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

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



Podstawowe informacje

Modut administracyjny jest obstugiwany za pomocg dowolnej przegladarki
internetowej. Dostep do modutu administracyjnego nastepuje po wpisaniu w
okno przegladarki adresu http://bip.nazwa_instytucji.pl/admin Iub poprzez

nacis$niecie przycisku [2_administracia serwisu | dostepnego ze strony gtownej i
wszystkich podstron Biuletynu.

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

Nawigacja po module administracyjnym odbywa sie za pomocg odno$nikow
hipertekstowych nazywanych w instrukcji takze odnosnikami, przyciskami oraz
linkami.

Nawigacja moze odbywac sie za pos$rednictwem wybranych przyciskéow
przegladarki internetowej (,,Wstecz”, ,,Dalej”). Podczas uzywania tych
przyciskdw system moze poprosi¢ o odSwiezenie zawartosci strony. Najprosciej
mozna to uczyni¢ przyciskajac 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, wpisujagc w okno
logowania nazwe uzytkownika: admin oraz hasto przydzielone przez HOGA.PL
S.A.

Mazwa uiyvtkawnika
Iadmin

Hasla
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Widok okna logowania

Po zalogowaniu sie Administrator powinien niezwiocznie przejs¢ do modutu
Uzytkownicy, naciskajagc odnosnik , wybraé¢ przycisk
znajdujacy sie po prawej stronie listy,

# Legin Nazwisko Imie Prawa
1 admin Admin &dmin A_ EDGTU  USUp

Widok poczatkowej listy uzytkownikéw

a nastepnie niezwtocznie zmienic¢ hasto.

Zrniana hesla

Stare hasto
|u-utuo

Mowe hasts

Patwierdzenic hasta
|I...'ll.
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Widok okna zmiany hasta

Dodatkowo administrator moze uzupetni¢ pozostate pola, lecz nie jest to
obligatoryjne. Po zmianie haset mozna rozpocza¢ proces dodawania
uzytkownikéw lub budowy struktury wewnetrznej biuletynu. Ze wzgledu na
rozwigzania zastosowane w Biuletynie wskazane jest, by na poczatku zbudowac
redakcje, a dopiero potem tworzy¢ strukture biuletynu. Nic nie stoi jednak na
przeszkodzie, by najpierw tworzy¢ strukture, a potem dodawac uzytkownikow.

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

Niezwlocznie po zakonczeniu pracy uzytkownik powinien wylogowaé sie
korzystajac z przycisku CHEFILZME znajdujacego sie u géry panelu
administracyjnego.

Panel administracyjny

uzytkownik: admin

[} wyloguj

Widok goérnej 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 poszczegélnych katalogow i
podkatalogéw Biuletynu.

Grupy uZytkownikow

W systemie dziataja dwie grupy uzytkownikdéw, roznigcych sie zakresem
uprawnien. Sa to: Administrator mogacy dodawac i usuwac uzytkownikéw
systemu, tworzy¢ i modyfikowac strukture biuletynu, dodawac¢ i edytowac
dokumenty oraz Redaktor, w kompetencji ktorego lezy jedynie dodawanie,
edycja i usuwanie dokumentow.

Wskazane jest, by uprawnienia Administratora posiadata jak najmniejsza liczba
0sOb, optymalnie jedna osoba, nie ma natomiast ograniczen co do liczby
uzytkownikdéw posiadajacych uprawnienia Redaktora.

Dodawanie nowego uzytkownika

Prawo dodawania nowych uzytkownikow ma jedynie osoba posiadajaca
uprawnienia Administratora. Aby doda¢ nowego uzytkownika nalezy klikna¢ w
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biuletynie
Widok giéwnego menu modutu administracyjnego

znajdujacy sie na stronie gtdwnej panelu administracyjnego, a nastepnie
naCisna_é Oanénik Dodawanie nowsago u:\r-_k:wnkal

Zostanie otwarty formularz, w ktérym obligatoryjnie nalezy wypetni¢ pola:
Nazwa uzytkownika (login), Imie, Nazwisko, Hasfo, Potwierdzenie hasta,
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Widok formularza dodawania uzytkownika
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a nastepnie nacisng¢ przycisk - Im wiecej pdél formularza zostanie
wypetnionych, tym wiecej informacji o osobach redagujacych Biuletyn pojawi sie
na podstronie ,Redakcja” dostepnej z kazdego poziomu Biuletynu, ktéra
prezentuje dane oséb posiadajacych status Redaktora.
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Przy dodawaniu nowego uzytkownika nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na
przydzielanie praw administratora i redaktora. System ustawia domyslnie oba
prawa na NIE. W przypadku, gdy administrator nie ustali zadnych praw,
uzytkownik nie bedzie mdégt dokonywac zadnych operacji poza zalogowaniem sie
do modutu.

