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Wstep

Instrukcja obstugi modutu administracyjnego BIP serwer.pl pozwala na
zapoznanie sie z mechanizmami tworzenia struktury wewnetrznej Biuletynu,
dodawania, edytowania i usuwania dokumentéw, zarzadzania uzytkownikami,
publikowania w sekcjach: Instrukcja obstugi Biuletynu, Ustawienia serwisu,
Informacje nieudostepnione w Biuletynie. Instrukcja opisuje takze mechanizmy
samodzielnej edycji szablonu graficznego Biuletynu dostepne w wybranych
wersjach aplikacji.

Niniejsza instrukcja jest przeznaczona zaréwno dla o0séb posiadajacych
uprawnienia Administratora oraz Redaktoréow Biuletynu. Redaktorzy powinni
zwréci¢ szczegdlng uwage na rozdziat ,Praca z dokumentami”, gdyz ich
uprawnienia zostaty ograniczone do dodawania, edycji i usuwania dokumentow.



Podstawowe informacje

Modut administracyjny jest obstugiwany za pomoca dowolnej przegladarki
internetowej. HOGA.PL S.A. zaleca stosowanie przegladarki Internet Explorer w
wersji 5.5 i wyzszej, co umozliwia petne wykorzystanie wszystkich funkcji
modutu. Dostep do modutu administracyjnego nastepuje po wpisaniu w okno
przegladarki adresu http://bip.nazwa_instytucji.pl/admin lub poprzez naci$niecie

przycisku |2 Administracia serwisu | dostepnego ze strony gtéwnej i wszystkich podstron
Biuletynu.

Dostep do modutu administracyjnego jest mozliwy tylko i wytacznie po
zalogowaniu sie. Kwestie logowania zostaty poruszone w nastepnym rozdziale.

Nawigacja po module administracyjnym odbywa sie za pomocg odnosnikéw
hipertekstowych nazywanych w instrukcji takze odnosnikami, przyciskami lub
linkami.

Nawigacja moze odbywac sie za posrednictwem wybranych przyciskéw
przegladarki internetowej (,,Wstecz”, ,,Dalej”). Podczas uzywania tych
przyciskOw system moze poprosi¢ o od$Swiezenie zawartosci strony. Najprosciej
mozna to uczynic przyciskajgc kombinacje klawiszy Ctrl+F5 na klawiaturze, badz
klikajac w ikone Odswiez/Reload w gérnym pasku przegladarki internetowej.



Logowanie do systemu

Pierwszego logowania do systemu dokonuje Administrator, wpisujac w okno
logowania nazwe uzytkownika: admin oraz hasto przydzielone przez
HOGA.PL S.A.

Nazwa uivthownika
|admin

Hasla
I.I.IIIIIII.II.I

D zaloau; |

Widok okna logowania

Po zalogowaniu sie Administrator powinien niezwtocznie przejs¢ do modutu

Uzytkownicy, naciskajagc odnos$nik i wybraé¢ przycisk

znajdujacy sie po prawej stronie listy,

# Login Nazwisko Imia Frawa
1 admmn Admn Gdmin A_ ECHTLD  USub

Widok poczatkowej listy uzytkownikow

a nastepnie niezwtocznie zmienié hasto.

Zriane hesla

Stare hasko
|u-¢un-

Fawe hashe

Patwierdzenie hasta
|n-onn

) zatwierds |

Widok okna zmiany hasla

Administrator moze dodatkowo uzupetni¢ pozostate pola, cho¢ nie jest to
obligatoryjne. Po zmianie haset mozna rozpocza¢ proces dodawania
uzytkownikéow lub budowy struktury wewnetrznej Biuletynu. Rozwigzania
zastosowane w Biuletynie umozliwiajg wolny wybor podczas tworzenia struktury.
Mozna rozpocza¢ od stworzenia zespotu redakcyjnego, badz struktury katalogéw
i podkatalogdw.

Pozostali uzytkownicy modutu administracyjnego logujg sie w ten sam sposob, co
Administrator, po otrzymaniu witasnej nazwy uzytkownika i hasta dostepu.

Niezwtocznie po zakonczeniu pracy uzytkownik powinien wylogowac sie
korzystajac z przycisku CEEIZEME znajdujacego sie u géry panelu
administracyjnego.

Panel administracyjny

uzytkownik: admin

[} wyloguj

Widok gérnej czeSci panelu administacyjnego




Zarzadzanie uzytkownikami

Rozwigzania zastosowane w Biuletynie pozwalajg na delegowanie uprawnien do
zarzadzania trescig Biuletynu wielu uzytkownikom, a takze na przypisywanie
uzytkownikom praw aktualizowania zawartosci poszczegdlnych katalogéw i
podkatalogow Biuletynu.

Grupy uZytkownikow

W systemie dziatajq trzy grupy uzytkownikéw, roznigcych sie zakresem

uprawnien. Sag to:

e Administrator mogacy dodawac i usuwacé uzytkownikéw systemu, tworzyc i
modyfikowac¢ strukture Biuletynu, dodawaé¢ i edytowa¢ dokumenty,
akceptowacd tres¢ dokumentéw dodanych i zmienionych przez poszczegdlnych
uzytkownikow systemu, a takze oraz akceptowac usuwanie dokumentow;

e Redaktor o podwyzszonych prawach, w kompetencji ktérego lezy
dodawanie, edycja i usuwanie dokumentéw bez koniecznosci uzyskania
akceptacji;

e Redaktor, ktéry kazdorazowo musi uzyska¢ akceptacje dodania, edycji
dokumentu przed publikacjg lub jego usuniecie.

Mechanizmy akceptacji, ktéra jest udzielana przez uzytkownikéw posiadajacych
uprawnienia administratora zostaty opisane w dalszej czesci instrukcji.

Ze wzgleddw bezpieczenstwa wskazane jest, by uprawnienia Administratora
posiadata jak najmniejsza liczba oséb, optymalnie jedna, dwie osoby, nie ma
natomiast ograniczen, co do liczby uzytkownikéw posiadajacych uprawnienia
poszczegdlnych Redaktorow.

Dodawanie nowego uzytkownika

Prawo dodawania nowych uzytkownikdbw ma jedynie osoba posiadajaca
uprawnienia Administratora. Aby doda¢ nowego uzytkownika nalezy klikna¢ w

ni
odnognik [+ Lzxtkawnier

STRONA GEOWNA PANELU

Uzytlkownicy
Menu podrmiotowe
Menu przedrictowe

Ustawienia serwisy

Instrukcia uivtkowania

Informacie nieudostepniane w
biuletynie

o Dokumenty oczekujgce

#» Edycia szablonu

Widok gléwnego menu modulu administracyjnego

znajdujacy sie na stronie gtdwnej panelu administracyjnego, a nastepnie
naciané Oanénik | Dodawanie gowago u:\r'_lf:wnl(al

Zostanie otwarty formularz, w ktorym obligatoryjnie nalezy wypetni¢ pola:
Nazwa uzytkownika (login), Imie, Nazwisko, Hasto, Potwierdzenie hasta,



Ustawienia nowega uzytkownika

Mazvia uzytkownika (ogind

Lrmig

Mazwisko

Telefon

Stanowicko

Adras

Emnail

Tel=fon Hasto - rninimurn 6 znakdm

Potwierdzenie hasta

Widok formularza dodawania uzytkownika
ADMINISTRATOR

posiada wszystkie inne praws, moze dodawad, edytowad i usuwad dokurmenty |
leatalagi menu przedmiotawega, akeeptuje 2miany dokonywane przez redaktardw
® NIE © tak

