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1. Logowanie do panelu administracyjnego

a) Otwoérz adres:
http://www.szkolanatrojcowie.com/admin
albo kliknij odnosnik "admin" u dotu, po prawej stronie, kazdej strony szkolnej witryny:

e R A
Prawa avtorskie na]eit{ do Pa]skiej Szka*}r
im. Tréjcy Swietej w Chicago, 2008-2011
XHTML
ﬂdmin _E‘_"_-J-

b) Wopisz swéj login i hasto w pola "username" i "password":

Login to CMS Made Simple™

Username: | inazwisko

Password:

4 Forgot your password?

c) Wcisnij klawisz "Enter" albo kliknij przycisk "Submit".
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2. Zmiana ustawien konta

a) Bedac zalogowanym do panelu administracyjnego, w gtdwnym menu najedz kursorem na opcje
"My Preferences" i z menu kontekstowego wybierz opcje "My Account":

>
GMS & Made Simple
.-'e*.v—_-";*"

I CHS Content

CMS = Home

ser Preferences

Shortcuts ;

Manage Shortouts
Manane Shortots —

b) Wopisz nowe wartosci w pola, ktére chcesz zmieni¢. Aby zmieni¢ hasto, wpisz nowe dwa razy (w
pola "password" i "password (again)").

c) Wocisnij klawisz "Enter" albo kliknij przycisk "Submit".
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3. Edycja zawartosci strony

a) Bedac zalogowanym do panelu administracyjnego, w gtéwnym menu najedz na opcje "Content" i z

menu kontekstowego wybierz "Pages".

e i L]
“ME I g Mn e EII“ E
B+ il
o y
k. o I

Image Manager

Shortc CM5
File Manager s
MEI’IEQE ST Jr——

b) Jezeli twoja strona nie jest wyswietlona na liscie, kliknij tréjkacik wskazujgcy w prawo przy pozycji
"Strony klasowe - materiaty edukacyjne":

Current Pages

(= = L
ii Add Mew Content (7Y | Expand Al Sections | _#| Collapse All Sections
¥ sl

/ Page (Menw Text)

|3 1 Strony kasowe - materiaty edukacyjne

L= =
&i Add New Content | ™, | Ewpand All Sections |_#| Collapse All Sections
w sl
= Back to Menu

c) Wejdz w tryb edycji swojej strony klikajgc odnosnik z twoim nazwiskiem i imieniem:

Current Pages

L= | E
; Add Mew Content | ™), | Expand All Sections | _#| Colapse All Sections
W sl

Page (Menu Text)

v 1 Strony klasowe - materialy edukacyjne
1.1 - p.Baran, Maria -¢-_‘-__’

= L
ii Add New Content | ™| Expand All Sections | _#| Collapse All Sections
g F Y

= Back to Menu
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d) Dokonaj edycji pola "Content"jak gdybys do tego uzywat edytora tekstu.

Content*:
& G 3 En Gy | =EE=E=E | Styles ~ | Format - |Font family =/ Font size -
B 7 U &|iZi=|FEH| ve LEQIA-Z-|mT-O

H | |

Strona p. Marii Baran.

\

e) Zapisz zmiany i wyjdz z trybu edycji klikajac przycisk "Submit"

L .2 2 - | &
] Content Ty
Content

Przyciski "Submit", "Cancel", "Apply"
Submit - powoduje zapisanie zmian i wyjscie do listy stron.

Cancel - powoduje wyijscie do listy stron bez zapisania zmian. Jest to opcja szczegdlnie przydatna, gdy
formatowanie tresci zupetnie wymkneto sie spod kontroli. Mozna wtedy porzuci¢ wszystkie zmiany (i te
dobre i te niepozadane) i zaczgé edycje na nowo.

Apply - powoduje zapisanie zmian i pozostanie w trybie edycji. Przycisk "Apply" przydaje sie gdy w jednym
oknie przegladarki dokonujemy edycji tresci, a w drugim podgladamy dotychczas wykonane zmiany przez
odswierzanie zawartosci strony.

Atrybuty strony:

Content type - determinuje rodzaj elementu w hierarchicznej strukturze elementéw menu, ktéry w danej
chwili edytujesz. Pole to musi mie¢ wartos¢ "Content" i nie wolno wartosci tej zmieniaé.

