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DOBRE STRONY BEZ PRZERWY Portal ver. 3.0

Rozpoczecie pracy z systemem

Aby rozpocza¢ prace z systemem musimy dysponowaé stanowiskiem pracy w postaci
komputera z dostepem do internetu, wyposazonego w przegladarke internetowa.

! ze wzgledu na bezpieczenstwo oraz zgodnos¢ ze standardami internetowymi do prac
redakcyjnych rekomendujemy Panstwu przegladarke Firefox 3.x !

Prace z systemem rozpoczynamy od procedury logowania. W tym celu uruchamiamy przegladarke

internetowg 1 wpisujemy do paska adresu nazwe naszego serwisu oraz, po uko$niku stowo
wadmin.php”

c x iy I |http:.-".-"nazl.-'-sa:z:erI.ﬁ.li:z:u.pl.-"admin.php =

Adres serwisu powinien dostarczy¢ nam administrator, z reguly jest to www.nazwamiasta.pl — np.
www.nysa.pl lub www.polanica.pl

Po zatwierdzeniu adresu w przegladarce pojawia si¢ okno logowania:

Witarny w systernie logowanie panelu
administracyjnego S@m

U Okno logowania.

' podaj identyfikator uzytkownika
Hasta oraz hasto, zwracajac uwage
e r na wielkosc znakiow, a nastepnie

wcisnij Enter lub  zgoq
zalogyj  Mie pamietasz hasta?

Prasimy o podanie swojeqo loginu oraz hasta. W razie jakichkolwiek.
ltopokaw, prosimy o kontakk z administratorem, klikajac na link do pomocy
techniczne;.

COMCEPT
INTERMEDIA gl ul, Wodociagow a 185
DOBRE SPEQMY BED PRIERWY 27-100 Torun

tel, +48 56 65 985 65

W celu otrzymania identyfikatora i hasta do serwisu zwroc sie do administratora serwisu.

Po wprowadzeniu identyfikatora i hasta wciskamy na klawiaturze klawisz ,.enter” lub klikamy
przycisk ,,zaloguj”. Po pomys$lnej weryfikacji powinien pojawic si¢ interfejs systemu.
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Po zalogowaniu otrzymujemy panel zgitzania:

ﬂ Jan Kowalski (admin) FPortal Portal Glowny

Witamy w panelu administracyjnym.

Kenfiguracia Informacje

Strony - gotowe do publikaci- 2
Administracia =
Galerie - gotowe do publikacil: 1

B Struktura
B Lista stron
B Statystyki

Kontakt
Aktualnosci

Newsletter

“Ankiety

Banery

Polecane finki

Ogloszenia

v

O e
Gieldy pracy

B Formularz kontaktowy

PORTAL

Aby rozpoca¢ prae z modutem Portal naty sie zalogowg do systemu zagezania jako
administrator lub redaktor z uprawnieniami do dziatu Portal. Uprawnienia danego redaktora
mog opiew& na catd¢ Portalu dz jedynie na wybrane (pod)strony. W zalesci od stopnia
przyznanych uprawnie mog one dotyczy dodawania (pod)stron, publikacji i edytowania
(pod)stron. Nargdzia redakcyjne zostaty umiejscowione w zakta@R@RTAL] :
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B Struktura
W [jsta stron
B Statystyki

1. Budowanie struktury Portalu (Struktura).

Przedstawia hierarchi stron Portalu i sty do konstruowania struktury naszego serwisu
internetowego oraz tworzenia/usuwania/edycji stiopodstron portalu. W postaci drzewka
widoczne § strony i podstrony znajdage s¢ w portalu. Maliwos¢ tworzenia nowych podstron
zaleey od przyznanych nam uprawnjemog one obejmowa caty Portal, jeds lub kilka jego
sekcji lub pojedyncze strony.

