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Opracowanie skierowane jest do pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Dolnoslgskiego, redaktoréw strony internetowej www.umwd.dolnyslask.pl. Mamy nadzieje, ze
okaze sie ono pomocne w codziennej pracy nad rozwojem naszego portalu. Jesli mieliby parstwo
ewentualne uwagi - prosimy o kontrakt.
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Logowanie

Aby rozpocza¢ prace w TYPO3 konieczne jest zalogowanie sie. Robimy to logujac sie poprzez strone
http://www.umwd.dolnyslask.pl/typo3/index.php, wpisujac username(login) oraz password

(hasto)!. Aby usprawni¢ codzienng prace, najlepiej doda¢ te strone do zaktadek.

Po zalogowaniu, zostaniemy automatycznie
przekierowani na strone gdzie znajdujg sie
potrzebne do edycji strony narzedzia. W
przypadku redaktoréw wydziatowych sg to:
Strona, Lista, Lista Plikéw oraz funkcja
podgladu - Pokaz. W prawym gérnym rogu
znajduje sie przycisk wyloguj, ktéry nalezy
klikng¢ po zakonczeniu pracy -

i szkolenie |AA__ I
Menu:
[ T t I
ﬁ Sl,“ma en , modut pozwala -
tworzy¢ i edytowac strony. Dzigki -

niemu dodajemy tekst, edytujemy go,  [Zsten]
tworzymy galerie. Stuzy on réwniez do E—‘

tworzenia nowych stron i podstron. %Al
. x ) . __j Lista plikéw
L4, Pokaz Pokazuje, jak wyglada [ ——
biezaca strona, bez koniecznosci [ 0 modutach
[0 oTrroz

opublikowania i pozwala edytowac jej [ Podracenik
zawartosc.

| Lista Lista zapewnia dostep
niskiego  poziomu do rekordéw
zawartych na stronie. Za jaj pomocg
dodajemy newsy.

[ Lista plikéw Jest to modut
administracji plikami w systemie
TYPO3. Tutaj masz dostep do swoich
plikéw. Dzieki temu modutowi mozesz
zatadowaé, kopiowaé, przenosi¢ i
usuwac pliki na serwerze.

Username , szkolenie |
Password l ooooooooo| ‘
Login

Widok strony logowania

TYPO3 4.2.7-dev
System Zarzadzania Zawartosciag WWWwW

TYP03 ¥ TYPO3 CMS ver. 4.2,7-dev. Copyright @ 1998-2009 Kasper Skirhgj. Extensions are

% copyright of their respective owners, Go to httpi//typo3.com/ for details, TYPOS3 comes with
ABSOLUTELY NO WARRANTY; click for details, This is free software, and you are welcome to redistribute it
under certain conditions; click for details, Obstructing the appearance of this notice is prohibited by law,

Krétki opis dostepnych modutéu:

& Web
[ strona Tworzy i edytuje strony.
Ten modul pozwala tworzyé i edytowad strony. Modut obstuguje wybér szablonéw z listy
rozwijanej i wielojgzycznogé, Modut ten jest czedcia rozszerzenia "Templavoila,
Q, Pokaz Pokaz strone
Pokazuje, jak wyglada biezaca strona i pozwala edytowad jej zawartosé,
] tista Lista rekordéw bazy danych
Modut Web>Lista zapewnia dostep niskiego poziomu do rekorddw zawartych na stronie.
[ Pliki

[ Lista plikdw  Lista plikéw w katalogu
Jest to modut administragi plikami w systerie TYPO3. Tutaj masz dostep do swoich
plikéw, Dzigki temu modutowi mozesz zatadowad, kopiowaé, przenosié i usuwaé pliki na
serwerze.

@ Pomoc

= K Informacje o modutach
modutach  Pokazuje informage o dostepnych modutach,
[ o Tvro3 Informacje o TYPO3
= Wyéwietla podstawowe informage o TYPO3, jego wersje oraz warunki licendi.
@ Podrecznik  Podrecznik TYPO3
Instrukga bazujaca na pomocy kontekstowej zawartej w systemie,

(Dostepna funkejonalnodé mose sie réinié w zaleinosci od upravimier)

Jesteé zalogowany jake: szkolenie (, )

Widok gtéwnego menu

! Jedli nie posiadajg panstwo jeszcze logina i hasta prosze skontaktowac sie z administratorem
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http://www.umwd.dolnyslask.pl/typo3/index.php

Lista Plikow

Zanim przejdziemy do edycji tekstu, warto wspomnie¢ w kilku stowach na temat dodawania plikéw
na serwer po przez liste plikéw. Dzieki tej czynnosci bedziemy mogli dodawac do naszych stron
odsytacze do dokumentéw lub zdjecia.

