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1. WPROWADZENIE

W systemie S@M mozliwe jest udostepnianie Internautom publikacji w formie elektronicznej, w
postaci plikow PDF (do odczytania potrzebny jest zainstalowany program Adobe Acrobat
Reader, Sumatra PDF, Foxit Reader lub inny program potrafigcy otwierac pliki PDF).
Publikacjami elektronicznymi moga by¢ np. biuletyny informacyjne, wydania gazety miejskiej
lub gminnej. W systemie S@M do zarzadzania oraz udostepniania publikacji odpowiedzialny
jest modut E_PUBLIKACIJE.
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Po przejsciu na strone E-Publikacje Internauta ma mozliwo$¢ wybrania jednej z
publikowanych pozycji, z danej kategorii. Publikacje prezentowane sg poprzez Tytut publikacji,
miniaturke, oraz krotki opis zawartosci danej publikacji. Przy danej pozycji istnieje mozliwos¢
przeczytania publikacji lub pobrania gotowego pliku w formacie PDF (Adobe Acrobat Reader),
DOC (Microsoft WORD) lub innym rozpowszechnianym formacie.

Zarzadzanie modutem E-Publikacje odnajdziemy w panelu L L )
administracyjnym w zaktadce E-Publikacje. W Zarzadzaj
B Kategorie

a) Moje - tu beda dostepne wytacznie publikacje aktualnie zalogowanego
uzytkownika

b) Zarzadzaj - tu bedq dostepne wszystkie dostepne publikacje

c) Kategorie - tu bedziemy mogli zarzadza¢ kategoriami publikacji.

3. KATEGORIE
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W celu zachowania podziatu tematycznego publikacji mamy mozliwos¢ dodawania publikacji do
wiasciwych kategorii. Aby zarzadza¢ kategoriami publikacji nalezy z zaktadki E-Publikacje
wybrac pozycje Kategorie.

KATEGORIE

Hazwa Akcje

Gazeta |:I X &

test 2 [1] X & £
test [ || 4
Gazeta Gminna 1] % | 4>
Faldery promacyine [ X% & &
Infarmacie [ X || £
Promocia Hx 2

W otwartej liscie w poszczegdlnych kolumnach mamy nastepujace informacje:

a) Nazwa - nazwa danej kategorii
b) Akcje - podstawowe akcje mozliwe do wykonania na danym wopisie:

Ikona Nazwa Opis
Q Edycja Pozwala na edycje wpisu
& Usun Usuwa dany wpis. UWAGA OPERACIA
NIEODWRACALNA

Q Przesun w dot Pozwala przesunac¢ dang pozycje w doét listy (Ustalanie
kolejnosci)

ﬁ Przesun w gore Pozwala przesuna¢ dang pozycje w gére (Ustalanie
kolejnosci
EDYCJA / DODAWANIE NOWE] KATEGORII

Wyglad formularza w trybie edycji oraz dodawania jest tozsamy dlatego operacje
zostang opisane razem.

Aby dodaé nowa kategorie klikamy przycisk €3 Dadaj | W celu edycji kategorii klikamy
przycisk Edycji (Q).

W otwartym formularzy w polu NAZWA podajemy nowg nazwe (w przypadku
dodawania) lub zmieniamy nazwe istniejgcej kategorii (w trybie edycji). W celu
zachowania zmian klikamy przycisk = Zapisz |, Aby anulowaé¢ zmiany klikamy na
przycisku M
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DODAVWANIE HOWE. KATEGORI

Howa kategoria
E fapizz |°.-’-‘-.nu|uj |

Mazwa

Nazwa

E fapizz |°.-‘1‘-.nu|uj |

Wyglad formularza dodawania / edycji kategorii

ZARZADZANIE / PRZEGLADANIE LISTY PUBLIKACII

Wyglad formularza w trybie edycji oraz dodawania jest tozsamy dlatego operacje
zostang opisane razem.

Aby zarzadzac¢ publikacjami wybieramy z zaktadki E-PUBLIKACJIIE odpowiednio:

- w przypadku kiedy jesteémy redaktorem bez uprawnien administratora lub nie
posiadamy uprawnienia tylko do edycji wybieramy pozycje MOJE (nadawanie
uprawnien opisane zostato w instrukcji dotyczgcej administracjg systemem)

- w przypadku kiedy jesteémy administratorem lub uzytkownikiem o odpowiednich
uprawnieniach (edycja, publikacja) wybieramy pozycje ZARZADZAJ.

