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Kiedy stworzymy caty strukture strony, a wiec wybierzemy szablon uktadu, utozymy podstawowe
menu, mozemy zaczg¢ dodawac tres¢. System oferuje nam wiele réznych aplikacji, dzieki ktorym
tres¢ zawarta w portalu moze byc¢ zaprezentowana w bardziej atrakcyjny sposéb.

PASEK NARZEDZI | WYSZUKIWARKA APLIKACIJI

Podstawowe narzedzia umozliwiajgce dodawanie tresci znajdujg sie w pasku narzedzi u gory strony.

Upewnijmy sie, czy na pasku narzedzi zaznaczona jest opcja ‘Kontrolki edycji’. Wtgczenie kontrolek
jest potrzebne do dalszej edycji strony.

v ) Dodaj Y . ZarzadzajY @trolki edy§'l>

Z punktu tworzenia podstawowej struktury i zawartosci portalu, najwaziniejszg grupa jest

zarzadzanie trescig. Najezdzamy na napis ‘Dodaj’ na pasku narzedzi, nastepnie klikamy ‘Wiecej...” i
potem ‘Zarzadzanie trescig’.

] ® Dodaj . Zarzadzaj¥

Aplikacje

B: Widok zawartosci stron

.= Nawigacja
vw» Nawigacja okruszkowa
Wiki

|Fsl Blogi

Spowoduje to wyswietlenie listy nazw réznych aplikacji — sg to tzw. portlety. Niektdre z nich stuzg
do zarzadzania dokumentami i plikami, inne definiujg rodzaj wyswietlanej zawartosci, np. menu,
pasek nawigacji, zwyktfa tresé itp.
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Szukaj aplikacji:
@ Narzedzia a
Prébki a
Spotecznosciowe #]
H Spotecznosc a
Wiadomosci o
= wiki Qo
3 wspoélpraca 4]
@ Zarzadzanie trescia a
@ Chmura tagow Dodaj
[l Dokumenty i grafiki Dodaj
{1 Lista zawartosci stron Dodaj
@ Mapa witryny Dodaj
l Media Gallery Dodaj
1 Nawigacja Dodaj

Wyszukiwanie portletow utatwia okienko ‘Szukaj aplikacji’. Wyszukiwarka w czasie rzeczywistym
wynajduje wsréd nazw portletdw wpisang przez nas fraze.

¥ ©podajY . Zarzadzaj¥

£.A

3 wiki =
@ Widok Wiki Dodaj
B Zarzadzanie trescia =
@ Widok dokumentow i grafik Dodaj
@ Widok zawartosci stron Dodaj

2 Przeciagnij portlet, aby
umiescic go na stronie.

DODAWANIE PORTLETOW

Portlety mozna dodawa¢ na dwa sposoby: klikajgc ‘Dodaj’ obok nazwy portletu, a nastepnie
wybierajgc nazwe aplikacji lub po kliknieciu na ‘Dodaj’, klikajac ‘Wiecej’, a z wyswietlonej listy
przeciggna¢ nazwe portletu w wybrane przez nas miejsce na stronie. W trakcie przeciggania
portletu zostanie wyswietlona struktura naszej strony z doktadanym podziatem na kolumny. Na
wybranym przez nas obszarze pojawi sie niebieska pozioma linia, ktora dopasowuje sie do miejsca
w ktédrym pojawi sie portlet. Po upuszczeniu szkielet portletu pojawi sie od razu na stronie.



WIDOK ZAWARTOSCI STRON

Jedng z najwazniejszych aplikacji jest ‘Widok zawartosci stron’. To dzieki niemu mozliwe bedzie
pdézniej dodawanie tresci na strone. Umieszcza sie go tak samo, jak inne aplikacje, poprzez
przeciggniecie jego nazwy z listy portletéw na fragment strony, w ktérym chcemy umiescic¢ tresc.