Kazdy nowy uzytkownik zostaje dodany do listy uzytkownikéw, z poziomu ktorej
mozna dokonywac zmian w formularzach. Jezeli ktére$ z obligatoryjnych pdl
formularza zostanie wypetnione niepoprawnie, system poprosi o dokonanie

korekty. W takim przypadku nalezy takze ponownie wpisac hasto i potwierdzenie
hasta.



# Lagin Mazwisko Imie Frawa
7 admin adrrin Adrmin
11  Kowalcks Eowalska Antanina
14 Jan_Eowalski Kawalski Jan

9 Kowalski Howalski Jan ECTTLI  USUN |
12 kuzmicz kuzmicz kuzmicz E ]
15 renek_n Plowak Zanan ECYTUI  USLIN
13  aaaaaaa soafdsafddf EECHTVOTEZY ECRTL)  USUN |
16 qgertruda_s Stanistawsha Gartruda i ECYTU]  USUN

Widok listy uzytkownikow
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Nadawanie praw uzytkownikom

Nadawanie uzytkownikom praw do aktualizowania zawartosci poszczegdlnych
katalogéw i podkatalogow w Menu przedmiotowym i podmiotowym odbywa
sie przy tworzeniu poszczegdlnych elementéw obu Menu (katalogow i
podkatalogéw) i zostato opisane podrozdziale Przydzielanie praw do
katalogow i podkatalogow.

Modyfikowanie uzytkownika

W celu poprawienia informacji o uzytkowniku badz zmiany hasta nalezy klikng¢
odnosnik znajdujacy sie w prawej kolumnie listy uzytkownikow, poprawié
dane lub zmieni¢ hasto, a nastepnie nacisng¢ przycisk [ zatwierdz [T
przeprowadzona operacja zostanie potwierdzona wyswietleniem komunikatu:
Dane zostaty zmienione. By z powrotem przejs¢ do listy uzytkownikéw nalezy
klikng¢ w odnosnik Uzytkownicy znajdujacy sie w pasku zawierajacym s$ciezke, w
odnosnik ,powrdét” znajdujacy sie pod formularzami, a takze w odnos$nik
Uzytkownicy w menu panelu administracyjnego.

Usuwanie uzytkownika

By usung¢ uzytkownika nalezy nacisngé¢ odnosnik znajdujacy sie w prawej
kolumnie listy uzytkownikdéw. System poprosi o potwierdzenie zamiaru usuniecia
uzytkownika, ktéry 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 elementow (katalogow) Menu przedmiotowego i podmiotowego

BIP serwer.pl jest rozwigzaniem pozwalajagcym samodzielnie tworzyé,
modyfikowac i rozbudowywac wiasng strukture wewnetrzng Biuletynu. Biuletyn w
wersji dostarczonej przez HOGA.PL S.A. wyglada nastepujaco:

kantakt | stron na E = Rejestr zmian

[ Je=wwe Wyszukiwanie zaswansowsne O 51 | Statystygka odwiedzin 405
L Menu podmiotowe [ Menu przedmiotowe

‘3 Administracia serwizid | © Pomoc € Redakeia Projekt i utrzymanie HOGAPL 5.8,

= Informacie nieudostepnione w biuletynie

Widok ,,pustej’” strony gtéwnej Biuletynu

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

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

By utworzy¢ poszczegdlne katalogi gtdéwne Menu przedmiotowego nalezy
klikng¢ w odnosnik =_ttenu podmiotowe | znajdujacy sie w gtdwnym menu panelu

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

Dwodawania katalogu ghivnego do meny podmiotomago.

nowy katalog
[ifadze instytucil

I “Godoi | D pomrat ]

Dodawanie katalogu gléwnego

a nastepnie nacisng¢ CIEIEEA.

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

* Manu padmigtows adlvbui nagwe | dodai oodliatelag | s ketalog | Srzsies | doda doleverent | koleingi | geawa

= Wladze wstylicl

Kataloy zoste? dodeny,

Masz uprswnienia do sdycii bisZaceqge letefagu

Brak dokurmznide.

