Poradnik dla redaktorow
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Poradnik ten jest dedykowany dla o0s6b
posiadajacych uprawnienia do redagowania strony
internetowej Hufca Ziemi Cieszynskiej. Sa tu opisane krok
po kroku wszystkie niezbedne funkcje ktore moga sie
przydac podczas zarzadzania strona.

Gdy nie jestes pewien czy posiadasz uprawnienia,
wystarczy ze zalogujesz sie na strone. Jesli w prawym
panelu pojawi sie modut: Menu redaktora, oznacza to, ze
masz uprawnienia redaktora.

Jesli masz jakie$ uwagi zwigzane z tym poradnikiem
lub ze strona hufca czy sama funkcja redaktora, to
zapraszam na forum redaktorow.
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Strona sktada sie z kilku _mww;.ciESE_-,rr"l.zhp.pl_.-S:a-':__l'E:a e-'a|
podstron. Po wejsciu na adres

cieszyn.zhp.pl  ukazuje sie¢ nam
podstrona gtéwna (startowa). Inne
podstrony to np. wakacje, struktura,
baza obozowa. podstrona  dzial

! mwww.cieszyn.zhp.pl_.-|-.-.-a kac .:H_ C'C'B|

To ktora podstrona nam sie ukaze zalezy od adresu jaki podamy, a wtasciwie od
skrotu zawartego po znaku ,,/” za adresem cieszyn.zhp.pl.

Skrét w adresie Podstrona
start Gtowna
reportaze Reportaze “Z zycia druzyn”
bazy Baza obozowa “Beskidzka Koliba”
1procent 1 procent podatku dla ZHP
wakacje Harcerskie wakacje
odstulot Odstulot - stulecie harcerstwa

Dziat to element, ktory wyswietli sie w panelu srodkowym. W pasku
adresu odpowiada jej skrot po drugim ukosniku. Skrotem moze by¢ pojedyncze
stowo np. galeria (zataduje sie galeria zdje¢). Skrotem moze tez byc¢ cyfra
bedaca nr identyfikacyjnym artykutu, ktéry ma sie zatadowac. Numer
identyfikacyjny mozna sprawdzi¢ w trybie edycji.

Kazda podstrona jest podzielona na kilka tzw. paneli. Jest panel gorny,
lewy, srodkowy, prawy i dolny. W kazdym panelu wyswietla¢ moga sie moduty,
zwykle w zaleznosci od podstrony w ktérej sie znajdujemy.

Ponizsza tabela zawiera kilka przyktadow modutow.

Panel Moduty

Gorny Nagtowek ze zdjeciami

Lewy Panel logowania, Menu gtowne,
S'rodkowy Aktualnosci, Galeria

Prawy Newsletter HZC, Kalendarz

Dolny Stopka
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Rozmieszczenie paneli na podstronie gtownej.
Panele sa oznaczone na czerwono, moduty podpisane na niebiesko.
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) ' Zwmzek Harcerstwa Pofski
ra@ew S[a:z
Hufrec Ziemi Cresz:gmkle;

!'!?: nagtowek
panel gorny

G5 -
dziak: aktualnosci aoriest
Maciek me aa iestia
------ AKTUALNOSCI & e
pomu(y
Zalon Jarodowe Swieto Niepodlegtosci
.11.2013 Tomasz Gtasek
11 listopada 1918 roku po 123 latach niewoli Polska
odzyskala niepodieglosc, a ziemia cieszyiiska powrdcila w
granice Polski. W tym roku obchodzilismy 95 racznice tego
wydarzenia. Newsletter HIC
Uroczystosci w Cieszynie rozpoczely sig nabozeristwem le-mail
ekumenicznym w Kas:veta Jezusowym, Nastepnve pod
pomnikiem N rozpoczela sie
patriotyczna.  Po  odépiewaniu  Hymnu  Paristwowego Kalcndsis
delegacje, w tym delegacja Hufca Ziemi Cieszyriskiej, zlozyly winzanki kwiatow pod
pomnikiem. W asyscie orkiestry uczestnicy obchoddw wraz z pocztami sztandarowymi udali sie R R e
na rynek, gdzie okolicznoéciowe przeméwienie wyglosit Burmistrz Miasta Cieszyna. 5§ isies By
& Autor | B Skomentuj | » Wiecej A
18 19 20 21 22 23 24
ful. 3tary Dwdr 28, 300 m od Centrum Kultury | Stukl, Dwor Kossakiw)
[y
T w
owor -
£ g
Fundacja im. Zofii Kossak, poprzez wydang publikacje, pragnie przywrdci¢ historie stanicy oraz
ludzi z nig do pamieci Publikacja w spasdb wieloaspektovey
przybliza historie zwigzang z Odrodkiem Harcerskim w Gdrkach Wielkich, od jego poczatkdw po
daleft dzisiejszy. Spotkanie promujace odbedzie sie w budynku ghGwnym davine stanicy,
na bezposrednie poznanie wyj; 5ci miejsca. | w nim bedag m.in.
autorzy artykutdw znajdujacych sie w publikacji, historyk — Jarostaw Mrozkiewicz araz znavica
architektury miedzywojennej — Przemystaw Czernek. Spotkanie poprowadzi Bogustaw
Stupczyriski.
W ramach wydarzenia przewidziane jest oprowadzenie po obiekcie oraz prezentacja slajddw.
Wwigeej: www.dwiorkossakow.pl
& Autor | E Skementuj | > Wigcej
[Wszystkie]
panel lewy panel srodkowy panel prawy
anel doln | Hufiec Ziemi Ci ZHP © 2013 | hp.pl | Administratorzy | stopka
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1. Po zalogowaniu, z menu Zarzqgdzanie strong wybierz Artykuty.
Wyswietli sie modut Edycja artykutow. Sa tutaj wszystkie napisane teksty. Jednak nie
do wszystkich masz dostep. Posortowane zostaty wg sekcji. Z reguty sa one po prostu
nazwami podstron (1 procent, Bazy hufca, Reportaze). Wszystkie krétkie wiadomosci,
aktualnosci itd. sg zawarte w sekcji Newsy hufcowe. Reszta publikacji znajduje sie
w Strony statyczne.