Tworzye kolejne poziomy podstron moa w zasadzie nieograniczenie, jednak zyafgametac ze

w Menu Portalu — d&dacym od strony internauty odzwierciedleniem struktiRortalu ledzie
widocznych tylko pierwszych kilka stopni zaginieenia (z reguty 2 lub 3 poziomy — uzgadniane
kazdorazowo z operatorem Portalu). Pozostate podstedydostpne dla internautéw nie z Menu
lecz z poziomu strony nadinej jako odsytacze.

Konfiguracja 4P £ STRUKTURA € | dodaj str: 1 poziomu

dodaj str. 2 poziomu

i Gl dodaj str. 3 poziomu
+ ¥ia o7 [-] Kontakt it
B Struktura 4 ¥4 . [z] Przetargi FoZwWin
¥ Lista stron + ¥ 4 o [-] Pracodawcy
B Statystyki + ¥ia o : [-]|Rynek Pracy .
i Tl edytuj

Liczba stron: 6

27
£

Aktualnosci
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Widok okienka mana powekszy¢ przyciskiem w lewym gornym rogu||p

Aby dod& nowy strore 1 poziomu korzystamy z ikon)ﬂ
Zanim przejdziemy do edycji strony, po wpisaniurjagwy naley wybrat przycisk ,Zapisz”.
Aby dod& nowg podstror korzystamy z ikony 4

Ikonki [=lodpowiednio rozwijaj / zwijaja dany poziom struktury.

System umgliwia przenoszenie stron w ramach strukturyzejinizej za pomog ikon: = &
Ikony szare oznaczgjze strony ji nie ma@na przeni& wyzej/nize] = a

Kazda dodan strore/podstrog mazna wyedytowd, klikajac na odpowiednim poziomie ikoak .
Aby powrdct do menu panelu natg ponownie klikraé przycisk w lewym gérnym rogu:1|l'

2. Dodawanie stron.
Na pocatek dowiemy sj jak edytowa juz istniegce strony:

Wybieramy z menu obrazigego struktuy Portalu dokument i klikamy na ikeredytu,= ' po jego

lewej stronie. W prawej ¢Zci ekranu pojawit s panel edycyjny dla wybranego przez nas
dokumentu:

4p 5] STRUKTURA [+ EDYCJA STRONY

« v 4 Fnformacie
+v]al 7 | ElKontakt
$vial] i LEPUP = FOlSk
+ ¥ & . [5] Przetargi

+ ¥ a . [-] Pracodawcy
+vlalf [l Rynek Pracy Dane pedstawowe - pl

Podstawowe || Treécé | Zajawka || Zataczniki | Galerie | AktualnoSci | Opcje | Uwagi | Statystyki | | Historia

Gotowe do pubﬁka{;jé:l |
[&z] Liczba stron: 7 1= Usur z publikacii
Zazrnacz jesl tresc strony jest ukofczona | gotowa do publicaci
Nazwa: Informacie

Hazwa strony (max 255 znakow

Data publikacji: Od: 2009-03-10 14:15 |
Wpisz lub wybierz date | czas rozpoczecia publikach strony

Data publikacj: Do: =

Wpisz lub wybierz date | czas zakoficzenia publkaci strony

i Pazek narzedzioy pozwalajgoy na zapisanie zmian, kkdrych 1 = 3 | = =L | :
| ‘dokonalizry oraz naich publikac e i usuniscis strany I=| Zapisz E‘ Publikuj x Skasuj

Dla wygody uytkownikow edycja dokumentéw zostata usystematyzamarzy pomocy zaktadek:
- Podstawowe — nazwa i parametry (pod)strony
- Tres¢ — edytor tréci (pod)strony
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- Zajawka - krotki tekst wprowadzgjy wyswietlany na stronie nadgdnej)

- Zalgczniki — pozwala na publikagczahcznikow typu: pliki tekstowe, audio, video itp.