Widok dodanego katalogu

By dodac¢ kolejny katalog gtdwny, nalezy z powrotem klikng¢ w odnosnik

L_Menu podmiotowe | powtorzy¢ procedure dodawania. Kazdy dodany katalog bedzie
automatycznie wyswietlany w lewym menu.




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

gtéwnym nalezy klikng¢ w odnosnik bedacy nazwa katalogu, np. , a
nastepnie z gérnego menu

& Fenu podmintowes adytis) nazwe | dodai podkatalog | esol katalog | przenied | doda) dokynont | kolejnndd | praws

» Wladze instyiucii

Widok gérnego menu

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

- - - s r - 1 - -7
poziomu wystarczy ponownie klikngé odnognik [dedaieedkataleal i v hetni¢ 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 gtdwny z katalogami zagniezdzonymi na dwoch poziomach
wyglada jak na ponizszej ilustracji:

s Menu padmiotowne
» ladze instytuci
» Zarrad

» Preges Zarzadu

Widok katalogu gléwnego z
podkatalogami

Edytowanie katalogow i podkatalogow

Btedy powstate podczas tworzenia katalogéw i podkatalogéw, np. literdwki w
nazwach katalogéw, mozna skorygowac przechodzac do katalogu, nazwe ktérego
chcemy zmieni¢, a nastepnie klikajac przycisk i zmieniajac tekst
katalogéw formularzu.

STROMA GEOWMA PAMELU % Menu podmictowe % zmiana mazwy katzlogu
w Henu podmictowe edytul nazwe | dodaj podkatalag | usun katalog | przenies | dodaj dokumen

= \WHadze instytuch

* Zargi ns

» Zadania - =

= = |Zar1a_d instytucji
> Bads Mizsta D) zmnieii | D) powrat |
= Wydziab ]

Widok operacji zmiany nazwy katalogu

Wszystkie zmiany sq potwierdzane poprzez wyswietlenie komunikatu: ,,Nazwa
katalogu zostata zmieniona”.



Usuwanie katalogow i podkatalogow

Operacje usuwania katalogéw i podkatalogdw mozna prowadzié tylko wtedy, gdy
katalogi i podkatalogi sg puste, tzn. nie zawierajqg dokumentéw, a takze
zagniezdzonych podkatalogow. W przypadku katalogdw przechowujgcych
dokumenty lub posiadajacych zagniezdzone podkatalogi, usuwanie jest mozliwe
tylko po przeniesieniu dokumentéw do innych katalogédw, a takze po
przeniesieniu badz usunieciu katalogéow podrzednych.

Aby usung¢ ,pusty” katalog nalezy nacisngc przycisk , a nastepnie
potwierdzi¢ zamiar usuniecia katalogu.

Na pewno usunad kstalog 'Decyzie’ ?

5 ok ] 5 e |

Widok operacji usuwania katalogu

Operacje na katalogach i podkatalogach

Modut administracyjny pozwala na proste zarzadzanie katalogami i
podkatalogami. Mozna przenosi¢ katalogi wraz z podkatalogami (badz same
podkatalogi) w dowolne miejsca w obrebie poszczegdélnych elementéw menu, a
takze ustalac¢ kolejnos¢ wyswietlania katalogéw, co jest szczegdlnie wazne przy
tworzeniu struktury wizualizowanej na stronie gtéwnej i poszczegdinych
podstronach.

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

Wi skaz nowy katalog nadrzedny dla przencszonego katalogu:

Menu podmictows
Wadze instytucii

Zarzad instytucii

o Mo e

Zadania
Zadania zlecone
Decyzie
Rada Miasts
irydzial 1
Dane teleadresowe
Kompetencie
Shiad osobowy
Dokumenty
Decyzie
Plany
Wrydziat 2

Q) iy O S0 Wy & 99

Wydziat 3

Widok operacji przenoszenia katalogu



Po wyborze nowego katalogu nadrzednego nalezy nacisng¢ ikone .
Operacja zostanie potwierdzona poprzez wysSwietlenie komunikatu ,Katalog
zostat przeniesiony”. Obecno$¢ dokumentéw w katalogach nie wptywa na proces
ich przenoszenia.

Modut administracyjny pozwala takze na ustalanie kolejnosci katalogdéw zaréwno
na poziomie samego modutu, jak i na stronie gtéownej i poszczegdlinych
wygenerowanych podstronach Biuletynu.