Aby doda¢ pliki na serwer klikamy w gtéwnym meny TYPO3 zaktadke

— lista plikow. (3 Lista plikéw

Lista Plikéw zbudowana jest na zasadzie drzewa. Redaktorzy [= (3 user_upload

wydziatowi majg dostep do folderu User Upload ,ktéry rozwijamy i g:::pieczenstwo

po nacisnieciu plusa. Po rozwinieciu User Upload, mamy do Cjoss

dyspozycji szereg katalogow do ,ktérych mozemy dodawad [FDolnyslask_Tv

interesujgce nas pliki (dokumenty, zdjecia) ,ktére nastepnie + (CFEWT

dotgczymy w wyznaczone przez nas miejsce na stronie internetowej. %:z;zrarka

Uzytkownicy mogg dodawac réwniez wtasne katalogi. (Cjorganizage_pozarzadowe
[CJPromoga

Aby dodac¢ plik, wybieramy odpowiadajgcy nam katalog i klikamy na 3 Transport

niego lewym przyciskiem myszy. Po prawej stronie otworzy sie nam + [T WROW

kolumna z plikami bedgcymi zawartoscig katalogu, natomiast w : %fpsg;:raca—z—zag'anica

lewym gérnym rogu pojawiag sie dwie ikony. Pierwsza z nich to (3 zdrowie

ikona - ﬁ zataduj plik. Po zaznaczeniu jej wybieramy w + [CJTEMP

menu  pliki . (do 10) znajdujgce sie na dysku naszego Dba“e””_

komputera. Zostang one zatadowane do zaznaczonego przez nas g::::aqa

wczesniej folderu.
Widok drzewa listy plikow

Aby stworzy¢ nowy folder klikamy na user_upload ,a nastepnie na ikone o

W menu wpisujemy nazwe folderu. Na tej samej zasadzie tworzymy kolejne pod foldery, zaznaczajac
miejsce w drzewie.
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Strona

Aby rozpoczgc edycje poprzez modut Strona, klikamy lewym przyciskiem myszy na ikone( [ Sisteona )

znajdujacg sie w lewym gérnym rogu przegladarki .

Po prawej stronie pokazuje sie nam drzewo strony do ktérego otrzymaliémy dostep. Oznacza ono
miejsce na stronie internetowej ,za ktérego edycje jesteSmy odpowiedzialni. Statymi elementami
drzewa, ktéry nie zmienia sie bez wzgledu na wyznaczony dostep, sg — Kalendarz Zapowiedzi oraz
Wiadomosci z Regionu ,0 ktérych bedzie mowa w dalszej czesci opracowania. Aby rozwingé drzewo
klikamy znajdujacy sie po lewej stronie nazwy Plus (+) natomiast aby jg zwing¢ klikamy minus (-).

7

TYPO3 &°
v Web
[ & strona
- ':.'.; Pokaz
W b l;% g [D ﬂ Lista
v We
iz v ] v Pliki
| L |
—f% Eisung (3 Lista plikéw
0y, Pokas
_:) B +-| gyFundusze Europejskie ¥ Pomoc
] Lista H-ly =
[ Kalendarz Zapowiedzi O modutach
v Pliki T I_E;Wiadomos'ci z regionu ] © Tyro3

(@ Lista plikéw
v Pomoc

O modutach

[ o Tyro3
@ Podracznik

Widok przed rozwinieciem drzewa

Tworzenie drzewa strony.
Aby tworzy¢ nowe strony i podstrony ,a zatem
rozszerza¢ drzewo, wystarczy klikng¢ lewym

przyciskiem myszy na ikone L& utwdrz nowa
strone:

Po prawej stronie drzewa pojawi sie nam widok drzewa ze strzatkami wskazujgcymi miejsce, w
ktédrym chcielibySmy doda¢ nowga strone. Klikajac na strzatkg © ¢~ potwierdzamy nasz wybér. W

@ Podrecznik

E] _’&Fundusze Europejskie

L]Aktualnos’ci Fundusze Europejsk...

+ DFundusze strukturalne
C]Fundusz Spéjnosd

MNavigatic
+ :]ongrarny QOperacyjne 2004-2

¥ _&Inicjatva Wspdlnoty 2004-2006
+ C]Drogramy Operacyjne 2007-2013
_ﬁEWT - Europejska Wspdlpraca Te...

+ :]Inne fundusze i programy

+ LéNabér Wnioskdw
;_"éSzkolenia
i:féKonferencje
Cépublikacje
[] Kontakt

Léte st

= :] Kalendarz Zapowiedzi

E! Single View

= jWiadnmoéci z regionu

D Single View

+ [ | Powiat bolestawiecki

Widok po rozwinieciu drzewa

v Web 8
[$ Strona f 1
4, Pokaz A
U Lista = _ih!iyndusze Eu{ro'pejskie ,
= uAktualnosa Fundusze Europejsk,
v Pliki [T1single View

Widok z ikong utwoérz nowa strone

ten sam sposéb dodajemy nowy element do kazdej istniejgcej strony lub podstrony.
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(Po prawej widok drzewa z wybranym miejscem na nowa ria :‘“

podstrone - czerwona ramka) vl | e

Nowy rekord
[§ Fundusze Europejskie

- | jyFundusze Europejskie
4 [)Aktuslnode Fundusze Europejsk...
4 [ Fundusze strukturalne
[)Fundusz Spéjnosci
+ [ ]Programy Operacyine 2004-2006
4 | gyInigatywy Wspdlnoty 2004-2006
+ []Programy Operacyine 2007-2013
REWT - Europejska Wspélpraca Te...

Wybierz pozycje dla nowej strony:
| jiFundusze Europejskie
[ Aktualnosci Fundusze Europejsk..,
B}
[ ]Fundusze strukturalne

4 [ Inn= fundusze i programy

5]
[ Fundusz Spéjnosci
+ [ @Nabor Wnioskdw 3

5]
[T Programy Operacyine 2004-2006

[a5zkolenia :

[@Konferenge [ gyInicatywy Wspélnoty 2004-2006
@cublikade ijogramy Operacyjne 2007-2013
[] Kontakt o

[Btest [ {EWT - Europejska Wspélpraca Te...