Zaczynamy od umieszczenia portletu ‘Widok zawartosci stron” w sSrodkowej kolumnie. Najezdzamy
na ‘Dodaj’ na pasku narzedzi, a potem klikamy na ‘Widok zawartosci stron’. Widok zawartosci
wyswietlit sie zaraz pod gtdwnym menu. Aby znalazt sie w Srodkowej kolumnie musimy go
przeciggnac na wiasciwe miejsce.

1., Zarzadzaj Y

= widok zawartoéci stron
= e —
.= Nawigacja 2.

ww» Nawigacja okruszkowa
Wiki
|7d| Blogi

| Wiecej...

Wybrany portlet przeciggamy do $rodkowej kolumny. Aby to zrobi¢, musimy najecha¢ myszka
na nazwe, a nastepnie klikng¢ i przeciggnac¢ go do srodkowej kolumny. Odpowiednie umieszczenie
portletu utatwia niebieska linia, ktéra dopasowuje sie do szerokosci kolumn w trakcie przeciggania
i doktadnie wskazuje, gdzie portlet bedzie zamieszczony.

Widok zawartosci stm F— 4+ X

4’ Wybierz istniejaca zawartosc sNdodaj jakas zawartosc stron do wyswietlenia w tym portlecie.
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Widok zawartosd stron

W ten sam sposdb umieszczamy we wtasciwych miejscach pozostate portlety.



Widok zawartosd stron

F—-+ X
Wybierz istniejaca zawartosc stron lub dodaj jakas zawartosc stron do wyswietlenia w tym portlecie.
&
Nawigacja okruszkowa F—=+ X
=
# Emil Gleguta » Biurko
Nawigacja — + x Widok zawartosdi stron F— 4+ X Widok zawartosci-strcx
=
# Emil 3 Wybierz istniejaca zawartosc stron lub dodaj jakas zawartosc Wybierz istniejaca
Gleguta » Biurko =4 S E 2 S IR T : - “s

stron do wyswietlenia w tym portlecie. zawartosc stron lub

Pods 4’ dodaj jakas zawartosc
Rogsronal stron do wyswietlenia
w tym portlecie.

ZAWARTOSC PORTLETU
Kazdy portlet posiada funkcje, ktére umozliwiajg zmiane jego wygladu, zachowania, trybu pracy itp.
Odpowiadajg za nie cztery ikonki umieszczone w prawym gérnym rogu kazdego portletu: opcje,

minus, plus, X.

Widok zawartosci stron

Wybierz istniejaca zawartosc stron lub dodaj jakas zawartosc stron do wyswietlenia w tym portlecie.

WYGLAD | ZACHOWANIE

Klikamy na “, a nastepnie na ‘Wyglad i zachowanie’. Pojawia sie nam kolejna lista opcji,
umozliwiajacych edycje wygladu danego portletu. Nie sg to opcje globalne — zmiany pojawig sie
tylko w aktualnie edytowanym przez nas portlecie.

« @ Wyglad i zachowanie

.2 Konfiguracja
‘&i) Eksport / Import




yalad i zachowanie x |

Konfiguracja portletu Style telstu Style tha Style ramki Margines i wyrownanie Zaawansowane style Style WAP

Tytul portletu |Widck zawartosci stron Tytul portletu | polzki (Polska)
[ Zastosuj tytut niestandardowy

PowiaZ URL'e portletow do strony
Biezgca strona

Wyswietl ramki

Konfiguracja portletu

W tej czesci odznaczamy tylko opcje ‘Wyswietl ramki’ i zapisujemy ustawienia. Zlikwiduje to
niebieskg ramke wokét portletu. Nalezy pamieta¢, aby w kazdym portlecie odznaczy¢ te funkcje.

-

Wyglad i zachowanie

Konfiguracija portletu Style tekstu

Tytul portletu

[[] Zastosuj tytul niestandardowy

Powiaz URL'e portletow do strony
Biezaca strona El

@ys’wietl ramD

Pozostate opcje portletu pozostawiamy bez zmian. Ich krétkie opisy przedstawiamy nize;j:

Style tekstu

Mozemy ustawi¢ tutaj styl tekstu (czcionka, wielko$é, styl, efekty, wysokosé interlinii itp.)
obowigzujacy dla catego portletu.

