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Krakow 13.07.2018 r.

Instrukcja obstugi
uczelnianego systemu zarzgdzania stronami internetowymi
CMS

1. Logowanie.

1.1. W celu zalogowania, nalezy w adresie przegladarki wpisa¢ http://urk.edu.pl/admin

1.2. W oknie logowania w polu login wpisa¢ identyfikator uzytkownika, w polu hasto
aktualnie uzywane hasto (dane jak do poczty URK).

1.3. W razie zgubienia hasta nalezy niezwtocznie poinformowaé administratora o zaistniatej
sytuacji.

5 & &

y UNIWERSYTET ROLNICZY
fal im. Hugona Koltataja w Krakowie

Strona startowa
Login:

Hasto:

Zaloguj

2. Modyfikacja tresci strony.

2.1. Po zalogowaniu, w oknie przegladarki wyswietla sie zaktadka ,,Strony”, zawierajaca liste
wszystkich stron, do ktérych uzytkownik ma uprawnienia.
2.2. Zaktadka ta rowniez jest na niebieskim pasku pod przyciskiem ,,Strona” -> ,Strona”.
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2.3. Jesli uzytkownik zarzadza wiecej niz jedng jednostkg, moze ustawic filtrowanie po
prawej stronie menu ‘Jednostka organizacyjna’.

2.4. Uzytkownik moze réwniez filtrowad liste stron poprzez m.in. podanie numeru ID strony,
nazwy strony, nazwy SEO.

2.5. Po wybraniu strony na liscie nalezy klikngé ikonke L aby otworzyé formularz
administracji strony.
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2.6. Po otwarciu formularza pojawi sie z lewe] strony drzewko z elementami do edycji.
Uzytkownik moze na edytowanej stronie zmienic:
,titleBodyTXT”- tytut strony
,bodyTXT” —tresc¢ strony

BN - s
™ e O sy se0 0+ n BArpg e =

(B Bicki do Strony

Widok na stronie WWW:

t Informatyki Imieniny: Teresy, Heliodora, Jana 12

INSTRUKCJE Tytut strony

1. Instrukcja obstugi uczelnianego systemu zarzadzania stronami internetowymi.
2. lnstrukc!a f)bsiugl ./jAPD - Archiwum Prac Dyplomowych. Tresé strony
3. Instrukcja instalacji agenta ESET NOD.

2.7 Prosimy nie edytowaé¢ elementdw innych elementéw niz ,mainContent” i
,contentBodyTXT”.
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2.8. Po wybraniu jednego z dwdch elementéw w prawej czesci formularza pojawi sie okno z
edytorem TinyMCE, ktdry posiada mozliwo$é edycji znanych podobnych do Microsoft
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O]+ ]
Maciej BroZek
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palkdj 27
o]} talefon: +45 12 552 44 0o
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C]- ]
dw
ARG
=
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Zrvimsi | | Arudey

KA
2.9. Edytor TinyMCE mozna powiekszy¢ na caty ekran za pomocg przycisku *¥ , ten sam

przycisk powoduje przywrdcenie powiekszonego okna do poprzedniego rozmiaru.

2.10. Aby doda¢ zdjecie lub zatgcznik w postaci dokumentu, spakowanego pliku nalezy
umiesci¢ na serwerze za pomocg zaktadki ,Zasoby” i w edytorze TinyMCE wprowadzié
wygenerowany adres URL. Dodawanie plikow do zasobéw bedzie doktadnie opisane w
punkcie 3.

2.11. W przypadku dodawania plikéw graficznych nalezy otworzy¢ formularz dodawania
obrazu. W tym celu nalezy wcisng¢ w edytorze zaktadke ,Wstaw” a nastepnie , Obraz”

lub ikonke Wstaw/edytuj obrazek (]

Wstawl/edytuj obrazek X
Zi6uto |

Opis obrazka

Vwymiary X v Zachowa] proporcje

KX
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W polu ,Zrédto” nalezy wprowadzi¢ w/w adres URL. Opis obrazka jest opcjonalny,
natomiast aby strony byty w petni responsywne i dziataty na urzadzeniach mobilnych
nalezy mimo wczesniej wygenerowanegoautomatycznie wymiaru w pikselach o
podawanie wymiaru w procentach gdzie 100% to cata szeroko$¢ dostepna w oknie z
trescig strony.