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

przesun

= Zarzad Instytucy Ina poczaiek

IKNER

> Rada Instytuci [na poczarek
na paczatek

= Wydzial 1
za Wydzial 1

za Wydziad 2
= Wiydziat 3 '13 'r“-"rﬂzuam

= Wiydziat 2

Widok operacji ustalania kolejnosci katalogéw

i nacisng¢ przycisk . Operacje nalezy powtarza¢ az do uzyskania
pozadanej hierarchii katalogéow 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 podkatalogow

W module administracyjnym wystepuja dwie grupy uzytkownikdw réznigcych sie
zakresem uprawnien: administratorow (mogacych poruszaé sie w obrebie
catego Biuletynu, modyfikowa¢ jego strukture i dodawa¢ dokumenty) oraz
redaktoréw (mogacych jedynie dodawac i edytowac dokumenty w katalogach i
podkatalogach, do ktérych posiadajg prawo dostepu).

Prawa do redakcji przydziela sie z poziomu konkretnych katalogéw i
podkatalogéw. Aby przydzieli¢ uprawnienia do konkretnego katalogu nalezy

klikng¢ jego nazwe w menu, a nastepnie wybrac przycisk , znajdujacy sie w
prawym gérnym rogu i oznaczy¢ osoby, ktérym zostanie przydzielone prawo do
redagowania zawartosci katalogu

Ugytkawnicy uprawnient do edyeji katalogu 'Kantakty'.

M Admin Admin
[T Kowalska Jznina
[T kowalski dzn

Widok operacji przydzielania praw do
redagowania pojedynczego katalogu



i nacisna¢ przycisk [CHEEEN.

Prawidlowo przeprowadzona operacja zostanie potwierdzona wyswietleniem
komunikatu: ,Prawa zostaty ustawione”. Od tej pory odznaczony uzytkownik
bedzie miat prawo redagowaé¢ dokumenty znajdujgce sie w wybranym katalogu.

Po zalogowaniu sie i przejsciu do katalogu, do ktérego posiada uprawnienia,
uzytkownikowi zostanie wyswietlony komunikat

Masz uprawnienia do edycji bie2acego katalogu

Brak dokumentdw.

Widok dostepnego katalogu

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

Mie moiesz edytowad biezaeego katalogu

Brak dokumentdw.

Widok niedost¢pnego katalogu

Uwaga! Przydzielenie praw Redaktora w katalogu nadrzednym nie
skutkuje automatycznym  przydzieleniem praw do katalogow
podrzednych. W takim przypadku nalezy przejs¢ do poszczegdlnych
katalogow podrzednych i przydzieli¢ prawa Redaktora. Dlatego
wskazane jest by przydziela¢ prawa po utworzeniu danego katalogu
badz podkatalogu.

Odbieranie praw do katalogow i podkatalogow

Odbieranie praw do redagowania dokumentédw w poszczegoélnych katalogach
badz podkatalogach odbywa sie w podobny sposdb. Po przejsciu do konkretnego

katalogu nalezy nacisng¢ odnosnik , a nastepnie odznaczy¢ uzytkownika
tracacego prawa i nacisnaé przycisk [CHEE,



Praca z dokumentami

Dodawanie dokumentu

Dodawanie dokumentéw odbywa sie z poziomu konkretnych katalogéw i
podkatalogéw. By doda¢ dokument do pojedynczego katalogu badz podkatalogu
nalezy wejs¢ do niego klikajac w nazwe w menu, a nastepnie wybierajac z menu

znajdujacego sie w pasku na goérze strony przycisk .

Na przyktad by doda¢ dokument do podkatalogu ,Plan finansowy Wydziatu”
znajdujacego sie w katalogu gtdwnym ,Wydziat 4” (stworzonym na potrzeby
instrukcji),

2 Menu podmiotowe

E= Wydzial 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 podmictowe
» Zarzad Instytueii

> Kempetencie

» Dokumenty
+ Rada Instytucii
» Wydziat 1

» Kontak

» Kompetencie

» Dokumenty

» Decyzie
* Wydziat 2
» Wydziat 3
» Wydziat4
» Kompetencie

Widok Menu podmiotowego
w module administracyjnym

Po kliknieciu w przycisk otworzy sie strona zawierajgca formularz
dokumentu.



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

serwer.pl

Tytut dokumentu

Symbol dokumentu

Typ dokumentu
= [Dec*,-'zja _L‘
{5 inm.-[

Prevpisanie do menu praedmiotowego

|-:brak:- ﬂ

Stowa kluczowe

Trese dokumenty

B | ! I L!i kaniec limi separator | Iink| Iistal

Komentarz

B | ! | !' kaniee lini sepamtur] Iink] Iis1ai

Diodaj zatacznik (opcjonalnis)

Tytut zatacenika

Dodaj plik 2 dysku (nie wigkszy niz 2 M)

Frzegladayj..