Title - to tytut edytowanej strony. Pojawia sie on przede wszystkim u géry obszaru zawierajgcego tresé
strony, ale takze w pasku tytutowym okna przeglgdarki i jako nazwa strony gdy umieszcza sie jg na liscie
ulubionych. Tytuty wszystkich stron w witrynie Polskiej Szkoty zostaty napisane w konwencji uzywania tylko
wielkich liter. Tytut mozna edytowaé w miare potrzeby i mozna uzywac polskich liter.

Menu text - to nazwa danej strony, ktéra pojawi sie w menu albo na liscie stron. Nazwy w menu wszystkich
stron klasowych zostaty wpisane w konwencji "p. Nazwisko, Imie" po to, aby byty wypisane w kolejnosci
alfabetycznej wedtug nazwiska. Z tego powodu zaleca sie by nazw tych nie zmienia¢ bez wyraznej potrzeby.

Parent - to nazwa strony, ktdrej podstrong jest ta obecnie edytowana. Tego atrybutu nie wolno zmieniac.

Content - to wiasciwa tres¢ danej strony.
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Narzedzia przydatne do formatowania i edycji tekstu

- wyswietlenie zaznaczonego tekstu pogrubiong czcionka

- wyswietlenie zaznaczonego tekstu pochylong czcionka

[=]

- wyswietlenie zaznaczonego tekstu z linig podkreslajgca

- wyswietlenie zaznaczonego tekstu z linig przekreslajaca

- wyréwnanie zaznaczonego tekstu do lewej strony

- centrowanie zaznaczonego fragmentu tekstu

- wyréwnanie zaznaczonego tekstu do prawej strony

- wyréwnanie obu brzegéw tekstu, justowanie

znacznikéw: dysk, kotko, kwadrat; domysing wartoscig jest zawsze dysk

numerowania pozycji:
-- default - numerowanie liczbami arabskimi

-- lower alpha - numerowanie matymi literami alfabetu facinskiego
-- lower greek - numerowanie matymi literami alfabetu greckiego

-- lower roman - numerowanie matymi znakami liczb rzymskich

-- upper alpha - numerowanie wielkimi literami alfabetu tacinskiego
-- upper roman - numerowanie wielkimi znakami liczb rzymskich

)

- cofniecie ostatnio wykonanej czynnosci (un-do)

[

- powtérne wykonanie cofnietej czynnosci (re-do)

- tworzenie listy wypunktowanej (unordered list); klikniecie strzatki w dot otwiera liste opcji

- tworzenie listy numerowanej (ordered list); klinkniecie strzatki w dét otwiera liste mozliwych opcji

- tworzy odnosnik z zaznaczonego tekstu; odnosnik moze by¢ do innej strony internetowej albo do

pliku na serwerze

!‘/
=

A

- likwidowanie obecnie zaznaczonego odnosnika, tekst pozostaje
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k-

serwer

- osadzanie pliku graficznego w obrebie edytowanego tekstu; plik musi byé uprzednio zatadowany na

- wprowadzanie do tekstu niestandardowych znakéw

A

== 1 - zmiana kolory zaznaczonego tekstu
ab? .

== |- zmiana tta zaznaczonego tekstu

- wprowadzanie do tekstu emotikonéw

Edytowanie kodu HTML biezgcej strony

Osoby znajgce Hyper-Text Markup Language (HTML) mogg edytowaé zawartos¢ strony bezposrednio w
kodzie HTML, nie korzystajgc z ustug edytora. W tym celu nalezy odznaczy¢ pole wyboru (checkbox)
opisane "Turn WYSIWYG on/off" i znajdujace sie pod polem edycji tresci. Aby powrdci¢ do trybu edycji z
automatycznym generowaniem kodu HTML wystarczy z powroten zaznaczy¢ pole wyboru "Turn WYSIWYG
on/off". Wszystkie zmiany wykonane bezposrednio w kodzie HTML sg natychmiast aktywne.
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4. Wczytywanie plikow (nie graficznych) na serwer

Aby udostepnic tekst zachowany w pliku tekstowym mozna go przekopiowaé do obszaru strony klasowej.
Czasem jednak bardziej praktyczne jest udostepnienie samego pliku. W tym celu nalezy go najpierw
wczytaé na serwer, a nastepnie wprowadzi¢ na strone klasowg odnosnik do tego pliku. Aby wczytac plik na

serwer wykonaj nastepujgce kroki:

a) Bedac zalogowanym do panelu administracyjnego, w gtdwnym menu najedz na opcje "Content" i z
menu kontekstowego wybierz "File manager".

