na ikone | # przy odpowiedniej stronie;

uzupetnij formularz analogicznie jak przy dodawaniu stron;

aby zakonczy¢ uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

Wskazdwka: Nalezy zwrdci¢ uwage, aby modyfikowana pozycia w menu miata ustawiony taki sam poziom
dostepu jak wybrana strona (np. jesli dodawana jest strona tekstowa z dostepem dla okreslonej grupy - po-
zycja menu powinna miec ustawiona rowniez dostep tylko dla wybranej grupy).

Zmiana kolejnoéci wyswietlania stron w menu

Aby zmieni¢ kolejnos¢ wyswietlania stron w menu:

v
v
v

w menu, w sekcji Moduty, wybierz Menu strony;
kliknij na nazwe menu, w ktérym strona by¢ modyfikowana;
skorzystaj z przyciskéw & € ¥, aby zmienic kolejnosé.

Zmiana statusu stron w menu

Aby zmieni¢ status wyswietlanej pozycji w menu:

v

w menu, w sekcji Moduty, wybierz Menu strony;

v kliknij na nazwe menu, w ktérym strona byé modyfikowana;
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~
v' kliknijna %\ przy odpowiedniej stronie, aby zmienié status na Aktywny; ikona zmieni sie na @ ;

v kliknij na ® przy odpowiedniej stronie, aby zmienic¢ status na Nieaktywny; ikona zmieni sie na @

Usuwanie stron w menu

Aby usunac strone w menu:

v" w menu, w sekcji Moduty, wybierz Menu strony;

kliknij na nazwe menu, w ktérym strona by¢ modyfikowana;
kliknij na ikone |@ przy odpowiedniej pozycji menu;
potwierdz swojg decyzje.

A NERNERN
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Modut Banery

Modut Banery mozna wykorzystaé jako do zamieszczania reklam lub innych tresci promocyjnych w postaci
linkowanych plikéw graficznych. Modut pozwala okresli¢, ile razy dana tresé¢ ma byé prezentowana. Mozliwe
jest réwniez monitorowanie statystyk kliknieé¢ na baner.

Dodawanie nowego bloku reklamowego

Aby dodaé nowy blok reklamowy:

v w menu, w sekcji Moduty, wybierz Banery;

kliknij na odnosnik Dodaj nowy blok reklamowy;

uzupetnij nazwe w formularzu;

okresl wymiary bloku w formularzu (szerokosé oraz wysokosc);

kliknij na przycisk Zapisz; blok reklamowy zostanie utworzony;

dodaj baner do bloku (opis ponizej w sekcji Dodawanie banerow do bloku).

SRR NE NN

Wstawianie bloku reklamowego na strone

Aby wstawic¢ blok reklamowy na strone:

Metoda 1:

Skorzystaj z modutu Ukfad strony

Metoda 2 (jesli nie jest mozliwe wstawienie z wykorzystaniem metody 1):

UWAGA!
Ta czynno$¢ powinna by¢ przeprowadzana wytgcznie przez osoby posiadajgce odpowiednie kwalifikacje

Aby reklama zostata wyswietlona na stronie nalezy w plikach szablonéw, w odpowiednim miejscu, umiescié
nastepujacy kod:

{$box->Ads (ID) }

gdzie zamiast ID nalezy podac¢ identyfikator bloku reklamowego, np.:

{Sbox->Ads (1) }

Modyfikowanie opisu bloku reklamowego

Aby modyfikowacé opis bloku reklamowego:

v"w menu, w sekcji Moduty, wybierz Banery;

kliknij na ikone | # przy odpowiednim bloku reklamowym;
uzupetnij nazwe w formularzu;

okresl wymiary bloku w formularzu (szerokos¢ oraz wysokosé);

AN NI NN

aby zakonczyé uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.
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Usuwanie bloku reklamowego

Aby usungc blok reklamowy:

v' w menu, w sekcji Moduty, wybierz Banery;
v kliknij na ikone |@ przy odpowiednim bloku reklamowym;
v potwierdZ swojg decyzje.