L) _dodaj |

Operacja dodawania moze poirwad nawet kilka minut - tyen diuze), i wigkszy jest zalaeznile,

Widok formularza dokumentu




W polu , Tytut dokumentu” nalezy wpisac oficjalny tytut dokumentu.

Tybut dakumentu
||'-"|an linasowy Widzialu 4 na okres...

Widok formularza ,, Tytul dokumentu”

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

W polu ,Symbol dokumentu” mozna wpisa¢ urzedowe oznaczenie dokumentu,
np. liczbe dziatowa, sygnature czy numer kolejny pisma. Wypetnienie pola nie
jest obligatoryjne.

Symbol dokurnentu
[iwamainzza03

Widok formularza ,,Symbol dokumentu”

Pole ,Typ dokumentu” pozwala na wybor rodzaju dokumentu z rozwijanej listy,
badz na samodzielne wpisanie nowego typu dokumentu, nieobecnego na liscie.
Zeby wpisaé nowy typ dokumentu nalezy oznaczyé check-box’em pole inny i
wpisa¢ nazwe nowego typu dokumentu.

Typ dokumentu
© |Decyzja =l
& inny ianumerd 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 obu Menu: podmiotowym i przedmiotowym. Dodajac dokument w
Menu Podmiotowym mozemy jednoczes$nie przypisa¢ go do konkretnego katalogu
w Menu przedmiotowym i odwrotnie.

Praypisanie do menu przedmiotowego

[<brak> =]

Exologia
Fakreacia i wypoczynek

Kﬂml.ﬂﬂtania

Widok formularza ,,Przypisanie do menu przedmiotowego”

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

Pole ,Stowa kluczowe”, podobnie jak ,Typ dokumentu” zostato stworzone do
usprawnienia procesu przeszukiwania Biuletynu. Redaktor moze w tym polu
opisa¢ wprowadzany dokument za pomoca pojedynczych stéow, badz fraz
niewystepujacych w tresci dokumentu, oddzielonych przecinkami.



Stowa kluczowe

plany finansoue, ratorenia finansowve budzet oydzisdia, =

Widok formularza ,,Stowa kluczowe”

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

Pole ,Tre$¢ dokumentu” stuzy do wpisania petnej tresci dokumentu. Tresé
mozna skopiowac¢ z innych dokumentéw i wklei¢ w okno, badz wpisywa¢ w
samym oknie. Wpisujac tekst nie trzeba stosowaé znacznikéw HTML.

Trasc dokumentu

hle]sr_'e na oiadcivg crest Dokumencu. Hiejsce na wiasciug tresc =1
Dokumentur. Aizj=sce na wisfcion crese Dokumentu. Misjsce na wiasciws
tress Dokume=ntu. Hisj=ce na oisdcivg cress Dokumencu. Hi=jsc= na
viascivg tre3& Dokumentu. Hizjsce na wiafcivs tresc Dokumentu.

Hizj=zoe na uvisicivy tredc Dokumentu. MHisj=ce pa wiafciug tresc
Dokumentu, Hisjsce pa wiadcivg tresc Dokumentu. Niejsce na wiasciuwg
ceedd Dokumentu, Hisjsce na uiadcive credé Dokumentu. Hisjsce na
wiafcivg tredd Dokumenty. Aisjsce pa wiadcivg tresd DoOHWHEATU.

CB | f | U | konieclini | separator | link | | ista |

Widok formularza ,,Tres¢ dokumentu’

Korzystajac z przyciskéw znajdujgcych sie pod formularzem, mozna wprowadzad
elementy formatowania tekstu.

Przycisk umozliwiajacy pogrubianie tekstu. Aby wpisa¢ pogrubiony tekst

nalezy klikna¢ w przycisk, a nastepnie <b>wpisac¢ tekst pomiedzy dwoma
znacznikami</b>.