- Galerie — pozwala na dmizanie galerii

- Aktualndsci — tutaj decydujemy jakie kategorie newsow grjawia sic na danej stronie

- Opcje — pozostate parametry (pod)strony

- Uwagi — zawiera tr& dodatkowej stopki, uwagi i stopkedakcyjn

- Statystyki — z ilécig wejs¢ na dag (pod)strog w danym miesicu i roku

- Historia — pozwala zobaczyhistore wykonywanych operacji na danej (pod)stronie przez
poszczegoblnych redaktoréw portalu

Zacznijmy zaktadki Podstawowe:

EDYCJA STRONY

Kontakt

mm Polski

Podstawowe || Tresc | Zajawka | Zataczniki | Galerie || Aktualnosci | Opcje | Uwagi | Statystyki || Historia

Dane podstawowe - pl

Gotowe do publikacii: il —
= Usuri z publikacii

Farnace jesli trese stronv jést ukonczona i gotowa do publikacii.

Nazwa: Eontakt

MNazwa strony (max 255 Znakdw

Data publikacji: Od: | 2009-09-10 14:17 |

Wpisz lub wybierz date i czas rozpoczecia publikacji strony

Data publikacj: Do: o

Wpisz lub wybierz date i czas zakonczenia publkaci strony

| & zapisz | @ Publikuj | % Skasuj

W pole Nazwawpisujemy nazw strony, pod kt& dokument bdzie widoczny w menu portalu od
strony internauty.

Za pomog pol Data publikacji: Od/Do maozemy w razie potrzeby ustélivybrany czasu w jakim
(pod)strona ma liypublikowana.

W przypadku gdy chcemy opublikowaawart@¢ strony zaznaczamy polésotowe do publikacji

i klikamy Publikuj. Wybranie poldJsun z Publikacji powoduje usurcie dokumentu z publikacji
od strony internauty.

Po wprowadzeniu parametrow czas na wprowadzersig:tre
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Fodstawowe  Tresc | Zajawka | Zataczniki @ Galerie | Aktualnosci | Opcje | Uwagi || Statystyki | Historia
Tresc - pl

W 0B 7 U s

i

L 2 ANEG A-Y-

B E@BRGEEETF = RE]

o= = | Gl EE—eE% v o
i ' 7~ BTN O=@
Styl - Format * Rodzaj czcionk > Rozmiar czdon = f @) wim

Zapraszamy do zapoznania sie z podstronami.

O, Podglad

Wbudowany edytor pozwala na bogate formatowanieowpdzanego tekstu, organizowanie go w
tabelki, dodawanie grafiki i ankiet. Mpa take kopiowa i wkleja¢ gotowe fragmenty tekstu. Aby
uzyska informacje do czego sty poszczegodlne nagdzia edytora, przytrzymaj nad wybegikong
kursor myszy — w§wietli si¢ dymek podpowiedzi.

Przy podstawowej znajonsa funkcjonalndci edytoréw tekstowych klasy Office (jak OpenOffice
czy MS Word) korzystanie z edytora nie przyspasdnych probleméw. Wygaienia wymagaj w
zasadzie tylko niektore jego funkcje, reprezent@avarzez nagpujace ikony:

i B

s Pozwala wkleic gotowy tekst
G z edytora MS Word

Pozwala na edycje kodu html -
HTML . —
dla zaawansowanych vZytkowikow
@ Wstawia do tekstu grafike; pozwala

te? na jej edycje (zmiana rozmiaruy,
przyciecie)

Pozwala na przypisanie fragmentowi
tekstu, lub obrazowi roli cdsylacza
internetowego

u Pozwala na wstawienie ankiety
\ dodawanych w module Ankiety

A

Przycisk “4 Podglad w lewym dolnym rogu unatiwia nam obejrzenie edytowanego dokumentu

od strony internauty.

Po wprowadzeniu téei strony, przenosimy sido kolejnej zaktadki: ZAJAWKA. Sty ona do
wprowadzenia krétkiego resume edytowanego dokumedfjawka pojawia 8i na stronie
nadrzdnej i stizy jako odsytacz.
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Podstawowe | Tresc | Zajawka  Zataczniki | Galerie  Aktualnosci | Opcje  Uwagi | Statystyki | Historia
Zajawka - pl

Zajawka strony: | zapraszamy do zapoznania sie z ...