2.12. W przypadku dodawania zatgcznikdw lub przekierowan na inne strony nalezy po kolei

wcisngc¢ ,Wstaw”-> ,Adres tacza” lub ikonke & .

Wstaw lacze X

LURL
Tekst do wyswietlznia
Tyt

Cel Zaden -

m Anuluj

W polu ,,URL” podajemy adres strony (np. http://urk.edu.pl) lub w przypadku plikow,
,URL"” z zaktadki zasoby. W polu ,Tekst do wyswietlania” wpisujemy tres¢ jaka bedzie
wyswietlata sie pod danym linkiem na stronie. Pole , Tytut” jest opcjonalne. Natomiast w
polu wyboru ,Cel” mamy mozliwos¢ ustawienia czy zafacznik lub strona majg sie
otworzy¢ na nowej karcie przegladarki.

2.13. Zasada podawania wymiarow w procentach dotyczy réwniez wstawianych tabel. O ile
wysokos¢ tabeli / kolumn w celu zachowania responsywnosci strony jest obojetna o tyle
szerokos¢ kolumn jest bardzo istotna. W tym celu nalezy po wstawieniu tabeli (zaktadka
,Tabela”) wcisngé prawym przyciskiem myszy na jedng z komérek danej kolumny i
wybraé opcje , Komérka”-> , Wtasciwosci komérki” a nastepnie w polu ,Szerokos¢”
wprowadzi¢ warto$¢ w procentach pamietajac przy tym, ze cata tabela ma 100% i
dzielimy jg procentowo na kolumny.

Wiasciwosci komorki x
Ugc’)lne Jaawvansowanse

Szerokosc 20% Wysokost

Typ KOMGIKI Zaden  *  Koniekst Zaden -

Wyrdwnanie w pionie Zaden = ‘Wyrdwnanie w poziomie Zaden -
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2.14. Uzytkownicy majg kategoryczny zakaz uzywania znacznikéw HTML, réznego rodzaju
styli CSS, skryptow i réinego rodzaju elementdw jak np. liczniki stron za wyjatkiem
ustugi Google - mapy.

W celu dodania innych skryptow, wtyczek czy ustugi Google Analytics nalezy
skontaktowad sie z gtdéwnym administratorem.

2.15. Po dodaniu/edycji tresci na stronie nalezy wcisng¢ w edytorze przycisk ,,Zapisz” lub
bedacy pod edytorem przycisk ,Zmien”.

2.16. Po zmianie formularza w drzewku po lewej stronie przy edytowanym elemencie, jego

nazwa bedzie podswietlona na zielono oraz pojawig sie dodatkowe ikonki oznaczajace,
ze formularz wymaga zatwierdzenia.

E------Uniwe rsytet Rolniczy w Krakowie - Dziat Informatyki

?---vblok: bootstrapShortcutDl

--mainContent

i---contentBody TXT

2.17. Wybranie ikonki zatwierdz . spowoduje przeniesienie zmian na strone, natomiast
przycisk 2] spowoduje anulowanie zmian i przywrdcenie poprzedniej tresci na stronie.

UWAGA: uzycie tych opcji jest NIEEODWRACALNE!!!

2.18. Przed zatwierdzeniem zmian lub ich anulowaniem, mozna formularz zamkngé
krzyzykiem w prawym gérnym rogu. Zmiany zostang zapamietane lecz nie beda

widoczne na stronie. Na liscie stron mozna klikngé na ikonke E edytowanej strony w
celu podgladu strona po zmianach.

3. Dodawanie plikow do zasobow.

3.1. W celu dodania plikdw na serwer strony nalezy uzy¢ zaktadki ,,Zasoby”.
3.2. Do zasobdéw mozna dodac pliki w formatach: .jpg, .png, .bmp, .doc, . docx, .pdf, .zip.
3.3. Ze wzgledu na ograniczenia systemu CMS, dodawane pliki nie moga przekraczaé¢ 10MB.