2. Wybierz sekcje.
Np. Newsy hufcowe.

3. Wybierz kategorie.

Np. Aktualnosci.

Teraz zobaczysz liste wszystkich artykutow w kategorii.

+ W pierwszej kolumnie znajduje sie nick uzytkownika, ktory dodat artykut oraz
ewentualnie autor tekstu (po ukosniku).

« W drugiej kolumnie jest czas utworzenia artykutu.

« W trzeciej jest tytut. ,

«  Po kliknieciu otworzysz podglad artykutu. Za$ klikajac na + przejdziesz do
jego edycji.

+  Mozesz usuna¢ artykut klikajac na i j .

4. Kliknij przycisk - “lub ,” przy stronie, ktora chcesz edytowac.

5. Teraz wystarczy ze podasz tytut i wpiszesz tresc. Po kliknieciu €> ,

strona zostanie dodana.

»  Mozesz odhaczy¢ pole Zatgczone, jesli chcesz by artykut byt widoczny tylko dla
redaktorow.

« W polu Data mozna poda¢ czas dodania/aktualizacji artykutu. Domyslnie
zaznaczone jest pole Dzisiejsza data.

- Pamietaj, ze aby przyciski formatowania tekstu dziataty prawidtowo, kursor musi
znalez¢ sie w polu tekstowym.

» Niektére opcje formatowania wymagajg zaznaczenia fragmentow tekstu, ktorego
maja dotyczy¢ (np. Dodaj hipertqcze).

+ Jesli opcje formatowania nie spetniaja twoich oczekiwan lub zepsuty projekt,
kliknij na Edytuj HTML i recznie popraw kod.

«  Po dodaniu strony wyswietli sie Id strony (patrz: rozdziat Link do strony).

+ Jesli chcesz jeszcze doda¢ zdjecie przejdz do pkt. 3 w rozdziale Dodawanie
ilustracji.

+ W przypadku newsow istnieje mozliwos¢ okreslenia, ktore fragmenty artykutow
majg wyswietlac sie w streszczeniach. Stuzg do tego szabony {introstart} oraz
{introend}. Nalezy je umieszczac w tresci strony.

{introstart} |Szablon wyznacza miejsce od ktérego zaczyna sie tzw. intro wiadomosci,
czyli streszczenie wyswietlane np. w aktualnosciach, po ktérym pojawia sie
odnosnik wiecej > do petnej tresci. Streszczenie zakonczy sie po 500
znakach od tego miejsca lub na szablonie {introend} (jesli istnieje).

{introend} Tutaj konczy sie intro, niezaleznie od tego ile znakow dzieli je od poczatku
tresci / od szablonu {introstart}
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Zdjecia mozna dodawac dopiero po stworzeniu i zapisaniu artykutu. Jesli

dopiero co stworzyte$ strone i nadal jesteS$ w dziale edycji mozesz od razu
przejs¢ do punktu 3.

1.

i AN

Przejdz do listy stron (tak jak w rozdziale Dodawanie newsowy/artykutow):
Menu Zarzgdzanie strong — Artykuty — [sekcja]— [kategoria].

Kliknij na ikone - obok artykutu do ktdrego chcesz dodac zdjecie.
Kliknij 7. .
Wybierz grafike z dysku klikajac na Wybierz plik.

