Instrukcja do Zarzadzania Strong Internetowa

System CMS oparty jest o strukture katalogow. Majg Panstwo mozliwos¢ dodawania
nowych katalogdéw, oraz dokumentéw we wczesniej dodanych katalogach. Na poczatku
majg Panstwo przygotowang podstawowg strukture katalogow, ktorych zawartos¢ pojawia
sie w odpowiednim miejscu na stronie. Np. menu poziomu lub pionowe w zaleznosci od

budowy strony.

Zarzadzanie dokumentami

1. Dodanie pozycji w menu

Dodanie nowej pozycji w Menu skfada sie z dwdch podstawowych krokéw. Pierwszym
krokiem jest dodanie katalogu, ktéry przypisujemy do jednego z gtéwnych katalogéw w

zalezno$ci do ktorego menu chcemy dodac pozycje.

Dodaj katatalog

Mazwa katalogu:

Najpierw wybieramy katalog nadrzedny, a nastepnie wpisujemy nazwe katalogu. Nazwa ta

wyswietli sie w menu.

Drugi krok to dodanie dokumentu do wczesniej dodanego katalogu. W tym celu wybieramy
opcje ,Dodaj dokument® z gtdwnej strony do zarzgdzania strong. Dodawanie dokumentu
mozliwe jest na dwa sposoby.

Pierwszy polega wprowadzeniu dokumentu z trescig, natomiast druga opcja to skrét do

innego dokumentu lub innej strony internetowej. W zaleznosci czy chcemy dodac



dokument z trescig czy skrét, musimy wypetni¢ odpowiednie pola przedstawione na
ponizszym rysunku.
Dodaj dokument
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Dodaj

Jezeli chcemy dodaé jedynie skrot do innego dokumentu lub innej strony internetowe;j
musimy wybrac katalog, w ktorym ma sie znajdowac¢ dokument oraz pole ,Link”. W polu

,Link” wpisujemy adres strony, do ktérej dany dokument ma przenosic.

Natomiast jesli dokument ma zawierac tre$¢, woéwczas pole ,Link” zostawiamy puste, a
wypetniamy jedynie pole , TreSc”.

Przy wypetnianiu pola ,Tres¢” mamy do dyspozycji edytor HTML, ktory umozliwia Nam
wstawianie zdje¢, plikow, formatowanie czcionki oraz wiele innych. Pierwsza linia

przyciskow stuzy do formatowania tekstu. Zawiera ona opcje, ktére wystepujg w



powszechnie znanych edytorach tekstu MS Word czy Open Office, czyli: pogrubienie,
kursywa, podkreslenie, przekreslenie, kolor czcionki, wyréwnanie, rozmiar czcionki

oraz rodzaj czcionki.

W drugiej linii znajdujg sie m.in. takie opcje jak: wypunktowanie, wciecie, cofnij, ponéw,
wstaw/edytuj link, usun link, wstaw/edytuj obraz, edycja kodu HTML, podglad,
wstaw date, wstaw czas, emotikony. Bardzo waznymi opcjami z drugiej linii jest
wstaw/edytuj link oraz wstaw/edytuj obraz. Opcje te pozwalajg wstawia¢ pliki/obrazy

na serwer, a nastepnie korzystac z nich przy redagowaniu tresci dokumentu.

a) wstaw/edytuj link

W celu wstawienia linku do pliku lub innej strony internetowej, musimy najpierw wpisac
tekst, ktéry ma zostaC przeksztatcony na link. Nastepnie zaznaczamy wpisany ==

wczesniej tekst i klikamy w ikonke . Tg samg czynno$é wykonujemy w przypadku
podlinkowania zdjecia/grafiki. == Wybieramy grafike ktéra chcemy podlinkowac i
rowniez klikamy ikonke. Po kliknieciu w nowym oknie pokaze nam sie formularz do

wypetnienia:

Ogalny Popup Wudarzenia Zaawansowany

Ogdlne wascivwosci
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W celu wstawienia linka do innej strony internetowej lub innego dokumentu wystarczy
uzupetni¢ pole ,Link URL” i nacisng¢ przycisk ,Wstaw”, ktory znajduje sie pod
formularzem. By méc podlinkowac¢ pod tekst np. dokument PDF, nalezy klikng¢ w ikonke
oznaczong numerem 1.

Otworzy sie wtenczas menadzer plikow, ktorego funkcjonalno$¢ opisana zostata w punkcie

drugim niniejszej instrukcji.



b) wstaw/edytuj obraz

Podobnie jak w przypadku wstawiania linku, po kliknieciu w 5 ikonke pojawi sie Nam

formularz do uzupetnienia w celu dodania obrazka.