REDAKTOR Z PODWYZSZONYMI PRAWAMI

moze dodawas, edytowad | Usuwas dokumenty bez konisczosol akceptowania
zmian

@ NIE O tak

REDAKTOR
moze dodawad, edytowad i usuwat dokumenty
@ NiE © tak

B5 doda |

a nastepnie nacisngé przycisk - Im wiecej pdl formularza zostanie
wypetnionych, tym wiecej informacji o osobach redagujacych Biuletyn pojawi sie
na podstronie ,Redakcja” dostepnej z kazdego poziomu Biuletynu, ktéra
prezentuje dane o0sOb posiadajacych status Redaktora o podwyzszonych
prawach i Redaktora, nie informujac o ich wewnetrznym statusie.

kantakt | strona gléwna

W skilad redakcji wehodza:
lantoning Kawalsks

Jan Kowalski

Tenon Mowak

Gartruda Stamstavska

= Administracia serwisw % Pomoc % Redakejd
=2 Infarmacie nicudosteanione w biulety nic Antonina Kowalska

Sranawisko: miodszy referens w wedziale Edubacii
. . 9 Mizjsos pracy: ul. Rateszows 12

Widok podstrony ,,Redakcja Adros ommad: antaning kawalska@gonina-a.pl
Tel=fon: 9% 953 39 54

Fax: 99 99% 2% 91

Przy dodawaniu nowego uzytkownika nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na
przydzielanie praw administratora i redaktoréw. System ustawia domysinie
wszystkie trzy prawa na NIE. W przypadku, gdy administrator nie ustali zadnych
praw, uzytkownik nie bedzie modgt dokonywaé zZadnych operacji poza
zalogowaniem sie do modutu.

Kazdy nowy uzytkownik zostaje dodany do listy uzytkownikéw, z poziomu ktorej
mozna dokonywac¢ zmian w formularzach. Jezeli ktéore$s z obligatoryjnych pol
formularza zostanie wypetnione niepoprawnie, system poprosi o dokonanie
korekty. W takim przypadku nalezy takze ponownie wpisa¢ hasto i potwierdzenie
hasta.



# Login Mazwisko Irnie Prawa

1 admin Adrmin Admin A EDYTUI USUN
4 dabekdabek Dabrowski Krzysztaf i ECYTUI UsSUN
3 Janina_Kowalska Kowalska Janina R4+ EDYTUI USUM
2 Jan_Kowalski kKowalski Jan gl ECYTUI USUN

Widok listy uzytkownikow

Uzytkownicy oznaczeni w kolumnie ,Prawa” symbolem A posiadajg status
administratora, uzytkownicy oznaczeni symbolem R+ status redaktora o
podwyzszonych prawach, a symbolem R - redaktora.

Nadawanie praw uzytkownikom

Nadawanie uzytkownikom praw do aktualizowania zawartosci poszczegdlnych
katalogéw i podkatalogdw w Menu przedmiotowym i podmiotowym odbywa
sie po utworzeniu poszczegdlnych elementow obu Menu (katalogéw i
podkatalogéow) i =zostato opisane podrozdziale Przydzielanie praw do
katalogow i podkatalogow.

Modyfikowanie uzytkownika

W celu poprawienia informacji o uzytkowniku, zmiany statusu lub hasta nalezy
klikng¢ odnosnik znajdujacy sie w prawej kolumnie listy uzytkownikdw,
poprawi¢ dane lub zmieni¢ hasto, a nastepnie nacisna¢ przycisk () zatwierdz |
Prawidlowo przeprowadzona operacja zostanie potwierdzona wysSwietleniem
komunikatu: Dane zostaty zmienione. By z powrotem przejs¢ do listy
uzytkownikéow nalezy klikng¢ w odnosnik ,Powrdt” znajdujacy sie w gornym
pasku nad formularzami, a takze w odnosnik ,Uzytkownicy” w menu gtéwnym
panelu administracyjnego.

Usuwanie uzytkownika

By usunac¢ uzytkownika nalezy nacisngé¢ odnosnik znajdujacy sie w prawej
kolumnie listy uzytkownikéw. System poprosi o potwierdzenie zamiaru usuniecia
uzytkownika, ktéory automatycznie straci prawa do redakcji badz administracji
oraz mozliwos¢ logowania sie do modutu administracyjnego, a jego dane nie
bedq publikowane na stronach Biuletynu. Nie zniknie jednak z listy
uzytkownikéw, zostanie jedynie odznaczony jako usuniety.



Budowa struktury Biuletynu

Dodawanie elementoéw (katalogow) Menu przedmiotowego i podmiotowego

BIP serwer.pl jest rozwigzaniem pozwalajgcym samodzielnie tworzyc,
modyfikowac i rozbudowywacé wiasng strukture wewnetrzng Biuletynu. Strona
gtowna Biuletynu w wersji dostarczonej przez HOGA.PL S.A. wyglada jak na
ponizszej ilustracji:

kontakt | strona ghéwing :H| !!E.H’ 2 Rejestr zmian

|:| S2UKA Wyszulkiwanie zaswansowane O =1 Statystyka odwiedzin: 405
2 Menu podmiotowe 2 Menu przedmiotowe

{3 administracia serwisi < Pomoc &) Redakcia Projekt i utrzymanie HOGAPL 5.4,

= Infarmacje nieudostepnione w biuletynie

Widok ,,pustej” strony gléwnej Biuletynu

pola Menu przedmiotowego i Menu podmiotowego s puste. Prawo
wypetniania obu menu katalogami i podkatalogami majg tylko osoby posiadajace
uprawnienia Administratora.

Na przyktadzie Menu podmiotowego zostanie pokazane, jak tworzy¢ strukture
Biuletynu.

By utworzyé poszczegdlne katalogi gtdwne Menu przedmiotowego nalezy
klikng¢ w odnosnik L+ _tteny podmiotowe | znajdujacy sie w gtdbwnym menu panelu

administracyjnego, a nastepnie nacisng¢ odnosnik , wpisa¢ w pole
formularza nazwe katalogu:

Codawania katalopu gliwneao do menu podmiotowagn

nowy katalog
[Wadze instytuci]

) dodai | ) powrat

Dodawanie katalogu gléwnego

a nastepnie nacisng¢ CIEIEEA.

Jezeli operacja zostanie wykonana prawidtowo, zostanie wyswietlony komunikat
.Katalog zostal dodany”, a administrator zostanie powiadomiony o
posiadanych uprawnieniach do edycji katalogu.

* Manu padralatows zdvtyi nagwe | dodai ondlzatalog | yzur batalog | araeefed | deds® dokyment | kpleingds | praws

» ‘Wladze mstyboc)i

Kataloyg zosts? dodeny,

HMasz upraraienia do edycii biezgcego latalfogu

Brak dolurmentdwe.

Widok dodanego katalogu

By dodac¢ kolejny katalog gtéowny, nalezy z powrotem klikngé w odnosnik

[+_ttenu podmiotowe | j powtorzy¢ procedure dodawania. Kazdy dodany katalog bedzie
automatycznie wyswietlany w lewym menu.