W lewej czesci okna mamy liste filtrow pozwalajaca na
szybkie wybieranie interesujacych nas danych wg
kryteridw:

FILTR

Szukanie Zaawansowane

a) Szukanie zaawansowane - otwiera formularz, dzieki
ktéremu mamy mozliwo$¢ na dokfadne ustalenie kryterium
wyszukiwania danej pozycji.

b) Robocza - publikacje w trakcie edycji, ktére nie zostaty
jeszcze przekazane do publikacji

c) Opublikowana - publikacje aktualnie dostepne dla
internautéw.

d) Do usuniecia - publikacje, ktore zostaty przekazane do
usuniecia przez uzytkownikéw nie majacych

odpowiednich uprawniefn  oczekujgce na dziatanie
administratora lub uzytkownika z odpowiednimi
uprawnieniami.

e) Do publikacji - publikacje, ktore zostaty przekazane
do publikacji przez uzytkownikow nie majgcych
odpowiednich uprawnien oczekujgce na dziatanie
administratora lub uzytkownika z odpowiednimi
uprawnieniami.

f) Odrzucone - publikacje, ktére zostaty przekazane do
publikacji, a nie zaakceptowane przez administratora lub
innego uzytkownika posiadajgcego odpowiednie
uprawnienia, zostang oznaczone jako odrzucone.

g) Usun z publikacji — publikacje, ktore zostaty przekazane do usuniecia z publikacji

m |Robocza (3)
Qpuhlikowana (8)

= Do usunigcia {0

W | Do publikaci (07

& Ddrzucona ()

=| UUsuf z publikacji ()
Wiszystkie
KATEGORIE

| Foldery promocyjne

| Gazeta

% | Gazeta Gminna

¥ | Informace

¥ Fromocja

przez uzytkownikow z niewystarczajgcymi uprawnieniami i oczekujace na dziatanie
administratora lub uzytkownika z odpowiednimi uprawnieniami.

h) Wszystkie - spowoduje wyswietlenie petnej listy wszystkich publikacji.

i) Kategorie - pozwala wyswietli¢ publikacji nalezace do danej kategorii.
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W prawej czesci okna mamy liste dostepnych publikacji:

E-PUBLIKAC.JE
Haghiwek Autor Opis Litworzono Akcje

e-FPuhlikacje Fumer zawiera: Majnowsze informacje 2 Gminnego
CEmEE: Centrum Kultury Bajnowsze informacje Strazy Gminne] 4.03.2010 ﬂ@ﬂ

Majnowszy numer Gazety Gminnej Gminy Siechnice -

e Fedakior najwazniejsze wydarzenia dla gminy i jej mieszkancdw.  3.03.2010 |:| x

172010 Zapraszamy do lekiumll

Gazeta Gminy mumer zawiera: Majnowsze informacje 2 Gminnego
= Siechnice 11 Al Centrum Eultury Bajnowsze informacje Strazy Gminne] 11.02.2010 _|Q|£|
B Mumer B0 Tomek W bieZacyrm numerze: 20.01.2010 |:||)(
wymikow: 8

€D Dodaj

W otwartej liscie w poszczegdlnych kolumnach mamy nastepujace informacje:

a) Ikona - reprezentuje status danej publikacji (analogiczne oznaczenie do pozycji w
liscie filtrow

b) Naglowek - nazwa danej publikacji

c) Autor - nazwa uzytkownika, ktory dodat publikacje

d) Opis - krétki opis tresci danej publikacji

e) Utworzono - data dodania danej publikacji

f) Akcje - podstawowe akcje mozliwe do wykonania na danym wpisie:

Ikona Nazwa Opis
Pobierz Pozwala pobra¢ w formie elektronicznej dang
publikacje
Q Edycja Pozwala na edycje wpisu
¥ Usui Usuwa dany wpis. UWAGA OPERACIA
NIEODWRACALNA

EDYCJA / DODAWANIE NOWEJ PUBLIKACII

Wyglad formularza w trybie edycji oraz dodawania jest tozsamy dlatego operacje
zostang opisane razem.

Aby dodaé¢ nowa publikacje klikamy przycisk &3 Dadaj |. W celu edycji publikacji klikamy
przycisk Edycji (Q).
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Formularz dodawania / edycji publikacji podzielony jest na trzy zaktadki

a) DANE PODSTAWOWE

EDYCJA E-PUBLIKACJ
Humer 6110

=] Zapisz | @ Anuluj | 4 Podalad | % Skasui | [E] Publikuj | 2 odpubliku |

Dane podstawowe || Dane dodatkowe | | Zatgcezniki

Dane podstawowe

kategoria test 2 |E|
Autor Tomek
Maghdwe k Mumer 61,710

Data publikacji | 2010-01-2Z0 14:3Z:00

Qpis

o 0B 7 U s

O EATA-Y-

P EE N R e 1 G E H =
H | | | | — ZEx x
14 v - O OF®
Styl -  Format * Rodzaj czcionk = Rozmiar czcion j 'QJ HTmL
W biezgoym numerze: il
L] E] =
® bl
® hla bla
® | inne atrakoie R