3.4. Aby dodac plik nalezy wcisngé przycisk & pojawi sie okno dodawania nowego zasobu.
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DodajPlik Zasobow
D | |
NAZWA | Przegladaj.. | Nie wybrano piku.
URL
SCEZKA
oPIS
STAN | otwarty (0)
JEDNOSTKA ORG. | Daziat Informatyki (13)
UZYTKOWNIK Przemysiaw Zarenkiewicz |
DATA UTWORZENIA | |
DATAMODYFKAC) | |
ZASTAP JESLIISTNEIE  []

Dodsj | | Anulyj |

3.5. Po kliknieciu w przycisk wybierz plik pojawi sie okno dodawania nowego pliku

DodajPiik Zasobow € Owierarie
0 J%o‘om-myomu»nmm ]
NAZWA Wybers ol | te o g > Nowy foider = v
uRL |
Scezra I 4| % Unsione ~ Biblioteka Dokumenty N s Eo >
o Dropbor Kars erms
oo 2. Ostatne miggsca - o
B Pobrane B
B Pupn o com—
STAN ofwarty (2] & 3
JEDROSTRA ORG, 1’0 1 . docdavanie Edydastony - wisdomosciiog
— | W Bblotea E s0bujpg pane gloamy jpg
WY TRORI Krzysriot 8 ' B
DATA UTWORZENA l Jm
DATA UODYFIACS &) Obrazy
zasTap ESUSTIEE T 2 Sion
[ Dossy ) Avutuy| B video

M Komputes
& Oyslotalry (C)
a Dyscloialng (D)

Nazwe slikis

3.6. Nalezy wybrac¢ plik przyciskiem , Otworz” i zatwierdzi¢ dodawanie przyciskiem ,, Dodaj”.
Jesli plik o takiej nazwie juz istnieje, pojawi sie stosowna informacja.
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3.7. Jesli uzytkownik zarzadza kilkoma subdomenami, réwniez musi wybra¢ w polu
,Jednostka Org.” jednostke, do ktérej docelowo ma byé dodany zaséb.

3.8. Na liscie zasobow nalezy po dwukrotnym kliknieciu na nowo dodany plik, pojawi sie
formularz , Edytuj plik zasobéw” skad kopiujemy fragment linku znajdujgcego sie w polu
»URL”. Wspomniany link wklejamy w pola omdéwione w punkcie 2.11 lub 2.12.

X

EdytujPlik Zasobow
D 8747
NAZWA Instrukcja obslugi uczenianego cmsa. pdf
URL zasoby/13/Instrukcja obslugi uczelnianego cmsa_pdf]
SCEZKA fhome/stronauristrona/cmsurfzasoby/1 3instrukcia obslugi uczenianego cmsa pdf
OPIS
STAN ~
JEDNOSTKA ORG. Dziat Informatyki (13) ~
UZYTKOWNIK
DATA UTWORZENLA 2013-12-10 14:05:19
DATA MODYFIKACI 2013-12-10 14:05:119
ZASTAP JESLIISTNEJE [

Zmied | Anulu

E——rrre=——ur T === = A ===
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4. Tworzenie galerii

4.1. W celu dodania galerii na stronie, nalezy uzy¢ zaktadki ,,Galerie”.

4.2. Aby dodac¢ galerie nalezy wcisngc przycisk s pojawi sie okno dodawania nowej galerii.

(2] %)
Dodaj Galerig
D
TYTUL
AUTOR
Plik - Edycja~ Wstaw~ Widok- Format~ Tabela~
MNarzedzia ~
B 7 Y & opt >N EE ZEE
EA
cy =
H = = E = 6 A~ &£ 1
OPIS MERYTORYCZNY
Fowered by TingHCE
oPIS
SEOVWA KLUCZOWE
STAN otwarty (0} w
JEDNOSTKA ORG. UR (1) v
UZYTHOWHNIK
DATA GALERI 2018-05-09
DATA UTWORZENLA

DATA MODYFIKAC

Dodaj Anuluj
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4.3. Obowigzkowo nalezy wypetnié pole tytut oraz ustawié date od ktdrego dnia galeria ma
sie wyswietlaé na stronie.

4.4. Opcjonalnie mozna wypetni¢ pozostate pola,
Jesdli uzytkownik zarzadza kilkoma subdomenami, réwniez musi wybraé w polu
,Jednostka Org.” jednostke, do ktérej docelowo ma byé dodana galeria.