Dodawanie podkatalogow
W kazdym katalogu mozna zagnieZdz_aé dowolng liczbe podkatalogéw w dowolnej
liczbie poziomow zagniezdzenia. Zeby zagniezdzi¢ podkatalog w katalogu

gtdwnym nalezy klikng¢ w odnos$nik bedacy nazwa katalogu, np. , a
nastepnie z gérnego menu

'+ Henu podmiotows adytig) nazwa | dodas podkatalog | wsuh katalog | prrenied | doday dokrnent | kolajnodd | prawa

* Wwiadze instyetucii

Widok gérnego menu

wybra¢ odnosnik i tak samo, jak w przypadku tworzenia katalogu
gtdbwnego wpisa¢ w pole formularza nazwe podkatalogu. Podobnie zostanie
wyswietlony komunikat potwierdzajacy dodanie podkatalogu. By doda¢é
podkatalog znajdujacy sie na tym samym poziomie nalezy ponownie klikngé¢ w
odnosnik bedacy nazwa katalogu nadrzednego. By zagniezdzi¢ katalog nizszego

- - - r r - 1 - - 7
poziomu wystarczy ponownie klikna¢ odnognik |dedaieedkstaloa) vy petnié okno
formularza.

UWAGA!!! Katalog, w ktorym znajduje sie uzytkownik jest zawsze
odznaczony w lewym menu w kolorze czerwonym. W takim katalogu
mozna tworzy¢ tylko podkatalogi. By utworzy¢ katalog bedacy na tym
samym poziomie, nalezy przejs¢ do katalogu nadrzednego.

Przyktadowy katalog gtéwny z katalogami zagniezdzonymi na dwdch poziomach
wyglada jak na ponizszej ilustracji:

s Menu podmiotowe
» ladre instytuch
» Zarrgd

» Prezes Farzadu

Widok katalogu glownego z
podkatalogami

Edytowanie katalogoéw i podkatalogéow

Btedy powstate podczas tworzenia katalogow i podkatalogow, np. literéwki w
nazwach katalogdéw, mozna skorygowac przechodzac do katalogu, ktérego nazwa
bedzie zmieniana, a nastepnie nacisna¢ przycisk i zmieni¢ fragment
tekstu w formularzu.

STROMA GLOWMA PAMELL % Menu podmickowe ' zmisna nazwy kataloge
= Menu podmistowe edviul nazwe | dadaj podkatalag | usun katalen | przenies | dadal dekumend

= WHadre mstytucn

|[Zarzad instytucji

» Rada tissta D) miei | D) pawrit |
= Wydziab ]
Widok operacji zmiany nazwy katalogu

Prawidtowo wykonana zmiana zostanie potwierdzona poprzez wyswietlenie
komunikatu: ,Nazwa katalogu zostata zmieniona”.



Usuwanie katalogow i podkatalogéw

Operacje usuwania katalogow i podkatalogédw mozna prowadzi¢ tylko wtedy, gdy
katalogi i podkatalogi sq puste, tzn. nie zawierajg dokumentéw, a takze
zagniezdzonych podkatalogéw. W przypadku katalogéw przechowujacych
dokumenty lub posiadajacych zagniezdzone podkatalogi, usuwanie jest mozliwe
tylko po przeniesieniu dokumentéw do innych katalogédw, a takze po
przeniesieniu badz usunieciu katalogéw podrzednych.

Aby usuna¢ ,pusty” katalog nalezy nacisng¢ przycisk , a nastepnie
potwierdzi¢ zamiar usuniecia katalogu.

Ma pewno usunag katalog 'Deocyeie’ 7

L) tak | D) _nic |

Widok operacji usuwania katalogu

Operacje na katalogach i podkatalogach

Modut administracyjny pozwala na tatwe zarzadzanie katalogami i
podkatalogami. Mozna przenosi¢ katalogi wraz z podkatalogami (badz same
podkatalogi) w dowolne miejsca w obrebie poszczegdlnych elementédw menu, a
takze ustalaé¢ kolejno$é wyswietlania katalogow, co jest szczegdlnie wazne przy
tworzeniu struktury wizualizowanej na stronie gtdwnej i poszczegdlnych
podstronach Biuletynu.

Przenoszenie katalogdw odbywa sie na zasadzie wyboru nowego katalogu
nadrzednego dla przenoszonego katalogu, badz katalogéw. Przenoszony element
jest podswietlony na czerwono.

Wiskaiz nowy katalog nadrzedny dla preenoszonego katalogu:

Menu podmictows
Mrtadze instvtucii

Zarzad instytucii

» e Mite o

Zadania
Zadania zlecone
Decyzie
Rada Miasts
Wy dziat 1
Dane teleadresowe
Kompetencie
Skiad osobowy
Dokumenty
Decyzie
Elany
Wydziat 2

o it lilo e Mo Slile s Bi'e M o o Kil0o

Wydziat 3

Widok operacji przenoszenia katalogu



Po wyborze nowego katalogu nadrzednego nalezy nacisng¢ ikone .
Operacja zostanie potwierdzona poprzez wyswietlenie komunikatu ,Katalog
zostal przeniesiony”. Obecnos¢ dokumentow w katalogach nie ma wptywu na
proces ich przenoszenia.

Modut administracyjny pozwala takze na ustalanie kolejnosci katalogéw zaréwno
na poziomie samego modutu, jak i na stronie gtéwnej i poszczegdlnych
wygenerowanych podstronach Biuletynu.

Ustalanie kolejnosci poszczegdlnych katalogow gtownych rozpoczyna sie od
wybrania jednego z katalogdw gtdwnych, a nastepnie klikniecie w przycisk
. Nastepnie nalezy wybra¢ jedng z pozycji i wybra¢ miejsce docelowe z
rozwijanej listy

przasun:

= Zarzad Instytucy Ina poczaiek

» Rada Instytucji na poczajek :,.,I

wydziak 1 na poczatek
i za Wydziad 1
= Wiydziat 2 i
i za WWydzial 2
» Wydziab 3 2a Wydziat 3

=

Widok operacji ustalania kolejnosci katalogow

i nacisna¢ przycisk . Operacje nalezy powtarzaé¢ az do uzyskania
pozadanej hierarchii katalogéw gtéwnych.

Na podobnej zasadzie ustala sie kolejnos$¢ podkatalogéw. Po wybraniu jednego z
elementéw zagniezdzonych w katalogu gtdwnym, nalezy wykonac¢ wszystkie
czynnosci opisane powyzej.

Przydzielanie praw do katalogow i podkatalogéw

W module administracyjnym wystepujq trzy grupy uzytkownikdw rdéznigcych sie

zakresem uprawnien: Administratorow (mogacych poruszaé sie w obrebie

catego Biuletynu, modyfikowa¢ jego strukture i dodawa¢ dokumenty),

Redaktoréow o podwyzszonych prawach (mogacych dodawac, edytowac i

usuwac¢ dokumenty w katalogach i podkatalogach, do ktérych posiadajg prawo

dostepu bez koniecznosci) oraz Redaktorow, ktorzy muszg uzyskac akceptacje
dodania, edycji lub usuniecia dokumentow.

Prawa do redakcji Biuletynu przydziela sie w dwdjnasdb:

e na poziomie katalogéow nadrzednych (prawa do catego katalogu wraz z
podkatalogami, takze w obrebie catego menu przedmiotowego Ilub
podmiotowego)

e na poziomie konkretnych katalogow i podkatalogow.

Aby przydzieli¢ uprawnienia na poziomie katalogu nadrzednego nalezy klikngé

jego nazwe w menu, a nastepnie wybrac przycisk , znajdujacy sie w
prawym gornym rogu, oznaczy¢ osoby, ktérym zostanie przydzielone prawo do
redagowania zawartosci katalogu wraz z podkatalogami, a nastepnie wybrad
opcje TAK przy pytaniu: ,Czy chcesz zmienic prawa we wszystkich
podkatalogach?”