Trale doumra =
“axframudbom wrizery ceksk pripdoy deoss mescedkee. b =

Framsmbluwn wpesany ekl el g dvwma Seacsmib anm

Widok formularza ,,Tre$§¢ dokumentu” i podglad tresci na stronie Biuletynu

Przycisk umozliwiajacy pisanie tekstem pochylonym, tzw. kursywg. Aby
wpisac pochylony tekst nalezy klikng¢ w przycisk i <i>wpisa¢ fragment tekstu
pomiedzy dwoma znacznikami</i>

Treif dabs me vy ]
FearFEmady bl dpLRaid MeERL paaknenlangd) e =

i A RO AT R L SR e e O R

Widok formularza ,,Tre$¢ dokumentu” i podglad tresci na stronie Biuletynu

Przycisk umozliwiajacy podkreslenie pisanego tekstu. Aby wpisaé
podkreslony tekst nalezy klikngé w przycisk i <u>wpisa¢ fragment tekstu
pomiedzy dwoma znacznikami</u>.

I-.....‘.l e lﬂ

wrFraaidizon mpieary waken padkredlony< e

Al d oD el S Lkt Seiedlbore S lor s

Widok formularza ,,Tre$¢ dokumentu” i podglad tresci na stronie Biuletynu



Przycisk zastepujacy klawisz enter. Aby przejs¢ o okreslong liczbe
linii w dét tekstu nalezy nacisngé przycisk tyle razy, o ile wynosi planowana liczba
linii.

Trss ek yraaln

l'.lu.l: fFry wilacrz bpiciwtbrsdbebesdbercsinny ldpmde xidel.

Maslgpny wmerss Bgds

Widok formularza ,,Tres¢ dokumentu” i
podglad tresci na stronie Biuletynu ety Nnke nised

Przycisk pozwalajacy na oddzielenie fragmentéw tekstu pozioma linig.
Nacisniecie przycisku kilkakrotnie spowoduje wstawienie odpowiedniej liczby linii
oddzielajacych tekst.

Turo b mam “

Frae it misepan b i aieraar - e

Fow i ifhosiann il o s mosss nnom

(=T T s e ]

Widok formularza ,,Tres¢ dokumentu’
i podglad tresci na stronie Biuletynu

Przycisk umozliwiajgcy wstawienie hipertacza (odnosnika tekstowego) w
tresci dokumentu. Aby wstawi¢ hipertacze nalezy nacisng¢ przycisk, a nastepnie
uzupetni¢ fragment kodu wstawiajagc zamiast 'xxxxxxx' odnosnik do konkretnej
strony WWW, np.: ‘'http://www.bip.webserwer.pl', a zamiast yyyyyy opis
hipertacza, np. Biuletyn Informacji Publicznej.

T, i) i,
i hrpge'inEpsy fame. eEcaa=mroey.al Ty calacy wpiass cpds
= L DRI AT Y

AEy eenicAd O

Widok formularza ,,Tre$§¢ dokumentu” i podglad tresci na stronie Biuletynu

Przycisk umozliwiajacy tworzenie wypunktowania. Aby utworzy¢
wypunktowanie nalezy przycisna¢ przycisk, a nastepnie przypisa¢ do znacznikéw
<li> tre$¢ pojedynczego wiersza. Jeden wiersz to jeden znacznik <li>. Po
nacisnieciu przycisku pojawiaja sie dwa znaczniki, chcac utworzy¢ wiecej, niz dwa
wypunktowane wiersze nalezy doda¢ odpowiednig liczbe znacznikdw.

Tiredf dokurmaniog

< L
~li~Fumicc L g
e BB ST a
wlisFunlks 1
w1 4w Pagm i 1
P & Punkt 1
= Funlt 2
) L. = Punkt 3
Widok formularza ,,Tres¢ & Punkt 4

dokumentu” i podglad
tresci na stronie Biuletynu

Przycisk umozliwiajgcy wstawianie nagtowkow do tekstu. Aby utworzyc¢
nagtéwek nalezy nacisnac przycisk, a nastepnie <h4>wpisac¢ tres¢ nagtowka
pomiedzy dwoma znacznikami</h4>

=

[ nmelen = Tbest oo oo oo

Widok formularza ,,Tres¢ dokumentu’

i podglad treéci na stronie Biuletynu il e




Pole ,Komentarz” stuzy do wpisywania dodatkowych uwag odnosnie
dodawanego dokumentu (np. wskazéwek co do jego interpretacji), ktére w
przeciwienstwie do stéw kluczowych =zostang wysSwietlone na stronie z
dokumentem w postaci okienka otwierajacego sie po nacisnieciu przycisku

i komentarz

o ki
4o misme oW vpiReT Bomriern, GEy bsnie erbasie s
Eyawis Bieleyw ooepeessy kome, ook [5E iREEsxIl e T PEBLECL MOITE MR

z komantsiz, ktdeg badaie viksxduk g
peoas beln B pebis dainmet el mymasee) dla kb awnih s Badatyine cviajacaga
dakiamnent, oo e jego Inbe s
orks o ¥ {aklm dokiimsint Toeksd
P EENRS ki

i ||!j|b:'|l:'¢ i the .