Generuj zajawke: [¥]

Zaznacr to pole sby wygenerowac zajawke automatycznie
Grafika zajawki: Nazwa obrazka [
Wybierz plik Przegladaj...

Opis grafiki zajawki:

VWpisz opis dia arafiki Zajawki (max 300 znakow

| & zapisz | [ Publiuj | ¢ Skasui

W pole Zajawka strony wpisujemy tekst zajawki. Me@my te wygenerowd zajawk
automatycznie na podstawie drestrony (max 300 znakdw). Wowczas zaznaczamy Geleeruj
zajawke, a poleZajawka strony pozostawiamy puste.

Zajawke mazemy uzupetnd zdjeciem lub grafilk w polu Grafika zajawki wybierapc dany plik
Nalezy pametac o wpisaniu nazwy tadowanej grafiki w poMiazwa obrazka.Aby zmient juz
istniegcg grafike usuwamy 4 i wskazujemy nowy plik. Plik graficzny zostaje amatycznie
przeskalowany.

Zdjecie zajawki maemy rownie uzupeitné opisem wpisujc tekst (max. 300 znakow) w palpis
grafiki zajawki .

W nas¢pnym kroku dodamy do strony zagniki:
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Podstawowe || Tresc || Zajawka  Zataczniki | Galerie | Aktualnosci | Opcje | Uwagi | Statystyki | Historia

Fataczniki - pl
Dodaj nowy plik &

Mazwa zatacznika Przykiadowy zalaczni

Wybierz plik Przegladaj...

Dodane pliki

Akcje Tytui rafgcznika Rozmiar
& E Przyktadowy zatacznik 1 0.02 MB
x| @ Proykiadawy zatacznik 2 0.02 MB

| [ zapisz | [ publicuj | 3¢ Skasui

Dopuszczalnegsdowolne formaty plikow np. doc, pdf, jpg. (Wtgk stanowd pliki wykonywalne
— niepaadane z punktu widzenia bezpieagtva systemu np. .php .js)

Co do dopuszczalnego rozmiaru pliku rekomendujerayreekracz& 10MB.

Zalgczniki prezentowanegsia dole strony.

Aby zatadowa zahcznik wywamy przycisku Przegtlaj i wybieramy plik. Przed wybraniem pliku
nalezy wpisa nazw zahcznika. Bdzie ona wywietlana na stronie.

W przypadku gdy umigimy kilka zahcznikow maemy zmienid kolejnas¢ wyswietlania ich na
stronie. Stag do tego ikonki:ﬂﬁ

Tworzorg strore maze uatrakcyjni galerg zdje¢ lub grafiki. Do osadzenia na stronie galerii
stwzy zaktadka: Galerie

W tresci strony maemy osadz jedmg lub kilka galerii. W tym celu zaznaczamy pola obaew
galerii:

Podstawowe  Tresc Zajawka  Zataczniki | Galerie  Aktualnosci Opcje || Uwagi || Statystyki | Historia
Powigzane galerie - pl

[7] Powiazanie galerii

Galeria druga

[] testowa galeria

[7] testowa galeria 2

| = zapisz | Publikuj | 9 Skasuj
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Kolejna zakladka pozwala na osadzenie wscireedytowanej strony wybranych katego
aktualndci:

Podstawowe  Tresc  Zajawka | Zataczniki | Galerie | Aktualnosci | Opcje || Uwagi | Statystyki || Historia
Powigzane aktualnoSci - pl

Kursy i szkolenia
[T Finanse
[] Przedsiehiorcy

|E Zapisz ||;§| Publikuj |)( Skasuj

W celu dofczenia wybranych kategorii aktuakoo do danej (pod)strony zaznaczamy pola obok
ich nazw. W tréci strony maemy osadzi jedry lub kilka kategorii newséw.