Dodawanie baneréw do bloku reklamowego

Aby doda¢ baner do bloku reklamowego:

v'w menu, w sekcji Moduty, wybierz Banery;
v kliknij na odno$nik zarzadzaj przy utworzonym bloku reklamowym, aby doda¢ plik;
v" w kolejnym oknie pojawi sie wykaz dostepnych jezykéw dla banerdw;
v’ jesli chcesz, aby banery w bloku byty wyswietlane naprzemiennie (w systemie rotacyjnym), kliknij na
odnosnik Dodaj wiecej reklam w tym bloku reklamowym (system rotacyjny);
kliknij na ikone |4 przy odpowiednim jezyku;
v"w kolejnym oknie uzupetnij formularz:
o w polu Typ wybierz czy baner bedzie w postaci obrazka czy animacji flash;
o wybierz lokalizacje pliku w polu Lokalizacja; zaznacz opcje Adres URL, jesli chcesz podac
Sciezke do pliku na serwerze lokalnym lub zewnetrznym; zaznacz opcje Dysk twardy, jesli
chcesz uzy¢ pliku lokalnego;
w polu Link wpisz adres odnosnika banneru;

<

w polu Wymiary wpisz szerokosc¢ i wysokos¢ grafiki (w pikselach)
w polu Limit odsfon wpisz liczbe wyswietlen banneru (pozostaw 0, jesli baner ma by¢ wy-
Swietlany bez limitu);

v aby zakohczyé uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

Modyfikowanie baneréw w bloku reklamowym

Aby modyfikowa¢ baner w bloku reklamowym:

v" w menu, w sekcji Moduty, wybierz Banery;
v" kliknij na odno$nik zarzadzaj przy bloku reklamowym, w ktérym chcesz dokonaé zmiany pliku;
v kliknij na ikone | Z przy odpowiednim jezyku;
v w kolejnym oknie uzupetnij formularz:
o w polu Typ wybierz czy baner bedzie w postaci obrazka czy animacji flash;
o wybierz lokalizacje pliku w polu Lokalizacja; zaznacz opcje Adres URL, jesli chcesz podac
Sciezke do pliku na serwerze lokalnym lub zewnetrznym; zaznacz opcje Dysk twardy, jesli
chcesz uzy¢ pliku lokalnego;
w polu Link wpisz adres odnosnika banneru;
w polu Wymiary wpisz szerokosc¢ i wysokos¢ grafiki (w pikselach)
o w polu Limit odston wpisz liczbe wyswietlen banneru (pozostaw 0, jesli baner ma by¢ wy-
Swietlany bez limitu);
v aby zakohczyé uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

Usuwanie baneréw w bloku reklamowym

Aby usungc baner z bloku reklamowego (z zachowaniem samego bloku reklamowego):
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w menu, w sekcji Moduty, wybierz Banery;

kliknij na odnosnik zarzadzaj przy polu tekstowym, w ktérym chcesz dokonaé zmiany pliku;
kliknij na ikone |@ przy odpowiednim jezyku;

potwierdz swojg decyzje.

AN N NN

Przegladanie statystyk wyswietlen i kliknie¢ baneréw

Aby przegladac statystyke wyswietlen i kliknie¢ na baner:

v w menu, w sekcji Moduty, wybierz Banery;
v kliknij na odnosnik zarzadzaj przy bloku reklamowym, w ktérym chcesz przeglada¢ statystyki;
v"w kolejnym oknie ukaze sie podglad na status banneru oraz liczbe wyswietleri oraz kliknieé.
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Modut Linki

Modut Linki to miejsce, gdzie mozna zamieszcza¢ odnosniki oraz logotypy innych stron, np. instytucji wspot-
pracujgcych.

Dodawanie nowej kategorii

Aby dodaé nowg kategorie odnosnikow:

v" w menu, w sekcji Moduty, wybierz Linki;

kliknij na odnosnik Dodaj nowag kategorie;

uzupetnij nazwe w formularzu;

opcjonalnie uzupetnij opis;

aby zakonczy¢ uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

SRV NN

Modyfikowanie opisu kategorii

Aby modyfikowac istniejgcg kategorie odnosnikdw:

v'w menu, w sekcji Moduty, wybierz Linki;

kliknij na ikone | / przy odpowiedniej kategorii odnosnikéw;
uzupetnij formularz analogicznie jak przy dodawaniu kategorii;

aby zakonczy¢ uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

ASRNIN

Usuwanie kategorii odnosnikéw

Aby usungc kategorie odnosnikéw:

v'w menu, w sekcji Moduty, wybierz Linki;
v kliknij na ikone |@ przy odpowiedniej kategorii odnosnikéw;
v potwierdZ swojg decyzje.