17 =]

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.

Pole ,Dodaj zatacznik” umozliwia dotaczanie plikow do dokumentu, bez
koniecznosci korzystania z programow do obstugi protokotu FTP.

Dadaj zakacznik {opojonalnie)

Tytub 2algezniks
[F'Jan finans oy wydzialu

Cradag plik = dysku (rae wiskszy niz 2 MBY

Frzeqlada)

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 odszuka¢ na
dysku plik przeznaczony do wysyiki,

e IES
S w |__‘| Mo dokumealy El = cf E-

Eﬂ [ Moja muzvka

|ZhMose obrazy
EETLTEERCN  =iMy eBocks
dakumentj

)5naglt Cakalog
w. b deshtapini
Pulpil

4 plani_finansorsry_wrydzialu_doc

Mo
dolumanty

| M kampules
[N Mazwapikie  |plan Fransave_weddah dos =l [

Shociome Arui
Pk by |¥wszypikie plki .7) El 4|/
&

Widok okna wybierania pliku

a nastepnie nacisngc¢ przycisk . W zaleznosci od wielkosci pliku
przesytanie bedzie trwato od kilku do kilkudziesieciu sekund. Do dokumentu



mozna przypisa¢ wiekszg liczbe zatacznikdédw. Dodawanie kolejnych zatacznikéw
odbywa sie z poziomu Edycji dokumentow.

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

Po prawidtowym wypetnieniu pdl formularza i nacisnieciu przycisku
pojawi sie komunikat informujgcy o mozliwosci dokonania pierwszego wpisu do
Rejestru zmian.

Dokument zostab wtworzony.

Cheesz dodac wpis do rejestru zmian 7

& Tak

Teworzenie dokumsntu, ﬂ

|l"N[E

zatwierdz

Widok okna dodawania do Rejestru zmian

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

nacisnat preycisk L2207 ]

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. Zawiera on tres¢
sformatowang za pomocg znacznikéw umozliwiajacych dodawanie nagtéwka,
pogrubianie i pochylanie tekstu, tworzenie wypunktowania oraz linii oddzielajgcej
fragmenty tekstu.



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

@ Tytid dokumentu:  Standardowos wygladajacy dokument
0 Data utworzenia: 21.02.2003

& Symbaol dokumentu: SWOONADSE00E

& Typ dokementu: O=cyzje

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

Tu jest mizjsce na whadciwa teedd dokumentu. T jest misfsce na wiadciwa tredd
dakuments,.
Tu fest mesicce na wisfolwy frafd dolameniu, Ty jest meaisoe na wissoiwg frasd dolumeantu,

Lepe ne wbagcivy tresd dokementu,

* Tu jost micjsce na wiaschea trese dokumentu.
» Tu jest miejsce na wiasciea tresc dakumentu.,

Tu jast migisce na whadciwa tredé dakementu. Tu jest misjsce na whasciwa tredé dakumentu.
) Lomentar:

@ Zalaczniki
Stardardowy dokemrent w formacie .doc  plan_finansowy_wydzizlu.doc (25.5 KB}
Dsoha wprowadzajaca dekument Admin Admin

Repestr zrmuen dokumsentu
21.02.2003  Zmiana preypisania dokumentd do menu preedrriofowega (Sdmin Admin)

nowrdt  przejdz do meny 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
malejqco, od ostatnio dodanego.

IMasz uprawnienia do edycji biezacego kataloge

edytuj usun Standardows wygladajzey dokurment [1] {21.02.2003)
adytuj uwsun Plan finansowy Wydziaku 4 na okres.., [0] (20.02.2003)

Widok listy dokumentéw w katalogu

[\



W nawiasie podana jest data dodania dokumentu, w nawiasie kwadratowym
liczba zatacznikéw przypisanych do dokumentu.

Aby zmodyfikowa¢ dokument nalezy nacisngé¢ odnosnik , a nastepnie
zmieni¢ wpisy w poszczegdlnych polach formularza. Podczas edycji dokumentu
przybywa dodatkowa opcja - zmiana potozenia, co oznacza, ze mozna
przypisa¢ dokument do innego katalogu, badZz podkatalogu w menu, w ktérym
pierwotnie zostat dodany.