W zaktadce Opcje m@my ustawé pozostate parametry strony:

Podstawowe  Tresc  Zajawka  Zataczniki || Galerie || Aktualnosci | Opcje | Uwagi | Statystyki | Historia
Opcje -pl
Pokaz w menu: [/

Zaznacz ezl choesz, aby strona byla widoczna w menu portalu

Ukryj strone: ||

Zaznacz jesll choesz, aby strona byla wkryta dia internautow

Strona polecana:; [l

Zaznacz iesll chocesz, aby strona byla w gruple polecanych

Ukryj zajawki podstron: ||

Zaznacz {esll choesz aby, skroty podstron tel strony nie byly prezentowane

Stowa Kluczowe:

Slowa kluczowe w-znaczniku META strony {max 255 2nakow ).

Wartosc dla znacznika title:

Tyitud w Znaczniku TITLE Strony (max 255 Inakow

Opis strony:

Opiz w zraczniky META strony (max:-255 znakow )

Link bezposredni:

Vipizz adres strony lub wyblerz jedng ze stron Iokalnych (max 255 znakow )

UWAGS: Adres wpizany recznie ma wyzZszy prionyiet niz wybrany z fisty

Link do tej strony: Kliknij t.utaj by wygenerowac Iink...

Pobierz fink prowadZgcy bezposrednio do tel strony
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Kolejna zaktadka Uwagi zawiera pole do edycjis¢redodatkowej stopki, pole z uwagami
komentarzami oraz stopkedakcyjn:

Podstawowe | Tresc  Zajawka  Zataczniki | Galerie || Aktualnosci | Opcje Uwagl | Statystyki | Historia
Dodatkowa stopka - pl

=
B— 3—
—

B I U |

Soiezka
Wpisz dodatkowe informacie w stopce strony

Uwagikomentarze - pl

B 7 U |2

Scieska
Wpisz informacle wewnelrzne na femat strony
Informacie s§ traktowsane jak notatki redakeyjng | nie sa niodzie publkow ane

Stopka redakcyjna - pl
Wytworzyl | Jan Kowalski

Dane wytworcy, redakiora informacii/ Zrodia.

Data utworzenia: | Z009-03-10 14:18:04

Dats | czas ostatnie] aktuslizaci

Opis zmiany;

Zanotu) krotkl opiz zmian
Informacie moga bye preydatne Innym redakiocrom
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Za pomog kolejnej zaktadki Statystyki mamy movosé podejrzenia iléci wejs¢ na dag
(pod)strog w okreslonym miesicu i roku.

Podstawowe || Tresc  Zajawka | Zataceniki || Galerie | Akualnosci | Opcje | Uwagi | Statysteki | Historia

Statysiyki - pl
Rok Miesigc lloSc wejsc
2009 wrzesien 25

Ostatnia ju zaktadka Portalu — Historia umiwia nam kontro¢ wykonywanych operacji na
stronie. Maemy dowiedzié si¢ ktory redaktor, w jakim czasie i co robit na wybegstronie.

Podstawowe  Tresc | Zajawka | Zataczniki | Galerie  Aktualnosci Opcje  Uwagi | Statystyki || Historia

Historia - pl
Data operacji Tresc operacii Uzytkownik
2009-09-28 18:03:14 zmiana w pold tresci strony; zmiana parametru zatwierdzajacego strone; concept
2009-09-238 18:01:55 Opublikowano podsirone [ Kontakt ], concept
2009-09-28 18:01:54 zmiana parametru zatwierdzajacego strone; concept
2009-09-23 18:01:44 Dodanie grafiki zajawki. concept
2009-09-28 18:01:26 Opublikowano podstrone [ Kontaki . concept
2009-09-28 18:01:25 zmiana w polu fresci strony; zmiana parametru zatwierdzajacego strone; concept
2009-09-28 18:01:19  Usuniecie grafiki zajawki. concept
2009-09-28 10:14:00 Publikacja fresci. concept
2009-09-28 10:13:38 zZmiana parametru zatwierdzajacego strone; concept
2009-09-28 10:13:21 Dodanie zatacznika, concept