[ | Kalendarz Zapowiedzi

B
a 5 Pl fund
+-[gyWiadomosci z regionu ElIRnRe TInCHEER R/l Y

_éNabér Wnioskéw
és:kolema
éKonferencje
épublikag'e
jKontakt

y
[Rtest
§
[ §Wizdomosci z regionu

1kl wstaw niowa strone tutaj

Po zaznaczeniu miejsca ,w ktoérym chcielibySmy
stworzyé nowa strone, pojawi sie nam menu — Nowy
Rekord.

Podstawowy.

Nowy rekord

Wybierz szablon dla nowej strony:

Wybieramy w nim zawsze Szablon

Szablon podstawowy CLEAN [Template]

Brak opisu

2

[ [

Main Template [Template] PODSTRONA [Template]

p— Brak opisu

B e

Brak opisu

il W

TEMPLATE - SINGLE COLUMN [Template]

Brak opisu

e

Widok menu nowy rekord
TR ™ 1% | =

Po zaznaczeniu szablonu podstawowego wyswietli sie

nam menu ,w ktorym wpisujemy tytut strony. Mozemy |zapisz i zamknij dokument |

ukryé strone — zaznaczajgc box Ukryj strone.

Spowoduje to ukrycie strony w menu, przez co nie
bedzie ona widoczna w Internecie. Bedziemy mogli
natomiast nadal j3g edytowal. Zaleca sie ukrywanie
stron, ktorych zawartos¢ nie jest gotowa do

upublicznienia.
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O
Q.

[ [szkolenie typo3
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—
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Po prawej - widok okna nowy rekord — tytut oraz widocznos¢

Aby zapisa¢ wprowadzone informacje korzystamy z
przycisku zapisz. Istniejg trzy sposoby zapisywania
dokumentéw, ktére symbolizujg trzy ikony
znajdujace sie w gérnym lewym rogu.

Pierwsza od lewej zapisuje dokument ale go nie
zamyka — przydatna podczas edytowania dtugich
tekstow. k=

Druga — Zapisz Dokument i pokaz strone, zapisuje
dokument i przetgcza do podgladu strony. k4

Trzecia — Zapisz i zamknij dokument, zapisuje

dokument i przenosi do widoku drzewa.
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[ ] strona [1774] - [Brak tytutu]
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Widok okna nowy rekord — mozliwe rodzaje zapisu
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Kolumny:

Kiedy potrafimy juz samodzielnie tworzy¢ drzewo strony, kolejnym elementem naszej pracy jest
dodawanie tresci. Aby doda¢ nowy element klikamy na miejsce drzewie, w ktdrym chcieliby$my
wstawié¢ tekst/obraz/dokument etc. Wyswietli sie nam menu podzielone na dwie kolumny. Left
Column i Middle Column. Poprzez Left Column dodajemy np. bannery i loga urozmaicajgce wyglad
wizualny strony, nie dodajemy natomiast tekstu poniewaz jest to miejsce zarezerwowane dla menu
rozwijanego drzewa. Wtasciwg tre$é strony dodajemy poprzez Middle Column. Aby jg dodac¢ nalezy

klikng¢ znang nam juz ikone utworz nowy element =% ktéra znajduje sie w kazdej z dwdch kolumn.

& szkolenie [N
0
LSEEN | widok Funkd
[ o
Laft Colurmn Widdla Colurnn
sze Europejsk. |3
Utwdrz nowy element

ine

)| &l

5 [inigatywy Wspélnoty 2004-2006
Bl

() Co to jest modut TemplaVoild?
Operacyine 2007-2013

Widok menu drzewa z opcja dodaj nowy element

Middle Column.

Klikajac element Utwdrz nowq strone, zostaniemy
przekierowani do menu edycji kolumny. Podczas
pracy nad strong UMWD.pl bedziemy korzystaé
gtéwnie z grupy elementéw:

- Typowe rodzaje tresci.

Mamy do wyboru kilka sposobdw na tworzenie
strony. Opis mozliwosci wybranego elementu
znajduje sie pod jego nazwg. Aby rozpocza¢ edycje
wystarczy klikng¢ na wybranym przez nas polu w
menu Nowy element zawartosci.

URZAD MARSZALKOWSKI WOJEWODZTWA DOLNOSLASKIEGO
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1: WYBIERZ TYP ELEMENTU ZAWARTOSCI:

Wybierz, prosze, jaki typ treéci cheesz umieécié na stronie:

Typowa zawartosc strony

| Zwykly element tekstowy
Zwykty elernent tekstowy z nagtdwkiern i polerm zawartodci.

@ Tekst z obrazkiem
Dowlona liczba obrazkéw otoczona zwyklym elementern tekstowym,

Tylko obrazki
Dowolna liczba obrazkéw utozona w kolurnny i wiersze wraz z podpisem.

| Lista wypunktowana
"I pojedyncza lista wypunktowana.

Tabela
Prosta tabela do 8 kolumin.

Elementy specjalne
'5'3 Lista plikéw
Tworzy liste plikéw do $ciagnigcia.

@ 2| Mapa serwisu
J’ Tworzy mape stron serwisu.

[¢>] czysty HTML
"M Ten element pozwala na wstawienie kodu HTML bezpogrednio na stronie.

| Divider
This elernent inserts a visual divider, which is by default a horizontal line.