Style tfa

Wopisujgc nazwe koloru w jezyku angielskim lub korzystajgc z palety koloréw oznaczonej ikonka
przedstawiajgcg pipete, mozemy zmienic kolor tta naszego portletu. Domysinym kolorem tfa jest
biaty.

Style ramki



Ramka nie powinna by¢ widoczna, jednak jesli bedziemy jej potrzebowaé, mozemy w tym miejscu
ustali¢ jej szerokos¢ dla dowolnego boku lub wszystkich jednoczesnie, okresli¢ styl ramki (np. linia
przerywana, kropki itd.) oraz jej kolor.

Margines i wyréwnanie

W tym miejscu mozemy okresli¢ marginesy wewnetrzne portletu (padding) oraz marginesy
zewnetrzne (margin). Tych wartosci nie nalezy zmieniaé.

Zaawansowane style

Ta opcja przydatna jest, gdy chcemy wprowadzi¢ dodatkowe style CSS dla catego portletu. Zaleca
sie wprowadzane styléw tylko dla biezgcego portletu (‘Dodaj regute CSS tylko dla tego portletu').
Z opcji tej mogg korzystac tylko osoby znajgce zasady tworzenia stylow CSS.

KONFIGURACIA

Konfiguracja w przypadku ‘Widoku zawartosci stron’ stuzy do wyszukiwania i wybierania z bazy
zawartosci stron, ktore juz wczesniej zostaty utworzone lub moze stuzy¢ ustawieniu dodatkowych
opcji wyswietlania.

O +x

\!J Wyglad i zachowanie

Lo Konfiguracja

;5}) Eksport / Import

EKSPORT / IMPORT

Opcja ‘Eksport’ umozliwia nam zapisywanie naszych portletéw na dysku. Jezeli chcemy uzyé
zapisanego wczesniej portletu, wybieramy opcje ‘Import’ i fadujemy odpowiedni plik.

©)

2 Wyglad i zachowanie

-7 Konfiguracja

P Eksport / Import



ZNAKI MINUS | PLUS

Znak minus oznacza minimalizowanie zawartosci, a wiec po kliknieciu na ten znak, tres¢ portletu
zostanie schowana, widoczny bedzie jedynie nagtowek. Znak plus to maksymalizowanie tresci, ktore
spowoduje rozciggniecie biezgcego portletu na catg strone. Opcja ta utatwia prace nad trescia.
Aby powréci¢ do normalnego trybu pracy, nalezy klikng¢ niebieska strzatke w prawym gérnym rogu,
uprzednio zapisujgc tresé.

Widok zawartosd stron GE_:_
; Wybierz istniejaca zawartosc stron lub dodaj jakas zawartosc stron do wyswietlenia w tym portlecie.
>

Klikniecie na ten znak, spowoduje usuniecie portletu z naszej strony.

Widok zawartosci stron F — +{x

Wybierz istniejaca zawartosc stron lub dodaj jakas zawartosc stron do wyswietlenia w tym portlecie.

IKONKI WYBIERZ ORAZ DODAJ ZAWARTOSC STRON

| v

Aby umiescié tres¢ w wybranym portlecie mozemy skorzysta¢ z dwdch opcji ‘Wybierz zawartosé
stron’ lub ‘Dodaj zawartosc¢ stron', ktdre znajdujg sie u dotu kazdego z portletéw.

‘Wybierz zawarto$é stron’ umozliwia wybranie z bazy i umieszczenie w portlecie informacji
wczesniej przez nas przygotowanych. Nalezy jednak pamietaé, ze jesli uzyjemy tego sposobu
wszelkie zmiany w tresci wprowadzone pdzniej bedg widoczne wszedzie tam, gdzie umieszczona
zostata owa tresc.