Przypisanie do menu przedmictowego

| <brak> =

Zrnief potoZenis
| Plan finansowy VWydziaty j

Widok listy umozliwiajacej zmiang¢ polozenia dokumentu

Dzieki tej opcji mozna ,wyczysci¢” katalog lub podkatalog przed jego usunieciem,
gdyz usuwanie katalogéow lub podkatalogdéw zawierajacych dokumenty jest
niemozliwe.

Po wypetnieniu pél formularza nalezy nacisnaé przycisk [CHEIICELILUTE.
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, badz wybraniu opcji
~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.

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

Kolejny zaftacznik dodaje sie w identyczny sposdb jak w module dodawania
dokumentu.

Aby zmieni¢ tytut zatgcznika nalezy nacisngé odnosnik znajdujacy sie
po prawej stronie kazdego zatacznika,

Zalaczniki

1. lasreze jeden 2abacenil plam finansowy wydzialu.doc {255 KB) wsuf | 2misd bytul
2. Nowy zatacznik plan finansowy wydzrialu.doc (5.5 KB usui | zraien tvtul

Widok modutu edycji zalacznikow

a nastepnie zmieni¢ wpis w polu formularza.

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



Microsaft Intermek Exploret 4|

:E/J M pewno usungs 2atacmik 7

[ i

Widok okna komunikatu

Uwaga! Wszystkie operacje dokonywane na zalacznikach z poziomu
modutu edycji dokumentu sa automatycznie zapisywane w Rejestrze
zmian.

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

Usuwanie dokumentow

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

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

Masz uprawnienia do edyeji bis2acego katzlogu

edytuj usun Standzrdowo wygladajzey dokument [L] (21.02.2003)
adytuj usun Plan finansowy Wydziabu 4 na okres... [0] (20002.2003)

Widok listy dokumentéw
System poprosi o potwierdzenie decyzji. Po nacisnieciu przycisku dokument

zostanie przeniesiony do kosza. Po nacisnieciu przycisku system powréci do
listy dokumentow.

Usuniety dokument pozostanie na liscie, bedzie jednak oznaczony ikong W,
Dokument mozna przywréci¢ naciskajgc odnosnik znajdujacy sie z lewej
strony listy i potwierdzajac zamiar odzyskania dokumentu.

:3/ Cheesz adzyshad dokument 7

s

Widok okna komunikatu




Ustawienia serwisu

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

Biuletyn Informacji Publicznej
Bl Rem HOGA.PL §.A, [wersja testowa)

HOGA. PL 5.4, (wersja testowa)

ul. Chorzowsks S0
KEatowice 40-121
wiojawddetwn dlaskie

telefon 123-45-08

mrmail bisn@firrmas. hogs.pl
vow bt e hoge.pl

Widok odtacznika kontakt, podstrony z danymi kontaktowymi i nagléwka Biuletynu

W wersji Standard istnieje takze mozliwo$¢ zamieszczenia logo posiadacza
Biuletynu na podobnej zasadzie, jak w przypadku publikowania zatacznikow.

Wszystkie dane w formularzach mozna modyfikowa¢ w dowolny sposdb.



Instrukcja uzytkowania

Do Biuletynu dotaczona jest standardowa Instrukcja uzytkowania
zamieszczona na stronie gtdéwnej i poszczegdlnych podstronach Biuletynu, ktérej
tres¢ znajduje sie w polu formularza dostepnego po nacisnieciu przycisku
[nstrukeis wivtiowsnial - podatkowo instrukcja znajduje sie w zatacznikach w formacie
.doc i .pdf.

Instrukcje mozna samodzielnie modyfikowa¢, dostosowujgac do zmian struktury
Biuletynu. Formularz, w ktéry wpisywana jest instrukcja posiada przyciski
umozliwiajace formatowanie tekstu.

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



Informacje nieudostepnione w Biuletynie

Na podobnej =zasadzie dziata modut Informacje nieudostepnione w
Biuletynie, ktory takze jest dostepny na stronie gtownej i wszystkich
podstronach Biuletynu.

Aby dodac instrukcje korzystania z informacji nieudostepnionych nalezy nacisng¢

Infarmacis nisudostepnigne
fin 1= 1

odnosnik [ bustzne , a nastepnie wypetnié pole formularza.

Modyfikacja, a takze praca z zatacznikami odbywa sie w identyczny sposdb jak w
przypadku instrukcji uzytkownika.