Uzytkownicy uprawnieni do edycji i dodawania dokumentdw
w katalogu "Test™

= Dabrowski Krzysztof
[T Kowalska Janina
[T Kowalski Jan

Czy zmienic prawa we wszystkich podkatalogach?
tak & / nie o

) "ustan | B “pourst |

Widok operacji przydzielania praw do
redagowania katalogéw

i nacisnaé przycisk [CIRET,

Aby przydzieli¢ uprawnienia na poziomie konkretnego katalogu, bez katalogéw
podrzednych i nadrzednych nalezy wykona¢ wszystkie powyzsze czynnosci, a
nastepnie wybra¢ opcje NIE przy pytaniu: ,Czy chcesz zmieni¢ prawa we
wszystkich podkatalogach?”

Prawidlowo przeprowadzone operacje zostang potwierdzone wysSwietleniem
komunikatu: ,Prawa zostaty ustawione”. Od tej pory odznaczony uzytkownik
bedzie miat prawo redagowaé¢ dokumenty znajdujace sie w wybranych
katalogach.

Po zalogowaniu sie i przejsciu do katalogu, do ktdérego uzytkownik posiada
uprawnienia, zostanie wyswietlony komunikat

Masz uprawnienia do edycii biezacego katalogu

Brak dokurmentdw,

Widok dostepnego katalogu

Jezeli uzytkownik nie posiada dostepu do katalogu, po przejsciu zostanie
wyswietlony komunikat:

Mie mozesz edytowad biezaeego katalogu

Brak dokurnentdw,

Widok niedostepnego katalogu

Odbieranie praw do katalogéw i podkatalogow
Odbieranie praw do redagowania dokumentow odbywa sie w analogiczny sposob.

Po przejsciu do konkretnego katalogu nalezy nacisng¢ odnosnik , a
nastepnie odznaczy¢ uzytkownika tracgacego prawa, pamietajac o zaznaczeniu
opcji TAK Iub NIE (w zaleznosci od tego czy usuwane bedq prawa do
pojedynczego katalogu czy prawa do katalogu nadrzednego wraz z katalogami
podrzednymi) i nacisngé przycisk CHEETE. Prawidtowo wykonana operacja

zostanie potwierdzona poprzez wyswietlenie komunikatu ,Prawa zostaty
ustalone”



Praca z dokumentami

Dodawanie dokumentu

Dodawanie dokumentéw odbywa sie z poziomu konkretnych katalogow i
podkatalogow. By doda¢ dokument do pojedynczego katalogu badZz podkatalogu
nalezy wejs¢ do niego klikajac w nazwe w menu, a nastepnie wybierajac z menu
znajdujacego sie w pasku na gorze strony przycisk .

Na przykfad by doda¢ dokument do podkatalogu ,Plan finansowy Wydziatu”

znajdujacego sie w katalogu gtdwnym ,Wydziat 4” (stworzonym na potrzeby
instrukcji),

I Menu podmiotowe

= Wydziat 4
= Kompetencie
= Decyzje
= kontakty

= Plan finansowy wydziatu

Widok menu podmiotowego
na stronie Biuletynu

nalezy przejs¢ do Menu podmiotowego w module administracyjnym i wybrad
podkatalog ,,Plan finansowy Wydziatu”

STRONA GLOWNA PANELU
* Menu podmiotowe
» Zarzad Instytueii
» Kompetancie

» Dokumenty

+ Rada Instytucii

» Wiydziat 1

» Kontak

» Kompetencie

» ke

» Decyzie

* Wiydziat 2
» Wydziat 3
» Wiydzist4

» Kompetencie

> Recyiie

» Kontakty

» Plan finansowy Wydziaiu

Widok Menu podmiotowego
w module administracyjnym

Po kliknieciu w przycisk otworzy sie strona zawierajaca formularz
dokumentu.
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Tytud dokumentu

Syrmbol dokurnentu

Waznosc dokurmentu

Typ dokumentu

[ El Il [

+ |Decyz_ia

=

T inny I

Przypisanie do menu podmictowego

|=:brak:=

Stowa kluczowe

Tresc dokumentu

I Syl ;l | Czcionka ;l I i

B J U 4B x %

[T Pakaz zradie HTML

kamentarz

ISt\,fI LI ICzu:iu:unka

Bfgmx2x2|

L
=]
F
L«
-

[T Pakaz zradia HTML

Dodaj zatacznik (opcjonalnie)

Twtut zatacznika

Dodaj plik z dysku (nie wigkszy niz 2 MB)

Preeglada;... |

) “doda; |

Operacia dodawania moze potrwad nawet kilka rminut - tyrn dfuze], im wigkszy jest zatgcznik.

Widok formularza dokumentu

N



W polu ,TYTUL DOKUMENTU" nalezy wpisac oficjalny tytut dokumentu.

Tytut dakumente
|F"|an finasowy Wydzialu 4 na okres. .

Widok formularza ,, Tytul dokumentu”

Pole nie moze pozostac¢ puste, gdyz dokument nie zostanie dodany. Po dodaniu
dokumentu z pustym polem system wyswietli komunikat: Prosze wypetnic¢ pole
'"Tytut dokumentu'.

W polu ,SYMBOL DOKUMENTU” mozna wpisa¢ urzedowe oznaczenie
dokumentu, np. liczbe dziatlowa, sygnature czy numer Kkolejny pisma.
Wypetnienie pola nie jest obligatoryjne.

Symbol dokurmantu
[warDomzzo03

Widok formularza ,,Symbol dokumentu”

W polu ,WAZNOSC DOKUMENTU” mozna wpisa¢ date waznosci dla dokumentu,
co oznacza, ze do czasu ustalonego w formularzu tytut dokumentu bedzie
podswietlany na listach w kolorze czerwonym.

Wainosd dokumentu
[ Il El =

Widok formularza ,,Wazno$¢ dokumentu”

Pole ,TYP DOKUMENTU"” pozwala na wybdr rodzaju dokumentu z rozwijanej
listy, badZz na samodzielne wpisanie nowego typu dokumentu, nieobecnego na
liscie. Zeby wpisa¢ nowy typ dokumentu nalezy oznaczyé check-box’em pole
»Inny” i wpisa¢ nazwe nowego typu dokumentu.

Typ dokumentu
i i‘.‘lec:,rzja j
& jnny iDDkumerﬂ finansowy

Widok formularza ,,Typ dokumentu”

Dzieki prawidtowemu wypetnianiu pola ,Typ dokumentu” uzytkownicy Biuletynu
beda mogli sortowa¢ dokumenty w oparciu o wpisane parametry, co przyspieszy
przeszukiwanie jego zawartosci.

Pole ,PRZYPISANIE DO MENU...” umozliwia jednoczesne zamieszczanie
dokumentu w katalogach obu Menu: podmiotowego i przedmiotowego. Dodajac
dokument w Menu Podmiotowym mozemy jednoczesnie przypisa¢ go do
konkretnego katalogu w Menu przedmiotowym i odwrotnie.

Prawpisanie do menu przedmiotowege

|~:|Jra|c.\- LI

Widok formularza ,,Przypisanie do menu przedmiotowego”



Z rozwijanej listy mozna wybra¢ konkretny katalog lub podkatalog, do ktérego
zostanie przypisany dokument.

Pole ,SLOWA KLUCZOWE", podobnie jak ,Typ dokumentu” zostato stworzone
w celu usprawnienia procesu przeszukiwania Biuletynu. Redaktor moze w tym
polu opisa¢ wprowadzany dokument za pomocg pojedynczych stéw, badz fraz
niewystepujacych w tresci dokumentu, oddzielonych przecinkami.