Widok zawartosd stron ) R RO

Wybierz istniejaca zawartosc stron lub dodaj jakas zawartosc
stron do wyswietlenia w tym portlecie.

0.



Wybranie ‘Dodaj zawartos¢ stron’ spowoduje utworzenie zupetnie nowej tresci, ktéra pdiniej
bedzie zapisana do bazy.

Widok zawartosa stron F— 4 X

Wybierz istniejaca zawartosc stron lub dodaj jakas zawartosc
< stron do wyswietlenia w tym portlecie.

EDYTOR NOWEJ TRESCI

Dodawanie nowej zawartosci strony wyglada zawsze tak samo. Wyswietlony zostaje formularz,
w ktérym obowigzkowo musimy wypetnic¢ pola podswietlone na z6tto.

Kazdej nowo dodawanej tresci automatycznie przydzielony zostaje unikalny numer ID. Do pdl
obowigzkowych nalezy ‘Nazwa’ zawartosci. Na jego podstawie bedziemy mogli wyszukiwaé pdzniej
gotowe zawartosci stron w bazie.

Struktura: Domyslne [;1 e Szablon: Zaden

Domysiny jezyk: s polski (Polska) & Zmien

Tytul (Wymagany)
Jednostka-pracownicy

Ponizej znajduje sie edytor zblizony swoim wyglgdem i funkcjami do Worda.



Normal =N R e > A~ B I U = X, X2

P R - B A S S =99
E] Zrédto dokumentu B P B & O 4
pody p Yy

V] Przeszukiwalne

STRUKTURY | SZABLONY

Formularz jest najbardziej podstawowag strukturg. Jego wyglad oraz liste dodatkowych pdl mozna
edytowac poprzez korzystanie z gotowych struktur i szablonéw.

Struktury

W tej czesci mozemy wybrac strukture zawartosci, ktéra definiuje jakiego rodzaju pola powinny
wyswietlac sie w naszej zawartosci.

Struktura: Domys’lne Szablon: Zaden iy

Domysiny jezyk: s polski (Polska) & Zmien

Szablony
Szablony definiujg sposdb wyswietlania danej struktury. Podobnie jak struktury, zostaty one

omowione w osobnej tutorialu.

Aby wybraé szablon musimy kliknaé ikonke “#, a nastepnie wskaza¢ wybrany szablon z listy, ktéra
wyswietli sie w osobnym oknie.

Struktura: Domyélne [o] & Szablon: Zader@

Domysiny jezyk: s polski (Polska) @ Zmien
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DWIE FORMY ZAPISU

System oferuje nam dwie formy zapisu.

Streszczenie
Kategoryzacja
Zaplanuj
Wyswietl strone
Tresci powigzane
Uprawnienia

Pola uzytkownika

Zapisz jako szKic Publikuj

PUBLIKUJ

Opcja ‘Publikuj’ zapisuje tres¢ i od razu zatwierdza jg do publikacji. Dzieki temu natychmiast po
zapisaniu tres¢ widoczna jest na stronie.

ZAPISZ JAKO SZKIC
Jesli zapisujemy tresé po raz pierwszy i skorzystamy z opcji ‘Zapisz jako szkic’, nie bedzie ona miata

uprawnien publicznych i nikt nie bedzie mdgt jej zobaczy¢ po ukonczeniu przez nas pracy. Opcja ta
przydaje sie w przypadku, gdy chcemy zapisa¢ do bazy materiat jeszcze nieukoriczony.

Dwie formy zapisu nie zostal zatwierdzony.

Aby materiat zatwierdzi¢ i upubliczni¢ musimy odszukaé go poprzez ‘Panel sterowania’. Najezdzamy
na ‘Strony’, a nastepnie wybieramy ‘Panel sterowania’.

11



Emil Gleguta (zZmies hasto | Wy
<@ Panel sterowania

';H)jé strony pﬁwatne ‘
Uniwersytet Jagiellonski
Wydziat Zarzgdzania i Komunikacji Spoftecznej

Portal Uniwersytecki

Kiedy zataduje sie panel sterowania, klikamy na ‘Zawartos¢ stron’ i przy pomocy dostepnych opcji
wyszukujemy zapisang wczesniej przez nas tresc.