Wstawianie odnosnikdw na strone

Aby wstawi¢ odnosniki z danej kategorii na strone skorzystaj z modutu Ukfad strony.

Dodawanie nowego odnosnika

Aby dodaé nowy odnosnik:

v" w menu, w sekcji Moduty, wybierz Linki;

kliknij na nazwe kategorii odnosnikéw;

kliknij na odnosnik Dodaj nowy link;

w polu Nazwa wpisz nazwe linku (np. instytucji wspotpracujacej);

w polu Link wpisz adres odnosnika;

w polu Logo wybierz plik graficzny, reprezentujgcy odnosnik (opcjonalnie);
aby zakonczyé uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

AN NI NI N NN
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Modyfikowanie odnosnika

Aby modyfikowad istniejgcy odnosnik:

v

SR NN

w menu, w sekcji Moduty, wybierz Linki;

kliknij na nazwe kategorii, w ktérej znajduje sie odnosnik;

kliknij na ikone | # przy odpowiednim odnosniku;

uzupetnij formularz analogicznie jak przy dodawaniu nowego odnosnika;
aby zakonczy¢ uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

Zmiana kolejnosci wyswietlania odnosnikéw

Aby zmieni¢ kolejnos¢ wyswietlania odnos$nikéw:

v
v
v

w menu, w sekcji Moduty, wybierz Linki;
kliknij na nazwe kategorii, w ktérej znajduje sie odnosnik;
skorzystaj z przyciskow € ¥, aby zmieni¢ kolejnos¢.

Zmiana statusu odnosnikow

Aby zmieni¢ status odnosnikdw:

v

v
v
v

w menu, w sekcji Moduty, wybierz Linki;

kliknij na nazwe kategorii, w ktérej znajduje sie odnosnik;
~
kliknijna %3 przy odpowiednim linku, aby zmieni¢ status na Aktywny; ikona zmieni sie na @;

kliknij na a\ przy odpowiednim linku, aby zmieni¢ status na Nieaktywny; ikona zmieni sie na ®

Usuwanie odnosnikow

Aby usungc istniejacy odnosnik:

v

ANERANERN

w menu, w sekcji Moduty, wybierz Linki;

kliknij na nazwe kategorii, w ktérej znajduje sie odnosnik;
kliknij na ikone |@ przy odpowiednim odnosniku;
potwierdz swojg decyzje.
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Modut Strona kontaktu

Modut Strona kontaktu stuzy do modyfikowania tresci strony kontaktowej oraz zarzgdzanie wizytéwkami
kontaktowymi.

Aby modyfikowad tresc strony kontaktowe;j:

v" w menu, w sekcji Moduty, wybierz Strona kontaktu;

v' w polu Tres¢ wpisz tre$é strony kontaktowej; aby osadzi¢ mape Google wklej kod HTML do edytora
tekstowego, klikajac wczesniej na ikone El Zrodio dokumeniu;

v’ aby zakonczy¢ uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

Dodawanie kategorii wizytowek kontaktowych

Aby doda¢ kategorie wizytowek kontaktowych (np. dziat firmy):

v" w menu, w sekcji Moduty, wybierz Strona kontaktu;

kliknij na odnosnik Wizytéwki kontaktowe;

kliknij na odnos$nik Dodaj nowa kategorie;

w polu Nazwa wpisz nazwe kategorii (np. dziat firmy);

aby zakonczy¢ uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

AN NI NN

Modyfikowanie kategorii wizytowek kontaktowych

Aby modyfikowad istniejgcg kategorie wizytéwek kontaktowych:

v' w menu, w sekcji Moduty, wybierz Strona kontaktu;

kliknij na odnosnik Wizytéwki kontaktowe;

kliknij na ikone | # przy odpowiedniej kategorii;

uzupetnij formularz analogicznie jak przy dodawaniu kategorii;
aby zakonczy¢ uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

NSRNENEN

Usuwanie kategorii odno$nikow

Aby usunac kategorie wizytéwek kontaktowych:

v" w menu, w sekcji Moduty, wybierz Strona kontaktu;
v kliknij na odno$nik Wizytéwki kontaktowe;

v kliknij na ikone |@ przy odpowiedniej kategorii;
v potwierdZ swojg decyzje.