4.5. Dodawanie zdje¢ do galerii, polega na wybraniu opcji Zarzadzaj plikami — wybieramy
ikonke 15

4.6. Pojawi sie okno do wczytywania zdjed.

XLIV Sesja Studenckich Kof Naukowych
Zarzadzaj Plikami

PLIK Usun formularz Przegladaj... | Mie wybrano pliku.
YTYE
AUTOR

OPIS MERYTORY CZNY

4.7. Po wczytaniu wszystkich zdje¢ galerii, nalezy sprawdzi¢ czy jednostka dla ktorej bedzie
wyswietlana jest prawidtowa i wybrac¢ opcje Zatwierdz.

STAN otwarty (0}
JEDNOSTHA ORG.
UZYTHKOVINIK

Zatwierdz | | Anuluj
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5. Tworzenie wiadomosci

5.1. W celu dodania wiadomosci na stronie, nalezy uzyc¢ zakfadki ,Wiadomosci”.

5.2. Aby doda¢ wiadomos¢ nalezy wcisng¢ przycisk pojawi sie okno dodawania nowej

wiadomosci.
7] %]
Dodaj Wiadomose
[+
JEETK | == |
NATWA [
Plit= Edycja= Wstaw= Widok- Format- Tabela-~
Marzedzia =
B 7 Y S5 q1ap -
E X 3 B ;I & ﬂz,apisz
H = E E E ¢ 4 A - &£ T
TRESC
Powsrad by TRgHCE
P
Plik= Edycja- Wstaw~ Widok- Format- Tabela-
Marzedzia =
B F Y 5 43 -
E EXE 3 B X &
TRESE KROTHA H = = E E & LI . |
Prwerad by TRYHCE
TYP WIADOMOSE] ~
oFIE
KALEMDARZ (-]
GALERIA (-]
CATAWIADOMOSS  bo1s-osm o
DMTA PREZENTACH 0D (]
DWTA PREZENTACH DO [}
FLE GRAFEI
STAN olwarty (1) )
JEDNOITKA ORE. LR (1) -
UZYTKOVWNIK

CATA UTWORZENIA
DATA MODYFKACH
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5.3. Obowigzkowo nalezy wypetni¢ pola: nazwa, tres¢, tres¢ krotka, typ wiadomosci, oraz
data prezentacji od i data prezentacji do.
Prosze zwrdci¢ uwage na tres¢ krotka — w pierwszej linijce powtarzamy nazwe
wiadomosci — pisang duzymi literami i pogrubiong — zakoriczong trzema kropkami ..., w
drugiej linijce fragment ok 12 stéw — tresci:

ag
Edytuj Wiadomos¢
D 6895
JEZYK POn S E
NAZWA [Piefwsze posiedzenie Rady Uczeini Uniwersytetu Rohiczego ]
Pk~ Edycjav Wstawv Widok~v Formatv Tabela~
Narzedzia ~
B 7 ¥V & ip - N E E =EE

XA m
ey & [

B = E 3 W e & A AL T

6 maja 2019 r. w Sali Senackiej Collegium Godlewskiego
odbyto sie pierwsze posiedzenie Rady Uczelni
Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kotltataja w
Krakowie. Oprécz prof. Wiodzimierza Sady — rektora UR i
powotanych przez Senat UR czionkéw Rady - udziat w
posiedzeniu wzieli zaproszeni goscie: prof. Florian

Pik~ Edycjav Wstaw~ Widok~ Formatv Tabela~
Narzedzia ~
B Z U 5 | 12 - E X 3

x 2 nm
ey & [

B S E E E 6 5 4 AL LT
TRESC KROTKA

PIERWSZE POSIEDZENIE RADY UCZELNI

UNIWERSYTETU ROLNICZEGO

6 maja 2019 r. w Sali Senackiej Collegium Godlewskiego
odbylo sie pierwsze posiedzenie Rady Uczelni...

TYP WIADOMOSCI ogéina (1) v
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5.4. Wybranie na dole opcji Dodaj, spowoduje wyswietlanie sie wiadomosci na stronie danej
jednostki.
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