. 7z &
il Gl ® Zawartos¢ stron
SsMoje konto _ Zawarto$¢ stron moga to by dowolne treéci jakie chcesz dodac do witryny, takie jak artykuty, FAQ czy wi ¢ ini moga ¢ Uz ik oraz p
(=] Moje strony = rolei ienia uzy ikom. W znosci od posi j roli uz icy moga ¢, ¢lub ¢ $¢ stron.
A Witryna osobista Emil... ¥ ] ° Struktury | Szablony = Kanaly | Ostatnie
|| Strony

Dopasuj| Wszystkie []| znastepujacych pl:
& Zawarto$¢ stron —

[ElDokumenty i grafiki L ; Opis
4| |owie D) \

4 Portal ° —

Zawartosc Typ * Status

Ewirny \ I =] &

)
——
« PouSlawowe

Nastepnie przy wyszukanej zawartosci klikamy na ‘Dziatania’, a potem na ‘Edycja’. Pozwoli nam to
ponownie edytowac tres¢ wczesniej zapisang jako szkic.

Wygas Usun

] D A Tytut Status Data modyfikacji Data wySwietlenia Autor 2. 1.

B 9632000 Dwie formy zapisu Szkic 18.11.12 16:14 18.11.12 16:13 Edycja
Wyswietlanie 1 rezultatu. ., Uprawnienia

@ify Podglad =
[} Kopiuj
[ Usun

Mozemy dalej edytowaé tre$é i ponownie zapisaé jg jako szkic lub upubliczni¢ poprzez klikniecie
‘Publikuj’.
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Dwie formy zapisu

Zawartosc

Streszczenie
Kategoryzacia
Zaplanu

Wyswietl strone
Tresci powiazane

Pola uzytkownika
Zapisz jako szkic Anuluj I

Po powrocie na strone tres¢ powinna sie wyswietli¢.

HISTORIA (WERSJE)

TWORZENIE WERSJI

W trakcie pracy nad trescig automatycznie tworzone sg jej wersje.

Przykltadowy artykut
@ [D: 10182179 3 Status: Zatwierdzony @

Kazda edycja zawartosci zmienia wersje (np.z 1.0 na 1.1).

Przykiadowy artykut
@ ID: 10182179 @ 1 Status: Zatwierdzony @)

Klikajgc na ‘Zobacz historie’ otworzy nam sie strona z historig wersji.

Przyktadowy artykut

@ [D: 10182179 Elj Wersja: 1.2 3 Status: Zatwierdzony 2]

ﬂﬁ Podglad ’ @ Pobierz l | .+ Uprawnienia <] | @ Zobacz historie >

Klikajac na ‘Dziatania’ przy danej wersji mozemy wybrad:

e Zobacz — otworzy nam sie nowe okno z trescig danej wersji,

13



e Kopiuj — kopiuje dang wersje, nadajac jej unikalny numer ID, ktorg pézniej mozemy

przywracic,

e Wygas — pozwala powrdci¢ do wczesniejszej wersji. Wygaszanie jest procesem

odwracalnym, wygaszona wersja pozostaje zapisana w historii.

e Usun —usunie dang wersje, nie bedzie wyswietlana na liscie wersji oraz nie bedzie mozliwe

jej przywrdcenie.

