Instrukcja obstugi CMS

(wersja 1.0 z dnia 25 sierpnia 2018)

Wstep

System CMS dla gdanskich placéwek edukacyjnych jest dedykowanym system obstugi strony
internetowej, ktérego celem jest utatwienie zarzgdzania stronami internetowymi placéwek
edukacyjnych w Gdanisku.
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2. Adres strony oraz adres dostepu administracyjnego
W fazie testowej adresy stron WWW placéwek edukacyjnych tworzone sg wedtug schematu:

[kod].szkoly.test.witkac.pl —w ktérym [kod] to oznaczenie placdwki nadane przez system
Gdanskiej Platformy Edukacyjnej. Pod tym adresem dostepny jest publiczny widok serwisu

Dostep administracyjny jest mozliwy poprzez wpisanie adresu:

[kod].szkoly.test.witkac.pl/admin — gdzie [kod] nalezy zastgpi¢ kodem swojej placowki
edukacyjnej

3. Logowanie do CMS

Aby zalogowaé sie do CMS uzytkownik musi posiada¢ konto w systemie Gdanskiej Platformy
Edukacyjnej z nadanym uprawnieniem ,Administrator BIP”. Jezeli nie jeste$ pewny/a, czy
posiadasz takie uprawnienie nalezy zwrdcié sie z pytaniem do osoby zarzadzajacej
uprawnieniami w Twojej placéwce.

Uwaga! CMS nie realizuje mozliwosci zarzadzania uprawnieniami. Wszelkie uprawnienia
nadawane sg przez GPE.

Jak sie zalogowac?
a) W pasku adresu przegladarki wpisz adres: [kod].szkoly.test.witkac.pl/admin
b) Po wpisaniu adresu pojawi sie okno logowania. Kliknij w przycisk ,,Zaloguj sie przez
GPE”

Zaloguj sie
Nazwa uzytkownika

Hasto

Zapamigtaj mnie

Zalogyj

Zaloguj sig przez GPE

Rysunek 1 Okno logowania

c) Po pojawieniu sie okna logowania do GPE — wprowadz swoje dane ,,Nazwa
uzytkownika” oraz ,Hasto” — sg to dane logowania do Platformy GE:



Wopisz nazwe uzytkownika i hasto
Nazwa uzytkownika:
Hasto:

Przywracanie dostepu do konta

Zaloguj sie

Rysunek 2 Okno logowania do GPE

d) Po prawidtowym logowaniu system przekieruje cie do cze$ci administracyjnej CMS:

® © ® /| Administracia x \ e

& C \@ Niezabezpieczona | szkolygdansk.test.witkac.pl/Admin/pl/321 hxe ‘ 2

IAdministracja

Wydarzenia Administracja
Artykuty

Zawarto$¢ serwisu

Slajdy

Pliki

Ustawienia

2.0.6816.18778

Rysunek 3 Widok panelu CMS po zalogowaniu

4. Ustawienia placowki

W ustawieniach placowki mozliwe jest podanie podstawowych informacji adresowych,
ktére zostang wyswietlone w stopce szablonu.

Aby wejs¢ w ustawienia nalezy:

a) W lewym menu wybrac opcje ,,Ustawienia”
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Wydarzenia Ustawienia
Artykuty
Zawarto$¢ serwisu Aby zmieni¢ logo szkoly nalezy przej$¢ do Pliki znajdujgcego si¢ w menu po lewej stronie, a nastgpnie dodaé plik
logo_szkoly.png (ze wzgledéw technicznych plik musi mie¢ format png).
Slajdy
Pliki "
Nazwa Wartosé
Ustawienia
2.0.6816.18778 87-900 Gdarisk
Adres szkoty

ul. Henryka Sienkiewicza 200

https:, le.pl
Adres BIP ttps://google.pl

SEKRETARIAT

Kontakt do szkoty
tel. 58 888 76 65

Adres WWW szkoty, www.6lo.gdansk.pl

Rysunek 4 Widok okna ustawieri

Mozliwa jest zmiana nastepujgcych opcji:

- Adres szkoty — nalezy podac adres szkoty, kolejne wiersze nalezy oddziela¢ klawiszem
[Enter]

- Adres BIP — adres WWW do Biuletynu Informacji Publicznej — nalezy wprowadzi¢
prawidtowy adres z protokotem: http:// lub ,https://” , np: http://bip.mojaszkola.pl

- Kontakt do szkoty — nalezy wprowadzi¢ kontakt telefoniczny lub faksowy — kolejne linie
nalezy oddzieli¢ klawiszem [ENTER], nr telefonu lub faksu nalezy poprzedzi¢ informacja, np.:
Jtel.”, nrfaks:”

- Adres WWW szkoty, adres e-mail: - nalezy wprowadzi¢ adres WWW szkoty oraz adres e-
mail, oddzielajgce je klawiszem [Enter]

Po dokonaniu zmian nalezy zatwierdzié je przyciskiem ,Zapisz”.