Kliknij Zapisz. Mozesz po kolei dodac kilka zdjec.
Zdjecia o boku wiekszym niz 300 pikseli zostang pomniejszone do tego rozmiaru.

6. Wybierz Powrdt do artykutu.
7. Nad tytutem wyswietli sie lista odnosnikdw do zdje¢ przypisanych do

strony. Mozesz je podejrzec klikajac na nie.

& o

Zataczone: ¥ Id artykutu: 164

Data: [2005-09-17 17-13 Utworzony: 2005-09-15 16:35

e e przez: royas

Dzisiejsza data: |"| ogladany 4558 razy

Idjecia do tego artykutu:
fimages/artide/164-1.jpg

Tytut: |Zostan harcerzem
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Zostan harcerzem |

Wybierz opcje Dodaj obraz z panelu formatowania (kursor musi
znajdowaé sie w polu tekstowym). Do pola adres wpisz powyzszy
odnosnik do zdjecia. Aby tekst estetycznie optywat grafike nalezy wybraé
wyrownanie do lewej lub prawej krawedzi.
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Sa to takie artykuty, ktdre wystepuja stale na stronie zwykle tworzac niektére dziaty
jak np. Zostan harcerzem, Materiaty Programowe, Kontakt. W tych przypadkach tytut artykutu
wyswietla sie jako tytut dziatu.

Aby edytowa¢ materiat statyczny wystarczy do niego przejs¢ bedac
zalogowanym i klikna¢ na .~ w lewym gérnym rogu nad artykutem.

CbOYﬂg’lBW S{ﬂSkﬁl (..H.-)

Huﬁec Ziemi Cmszpnsk]ej

p g

ZOSTAN HARCERZEM

Zostan harcerzem |

7\

Lubisz gory?
Chciatbys nakrecic whasny film akcji?
Masz ochote na krotki kurs
przedsigbiorczosci? e-mai
Interesuje Cige wspolpraca zagraniczna?
Jestes kreatywny albo chciatbys nauczyc sie
kreatywnosci?

[cerzem

Artykut da sie tez znalez¢ analogicznie jak w przypadku newsow: Menu redaktora —
Artykuty — Strony statyczne — Podstawowe.
W kategorii Podstawowe sa wszystkie state tresci zawarte na stronie gtownej.

Teraz mozesz dodac ilustracje lub edytowac istniejacy artykut klikajac
przycisk Edycja. Sposob edycji jest identyczny jak w przypadku newsow (patrz:
rozdziat Dodawanie newsow, pkt. 6).

Przejdz do: Menu Zarzqdzanie stronq — Artykuty — Strony statyczne —
Podstawowe. Kliknij % i postepuj tak samo jak podczas dodawania newsow.
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Jesli chcesz zamiesci¢ gdzies link do danego artykutu, to wyglada on
nastepujaco: http://cieszyn.zhp.pl/[podstrona]/[ID artykutu]

np. dla dziatu Kontakt wyglada tak: http://cieszyn.zhp.pl/start/118

ID artykutu da sie sprawdzi¢ po jego wyswietleniu w trybie edycji. Bedzie
widoczny po prawej nad artykutem:

Tt o2
Zataczone: [ Id artykutu: 164
Data: [2005-09-17 17-13 Utwaorzony: 2005-09-15 16:35

przez: royas

Dzisiejsza data: ] ogladany 4558 razy

Zdjecia do tego artykutu:
limages/artidle/164-1.jpg
Tytut: Zostar harcerzem

B I UE==£Z:=:= Czionka Styl
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Zostan harcerzem !

1. Wybierz: Menu Zarzqdzania strong — Dodawanie plikow

2. Wybierz folder docelowy:

- rozkazy komendantki hufca
Rozkazy musza mie¢ nazwe w formacie: RKH-[miesiac]-[dzien].[pdf lub doc], np.
RKH-10-5.pdf. Jesli jest to rozkaz specjalny to musi sie zaczyna¢ od SRKH a pole
Rozkaz specjalny ma by¢ zaznaczone. Rozkazy beda sie automatycznie
aktualizowaty w dziale Rozkazy (http://cieszyn.zhp.pl/start/rozkazy).

- download - rézne dokumenty do pobrania
Jesli dodajesz grafik dyzuréw do tego dziatu zaznacz pole Grafik dyzuréw.

- banner - banery i grafiki zamieszczane na stronie

3. Wybierz plik do dodania.
4. Mozesz podac nowa nazwe pliku.

5. Kliknij Zapisz plik. Zostanie przestany na serwer. Na ekranie wyswietli
sie potwierdzenie dodania pliku i sciezka adresowa pod ktorg bedzie
mozna go znalezc.