My Preferences

CMS »Hor  Pages

Image Manager

Shortc

Manane Serrrrrrre

b) Na wyswietlonej liscie folderdw kliknij odnosnik "StronyKlasowe-files"

N narey

7 stronyklasowe-files g//

il index. himl

c) Na nastepnym ekranie kliknij odnosnik z twoim nazwiskiem i imieniem, w przypadku pani Marii

Baran bedzie to:

d) Upewnijsie, ze jestes wewnatrz swojego folderu: spdjrz na "Current path" - ostatni segment Sciezki
powinien by¢ folderem nazwanym twoim nazwiskiem i imieniem. W przypadku p. Marii Baran

/

Current path: /uploads/StronyKlasowe-files/Baran-Maria

wyglada to nastepujgco:

| AL WL NE | AL

Create new directory: “
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e) Kliknij zaktadke "Upload files":

‘ File view ‘ Uplozd files %

Current path: /uploads/StronyKlasowe-file

f) Mozesz wczytac na serwer rownoczesnie do pieciu plikéw. Kazdy z nich musi by¢ wybrany z
lokalnej struktury plikéw. Zaczynasz od wcisniecia przycisku "Browse",

File no.1
I Browse_ O Try to unpack file after upload {only tgz and most zip-files)?
File no.2
I Browse_ | [[| Try to unpack file after upload (only taz and most zip-files)?
ktory otworzy okno dialogowe do wyszukiwania plikéw na lokalnych nosnikach pamieci.
[ @ File Upload ) |
o 3
@uv| . <« Szkola na Trojcowie » Updates » 20110831 v|{v¢|| Search 2 PI 3
Organize » Mew folder =~ [0 I@l
1
o MName Date modified Type
9 Libraries B list_rozpoczecie_roku.doc 2011-08-3L1L:20  Microsoft Office ..
j Documents i
J‘- Music
le=| Pictures — 1
¥ videos
Homegrou i ]
L group
M Computer m 1
o ()
—a Movies (¥:) e — -
File name: list_rozpoczecie_roku.doc - ’AII Files VI
— [ Cpen |v] ’ Cancel ]

W przyktadzie na powyzszej ilustracji do wczytania na serwer zaznaczony zostat plik
list_rozpoczecie_roku.doc. Wybrany plik nalezy zatwierdzi¢ klikajgc przycisk "Open". Czynnosci te
mozna powtdrzy¢ wybierajgc do pieciu roznych plikéw uzywajac do tego kolejnych pdl do selekcji
pliku. Pola wyboru "Try to unpack file after upload..." nalezy pozostawié puste.

g) Po wybraniu jednego lub wiecej plikdw, nalezy wystac je na serwer klikajgc przycisk "OK"
File no.5

o <




Polska Szkota im. Tréjcy Swietej Strona 91z 15
Strony klasowe - instrukcja obstugi dla nauczycieli

W zaleznosci od wielkosci plikow, ich ilo$ci oraz od predkosci tgcza dostepowego do internetu, czas
wczytywania moze by¢ od kilku do kilkudziesieciu sekund. Nalezy uwazac aby sumaryczna wielkos¢
wszystkich wysytanych plikéw nie przekroczyta 10MB.

h) Transfer plikéw zakoriczony powodzeniem zostanie potwierdzony nastepujgcym komunikatem:

File Manager

74 1 file(s) was successfully uploaded (and unpacked if chosen)

Uwaga!

Jest bardzo wazne aby w nazwach plikow wczytywanych na serwer nie byto polskich liter ani znakow
odstepu. Zamiast odstepu prosze uzywac znaku podkreslenia ( _ ) albo mysinika ( - ).
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5. Wprowadzanie na strone odnosnika do wczytanego pliku

Aby wczytany na serwer plik zostat udostepniony odbiorcom, w tresci strony nalezy umiesci¢ odnosnik do
tego pliku. Odnosnikiem jest fragment tekstu (stowo lub kilka wyrazéw) uzbrojony w funkcje inicjowania
potagczenia z inng strong internetowg lub otwierania plikdow zapisanych na serwerze. Dlatego pierwszym
krokiem jest wybranie tekstu, ktéry ma stac sie odnosnikiem, a kolejnym dodanie do niego funkcji hiper-

facza.

a) W tekscie na twojej stronie zaznacz fragment, ktéry bedzie petnit funkcje tagcza do wezesniej
wczytanego na serwer pliku jak na przyktadzie ponize;j:

& | | | |

Strona p. Marii Baran.