Przyktadowy artykut

Ciiyoss | v
: Data Data
[ 1D Tytut Wersja A Status modyfikacis S Cietlenia Autor
[l 10182179 Frevkiadowy 10 Zatwisrdson 57.11.12 19:37 = 5
Loioels artykut gaks e A B Zobacz (otwiera nowe okno)
—A4 | Kopiuj
[ 10182179 ;‘{.{Lﬁ?do"’ 1.1 Zatwierdzony  27.11.12 19:38 () Kopiuj
rtyk >
- ) Wygas
Przvidadowy
[ 10182179 é'}i{f_‘jd“”’ 1.2 Zatwierdzony = 27.11.1219:39 | § usun
rtyk

PRZYWRACANIE WERSIJI

« Powrot

4 pziatania |

4 7 pziatania

4 ” pziatania |

Wszystkie wersje wraz z ich zawartoscig przechowywane sg w bazie, co oznacza ze mamy

mozliwo$é przywrdcenia starszej w dowolnym momencie. Aby to zrobi¢, klikamy na ikonke ‘Edytuj

zawaros¢ stron’ s znajdujacy sie na dole danej tresci.

Przykitadowy artykut

Nastepnie wchodzimy w ‘Zobacz historie’.

B 10: 10182179 L[5 wersja: 1.2 # Status: Zatwierdzony @

Przyktadowy artykut

‘ |
(i) Podgiad | 9 Pobierz | | ;) Uprawnienia & Zobacz historie

Wybieramy wersje ktérg chcemy przywrécic, klikamy ‘Dziatania’ > ‘Kopiuj’.

14



« Powrot

Przyktadowy artykut

s | vsor
> Data Data
[ | 1D Tytut Wersja A Status iradyhikact ey Caicricnka Autor
=trphaas Przyktadowy . e s . 2 s Z
10182179 ;:-t\_}ku{ ! 1.0 Zatwierdzony = 27.11.12 19:37 o Zobacz (otwiera nowe okno [Re 5 Dzualarlla |

Przyktadowy

B 10182179 VS 1.1 Zatwierdzony  27.11.12 19:38 < _” pziatania |
s 2) Wygas
B 10182179 Z;’f\ﬁ?dow 1.2 Zatwierdzony =~ 27.11.1219:39 | B usun /* Dziatania |

Wyswietli sie nam komunikat, powiadamiajgcy o numerze ID aktualnej zawartosci oraz tym, ze
przywracanej zawartosci zostanie przypisany nowy numer ID. Klikamy ‘Kopiuj’.

Zawartosc stron

Zawartosc strony

Nowe ID
Automatyczne generuj ID

( Kopiuj ) Anuluj

2

Wracamy do miejsca gdzie znajduje sie nasza tres¢, klikamy ikonke “+ ‘Wybierz zawartos¢ stron’.

Przyktadowy artykut

EGF

Wybieramy z listy pierwszy , Przyktadowy artykut”, klikajgc raz na jego nazwe (o numerze ID innym
niz w komunikacie podczas kopiowania), nastepnie kilkamy ‘Zapisz’ na dole okienka. Zamykamy
okienko, po czym wyswietli¢ powinna sie nam przywrécona tresc.

15



Strona \1E| z1

Data modyfikaci ¥

Wyswietlanie 13 rezultatéw. Pozycji na strone ‘zfofEl
ID V1!

@82870 Przvktadowy artka 27.11.12
10182179 Przykiadowy artykut 27.11.12
9825681 Wydarzenie 21.11.12
5445250 test 14.11.12
9426148 komunikat-szkolenia 14.11.12
9425269 biurko-komunikaty 14.11.12
9425625 aktualnosci 14.11.12
9415400 biurko 14.11.12
9422749 boksy-boksy 14.11.12
9420954 kontakt-wizytowka 14.11.12
9417343 biurko-zr 14.11.12
9417537 biurko-baner 14.11.12
7918823 Zadanie 24.10.12

Wyswietlanie 13 rezultatéw. Pozyciji na strone ‘ 20 B

Wyswietl dostepne tlumaczenia

Umozliwic konwersje do @

poc [ oot [l por [l rTe [l sxw [ 1 [

Wiacz drukowanie
Wiacz tresci powiazane
Wiacz oceny

Wiacz komentarze

Wilacz oceny komentarzy

EO0O0O08O

Wiacz inkrement zliczania odston

&

Strona w 1]2] z1

4 pierwszy | 4 Poprzedni
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