Formularze

= | Formularz pocztowy
U Farmularz urnozlivisjacy uzytkownikorn serwisu wysytanie wiadomogci erail,
, | Formularz wyszukiwania
*| Wstawia formularz wyszukiwania i wyswietla jego wyniki jeéli zostaty podane
kryteria wyszukiwania,

| Formularz logowsania
= | Formularz logowaniafwylogowania uzywany do udostepniania zawartoséci stron
okrelonyrm uzytkownikom i ich grupomn.

Flexible content

Widok Menu nowy element zawartosci

www.umwd.dolnyslask.pl
umwd @dolnyslask pl
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Edytor tresci:

Po wybraniu sposobu w jaki chcemy tworzy¢ nasz strone, zostaniemy przeniesieni do menu edycji.
Bez wzgledu na wybrang pozycje w menu Nowy element zawartosci, poszczegdlne funkcje edycji sg
identyczne, ewentualnie poszerzone o dodatkowe mozliwosci jak dodanie i edycja obrazéw w
zawartosci z obrazkami.

Zaktadka ogdlne jest niezmienna bez wzgledu na rodzaj elementu, ktéry tworzymy/edytujemy.
Mozemy réwniez ukry¢ naszg strone aby nie byta widoczna w sieci, albo dodaé nagtéwek, ktéry
bedzie drogowskazem dla odwiedzajgcych.

EJ Zawartosé strony [2991] - [Brak tytutu]

Ogélne Tekst Dostep
8
,ijiv
Jezyk: Kolurnny: Przed: Po: Ramkat Sekgat
Domyélnie ¥|@ |Lewa vi@ O] 1@ 0O @ v|@ @
O
2]
|
Wyrbwnaj: Typt Odsytacz: Data:
v|@ | Normalna ¥@ O & O B
@ df'mmwwv
@
Q)
O

Pokaz dodatkowe opge

Widok menu zawartos¢ strony

Wiasciwym miejscem dla edycji jest kolejna zaktadka — na ilustracji powyzej jest to Tekst (dla
obrazéw sg to Media, natomiast w elemencie tekst z obrazem, bedziemy mieli obie zaktadki do
wyboru).Edycja tekstu jest bardzo prosta i przebiega w analogiczny sposéb jak w znanych nam
edytorach tekstéw jak np. Word — (choé¢ w znacznie uboziszej formie). Mozemy wiec pogrubic
czcionke, pochyli¢ jg, wstawi¢ obrazek/odsytacz itd. Jeli posiadamy tresci w plikach tekstowych — np.
WORD, to przed wklejeniem jej do edytora tresci w TYPO3, nalezy catg zawarto$¢ dodaé do notatnika
dostepnego w_kazdym Windowsie (na pulpicie na wolnym polu przycisng¢ lewy przycisk myszy, a
nastepnie wybraé nowy i dokument tekstowy, badZz w menu start w akcesoriach znalez¢ notatnik).
Tekst dostepny w notatniku wstawiamy nastepnie do edytora na TYPO3.

Ogdlne | Tekst I Dostep

(2]
Styl bloku! t Tekst:
B [ X: X* ! Brak formatu blokowego v |: i= = E_E ?:_E A Q2 & &
-y EHR ORI L

Widok menu edytora
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Odsytacze:

Bardzo waznym elementem podczas edycji tekstu sg odsyfacze. Aby wstawi¢ odsytacz do tekstu,
musimy zaznaczy¢ jego cze$é/stowo, a nastepnie nacisng¢ ikone Wstaw odsyfacz.

3 sz!;"l_‘l
Rio%ivnrio

lkona wstaw odsyfacz w czerwonej ramce

B 7 X: X* . Paragraf v|ii=

W menu odsytacza mozemy wybraé cztery rodzaje odsytaczy.

Pierwszy to wstawienie odsytacza do wybranego przez nas miejsce na naszej stronie (umwd.pl),
ktére znajdujemy w drzewie. Wybieramy i potwierdzamy przyciskiem myszy. Odsytacz taki bedzie
kierowat odwiedzajgcych w wybrane miejsce portalu.

Drugi to odsytacz do pliku, ktéry znajduje sie na naszym serwerze (dodawanie plikéw na serwerze w
pierwszej czesci opracowania). Aby dodac plik z serwera, znajdujemy przypisany nam katalog np.
Zdrowie, a nastepnie zaznaczamy interesujacy nas plik.

Trzecia mozliwoscia jest odsytacz do zewnetrznego url (innej strony WWW) np. do strony
ministerstwa.

Czwarty to odsytacz do wybranego adresu email. Kazdy z odsytaczy zatwierdzamy klikajgc na
komende wstaw odsytacz. Aby zmieni¢ odsytacz klikamy na podlinkowang tres¢ prawym przyciskiem
myszy, wybierajac z menu zmien odsytacz, a nastepnie wprowadzajgc interesujgca nas lokalizacje.

IStrona ] plik Zewnetrzny URL Ernail

Biezacy odsyfacz: Brak - nowy odsyfacz!