Stawa kluczowe

plany finanscwe, zatorenia finansowve,budzet wydziatu, =

Widok formularza ,,Slowa kluczowe”

Stowa kluczowe zostang przypisane do dokumentu, cho¢ nie bedg widoczne dla
uzytkownikdw. Podczas przeszukiwania system skojarzy stowa z dokumentem i
wyswietli dokument opisany stowami kluczowymi.

Pole ,TRESC DOKUMENTU” stuzy do wpisania petnej tresci dokumentu.
Zawartos¢ pola mozna skopiowaé wraz z elementami formatowania z innych
dokumentéw tekstowych badz stworzy¢ od podstaw w samym oknie. Wpisujac
tekst nie trzeba stosowaé znacznikdw HTML, gdyz okno posiada funkcje
umozliwiajagce formatowanie tekstu, tworzenie hipertqczy, wstawianie pozycji
autotekstu, elementéw graficznych oraz tabel. Funkcje obstuguje sie w taki sam
sposéb, jak popularne edytory tekstu, np. MS Word, tzn. po zaznaczeniu
fragmentu tekstu nalezy nacisngé¢ wybrang ikonke z listy znajdujacej sie powyzej
okna lub skorzystac z opcji formatowania dostepnych na rozwijanych listach.

Tresé dokumentu
ISt\,fI ;I ICzcionka LI

B I U 2 xzi

]
3
L«
e
o

Bz @

.
11

™ Pokaz sradio HTML

Widok formularza ,,Tres¢ dokumentu”

Ponizej opisano wybrane elementy formularza ,Tres¢ dokumentu”, usprawniajace
codzienng prace z dokumentami.

Funkcja Autotekstu umozliwia wprowadzanie do tekstu wczesniej zapisanych
fragmentow tekstu, takich jak dane teleadresowe, nazwiska czy stanowiska

]

"

stuzbowe i in. Aby skorzystaé¢ z funkcji nalezy nacisna¢ ikone L% a nastepnie
wybrac tekst z listy, ktéra zostanie otwarta w nowym oknie i nacisng¢ przycisk
. Istnieje takze mozliwo$¢ wpisania nowej pozycji autotekstu, edycji i
usuwania elementow juz istniejgcych.



43 Okno dialogowe - Microsoft Internet Eup_.:' .' =10l x]

‘wpisz tekst: ITu pojawi sie nowy autatekst Dodaj I
Podaj nazwe: lnow_p‘l

Grupa tekstow ok
i I
{Wybierz: [ - |
Cancel l
Edpcia
ol ZITiefi I
Zmie; I

Widok okna wstawiania autotekstu

Funkcja Wstawiania tabeli umozliwia wstawianie tabel zawierajacych dowolng
liczbe kolumn i wierszy, a takze formatowanie i ustalanie potozenia tabeli na

stronie. Aby wstawi¢ tabele nalezy klikng¢ w ikone @, a nastepnie uzupetnic
pola w oknie wstawiania tabeli i nacisna¢ przycisk . Tabele mozna takze
przekopiowaé bezposrednio z programéw do edycji tekstu. Dodawanie nowych i
usuwanie kolumn i wierszy z istniejqcej tabeli odbywa sie z poziomu kodu HTML,
|I' Pokaz frédio HTML

po odznaczeniu opcji znajdujacej sie ponizej okna wprowadzania
tekstu. Osoby nie znajgce jezyka HTML powinny przekopiowac istniejacq tabele
do edytora tekstu, w edytorze stworzy¢ nowe wiersze i kolumny, a nastepnie z
powrotem przeklei¢ tabele do okna formularza.

43 -- Okno dialogowe strony sieci ¥eb N 21l

o
Kolurnr: |3 Szerokosc: |100 Procent =

Ukkad Odstepy
’7W'yréwnanie: IN\e ugtawiono = ’VDdstep: 1

Cancel |

Obramowanie; IW Wipetnienie: |2

Widok okna wstawiania tabeli

Funkcja Wstawiania hipertacza umozliwia linkowywanie zaznaczonego tekstu
do wskazanych stron WWW, serweréw FTP, grup dyskusyjnych, itp. Aby
podlinkowac¢ zaznaczony tekst nalezy nacisng¢ ikone , a nastepnie wybrac
kategorie hipertqcza z rozwijalnej listy znajdujacej sie w nowo otwartym oknie i
wpisa¢ adres strony internetowej lub serwera, a nastepnie klikng¢ przycisk

|

&} Hipertacze ; 2l
Informacie o hipertaczu

(. & |

Ll

Adres Ihttp:.n’a"
LRL:

Widok okna wstawiania hiperlacza



Pole ,,KOMENTARZ"” stuzy do wpisywania dodatkowych uwag odnosnie
dodawanego dokumentu (np. wskazowek co do jego interpretacji), ktére w
przeciwienstwie do stow kluczowych zostang wysSwietlone na stronie z
dokumentem w postaci rozwijanego dodatkowego pola tekstowego po nacisnieciu

przycisku _

[=tw =1 [czcionka l[rez. =] & Bz =&
B 7 U s @ % |EHE =E = B|i= = iE |5 Ta

Wty miejscu naledy wpisat komentarz, ktory zostanie wySwietiony na stronie DT’Z‘,‘CiSkU u

po nacisnigoiu preycisku COMETREETE |

“ |t tym miejscu nalesy wiszé komentzr, ktdry zostanie wydwietiony na stronis po naciénieciy

Widok formularza ,,Komentarz” i podglad tresci na stronie Biuletynu

Dodanie komentarza nie jest obligatoryjne. Pozostawienie pustego pola

spowoduje, ze przycisk _ nie bedzie widoczny na stronie z
dokumentem.

Uwaga! Funkcje formatowania pdl tekstowych dziataja poprawnie tylko
pod przegladarka Internet Explorer w wersji 5.5 i nhowszych. W innych
przegladarkach, np. Netscape Nawigator czy Opera funkcja
formatowania tekstu jest niedostepna. Uzytkownicy korzystajacy =z
przegladarek innych niz IE, nie znajacy jezyka HTML moga formatowad
tekst w polu Tre$¢ dokumentu i w polu Komentarz korzystajac z kilku
podstawowych znacznikow.

<b></b> Znaczniki umozliwiajace pogrubianie tekstu. Aby pogrubic¢ tekst
nalezy wpisac go tekst pomiedzy dwoma znacznikami, jak na ponizszej ilustracji.

Trasé dakumentu B

<orFrawiciovo wpiaany tekst pomigdey dvome snacsnikemi.</b j Prawidlown wpisany tekst pomicdzy dwoma znacenikami

Pogrubianie tekstu w formularzu i podglad tresci na stronie Biuletynu

<i></i> Znaczniki umozliwiajgce pisanie tekstem pochylonym, tzw. kursywa.
Aby wpisaé pochylony tekst nalezy umiesci¢ go pomiedzy dwoma znacznikami,
jak na ponizszej ilustracji.

Tresé dokumentu I%

<urPravidiowa wpisany tekst podkreslony</ur =
SRR RO e s S TedosE oo Forrpe

Pochylanie tekstu w formularzu i podglad tresci na stronie Biuletynu

<u></u> Znaczniki umozliwiajace podkreslenie pisanego tekstu. Aby wpisac
podkreslony tekst nalezy wpisa¢ go pomiedzy dwoma znacznikami, jak na
ponizszej ilustracji.