Plikztredeig | Przeglada.. |

(=] Zapisz | @ Anuluj |4 Podalad | % Skasui | [E] Publikuj | 2 0dpublikuj

a) KATEGORIA - z listy rozwijanej wybieramy nazwe kategorii do ktorej ma by¢
dodana publikacja,

b) AUTOR - mozemy podac swoje imie i nazwisko. Jezeli tego nie uczynimy
automatycznie zostanie ono wypetnione naszymi danymi z profilu,

c) NAGLOWEK wpisujemy tytut naszej publikacji,

d) DATA PUBLIKACII - podajemy date publikaciji,

e) OPIS - dzieki zaawansowanemu edytorowi z funkcjonalnoscig zblizong do
popularnych edytoréw typu Office (MS Word, OpenOffice.org Writer) mamy mozliwos¢
wprowadzenia opisu zawartosci dodawanej publikacji.

f) PLIK 2 TREéCIA - pole to stuzy do ,uploadu” (wgrania) pliku w formacie np. PDF,
DOC itp.) z petng trescig publikacji, ktérg internauta bedzie madgt pobrac.

Aby dodac plik klikamy w pole lub przycisk PRZEGLADAJ. Otwarte zostanie standardowe
okno systemu uzytkownika z listg plikdw. Po zaznaczeniu wilasciwego pliku akceptujemy
wybér odpowiednim przyciskiem w oknie systemowym.
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b) DANE DODATKOWE

EDYCJA E-PUBLIKACJI
Humer 6110

= Zapisz | @ Anuluj |4 Podglad | % Skasuj | [E Publikuj | R odpubliku; |

Dane podstawowe | Dane dodatkowe | | Zatgezniki

Dane dodatkowe

(azETa® cuenA
e —

Ldjecie

|

lusur zdjecie Edytuj Miniaturke
gaseta

Stovea kluczowe

= Zapisz | @ Anuluj |4 Podglad | % Skasuj |[F Publikuj | [R 0dpublikui

a) ZDJECIE - pole to stuzy do ,uploadu” (wgrania) pliku graficznego, petnigcego
graficzne uzupetnienie naszego opisu wprowadzonego na zaktadce DANE PODSTAWOWE
(moze to by¢ np. strona tytutowa publikacji).

Aby dodac plik klikamy w pole lub przycisk PRZEGLADAJ. Otwarte zostanie standardowe
okno systemu uzytkownika z listg plikdw. Po zaznaczeniu wlasciwego pliku akceptujemy
wybor odpowiednim przyciskiem w oknie systemowym.

b) usun zdjecie - pole typu checkbox - pozwala na usuniecie dotychczasowego
zdjecia ,, promujacego” naszg publikacje. Usuniecie grafiki nastgpi po zapisaniu danych.

C) EDYTUJ MINIATURKE - w przypadku kiedy chcemy by nasz obrazek przedstawiat
konkretny wycinek wiekszej fotografii czy grafiki klikajac na tym przycisku mamy do
dyspozycji narzedzie pozwalajgce na precyzyjne ,wykadrowanie grafiki”. (patrz rysunek
na nastepnej stronie)
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AUTO
dopasowanie

a) Autodopasowanie - pozwala na automatyczne dopasowanie potozenia obrazka
wzgledem wybranego pola (lewy gorny naroznik, lewa strona na srodku itd.).

b) Zmie$¢ calos¢ - automatycznie przeskaluje obraz dopasowujac wymiary do
wielkosci zajawki

c) Zachowaj proporcje - zapobiega nieréwnomiernemu przeskalowaniu obrazu, np.
zdjecia ktére zostato zrobione w pionie,

d) Resetuj - przywraca domysine ustawienia,

e) Pokaz kontroli edycji - wyswietla w oknie podgladu aktywne naroznikéw
pozwalajace na reczne dopasowanie wielkosci obrazka. Aby recznie dopasowac wielkos¢
klikamy na jeden z wybranych naroznikéow i z wcisnietym lewym klawiszem myszki
przesuwany dany uchwyt we wifasciwym kierunku). Klikniecie w centralnej czesci
podgladu obrazka pozwala na reczne ustawienie obrazka wzgledem s$rodka.

W celu zakoniczenia edycji zajawki/miniaturki nalezy klikngé przycisk zapisz.
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b) ZALACZNIKI

Ostatnia zaktadka ZALACZNIKI pozwala na dodanie zatgcznikdw uzupetniajacych tresc
publikacji.