Cel (target): v
Otwdrz w oknie: | Szerokosé W | x| Wysokosé ¥
Styl: v

Tytub:

Drzewko stron:

& ﬁFundusze Europejskie
+ [ ) Aktualnogci Fundusze Europejsk...
+ [] Fundusze strukturalne
[7) Fundusz Spéjnosci
+ d Pragramy Operacyjine 2004-2006
+ ;&I!nlqatgwy Wspdélnoty 2004-2006
+ _] Programy Operacyjne 2007-2013
LéEWT - Europejska Wspdlpraca Te... i
+ _] Inne fundusze i programy
¥ LéNabér Wnioskéw
[ &Szkolenia
11%Kcn"erencje
;t’épublikacje
J Kontakt

Létest
;'éSzkoIenie typo3
3 _] Kalendarz Zapowiedzi

£ J:]Wmdomos'ci z regionu

Widok menu odsytacza wraz z czterema opisanymi zaktadkami
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Edycja istniejgcej zawartosci:

Aby zapisa¢ edytowang przez nas zawarto$é, postujemy sie znanymi nam juz trzema ikonami zapisu,

ktore znajdujg sie w gornej czesdci ekranu. W kazdej chwili mozemy edytowac tworzong przez nas

strone. Po zaznaczeniu edytowanego miejsca w drzewie klikamy na ikone otéwka, badz bezposrednio

lewym przyciskiem myszy na tre$¢ w odpowiedniej kolumnie. Przeniesie nas to do znanego juz menu

edycji. Niechciang zawartos$¢ usuwamy klikajgc na ikone — $mietnik.

Middle Column

"=

e

a [T]Szkolenie Szkolenie Szkolenie&nbspi&nbsp:&nbsp;&...
n [Tekst: Szkolenie Szkolenie Szkolenie&nbspi&nbsp;&nbsp:&nbsp;&nbspi;&nbsp;&nbsp;&nbspi&nbsp: &nbsp;

&R

v l@nbsp; &nbsp; &nbsp; &nbsp; &nbsp; &nbsp; &nbsp; &nbsp; &nbsp; &nbsp; &nbsp; &nbsp; &nbspatek

n |szkolenie IEdth] element |
Widok narzedzi do edycji tekstu
Wstawianie obrazow, tworzenie galerii.
Aby  utworzy¢ element z

b X L{] Zawartosé strony [2992] - [Brak tytutu]

razami zaznaczam w
o aza ! a acza y ogélne Media Dostep
wybranym przez nas miejscu @
. . 5 s
ikone dodaj nowy element, a 3
nastepnie W menu Nowy element TIFJDG JPEG TIF BMP PCX TGA PNG PDF Al e
zawartosci zaznaczamy zaktadke @

[ | Powyzej, Srodek
tylko obrazki. Kolejnym krokiem D .
. brani .| EEE
JeSt Wy ranie w menu Zawartosc Kolumny: Nie w wierszach: Ramka:
strony zaktadki media. W 8O HO A5
. . z Szerokodé (piksele):  WysokoZé (piksela):
zaktadce tej mozemy wybrac o 2 o
zdjecia, ktore chcielibysmy
., . L. Odsytacz: Kliknij-powigksz:  Uaktywnii SmoothGallery
umiesci¢ na stronie, utozy¢ je w o e 0@ i
kolumny, wstawi¢ odsytacz do o 2
obrazka, dodaé podpisy, wymiary 1
obrazéw.
Wyréwnaj:
|2

Obrazy wybieramy na dwa
sposoby. Pierwszy to wybranie
potrzebnych  obrazéw, ktére
wczesniej dodalisSmy na serwer

poprzez liste plikow.
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Klikamy na ikone ] i wybieramy obrazy z wtasciwego folderu.

Drugim sposobem na dodanie obrazéw jest dodanie ich z dysku naszego komputera poprzez przycisk
przeglgdaj. Wybrane przez nas obrazy znajda sie w tabeli Obrazki. Za pomocg dwdch strzatek oraz
znaku X, mozemy zmienia¢ kolejnos¢ zdjeé¢/obrazéw, oraz je usuwac.

W czesci pozycja wybieramy uktad obrazéw, ilos¢ kolumn. Natomiast w Wymiarach obrazka ich
rozmiar (w pikselach - dla przyktadu banery znajdujgce sie na stronie gtéwnej UMWD majg 239
pikseli szerokosci). Po wpisaniu jednego z wymiardw, drugi dostosuje sie do niego automatycznie. Po
zaznaczeniu kratki kliknij powieksz ktdra znajduje sie w zaktadce Odsytacze obrazka, zaznaczone
obrazy bedg sie powiekszad.

W analogicny sposdb dodajemy obrazy w zaktadce Tekst z obrazkiem, gdzie dodatkowa opcjg jest
ustalenie potozenia obrazkéw wzgledem tekstu.

Bannery

Banery dodawane sg w kolumnie Left Column. Urozmaicajg one wyglad wizualny strony, umozliwiajg
rowniez wyeksponowanie wydarzen, ktére majg dla nas szczegdlne znaczenie (np. jako odsytacz do
waznego newsa). Pamietajmy aby w Left Column nie dodawad tekstu poniewaz jest to miejsce
zarezerwowane dla menu rozwijanego drzewa.