Trese dokumentu

<urPreavidiows wpisany tekst podkreslonye/w- = - : =
¥ ¥ 5 % — | Praseidioseo wnisosny teloeot podisreSlany

Podkreslanie tekstu w formularzu i podglad tresci na stronie Biuletynu



<br> Znacznik zastepujacy klawisz enter. Aby przejs¢ o okreslong liczbe linii w
dot tekstu nalezy wpisac go tyle razy, ile wynosi planowana liczba linii.

Tredt dokumenty E
Mascepny wisrss bedzis<brr<brr<bre<brroztery linie nigej, = =

Mastepny wisrsz bedzis

Przechodzenie o okreslong liczbg linii w dokumencie i
podglad tresci na stronie Biuletynu

cztery linie nizej.

<hr> Znacznik umozliwiajacy oddzielenie fragmentéw tekstu pozioma linia.
Kilkukrotne wpisanie znacznika spowoduje wstawienie odpowiedniej liczby linii
oddzielajacych tekst.

Tresc dokumenty
Pravidiowo odseparowane<hr>dwe wiersze ﬂ

Prawidlowo odseparowans

dwz wisrsze

Odseparowywanie fragmentéw tekstu i podglad tresci
na stronie Biuletynu

<a href="http://aaa’>bbb</a> Znacznik umozliwiajacy wstawienie
hipertacza (odnosnika tekstowego) w tresci dokumentu. Aby wstawic¢ hipertgcze
nalezy wpisa¢ znacznik a nastepnie w miejsce zaznaczone kolorem czerwonym
wpisa¢ adres strony WWW, a w miejsce zaznaczone kolorem zielonym opis
hipertacza wg wzoru zamieszczonego ponizej.

Trest dokumentu
<a href='http://wwv.adres-strony.pl'>Tu nalezy wpisad opis =
odnoénikad/ a

Tu malezy wpisad opis odnosnika

Podlinkowywanie fragmentéw tekstu i podglad tresci na stronie Biuletynu

<ul>

<li>

<li>

</ul> Znaczniki umozliwiajgce tworzenie wypunktowan. Aby utworzyé
wypunktowanie nalezy przypisac tres¢ pojedynczych wierszy do znacznikéw <Ili>
W sposOb przedstawiony na ponizszej ilustracji, pamietajac o otwarciu
wypunktowania znacznikiem <ul> i zamknieciu znacznikiem </ul>.

Trese dolkumendua
<mal> E
<lirz-Punkt
< li>Punktc
<lizPunkt
<li>FPunkt

bWN

</ uli> & Punkt1

= Punki 2

. . = Punkt 3
Wypunktowywanie fragmentéw B T

tekstu i podglad tresci
na stronie Biuletynu
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<h4></h4> Znacznik umozliwiajgcy wstawianie nagtéwkow do tekstu. Aby
utworzy¢ nagtowek nalezy wpisac tres¢ nagtdwka pomiedzy dwoma znacznikami,
tak jak na ponizszej ilustracji.

Tret dobunanty =
chirTekat magioukes/hiz 4|
I pozostaln Lrest

Telkst nagltowlka

Widok formularza ,,Tresé¢ dokumentu”

. , . . . I pozostalbs tredd
i podglad tresci na stronie Biuletynu

Pole ,DODAJ ZALACZNIK” umozliwia dotaczanie plikdw do dokumentu, bez
koniecznosci korzystania z programéw do obstugi protokotu FTP.

Dadaj zatacznil: {opejonainie)

Tytut zalgeznike

[F'Jan finans oy wydzialu

Cradaj plik = dysko {rie wiskszy niz 2 MB;

Frzegladn

Widok formularza ,,Dodaj zalacznik”

Po wpisaniu tytutu zatgcznika nalezy wybrac plik przeznaczony do automatycznej

wysytki na serwer. Po nacisnieciu przycisku otworzy sie okno
wybierania pliku systemu operacyjnego, za pomocg ktérego nalezy odszukaé na
dysku plik przeznaczony do wysyiki,

2l
Saukaiwe [ () Moie dokumenty = &= BcyE-

E T

] | =l Mo obrazy

Moje Eieza-:-a 1My eBooks
dakumenty [l R e I
+ deskap. i

Meje
dolouminiy

Mazwaplie  |pian Fransovy weddal.dos = Obwez I
Pl typu: [isaypaibie i ) = A /|
el

Widok okna wybierania pliku

a nastepnie nacisngé¢ przycisk . W zaleznosci od wielkosci pliku
przesytanie bedzie trwato od kilku do kilkudziesieciu sekund. Do dokumentu
mozna przypisa¢ wiekszg liczbe zatgcznikéw. Dodawanie kolejnych zatacznikéw
odbywa sie z poziomu Edycji dokumentow.

Uwaga! System przesyta pliki o maksymalnej wielkosci 2MB. Wieksze
pliki sq automatycznie odrzucane.

[\



Po prawidlowym wypetnieniu pdl formularza i naci$nieciu przycisku
pojawi sie komunikat informujacy o mozliwosci dokonania pierwszego wpisu do
Rejestru zmian. Uzytkownikom posiadajgcym status Redaktora zostanie
dodatkowo wyswietlony komunikat - ,Dodano dokument do kolejki
dokumentow oczekujacych na akceptacje”. W takim przypadku dokument
zostanie wyswietlony dopiero po zaakceptowaniu przez Administratora.

Dokurnent zostat uwtworzony.

Cheesz dodag wpis do rejestru zmian 7

& Tak

Teworzenise dokumsntu. :J

‘!’“ME

zatwierdZ

Widok okna dodawania do Rejestru zmian

Chcac dokonaé wpisu nalezy oznaczy¢ opcje Tak, a nastepnie wpisa¢ nowy tekst
w pole formularza, badz pozostawi¢ standardowy wpis ,,Utworzenie dokumentu” i

nacisngc¢ przycisk zatwierdz |

Uwaga! Dokonanie wpisu przy utworzeniu dokumentu jest
nieobowiazkowe. Przy dokonywaniu edycji dokumentu wpis jest
obowiazkowy, a przy zaznaczeniu opcji Nie zostaje dokonany wpis ze
standardowym tekstem ,,Edycja dokumentu”.

Wszystkie zmiany dokonywane na dokumentach sg widoczne w Biuletynie w
sekcji Rejestr Zmian.

Na ponizszym rysunku przedstawiono dodany dokument zawierajacy
sformatowang_ tresc.



@ Tyhud dokurnentu:  Standardows wygladajacy dokument
& Data ubworzsnia: 21.02.2003
@ Symbol dokumentu: SWODAWAMEZ003

2 Typ dokementu: D=cyzje

E]

Tu jest miejsce na wlasciwa tresé dokumentu, Tu jest miejsce
na wlasciwa tresc dokumentu,

Tu jest miejsco na whdciwa tredd dokumentu. Tu jest miejsce na wladciwg tredd
dakumenta.

Fu jest mesisce na wizdoiwg fresd dodamende. T fesf meaisce na wizdoiwg frefd dolumeniu,

Tu p=st misisce ne vitadowg trefe dokumentu, Tu j=st misiscs ne whagciys bref dokumeniu,

® Tu jost micisce na wiadoiea trofé dokument,
® Tu jest miejsce na wiasciwy trese dakumentu.

Tui jast mieksce na whadcisa tresé dokementu, Tu Jest migjsce na Whadcisa tredd dokoment.

L) komentarz |

@ Zalaczniki
Stapdardowy dokument w formacie .doc  plan_finansowy _wydzialu doc (25.5 KB)
Osoha wprowadzajgca dekurnent Admin Admin

Regsstr zrruan dokumentu
21.02.2003 Zmiana praypisania dokumenty do menu przedrviotowega (admin &dmin)

powrdk  przejdz do menu wersje do druku

Widok dodanego dokumentu

Edycja dokumentow

Kazdy dodany dokument automatycznie trafia na liste w katalogu Ilub
podkatalogu, w ktérym zostat stworzony. Dokumenty na liscie wyswietlane sg
malejaco, od ostatnio dodanego.