5. Ustawienie logo placowki

Aby zmienic¢ logo placéwki publikowane w nagtéwku serwisu nalezy podmienié plik z logo.
Plik musi by¢ w formacie PNG.

a) Aby zmienic logo nalezy przejs¢ do sekgji ,,Pliki”, wybierajac te pozycje w lewym
menu.
b) Usungdistniejacy plik ,logo_szkoly.png”

c) Nastepnie nalezy wybrac zielony przycisk i Docky pid

d) Dodac¢ wczesniej przygotowany plik o nazwie ,logo_szkoly.png” poprzez wybranie
pliku z dysku lub upuszczenie pliku w miejscu formularza do dodawania plikéw

e) Jezeli dodanie pliku przebiegnie prawidtowo w liscie plikéw pojawi sie miniatura z
nazwa
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Artykut - [
L + Dodaj folder + Dodaj pliki
Zawarto$¢ serwisu
L Pokaz 10 & pozycji Szukaj:
Slajdy
Pliki Nazwa v Data Rozmiar
Ustawienia
° Pobierz
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logo_szkoly.png Pokaz wszystko X

Rysunek 5 Widok okna plikow

6. Zarzadzanie Zawartoscig serwisu

Sekcja ,,Zawartosc¢ serwisu” pozwala na budowanie struktury statych stron w serwisie. Na
podstawie konfiguracji w tej czesci CMS budowane jest gédrne menu strony internetowe;j.
Domyslnie do szablonu sg wgrane nastepujgce elementy serwisu:

- Strona gtéwna — jest to link do strony gtéwnej, ktéry umozliwia przejscie do strony gtownej
z kazdego miejsca serwisu

- O szkole

- Dokumenty szkoty

- Rada rodzicéw

- Rekrutacja 2018

- Kontakt.

Powyzsze elementy (poza Strona gtdwna) mogg by¢ dowolnie zmieniane w ramach serwisu
placéwki. Jedynym ograniczeniem jest liczba elementdéw na gtdbwnym poziomie struktury
(maksymalnie 6-7), poniewaz wiecej elementéw bedzie powodowato nieestetyczny wyglad
stron w serwisie (menu nie zmiesci sie w sposéb prawidtowy w dostepnym miejscu).

Struktura serwisu budowana jest na zasadzie drzewa. Do kazdego elementu mozliwe jest
dodanie podstron. Podstrony pierwszego poziomu widoczne sg w menu — jako jego
rozwiniecie.
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Rysunek 6 Gorne menu z podstrong

Dodawanie stron

a) Aby dodad strone na gtéwnym poziomie nalezy przejs¢ do sekcji ,,Zawartos¢ serwisu”,
+ Dodaj strone

a nastepnie klikng¢
b) Nalezy wypetni¢ formularz edycji strony

Typ strony

W tym miejscu nalezy okresli¢ w jaki sposdb strona ma sie zachowywac w strukturze
serwisu:

a) Strona edytowalna —to publikacja tresci strony, ktéra moze by¢ dowolnie edytowana
przez redaktora serwisu

b) Lista artykutdow — po przejsciu na te strone w serwisie bedzie wyswietlana lista
artykutow z wybranej kategorii

c) Przekierowanie URL — po wybraniu tej strony uzytkownik serwisu zostanie
przekierowany na wskazany adres internetowy

d) Formularz kontaktowy — strona wyswietlaé bedzie formularz kontaktowy

e) Polityka prywatnosci —w serwisie uruchomiona zostanie zgoda na ‘cookies” w stopce
pojawi sie link do polityki prywatnosci serwisu

Elementy wspdlne dla wszystkich typow stron
i.  Tytut—to tytut strony, ktéry bedzie publikowany w gérnej czesci strony

ii.  Alias — mozliwo$¢ ustawienia ,przyjaznego” adresu URL, wtasnego — domyslnie
system sam nada adres strony — pole to nie jest wymagane



iii.  Klasa CSS w body — mozliwos¢ nadania wiasnego stylu dla strony — w obecnej
wersji szablonu nie jest obstugiwany — nalezy pozostawié puste

iv. Widoczne w menu — opcja pozwalajgca na ukrycie strony w menu

v. Klasa CSS w menu — mozliwos$¢é nadania wtasnego stylu w menu —w obecnym
szablonie nie jest obstugiwane — nalezy pozostawic¢ puste

vi.  Kolor tfa w menu - mozliwos¢ nadania wtasnego koloru w menu —w obecnym
szablonie nie jest obstugiwane — nalezy pozostawic¢ puste
vii.  Sposdb wyswietlania podstron — jezeli dana strona bedzie zawiera¢ podstrony

mozliwe jest ich wyswietlenie w trzech postaciach:
1. Menu: jako menu boczne po lewej stronie obok tresci strony