Wszystkie pliki wystane na serwer mozna podejrze¢ klikajagc Pokaz przy wybranym
folderze. Wyswietli sie lista plikow z mozliwoscig ich usuwania.
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Na stronie istnieja uzytkownicy i profile. Nie mozna myli¢ jednego
z drugim. Uzytkownik posiada login i hasto oraz ma przypisane rozne
uprawnienia. Z kolei profil to opis faktycznej osoby, posiada imie, nazwisko,
stopien, mail, zdjecie itd. Kazdy uzytkownik moze utworzy¢ sobie profil. Jako
redaktor mozesz tez stworzy¢ profile dla oséb ktorzy nie posiadaja konta na
stronie hufca, a np. sa cztonkami zespotdw i komisji.

Przejdz do: Menu Zarzqdzanie stronq — Uzytkownicy.

W pierwszej kolumnie jest numer ID uzytkownika, nastepnie imie i nazwisko podane
przy zaktadaniu konta, login, czas ostatniego logowania. W ostatniej kolumnie beda profile
ktore stworzyt sobie ten uzytkownik (czasem moga sie zaczynac¢ od znaku ,,-” i/lub konczy¢
,»17). Jesli profil jest pogrubiony, to znaczy ze jest to aktualny profil tego uzytkownika.
Klikajac na profil przeniesiesz sie do jego strony.

Gdy w polu sa profile ale zaden nie jest pogrubiony, to najprawdopodobniej dana osoba
zatozyta sobie drugie konto, ktore teraz z tego profilu korzysta.

1. Menu Zarzqgdzanie stronq — Profile.
2. W polu tekstowym na gorze strony wpisz ID profilu (zwykle imie
i nazwisko, bez spacji).

LUDZIE

Id {Imig i nazwisko (bez spacji): MNowy

Harcerze

lalalala

4. Otworzysz okno edycji profilu.
5. Uzupetnij dane i nacisnij Zapisz.

Strona 8 z 10



Poradnik dla redaktorow
www.cieszyn.zhp.pl

Przejdz do strony danego profilu i wybierz Edytuj.

LUDZIE

[Lista]

Login: Maciek [Zmien hasto]

pwd. Maciej Antkiewicz HO

Komenda Hufca - cztonek
Zespdt Pramocii i Informacji -
szef

Kalendarz na stronie pobiera dane bezposrednio z hufcowego kalendarza
google. Poki co nie ma mozliwosci jego edycji z poziomu strony.

Jako redaktor bedziesz mie¢ na forum dodatkowe mozliwosci.

Po wybraniu dziatu:
symbol ¥ przed tematem oznacza, ze jest on widoczny;
3 oznacza temat niewidoczny dla zwyktych uzytkownikdw;
klikajac ni«" zamykasz dany temat, nikt nie bedzie moégt w nim
edytowa¢ wiadomosci ani pisa¢ nowych;
klikajac @& przy zamknietym temacie zndw go otworzysz.

W temacie:
¥’ w lewym gornym rogu okna wiadomosci oznacza, ze jest widoczna;

yfoznacza wiadomos¢ niewidoczng dla zwyktych uzytkownikéw. Jesli jest
to pierwsza wiadomosc¢ w temacie, to caty temat jest niewidoczny;

<, wytacza wiadomosé - staje sie niewidoczna;

*» wtacza wiadomosc;

Edytuj by zmieni¢ wiadomosc.
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Do petnej listy jednostek mozesz przejs¢ wybierajac Menu Zarzqdzanie
strong — Jednostki organizacyjne. Jako redaktor bedziesz widzie¢ takze
usuniete (rozwiazane) jednostki.
Na tej stronie mozesz edytowac lub tworzyc nowe jednostki wybierajac Nowa.

Wzér

Opis

Przyktad

{p:ID_profilu}

Zastapione zostaje imieniem i nazwiskiem oraz
stopniem  jaki posiada dany uzytkownik. Do
zamieszczenia np. W sktadach zespotow, gdzie dane
muszg byc¢ aktualne.

Aby znalez¢ id profilu patrz: rozdziat Zarzqdzanie
profilami

Druh {p:MaciekAntkiewicz} napisat
ten poradnik.

{introstart}

Znacznik wyznacza miejsce od ktorego zaczyna sie tzw.
intro  wiadomosci, czyli fragment wyswietlany
w aktualnosciach, po ktérym pojawia sie link [Czytaj
dalej] do petnej tresci.

{introend}

Tutaj konczy sie intro. Jesli nie ma tego znacznika, to
intro zakonczy sie po 500 znakach od {introend} (jesli
istnieje) lub poczatku wiadomosci.

Jakie$ mniej istotne szczegoty.
{introstart}Wazny fragment.
{introend}Znéw mniej istotne
szczegoty.
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