Masz uprawnienia do edycji bieZacean katalogu

podalad edytu] usun
podalad edytuj usuh
podalad edytui usuh
podalad edytuj usud
podglad edytuj odzyskai

test123456 [0] (11.04.2003)
987-123 [0] (31.03.2003)
567-89 [0] {31.03.2003)

podalad edytuj odzyskai

podalad edytu] odzyskai

Widok listy dokumentéw w katalogu

W nawiasie po prawej stronie tytutu dokumentu podana jest data dodania
dokumentu, w nawiasie kwadratowym liczba zatacznikéw przypisanych do
dokumentu.

W s$rodkowej kolumnie listy znajdujq sie adnotacje na temat statusu dokumentu.

TIkona T informuje, ze dokument zostat usuniety, nie jest widoczny na stronach
Biuletynu, moze by¢ jednak w kazdej chwili przywrécony. Oznaczenie



(oczekuje) informuje, ze zostat stworzony nowy dokument przez uzytkownika
posiadajagcego status Redaktora, ktéry oczekuje w kolejce na akceptacje,
natomiast oznaczenie (zmiany) informuje, ze uzytkownik Redaktor zmienit tresé
dokumentu, a zmiany nie zostaty jeszcze zaakceptowane przez Administratora.

Wyglad dodanych dokumentéw mozna podglada¢ bez koniecznosci wchodzenia

na strony Biuletynu, korzystajac z opcji @.. Dokumenty prezentowane sg w

nowo otwieranych oknach.

Aby zmodyfikowa¢ dokument nalezy nacisng¢ odnosnik , a nastepnie
zmieni¢ wpisy w poszczegolnych polach formularza. Podczas edycji dokumentu
przybywaja dodatkowe opcje:

e zmiana polozenia, co oznacza, ze mozna przypisa¢ dokument do innego
katalogu, badZ podkatalogu w menu, w ktérym pierwotnie zostat dodany.

Przypisanie do menu przedmiotowego

] <brak> :J

Zrnian potozenis

| Plan finansowy Wihydziatu :]

Widok listy umozliwiajacej zmiang¢ polozenia dokumentu

Dzieki tej opcji mozna ,,wyczysci¢” katalog lub podkatalog przed jego usunieciem,
gdyz usuwanie katalogéw Iub podkatalogow zawierajagcych dokumenty jest
niemozliwe.

e przywracanie poprzedniej wersji dokumentu, co jest szczegdlnie
przydatne podczas pracy z dokumentami, ktérych tres¢ jest czesto zmieniana.
Uzytkownik moze przywréci¢ pierwotng tres¢ dokumentu, nawet jesli byta
kilkukrotnie korygowana.

Przywrad wersje dokumentu

Po wypetnieniu pél formularza nalezy nacisnaé przycisk [CHEIIEELTEUVE
Podobnie jak w przypadku dodawania dokumentéw pojawi sie komunikat
informujacy o mozliwosci dodania wpisu do rejestru zmian. Jezeli komunikat
zostanie zignorowany poprzez oznaczenie opcji Nie, badZz wybraniu opgcji
~Wstecz” w przegladarce internetowej system dokona standardowego wpisu
.Edycja dokumentu”, ktéry pojawi sie w Rejestrze zmian dostepnym ze
strony gtéwnej Biuletynu, a takze w samym dokumencie wraz z adnotacja, kto z
redaktorow badz administratoréw Biuletynu dokonat zmiany. Zmiany dokonane
przez uzytkownikéw Redaktoréw zostang upublicznione dopiero po akceptacji
przez Administratora.

Uwaga! Wszystkie zmiany dokonywane na dokumentach sa widoczne z
poziomu Rejestru zmian, a wszystkie poprzednie wersje dokumentow sa
przechowywane w systemie i sq dostepne dla kazdego uzytkownika
odwiedzajacego strony Biuletynu.



Modut edycji pozwala takze na dodawanie kolejnego zatacznika, usuwanie oraz
zmiane tytutdw zatacznikéw.

Kolejny zatacznik dodaje sie w identyczny sposdéb jak w module dodawania
dokumentu.

Aby zmienié tytut zatacznika nalezy nacisnga¢ odnosnik znajdujacy sie
po prawej stronie kazdego zatacznika,

Zataczniki

1. Jeszcae jeden zsbgcznik plan finansowy wydzialu.doc {25.5 KB} veuf | 2misa bybul
2. HNowy zalacznik plan finansowy wydzialodoc (255 ©B) usut | zmien bl

Widok modutu edycji zalacznikéw

a nastepnie zmieni¢ wpis w polu formularza.

Aby usuna¢ zatacznik nalezy nacisngé przycisk znajdujacy sie po prawej
stronie kazdego zatacznika, a nastepnie potwierdzi¢ zamiar usuniecia zatacznika.

Microsoft Int=met Explon xf
:;':) 1n pewna usunag Zatacanik ?

T

Widok okna komunikatu

Uwaga! Kazda operacja dokonywana na zatacznikach z poziomu modutu
edycji dokumentu jest automatycznie zapisywana w Rejestrze zmian.

Dokonujac zmian na dokumencie uzytkownik caty czas pozostaje w obrebie
zmienianego dokumentu. Aby przej$¢ do listy dokumentéw w danym katalogu
nalezy klikng¢ w jego nazwe, ktoéra jest podswietlona na czerwono.

Usuwanie dokumentow

W systemie obowigzujg ograniczenia usuwania dokumentow. Dokument moze
zosta¢ usuniety ze stron Biuletynu, co zostanie odnotowane w rejestrze zmian.
Nie zostanie jednak usuniety z modutu administracyjnego, a jedynie przeniesiony
do kosza, skad moze zostac przywrdcony.

Aby usung¢ dokument nalezy nacisngé¢ odnosnik znajdujacy sie po prawej
stronie listy przy kazdym z dokumentéw.



Masz uprawnienia do edycji biezgeego katalogu

podalad edytu] usud <{olejny dokurment [0 4,2
podalad edytui usuf (zrniany) test123456 [0] (11.04.2003)

podalad edytui usud Czraiany) 987-123 [0] (31.03.2003)

podalad edytui usuh (zrmiany S67-39 [0] {31.03.2003)
podalad edytui odzyskai 123-456 [0] (26.0 103)

podglad edytuj odzyskaj

T
podglagd edytu] odzyskai i
T

Widok listy dokumentow

System poprosi o potwierdzenie decyzji. Po nacisnieciu przycisku ‘E dokument

zostanie przeniesiony do kosza. Po nacisnieciu przycisku E system powrdci do
listy dokumentow.

Usuniety dokument pozostanie na liscie, bedzie jednak oznaczony ikong W,

Dokument mozna przywrdci¢ naciskajac odnosnik znajdujacy sie z lewej
strony listy i potwierdzajac zamiar odzyskania dokumentu.

Microsoft Inbernek x|

:i:j Cheesz adzyshad dokumant 7

s

Widok okna komunikatu

Akceptacja nowo wprowadzonych lub zmienionych dokumentow

Jak juz kilkukrotnie wspomniano, dokumenty stworzone badz zmienione przez
uzytkownikdw modutu administracyjnego posiadajacych status Redaktora sq
przed publikacja akceptowane przez osobe posiadajaca uprawnienia
Administratora.