Ogalny ” Prezentadga ” Zaawansowany |

- Ogolny

URL abrazka || |1
Opiz obrazka | |

Tutud | |

- Podglad

Jezeli znajg Panstwo adres URL (np http://www.nettur.pl/images/logo.qif) to nalezy go

wklei¢ w pole URL obrazka wpisa¢ opis obrazka oraz tytut. Nastepnie przej$¢ do zaktadki

prezentacja.


http://www.nettur.pl/images/logo.gif
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W tej zaktadce mogg Panstwo wybra¢ w jaki sposéb text ma optywac¢ dodawany obrazek
przy pomocy pola wyrownanie. Dodatkowo majg Panstwo mozliwo$s¢ zmiany rozmiaru
obrazka, odstepu obrazka od tekstu oraz doda¢ obramowanie obrazka. Po wypetnieniu

powyzszych pdél mozemy juz spokojnie doda¢ obrazek klikajgc w przycisk ,Wstaw”.

W celu umieszczenia nowego obrazka na serwerze lub wybrania wczesniej dodanych,
nalezy klikngé w ikonke oznaczong numerem 1.0tworzy sie wowczas menadzer plikow,

ktorego funkcjonalnos¢ opisana zostata w punkcie drugim niniejszej instrukciji.

W trzeciej, ostatniej linii znajdujg sie nastepujgce opcje: wstaw nowg tabele, przelgcz
tryb petnoekranowy oraz edytuj styl CSS.

Jezeli okno do edycji strony wydaje sie Nam zbyt mate, mozemy wtedy skorzystac z trybu

petnoekranowego.
a) wstaw nowg tabele
W celu umieszczenia zdjecia w jednej kolumnie, a tekstu w drugiej lub wstawienia tekstu w

trzech kolumnach, potrzebujemy wstawi¢ tabele. Po _"IF kliknieciu ikonki pojawi

Nam sie formularz, w ktérym m.in. ustalamy ilo$¢ wierszy oraz kolumn Naszej tabeli.



Glawna Zaawansowana
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Po uzupetnieniu wszystkich pdl klikamy przycisk ,Wstaw”. Nastepnie klikajgc w
odpowiednig komorke w tabeli, wstawiamy jej zawartos¢, bez wzgledu na to, czy jest to

zwykty tekst czy pliki graficzne.

b) edytuj styl CSS

Edycja styli CSS jest mozliwa dopiero po zaznaczeniu fragmentu tekstu, ktorego styl
chcemy zmieni¢. Edycja styli CSS umozliwia nam bardziej szczegétowe formatowanie

tekstu.

2. Menadzer plikow
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Dzieki menadzerowi plikbw mogg Panstwo wstawiac pliki na serwer oraz umieszczac i
korzystac

Z nich podczas dodawania/edycji dokumentow.

a) Wczytanie nowego pliku na serwer

Do wczytywania na serwer nowego pliku stuzy opcja Upload oznaczona numerem 1.

Po kliknieciu w tg ikonke pojawi Nam sie formularz, dzieki ktbremu mozemy umiescic plik

na serwerze.
3 Cloze
File Upload Form
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Najpierw klikamy w przycisk ,Przeglgdaj” ,a nastepnie wybieramy z Naszego dysku
twardego plik, ktéry chcemy umiesci¢ na serwerze. Kolejnym kroku klikamy przycisk
L,Upload”.

W trakcie, kiedy Nasz plik bedzie wczytywany na serwer wyswietlaC sie bedzie f:J ikonka
Kiedy ikonka zniknie, to oznacza to, ze wybrany plik zostat wczytany na serwer. Mozemy
zatem wczytac kolejny plik lub zamkng¢ okienko przy pomocy przycisku ,Close” i przejsé

do wykorzystania wczytanego przez nas pliku.

b) Wykorzystanie istniejgcego pliku
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Wykorzystanie juz wczesniej wczytanego pliku na serwer nie jest rzeczg skomplikowana.

Woystarczy z listy wybrac¢ interesujgcy nas plik i klikng¢ przycisk ,Select”. Nastepnie, po



jego kliknieciu zostaniemy przeniesieni z powrotem do formularza wstaw/edytuj obraz,
gdzie uzupelniamy pozostate pozycje w formularzu zgodnie z wczesniejszymi

wskazowkami i klikamy przycisk ,,Wstaw’.

Dziekujemy za skorzystanie z powyzszej Instrukcji
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