Klikamy ikone Utwdérz nowy element = ,a hastepnie w menu nowy element zawartosci, wybieramy
tylko obrazki. Kolejnym krokiem, jest wybranie

interesujacej nas grafiki, ktérg dodajemy przez liste Seorahese (Fiksclels  WesekhosE (eikscals
plikéw, badz z dysku (zaktadka media). Nalezy [] ]
pamietac aby bannery nie miaty wiecej niz 239 pikseli

szerokosci. Szeroko$¢ w pikselach ustalamy w kolumnie Wymiary obrazka w zaktadce Media.
Ewentualny odsytacz bannera wpisujemy  kolumnie odsytacz(patrz Wstawianie obrazéw,

tworzenie galerii powyzej)

widak lokalizagi Funkge =
éﬁ? \_)Q‘ szkolenie

Left Calurmn Middle Column
---------------------------------------------------------------------- Jzocoscoossoosscoossoossooossood

Widok menu drzewa z opcjg dodaj nowy element — w Left Column dodajemy banery
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Modut lista i newsy:

Trzecim gtdwnym elementem za pomocg ktérego tworzymy nasza strone jest modut Lista -

Lsta |ista zapewnia dostep niskiego poziomu do rekordéw zawartych na stronie. Za jaj pomocg
dodajemy newsy.
Aby dodaé news, zaznaczamy w drzewie miejsce gdzie znajduje sie wtyczka news (jesli chcieliby
panstwo tworzy¢ newsy prosze o kontakt z administratorem w celu stworzenie wtyczki). Wtyczki
news znajdujg sie zazwyczaj w stronach aktualnosci, aczkolwiek mozna je zaktada¢ w dowolnym
miejscu strony, wszedzie tam gdzie chcielibySmy uzyskaé widok newsow.
Po zaznaczeniu odpowiedniego miejsc po prawej stronie drzewa pojawi sie lista stworzonych
wczesniej newsow. W nowej zaktadce, gdzie nie ma jeszcze zadnych nowych newséw, nie bedg one
widoczne. Nie widok strony jest jednak najwazniejszy. Aby dodaé news, nalezy nacisngc
znang nam juz ikone Stwodrz nowy rekord.

(2 gy
v Web
2 7 ‘ 2 Stwirz nowy rekord
L% Strona =
O} Pokaz
#-[ ] Kalendarz Zapowiedzi E G
¥ _E]Wiadornos'o z regionu =
v Pliki = | gyFundusze Europejskie —é' Tytut:
= vy o o iA v .
Gy Listas pliké + _] Aktualnosci Fundusze Europejsk... 1] Single View
+ !_jFundusze strukturalne =
— + d
¥ Pomoc L_']Fundusz Spdéinosci - i O
et F u Programy Operacyine 2004-2006 ‘:a Nagléwek:
— ¥ _E’Inicjatywy Wspdlnoty 2004-2006 & [Brak tytutu]
| I O TYPO3 =
L) +-[ ]Programy Operacyine 2007-2013 [Brak tytutu]
@ Podrecznik :&EWT - Europejska Wspdlpraca Te... [Brak tytutu]
7 L] Inne fundusze i programy [Brak tytutu]
7 [ ANabdr Wnioskdw
ESzkolenia 2 @
[AKonferenge N 7 Tytul:
[[APublikag
\:'éKu t| ::Je Inigatywa JEREMIE rusza na Do..,
rf]t O: = Wsparcie wspotpracy nauki i pr..
Lé = Co planuja dolnoslaskie firmy ...

[&szkolenie t 3
| gSzkolenie typo Trwaja nabory w ramach wdrazan..,

Dotage unijne na schroniska m...
11 min zt dla dolnoélaskich ka..,

i,_s

Widok na edytor newséw w menu Lista

Pojawi sie nam menu Nowy rekord, w ktérym wybieramy zaktadke Newsy - @ . Przeniesie nas to do
menu w, ktdrym zaczniemy edycje naszych wtasnych newsow.

Nowy rekord
L] Aktualnosci Fundusze Europejskie

‘_] Strona (w)

[_E' Uruchom kreatora! @
E Zawartosé strony B
t"g Uruchom kreatora! @
I3 Alternatywny jezyk strony IE}
Newsy Iz}
ateqaria newsow Iz}

|@1 Obraz SmoothGallery
f_’] Strona (za) @)

Widok menu nowy rekord — wyb6r newséw
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Tworzenie newsow.

Po wybraniu Newsdw w tabeli Nowy rekord, zostalismy przeniesieni do menu edycji newsoéw.
Newsy beda jedng z najczesciej uzywanych przez nas form przekazywania informacji poprzez strone
UMWD.pl . Kazdy news dzieli sie na trzy podstawowe elementy.

Pierwszym z nich jest tytuf newsa znajdujgcy sie w zaktadce Ogélne. Nalezy pamietac aby tytut nie
byt zbyt dtugi i zawierat tylko najwazniejsze informacje. Kazdy nowo tworzony news pozostaje
ukryty, dlatego aby pojawit sie na stronie internetowej nalezy odznaczy¢ box Ukryj.

Widok edytora newsow - tytut

Drugim elementem edytora newsow jest podgfowek. Jest to krétka informacja na temat zawartosci
newsa.
2]

|szkolenie

Widok edytora podgtéwka

Trzecim elementem jest tres¢ wtasciwa newsa, ktdrg tworzymy korzystajgc ze znanego nam juz

edytora tekstowego. 0
i styl bloku: Tekst:
B I Xz X* | Brak formatu blokowego ¥ i i= = Al S2 & &
RO % i @
=2 I
Po prawej. Widok edytora tresci
Bez autornatycznych podziatéw stron dla tego newsa
O
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W kolejnej zaktadce Special - mozemy wybraé kiedy dany news zostanie opublikowany oraz kiedy
zostanie wytgczony. Data publikacji wyswietli sie obok tytutu zamieszczonego newa. W zakfadce
Special znajdujg sie réwniez Stowa Kluczowe — Tagi.