Statut szkoty

Strona gtéwna / Dokumenty szkoly / Statut szkoly

Archiwalny statut szkoty

Aktualny statut szkoty

Rysunek 7 Lista podstron wyswietlana jako menu

2. Lista: jako lista dokumentéw ze zdjeciem wiodgcym

Dokumenty szkoty

Strona gtéwna / Dokumenty szkoly

Statut szkoly

Rysunek 8 Lista podstron, wyswietlana jako lista

3. Kafelki: lista podstron wyswietlana jako oddzielne kafle ze
zdjeciem wiodgcym



Statut szkoly

Strona gtéwna / Dokumenty szkoly / Statut szkoly

Archiwalny statut szkoty Aktualny statut szkoty

Rysunek 9 Lista podstron wyswietlana jako kafelki

Po wypetnieniu wymaganych pél nalezy zatwierdzié przyciskiem ,Doda;j”.
Po zapisaniu podstawowych informacji o stronie formularz zostanie przetadowany i mozliwe
bedzie uzupetnienie danych specyficznych dla danego typu strony w serwisie.

Konfiguracja Strony edytowalne;j
Konfiguracja Strony edytowalnej sktada sie z nastepujgcych zaktadek:

Administracja stronami > Nowa strona
Informacje podstawowe Tresé Struktura Grafiki Pliki Podstrony

Rysunek 10 Widok zaktadek w konfiguorwaniu Strony edytowalnej

a) Informacje podstawowe — opisane w czesci 5.1.2 ,,Elementy wspdlne”
a. W tej czedci mozliwa jest zmiana miejsca w strukturze poprzez wybranie opcji:
Strona nadrzedna — zmien
b. Priorytet — kolejnos¢ strony na danym poziomie serwisu
b) Tres¢ — mozliwos¢ wprowadzenia tresci strony. Edytor dziata podobnie jak klasyczne
edytory umozliwiajgc formatowanie tekstu
a. Nagtéwek — mozliwo$é wprowadzenia tresci nagtdwka dla strony. Nagtéwek
widoczny jest WYLACZNIE w sekcjach nawigacji, nie jest pokazywany na samej
stronie
b. Tre$¢ — mozliwos¢ wprowadzenia tresci strony
c) Struktura — sekcja niedostepna dla redkatorow
d) Grafiki — mozliwo$¢ dodania plikdw graficznych wyswietlanych jako , podtgczone” do
strony, aby dodac¢ wiecej niz jedng grafike nalezy wskazaé je trzymajac przycisniety
klawisz ,Shift” lub ,,Ctrl”
e) Pliki — mozliwos¢ dodania plikéw, jako ,,Zatgcznikow” do strony
f) Podstrony — mozliwo$¢ dodania podstron do biezgcej strony

Zarzgdzanie Artykutami
Artykuty to najbardziej dynamiczna czes¢ serwisu — sg to aktualnosci publikowane w gtéwnej
czesci strony gtéwnej serwisu.

1.1 Dodawanie artykutu



Aby dodac artykut nalezy wejs¢ w sekcje , Artykuty” i klikngé przycisk
+ Dodaj artykut

Nastepnie nalezy wypetnié¢ wstepne informacje o artykule:

a) Tytut—tytut artykutu

b) Alias — mozna pozostawi¢ puste. Jest uzywany do tworzenia adresu url do
artykutu wobec czego wszystkie niepoprawne znaki zostang usuniete lub
zmienione. Najlepiej nie uzywac znakdw diakrytycznych, chociaz wiekszos$é
nowych przegladarek umozliwia ich wykorzystanie

c) Aktywny — opcja umozliwiajgca wigczanie/wytgczanie artykutu z publikacji

d) Promowany — opcja umozliwiajgca wyswietlanie artykutu w sekcji gtéwnej
promocyjne;j

e) Data rozpoczecia wyswietlania — data i godzina od kiedy artykut ma by¢ dostepny
publicznie

f) Data zakonczenia wyswietlania — datai godzina od kiedy artykut ma przestac by¢
widoczny publicznie

g) Kategorie — okreslenie kategorii artykutu

h) Nagtéwek — nagtéwek tresci artykutu publikowany w zajawkach artykutu oraz
gornej jego czesci

i) Tresc strony — gtéwna czes¢ artykutu

Po zapisaniu nowego artykutu i przejsciu do jego edycji mozliwe bedzie dodanie plikow i
grafik do artykutéw.