Wskazéwka: Po usunieciu kategorii wszystkie wizytowki z tej kategorii zostang przeniesione do kategorii
»Wizytowki bez kategorii”
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Dodawanie nowej wizytodwki

Aby dodaé nowg wizytéwke:

v" w menu, w sekcji Moduty, wybierz Strona kontaktu;
v kliknij na odno$nik Dodaj nowa wizytéwke;
v"uzupetnij formularz:
o pole Imie i nazwisko - wpisz dane pracownika;
o pole Zdjecie - opcjonalnie, jesli administrator ustawit odpowiednig opcje w konfiguracji; wy-
bierz zdjecie z dysku komputera;
o pole Stanowisko - wpisz stanowisko lub petniong funkcje przez pracownika;
o pola dodatkowe — opcjonalnie, jesli administrator ustawit odpowiednig opcje w konfiguracji
(mozna doda¢ do 10 pdl dodatkowych w konfiguracji, wpisujgc ich nazwy, kazde pole oddzie-
lone srednikiem);
o pole Telefon — wpisz numer telefonu pracownika;
pole Adres e-mail — wpisz adres e-mail pracownika;
pole Status — wybierz Aktywny, jesli chcesz, aby wpis byt widoczny na stronie; w przeciwnym
razie wybierz Nieaktywny;
o pole Nazwa kategorii — wybierz kategorie, do ktérej ma zostaé zapisana wizytowka;
v aby zakoczyé uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

Modyfikowanie wizytowki

Aby modyfikowad istniejgca wizytowke:

v" w menu, w sekcji Moduty, wybierz Strona kontaktu;

kliknij na nazwe kategorii, w ktérej znajduje sie wizytowka;

kliknij na ikone | # przy odpowiedniej wizytowce;

uzupetnij formularz analogicznie jak przy dodawaniu nowego odnosnika;

ASRNENEN

aby zakonczy¢ uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

Zmiana kolejnosci wyswietlania wizytéwek

Aby zmieni¢ kolejnos¢ wyswietlania wizytowek:

v" w menu, w sekcji Moduty, wybierz Strona kontaktu;
v' kliknij na nazwe kategorii, w ktdrej znajduje sie wizytdwka;
v skorzystaj z przyciskéw €€, aby zmienié kolejnosé.

Zmiana statusu wizytéwek

Aby zmienié status wizytowek:

v" w menu, w sekcji Moduty, wybierz Strona kontaktu;

v kliknij na nazwe kategorii, w ktérej znajduje sie wizytéwka;

v" kliknijna @\ przy odpowiedniej pozycji, aby zmieni¢ status na Aktywny; ikona zmieni sie na @>;
v

kliknij na o) przy odpowiedniej pozycji, aby zmienic status na Nieaktywny; ikona zmieni sie na @

Usuwanie wizytowek

Aby usungc istniejacg wizytdwke:
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w menu, w sekcji Moduty, wybierz Strona kontaktu;
kliknij na nazwe kategorii, w ktérej znajduje sie wizytdwka;
kliknij na ikone |@ przy odpowiedniej wizytowce;
potwierdz swojg decyzje.

AN N NN
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Modut Uzytkownicy strony

Modut Uzytkownicy strony umozliwia zarzadzanie kontami uzytkownikéw zewnetrznych strony. Dzieki temu
modutowi mozliwe jest odblokowanie pewnych tresci dla okreslonych grup uzytkownikow.