M 412 p M

Po zakaczeniu edycji zatwierdzamy dokonane zmiany korzysta przyciskuZapisz. Jeeli
dysponujemy odpowiednimi uprawieniami uaktywnia witedy przyciskPublikuj i mozemy od
razu opublikow& zmieniona strogy pamgtajagc 0 zaznaczeniu pol&otowe do publikacii
(réwniez w przypadku gdy nie mamy uprawnido publikacji strony).

| Zapiaz | & Publikuj | % Skasuj

Przycisk@Pme&dniawersja umaliwia nam przywrGcenie poprzedniej wersji e
(pod)strony.

Przycisk Zapisz dziata na wszystkie zaktadki okadgcgjnego w ramach jednej wersjzykowej!
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3. Lista

Przedstawia ligt wszystkich stron znajdagych s¢ w portalu, podzielonych w zaeosci od
statusu w jakim obecniegsznajdug na:

- Moje strony- zakladka ta zawiera strony dodane zzadogowanego aytkownika panelu
administracyjnego

- Opublikowane: zaktadka zawiera §dtron opublikowanych juw portalu

- Do publikacji: zawiera ligt stron, ktére jeszcze nie zostaty opublikowane

- Edytowane: zawiera liststron edytowanych

IZ FILTRY STRON LISTA STRON
# | Larzadzaj Tytut strony Redaktor Data publikacii Jdezyk Akcje
| Moje strony 6] & informaci Jan Kowalski 10.09.2008 - &
Strony w jezyku: @] [@ Przetargi Jan Kowalski 10.02.2009 = AQ

Wazystkie Jezvki pr— =
: -2 T @] (@] Pracodawcy Jan Kowalski 10.09.2009 = &

|5 Opublikowane {5) .
[5] [E| RynekPracy Jan Kowalski 29.09.2009 = FA

| Do publikacji (2} >
[&E] Ml PUP Jan Kowalski 30.09.2009 -— D -,

= |Edytowane
5 results

Kazda z tabel posiada tytut strony, nazredaktora i datpublikacji. Za pomog ikonki
mozemy wyedytowa wybrary strore lub podejrzé jej wyglad od strony internauty
wybieragc ikonke -:%

W lewej cz:sci tabeli znajdyj sic dwie ikony informugce o aktualnym statusie strony (informacja
po wskazaniu kursorem na wybgakone).

Dodatkowo w zaktadce Do publikacji mamy #aieos¢ opublikowania jednej lub kilku stron naraz.
W tym celu zaznaczamy pola obok nazw wybranychmstiybieramy akeg Publikuj i klikamy

przyciskWykonaj
LISTA STRON
[ Tytuf strony Redaktor Data publikacji Jezyk  Akcje
[ ¥ & Kontakt Jan Kowalski 10.09.2009 e F&
| E Nowa strona Jan Kowalski 30.09.2009 b F%
2 results
Publikuj %

o Wykona)
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Instrukcja uzytkownika

CONCEPTINTERMEDIA.pI

DOBRE STRONY BEZ PRZERWY Portal ver. 3.0

4. Statystyki

Zawiera wykresy iléci wejs¢ na poszczegolne (pod)strony w danym mi@si roku.

i STATYSTYKIWEJSC

| Tytistrony  Jezyk Rok  Miesiac Vet
Pracodawcy 2009 wrzesier C 13.91% (16)
 Przetargi w2009 wrzesien 20% (23)
Kontakt w2009 wrzesien 21.74% (25)

Mamy tu maliwos¢ przefiltrowania wynikdw ograniczag s tylko do jednej strony, roku
mieshca:

[EjFILTR STRON

' Strona:
Informacie -
[ £ roku:
Iizuﬂg

Z miesigca:

‘marca P

@ Wyczyse 4 Szukaj

PrzyciskWyczys¢ czysci wyniki
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