Zarzadzanie kategoriami artykutow

Kategorie stuzg do oznaczania tresci artykutéw, w taki sposéb by nastepnie wyswietlac je na
podstawie podanej przez uzytkownika kategorii. Umozliwiajg one tworzenie czesci serwisu,
ktore wyswietlajg na danej stronie artykuty wybrane wytacznie z jednej kategorii (np.
Artykuty dot. Rady Rodzicéw).

W systemie istniejg dwie domysine kategorie:

- aktualnosci

- galerie

Kategorie te stuzg do oznaczania artykutow, ktére:
- Aktualnosci - wyswietlane sg na stronie gtéwnej serwisu
- Galerie — wys$wietlane sg w sekgcji ,,Galerie”

Redaktor ma mozliwos$¢ dodawania wtasnych kategorii poprzez przejscie do sekcji Artykuty, a
Zarzadzaj kategoriami

nastepnie wybranie opcji

Aby doda¢ kategorie nalezy skorzysta¢ z przycisku: + Dodaj i nada¢ nazwe nowej kategorii.
Pojawi sie ona na licie kategorii oraz w edycji artykutéw, jako mozliwa do zaznaczenia.



7. Zarzgdzanie wydarzeniami

Wydarzenia stuzg do budowania kalendarza. Wydarzenia placéwek sg publikowane réwniez
na stronie gtéwnej GPE.
Aby dodaé wydarzenie nalezy przejs¢ do sekcji ,Wydarzenia” oraz klikng¢ przycisk:

W formularzu dodawania nalezy wypetni¢ nastepujgce pola:

- Tytut — jest nazwg wydarzenia

- Data rozpoczecia — data startu wydarzenia

- data zakoniczenia — data korica wydarzenia

- aktywne — oznaczenie, czy wydarzenia ma byc¢ publikowane

- kategoria — kategoria wydarzenia

- organizator — informacja o tym, kto jest organizatorem wydarzenia
- miejsce — informacja o miejscu wydarzenia

W zaktadce Opis:

- krotki opis — to skrét informacji o wydarzeniu, publikowany w listach oraz po najechaniu na
dany dzien kalendarza

- Opis — to petny opis wydarzenia

Zarzadzanie kategoriami kalendarza
Kategorie pozwalajg na grupowanie wydarzen wedtug okre$lonych przez redaktora tematéw.

Redaktor ma mozliwo$¢ dodawania wtasnych kategorii poprzez przejscie do sekgji

Zarzgdzaj kategoriami

Wydarzenia, a nastepnie wybranie opcji

Aby doda¢ kategorie nalezy skorzysta¢ z przycisku: + Dodaj i nada¢ nazwe nowej kategorii.
Pojawi sie ona na licie kategorii oraz w edycji wydarzen, jako mozliwa do zaznaczenia.

8. Zarzadzanie galerig
Aby dodad galerie na strone gtéwna nalezy dodac artykut ze zdjeciami i oznaczyé jego
kategorie jako ,,Galerie”.

9. Zarzadzanie slajdami
Slajdy publikowane sg w dolnej czesci gtdwnej strony serwisu. Umozliwiajg one np.
Prezentacje l6g partneréw, badz publikacje serii innych plikdow graficznych.

Dodanie slajdu odbywa sie poprzez przyciéniecie przycisku ,,Dodaj slajd”, a nastepnie
wypetnienie formularza:

- Tytut slajdu — publikowany na grafice

- priorytet kolejno$¢ slajdu w pokazie

- adres URL — adres na jaki ma zostac przekierowany uzytkownik po kliknieciu w slajd
- Aktywny — oznaczenie slajdu jako publikowanego



- Wyswietlaj tekst slajdu — oznaczenie, czy na slajdzie publikowana ma byc tres¢

- Data publikacji — data i godzina od kiedy slajd ma by¢ publikowany

- Data wytgczenia — data i godzina do kiedy slajd ma by¢ publikowany

- tres¢ — tre$é slajdu, ktéra ma by¢ publikowana po wybraniu opcji ,, Wyswietlaj tekst slajdu
- grupa — oznaczenie w jakich grupach slajd ma by¢ publikowany

”

Po zapisaniu — nalezy wgrac grafike slajdu.

10. Pomoc

Aby uzyskaé pomoc w sprawie CMS nalezy napisac na adres: cms@witkac.pl