S3 one powigzane ze znajdujaca sie na stronie gtdwnej Chmurg tagéw. Stuzy ona jako dodatkowy
klucz do wyszukiwania na naszym portalu informac;ji wedtug stéw kluczowych. Wyswietlajace sie tam
tagi to stowa wpisywane w panelu edycyjnym, podczas dodawania newsa. Wpisywanie stow
kluczowych w panelu edycyjnym wptywa na lepsze pozycjonowanie naszego portalu, utatwiajgc
internautom dostep do zamieszczanych przez nas tresci.

Jak dodac¢ tagi

|II

» Podczas edycji newsa wybrac zaktadke ,Specia
» W okienku pt. ,Stowa kluczowe” wpisujemy najwazniejsze stowa zwigzane z zamieszczang
informacja (np. RPO WD, UMWD, dofinansowanie, kultura, zdrowie). Poszczegdlne tagi

oddzielamy przecinkiem).

Zapisac zmiany (,Zapisz (2
dokument” - ikona dyskietki na »[|
gbérnym szarym pasku powyzej)

Widok pola — stowa kluczowe.
Sposob prezentacji zdje¢.

Kolejng zaktadkg w menu newsdw sg media. W sekcji Obrazki wybieramy z dysku lub wczesniej
dodane do Listy plikéw zdjecia. Pierwsze zdjecie edytuje sie pod leadem - podgtéwkiem, pozostate w
bloku zdjeciowym pod informacjg. Dodatkowo istnieje mozliwosé zamieszczania réznych formatéw
zdje¢ gtownych — poza pionem i poziomem mozliwe jest réwniez zamieszczenie zdjecia
panoramicznego.

Jak zmieni¢ format zdjecia gtéwnego?

» Podczas edycji newsa wybra¢ zaktadke ,,Media”
» Dodac zdjecia (tak jak dotychczas — w boksie pt. ,Obrazki”)
» W boksie ,Podpis” przy pozycji ,Layout” (po prawej stronie) wybra¢ np. ,Gtéwne zdjecie -
panorama”
> Zapisac zmiany (,,Zapisz dokument” - ikona dyskietki na gérnym szarym pasku powyzej)
Zatadowane przez nas zdjecia mozemy podpisa¢. Po kazdym

Layout

dodanym podpisie nalezy nacisngé¢ ENTER, tak aby ukfadaty

fGlawne zdiecie - standardowe | ¥ |

one sie w jednej kolumnie. Po prawej. Widok meny layout. .
Gléwne zdjgcie - standardowe
Glowne zdjecie - panorama
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Jak zgtosi¢ newsa do wyswietlania na stronie gtéwnej?
» Podczas edycji newsa wybra¢ zaktadke ,,System Options”
» Zaznaczy¢ ,box” pt.,Zgtos propozycje wyswietlania tego newsa na gtéwnej”
» Zapisa¢ zmiany (,,Zapisz dokument” - ikona dyskietki na gornym szarym pasku powyzej)

Kazdy news zgtoszony do wyswietlenia nha stornie gtéwnej musi zawieraé przynajmniej jedno
zdjecie.

Ogélne Special Media Categories & Relations Access Filmy

Mews Calendar System Options

Widok boxu - propozycja wyswietlenia na stronie gtéwnej

W zaktadce System Options znajduje sie rowniez rozwijany box lkona. Jezeli w naszym newsie

zamiescilismy zdjecie lub film, mozemy wybraé odpowiednig ikone, ktéra wyswietli sie obok tytutu

newsa i bedzie dodatkowg informacjg dla odwiedzajacych.

Linkowanie informacji powigzanych — ,Przeczytaj wiecej”. Jesli Panstwa news dotyczy sprawy o

ktorej juz pisaliSmy (np. o dodatkowych naborach w ramach jakiegos konkursu, bgdZ kontynuacjach

jakiego$ przedsiewziecia) pod aktualng informacja mozecie panstwo zamiesci¢ link do poprzednich

informacji na ten temat.
Jak to zrobi¢?

» Podczas edycji newsa wybieramy zaktadke , Categories & Relations”
Przechodzimy do boksu ,newsy zwigzane” (pod boksem ,Kategoria”)

>

> Klikamy ikone folderu 1 ,Przegladaj rekordy” (po prawej stronie pierwszego okna)

» Woybieramy kategorie oraz tytut informacji, ktora chcieliby$my powigza¢ z wrzucanym
newsem

» Zapisz zmiany (ikona dyskietki na géornym szarym pasku powyzej)

Ogélne Special Media Categories & Relations l Access Filmy
News Calendar Systern Options
Q)
p Zaznaczone: Pozyge:
[? +-{@News categories [from all pages] . . .
g Po prawej: Widok zaktadki boksy
zwigzane
% i (e
x
E&Newsv
'_j Strona
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Jak dodac¢ film do newsa?