W gtdbwnym menu modutu administracyjnego znajduje sie odnosnik

[+_Cokuments ocpeluiace 8] kierujacy do katalogu, w ktérym znajdujg sie dokumenty
oczekujace na akceptacje. Dostep do katalogu posiadajg jedynie uzytkownicy
posiadajgcy status Administratora. Administrator moze podejrze¢ tresé
dokumentu, moze takze dokona¢ w niej zmian, co zostanie odnotowane w
Rejestrze.

Jezeli w katalogu znajdujg sie dokumenty oczekujace na akceptacje wyswietlana
jest czerwona, migajgca ikonka.

Aby zaakceptowac¢ dokument, nalezy nacisng¢ odnosnik (w przypadku
nowo wprowadzonego dokumentu) lub (w przypadku zmiany tresci),

Lista dokurnentdw oczekujacych na udostepnienie badz akceptacie zrmian.

podglad edytu] udostepnii kurnent [0] (1]
podalad edytu] akceptui [zrr yl test123456 [0] (11.04.2003)

podglad edytuj akceptu] criany 987-123 [0] (31.03.2003)
podglad edwtuj akceptuj [zrniany S567-89 [0] (31.03.2003)

Widok listy dokumentéw oczekujacych na akceptacje



Instrukcja obstugi modutu administracyjnego Biuletynu Informacji Publicznej HOGA.PL S.A. - BIP serwer.pl

a nastepnie potwierdzi¢ zamiar przeprowadzenia operacji.

Microsoft Internet Explorer [ 5[

\:.’{-' Cheesz opublikowad zmiany dokumentu ?

Ok I Anulj |

Widok okna potwierdzenia akceptacji




Ustawienia serwisu

W module znajdujg sie podstawowe informacje o instytucji posiadajacej Biuletyn.
Tres¢ wszystkich pdl jest widoczna na podstronie ,Kontakt” dostepnej z kazdego
poziomu Biuletynu w lewy gérnym rogu. Dodatkowo zawarto$¢ pola Nazwa jest
wyswietlana w nagtowku Biuletynu w wersji Stadnard.

Biuletyn Informacji Publicznej
' HOGA.PL S.A. (wersja testowa
BiRe el

HOGA.PL S.A. (wersja testowa)

lkontakt | strona gidwna

ul, Chorzowska S0
Katowice 40-121
wojewddztwo slaskie

telefon 123-45-68
email bien@firma.hoga.pl
wiva  httpe/fwwe hoga.pl

Widok odlacznika kontakt, podstrony z danymi kontaktowymi i nagléwka Biuletynu

W wersji Standard istnieje takze mozliwo$¢ zamieszczenia logo posiadacza
Biuletynu w identyczny sposéb, jak w przypadku publikowania zatacznikéw.

Wszystkie dane w formularzach mozna modyfikowaé w dowolny sposdb.



Instrukcja uzytkowania

Do Biuletynu dotgczona jest standardowa Instrukcja uzytkowania
zamieszczona na stronie gtdéwnej i poszczegdlnych podstronach Biuletynu, ktérej
tres¢ znajduje sie w polu formularza dostepnego po naci$nieciu przycisku
[Lnstrukcis evikonania] - Dodatkowo instrukcja znajduje sie w zatacznikach w formacie
.doc i .pdf.

Instrukcje mozna samodzielnie modyfikowaé, dostosowujac do zmian struktury
Biuletynu. Formularz, w ktéry wpisywana jest identyczny z formularzem
wprowadzania tresci dokumentu.

Zmiana tresci, a takze zmiany w obrebie zatgcznikéw (dodawanie nowych,
usuwanie, zmiana tytutu) odbywajg sie tak samo jak zmiany dokonywane na
dokumentach, nie sq jednak odnotowywane w rejestrze zmian.



Informacje nieudostepnione w Biuletynie

Modut Informacje nieudostepnione w Biuletynie, ktdory jest dostepny na
stronie gtdwnej i wszystkich podstronach Biuletynu, dziata na takich samych
zasadach jak modut Instrukcja uzytkownika.

Aby dodac instrukcje korzystania z informacji nieudostepnionych nalezy nacisngé

odnosnik [_fetne , a nastepnie wypetni¢ pole formularza.




napis "kontakt ..." =

to elarmentu tekstowegn

e ek menu

obramowanie paska menu Edycja szablonu

kamdrka "Szuka)"

t°m§rta jj\é‘fhffzutki;\'aniﬁ Modut jest dostepny w tylko w wybranych wersjach
armaorka atys (E . .y . -

okno ghéwne ) | | Biuletynu. Umozliwia dostosowywanie szablonu
22;;}21?:415&" : graficznego Biuletynu do indywidualnych
ohramowanie “Menu " v preferencji uzytkownika. Dostep do modutu
napis "kontakt .. | [#F9FoES posiadajg tylko osoby majace uprawnienia

Administratora.

Modut umozliwia zmiane koloréw poszczegdlnych elementéw Biuletynu, zmiane
koloru czcionek oraz tworzenie i zapisywanie wiasnych szablonéw strony.

Biuletyn jest dostarczany z trzema gotowymi szablonami. Nie ma szczegdlnych
ograniczen, co do liczby tworzonych szablonéw witasnych.

Aby zmieni¢ szablon Biuletynu, badz stworzy¢ nowy nalezy nacisna¢ odnosnik

B i"Ei%h'”'“'l, a nastepnie zmienié¢ po kolei wszystkich, badz czesci elementéw
graficznych. Po kliknieciu w wybrany element, pojawi sie okno wyboru koloréw,
umozliwiajagce wybranie koloru standardowego Iub zdefiniowanie barw

niestandardowych. Po nacisnieciu przycisku Zmiana zostanie wykonana.

[ 7 = M (cji Publicznej

IP. M S W Ersja testowa)
T ...

kontakt | stron| | B | . - HE NN aserwisu = Rejestr zmian hﬂgapl

|:| : . | . - - l_ . I_ wane 0 Statystyka adwiedzin:

Kolory niestandardowe:

(]
= Katalog I_I_I_I_I_l_l_r

= Katalog

L Menu

Drefiniuj kolory niestandardowe »> I

= Administrac, Anuluj I ) Projekt i utrzymanie HOGA.PL 5.4,

= Informacje

F T

Kolor tekstu: Link: Aktywny link: Elementy:

J#222200 J#222200 [#5666E6 akno giwne | [ames
Nazwa szablonu: Wybierz szablon:

|Standard0wy |zap|sz szablon _j Standardowy LI
B wykonai |

Widok modutu edycji szablonu

Zmian w obrebie szablonu mozna takze dokonywac korzystajac z rozwijanej listy
elementéw, wpisujac recznie fragment kodu HTML generujacego kolor
poszczegolnych elementéw.

Widok listy elementéw



Aby zapisa¢ zmiany w szablonie nalezy wybrac¢ z rozwijanej listy opcje ,zapisz
szablon” i nacisna¢ odnosnik _

Nazwa szablonu:

IStandarduwy |zapisz szablon _ﬂ

Widok zapisywania zmian szablonu

Aby utworzy¢ nowy szablon wystarczy wybrac¢ z listy odnosnik ,zapisz szablon
jako” oraz wpisa¢ w okno obok listy nazwe dla nowo tworzonego szablonu i

nacisna¢ odnoénik 2 wykonaj |}

Modut umozliwia takze usuwanie stworzonych szablondéw. szablonéw tym celu
nalezy wybrac szablon z listy, a nastepnie w drugim oknie zaznaczy¢ opcje ,usun
szablon”.