EDYCJA E-PUBLIKACJI
Humer 6110

(=] Zapisz | @ nuluj | 4 Podglad | % Skasui | [E] Publikuj | [E odpubliku |

Dane podstawowe | Dane dodatkowe | Zatgczniki
Zataczniki
Dodaj nowy plik -

Tyt zatacznika

Wyhierz plik: | Przeglada.. |

Opis zalacznika:
E Zapizz plik
Dodane pliki
Hazwa Rozmiar Opis Akcje

-

= Zapisz | @ Anuluj |4 Podglad | % Skssuj | [E Publikuj | IR Odpublikui

a) TYTUL ZALACZNIKA - podajemy nazwe opisowq zatacznika.

b) WYBIERZ PLIK - pole to stuzy do ,uploadu” (wgrania) pliku zatgcznika.

Aby dodac plik klikamy w pole lub przycisk PRZEGLADAJ]. Otwarte zostanie standardowe
okno systemu uzytkownika z listg plikdw. Po zaznaczeniu wiasciwego pliku akceptujemy
wybor odpowiednim przyciskiem w oknie systemowym.

c) OPIS ZALACZNIKA - krotki opis dotyczacy zawartosci zatgcznika.

d) Przycisk ZAPISZ PLIK - klikniecie tego przycisku spowoduje rozpoczecie procesu
wgrywania pliku na serwer.

e) DODANE PLIKI - przedstawia liste wszystkich dodanych plikéw.

Dodane pliki

Akcje Tyt zatacznika Opis zalacznika Rozmiar
|z| plan zajed Flan zajed 0.04 MB
IXI plan zajet Flan zajet 0.04 mB
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a) nazwa zatacznika - podajemy”przyjazng” nazwe zatgcznika, ktéra bedzie wyswietlana
zamiast nazwy pliku.

b) Wybierz plik - analogicznie jak byto to w przypadku dodawania obrazkéw do zajawki tu
klikajac na pole edycji lub przycisk Przegladaj otwarte zostanie okno systemu operacyjnego z
mozliwoscig wskazania pliku, ktéry chcemy dotaczy¢. Wybdr akceptujemy klikajac odpowiedni
przycisk w oknie systemowym.

c) Opis zalacznika - pozwala na wprowadzenie krotkiej informacji dotyczacej zawartosci
danego pliku.

Aby zakonczy¢ dodawanie pliku klikamy przycisk ||E] Zapisz plik znajdujacy sie pod polem
Opisu. Po krétkiej chwili w zaleznosci od wielkosci pliku zostanie zaktualizowana lista
zatgcznikow znajdujaca sie pod formularzem.

Akcje - podstawowe akcje
- usun (A |) - usuwa plik

- przesun w gore (), przesun w dot () - w przypadku dodanych kilku zatgcznikéw
pozwala ustali¢ kolejnosé.

Aby zakonczy¢ dodawanie / edycje publikacji klikamy przycisk@
PRZYCISKI EDYCYJINE

Na pasku nad oraz pod formularzem w zaleznosci od wykonywanej operacji znajduje sie lista
przyciskdw oznaczajacych odpowiednio:

Przycisk Akcja Opis

|=| 7apizz Zapisz Zapisuje dane formularza

O,é.'numj Anuluj Pozwala na anulowanie edycji

L, Podglad Podglad Pozwala na wygenerowanie podgladu edytowanego

wpisu w celu zapoznania sie z wyglagdem wpisu od
strony uzytkownika

3 Skazyj Skasuj Pozwala na usuniecie wpisu
Publikuj Publikuj Publikuje wpis. Po opublikowaniu wpisu bedzie on
widoczny dla internautéw
[® Odpublikuj | Odpublikuj Usuwa dany wpis z publikacji, ale nie z systemu. Tak

oznaczona publikacja bedzie dostepna w systemie dla
redaktoréw oraz administratora, ale nie dla internauty.
(np. w czasie aktualizowania tresci publikacji).

= Odraud Odrzué W przypadku, kiedy administrator lub uzytkownik
posiadajqcy odpowiednie uprawnienia nie moze
zaakceptowac tresci publikacji moze dang publikacje
odrzucié.

4. UWAGI KONCOWE
Prezentowane w niniejszej instrukcji zrzuty ekranowe, moga sie rdézni¢ od rzeczywistego
wygladu Panstwa systemu. Jest to spowodowane z jednej strony ciggtym rozwojem naszych
produktéw, z drugiej zas z faktem, iz interfejs uzytkownika jest dostosowywany do potrzeb
konkretnego Portalu.
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