Dodawanie nowej grupy

Aby dodaé nowg grupe uzytkownikéw strony:

v" w menu, w sekcji Moduty, wybierz Uzytkownicy strony;

v kliknij na odnosnik Grupy uzytkownikéw, ktéry znajduje sie w menu, w sekcji Moduty oraz na otwar-
tej karcie Uzytkownicy systemu;

v kliknij na odnosnik Dodaj nowa grupe;

v' okre$l nazwe grupy, ktéra bedzie jg identyfikowata;

v’ aby zakonczy¢ uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

Modyfikowanie grupy

Aby zmodyfikowac istniejaca grupe uzytkownikéw strony:

v" w menu, w sekcji Moduty, wybierz Uzytkownicy strony;

v kliknij na odno$nik Grupy uzytkownikéw, ktéry znajduje sie w menu, w sekcji Moduty oraz na otwar-
tej karcie Uzytkownicy systemu;

v" Kkliknij na ikone | # przy odpowiedniej grupie;

v okresl nazwe grupy, ktéra bedzie jg identyfikowata;

v’ aby zakoniczy¢ uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

Usuwanie grupy

Aby usungc istniejaca grupe uzytkownikéw strony:

v" w menu, w sekcji Moduty, wybierz Uzytkownicy strony;

v kliknij na odnos$nik Grupy uzytkownikéw, ktéry znajduje sie w menu, w sekcji Moduty oraz na otwar-
tej karcie Uzytkownicy systemu;

v" kliknij na ikone (@ przy odpowiedniej grupie;

v potwierdZ swojg decyzje.

Wskazdéwka: Poniewaz kazdy uzytkownik musi zostac przypisany do grupy zostata utworzona grupa Zalogo-
wani uzytkownicy. Grupy tej nie mozna usungc, mozliwa jest natomiast zmiana nazwy.

Dostep tresci dla wybranych grup

Aby ustawic tresci dostepne wytgcznie dla okreslonych grup nalezy zaznaczy¢ grupe w polu Dostep w modu-
tach umozliwiajgcych blokowanie tresci (moduty Wpisy, Strony, Galerie, Baza materiatow oraz Menu
strony).
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Dodawanie uzytkownika strony

Aby dodaé nowego uzytkownika:

v" w menu, w sekcji Moduty, wybierz Uzytkownicy strony;

v kliknij na odno$nik Dodaj nowego uzytkownika;

v wypetnij formularz, wpisujgc unikalng nazwe uzytkownika, przepisujac odpowiednia grupe, adres e-
mail; pozostate dane nie sg wymagane;

v aby zakohczy¢ uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

Wskazdwka: Uzytkownik strony moze logowac sie za pomocq nazwy uzytkownika (loginu) lub adresu e-mail,
stgd podany adres e-mail musi byc¢ unikalny.

Modyfikowanie uzytkownika strony

Aby modyfikowac¢ uzytkownika:

v" w menu, w sekcji Moduty, wybierz Uzytkownicy strony;

v kliknij na ikone | # przy odpowiednim uzytkowniku;

v' wypetnij formularz, analogicznie jak przy dodawaniu uzytkownikéw;
v’ aby zakonczy¢ uzupetnianie formularza kliknij na przycisk Zapisz.

Usuwanie uzytkownika strony

Aby usung¢ uzytkownika:

v w menu, w sekcji Moduty, wybierz Uzytkownicy strony;
v kliknij na ikone |@ przy odpowiednim uzytkowniku;
v potwierdZ swojg decyzje.

Przegladanie historii operaciji

W systemie rejestrowane sg wszystkie czynnosci, wykonywane przez uzytkownikéw. Administrator ma moz-
liwos¢ przegladanie zapisow rejestru (tzw. logi). Do rejestru zapisywane sg nastepujgce informacje: data i go-
dzina wykonania operacji, nazwa operacji, nazwe uzytkownika oraz adres IP.

Aby przegladna¢ zapis rejestru operacji pojedynczego uzytkownika:

v" w menu, w sekcji Moduty, wybierz Uzytkownicy strony;
v" Kkliknij na ikone |5, przy odpowiednim uzytkowniku;
v' aby wyszukaé czynno$é mozna skorzystaé z wyszukiwarki nad tabela.

Aby przegladnac zapis rejestru wszystkich uzytkownikdéw:

v" w menu, w sekcji Moduty, wybierz Uzytkownicy strony;
v kliknij na odno$nik Przegladaj logi wszystkich uzytkownikéw;
v'  aby wyszukaé czynnos$é mozna skorzystaé z wyszukiwarki nad tabels.
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