» Podczas edycji newsa wybieramy zaktadke Filmy, nastepnie wybieramy znang juz nam ikone

katalogu [ ]

Y

» Ostatnim krokiem jest wybranie interesujgcego nas materiatu filmowego za pomocg +

Ogdlne Special Media Categories & Relations Access I Filmy
News Calendar Systermn Options
1E &
X

D Movies

»
Widok zaktadki Filmy

Drzewo stron:

Wybierz rekordy:

[E3Magazyn filméw

Nastepnie w drzewie strony wybieramy z6tty katalog systemowy — Magazyn filméw

¥ :] Kalendarz Zapowiedzi
+ _E’Wiadomos'ci z regionu - (+Ir
= -_E‘JKultura
e / Tytut {Ref]
+ :]Aktualnosci Kultura s
= D Konkursy ofert + Zarzad wojewddztwa wesprze dol..,
‘L.j Ochrona zabytkéw + Rozmowy na temat przysziosci w... 1
2] Prograrn opieki nad zabytkami + Wybierz Dolno$laskie Koleje Do...
e D Stypendia 4+ Dolny Slask stawia na produkty..,
+-[ ] Nagrody Marszatka Wojewddztwa ... [ EII + Dolno%laskfe plrodukty podb‘qaj...
Q Wisloletni Program Inwestycyjn... e 4+ Dolnoglaskie firmy na prestizo...
Céstrategia Sektorowa P + Wojewddztwo Dolnoglaszkie na ta...
[ Wspéipraca zagraniczna J + Biuro Informacyine Parlamentu ... ik
[) zasady przyznawania patronatéw... [ + Miliony na revitalizage z'abyt... 1
D Rok Stawackiego + Cyfrowa Mapa Dolnego Slaska
L] Rok Chopinowski + Miliony dla dolnosélaskich sarmo...
J}Instytucje Llkary 1 + Zainaugurowano Europejski Rok ... 1
> D wideo(kultura) P + Nowa flaga Wojewddztwa Dolnosl... 1
[ Linki _] 4+ Unijne miliony na zdrowie
::] Kontakt Fl + Dolnoélaska Instytuga Posredn...
+ ;_E'Jednostki organizacyjne J + Konkurs na unijne dotage dla ...
- j Struktura Urzedu 4+ Szansa na dodakowe fundusze z ... al
= C3Magazyn filméw 4+ Nowoczesne pociaqgi na dolnosla,.. 1
1 + Wirtualne dzienniki
4 Dotage na remont zabytkowych ...

[=] £2 - ¢¢7

Widok menu wyboru materiatu wideo z Magazynu filmow

Jezeli posiadaja panstwo materiat filmowy, ktory chcielibyscie zaprezentowaé na swojej stronie,

prosimy o kontakt. Zamiescimy go w magazynie filméw (dtugos¢ jednego clipu to max 10 min,

dtuzszy materiat zostanie podzielony na czesci).

www.umwd.dolnyslask.pl
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Kalendarz Zapowiedzi.

Kalendarz znajduje sie na stronie gtéwnej — umwd.pl

drzewie naszej strony — kazdy z redaktoréw ma do niego dostep. Nastepnie wybieramy menu lista -

El usta i dodajemy informacje o wydazeniu w formie newsa. Mozemy réwniez skopiowac
istniejgcy news, klikajgc lewym przyciskiem myszy na ikone E znajdujacg sie przez jego tytutem,
a nastepnie z listy wybierajac kopiuj cH, Zapamietany news mozemy wklei¢ do listy newsow
kalendarza zapowiedzi, wybierajgc ikone - . &

Kalendarz zapowiedzi
& Styczen - 2010

Pan Wita Ero CTvy Fig Soh

1 B 02
0] 05 7 B 5
(12)]
B e s =
B E (5] @

Widok kalendarza zapowiedzi

Waznym elementem dodawania newséw do kalendarz zapowiedzi jest okreslenie czasu trwania
danego wydarzenie. Aby wprowadzi¢ niezbedne dane, podczas edycji newsa, w zaktadce News
Calendar, zaznaczamy box — Show In calendar oraz Start i End date, ktore okreslajg czas przez jaki
dane wydarzenie bedzie wyswietlane w Kalendarzu zapowiedzi, np. czas trwania wystawy.

@ Newsy [3795] - Kolejne miliony dla doln

Ogélne Special Media
Filmny [ News Calendar
O (R

HH:MM dd-rnm-yyyy

O = E e

HH:MM dd-mm-yyyy

Widok na zaktadke News Calendar
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i otwierany jest po kliknieciu lewym
przyciskiem myszy. Znajdujg sie w nim informacje o wydarzeniach w formie kalendarza.
Aby dodac¢ news do kalendarza zapowiedzi, musimy najpierw odnalez¢ Kalendarz Zapowiedzi w
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Wiadomosci z regionu.

Wiadomosci z regionu sg serwisem skierowanym do mieszkancéw powiatéw Wojewddztwa

Dolnoslaskiego.

Jak przypisac region do newsa?

» Podczas edycji newsa wybieramy zaktadke , Categories & Relations”
» W prawym oknie boksu ,Kategoria” klikacie Panstwo w nazwe powiatu/powiatéw, ktérych

dotyczy zamieszczana przez Panstwa informacja
» Zapisz zmiany (ikona dyskietki na géornym szarym pasku powyzej)

Ogdlne Special Media Categories & Relations Access
Mews Calendar Systermn Options
)Zaznaczone: Pozyge:

- @ MNews categories [from all pages]
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Widok listy powiatow do wiadomosci z regionu.

Struktura urzedu.
W drzewie strony udostepniona zostata zaktadka — Struktura Urzedu. Kazdy z paristwa ma mozliwos¢

edytowani jej na wypadek zmian w strukturze lub danych teleadresowych.
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