(Hrlteeaticylllict Nna rozpoczecie rokuf

Zadania domowe. ...

b) Na pasku narzedzi kliknij przycisk "Insert/edit link"

Content™®:

-]
[
=]
i
M
1]
1]
(1]

| Styles

H | | | |

|m| v &= = 5}:{" ‘-Iﬂ 5&51 j|£v‘?@_’?'|“7ml?v|f£]

~ | Paragraph ~ |Font family = Font size -

c) W otwartym oknie dialogowym "Insert/edit link" kliknij przycisk "Browse":

General Popup Events Advanced
r General properties
Link URL | | EE] -.q_\
Anchors | --- IZI
Target | Open in this window / frame EI
Title | |
Class | -- Not set -- EI

d) W nastepnym oknie dialogowym "CMS Made Simple File Selection" kliknij pozycje "StronyKlasowe-

files"

i NCleanBlue

4 [StronyKlasowe-filas]

e | index.html

ey
) ngre /
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e) Nastepnie kliknij w pozycje na liScie nazwang twoim nazwiskiem i imieniem.

f) Na liscie plikéw w twoim folderze znajdz ten, ktéry ma zosta¢ wywotany kliknieciem w twdj nowy
odnosnik i wybierz go klikajac nazwe pliku. Spowoduje to zamkniecie okna dialogowego, a adres do
pliku pojawi sie w polu "Link URL".

You are in

% /StronyKlasowe-files/Baran-Maria

L7 L.

| list rozpoczecie roku.doc

g) Zrowijanego menu w polu"Target" wybierz opcje "Open in new window (_blank).

I Insert/edit link x

General || Popup || Events || Advanced |

- General properties

Link URL [https//wam.szkolanatrojcowie.com/uploads/Strd

Anchors |--- EI
Target f Open in this window / frame {]
. Open in this window / frame
Title in new window
Open in parent window / frame (_parent)
Class Open in top frame (replaces all frames) [ top)

h) Na koniec kliknij przycisk "Insert". Okno dialogowe zostanie zamkniete a tekst wczesniej
zaznaczony zostanie wyswietlony inaczej: zazwyczaj na niebiesko i z podkresleniem.

Uwaga.
Aby usungc funkcje odnosnika wystarczy umiescic¢ kursor w dowolnym miejscu wewnatrz tekstu odnosnika i
klikajgc przycisk "Unlink":

Content™:

=

Iy

=

i
[]
1
(Il

| Styles + Paragraph ~ Fontfamily -+ Fontsize -
: =% B=[EL QI A- YT ©
= | | | |

Strona p. Marii Baran.

Przeczytaj list na rozpolkzecie roku.
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6. Wczytywanie plikdw graficznych na serwer

Pliki graficzne sg przechowywane na serwerze w osobnym folderze. Do ich wczytywania i obrobki stuzy

osobny modut: "Image Manager".

a) W gtéwnym menu wskaz kursorem opcje "Content" i z menu kontekstowego wybierz "Image

Manager"

L

Content =

My Preferences

Pages

Irnage Manager n‘:’/’f—-

File M

File Managet

b) Na wyswietlonej liscie folderéw kliknij folder o nazwie "StronyKlasowe-Images":

Image Manager

GalleryT humbs .

L Gallery S

c)
kliknij go aby go otworzy¢.

Image Manager

Images

Stroryk lasome-

_  pages © slider

Nastepnie na liscie folderdow zilustrowanej ponizej znajdz folder z twoim nazwiskiem i imieniem i

-
B OB B B B
z| &=
© BararrMaria © BaturaElzbieta . BurgielElzbieta & Grabowy-dring
J ] ) ) J
i+ Jelesnianska- o . Komacz- & Manturo- i Michalka-
Ewa L JurczpkMaria Aldona Bemadetta Teresza
~ - o 2 - &=

Uzyj suwaka albo przycisku ze strzatkg w doét (oznaczone strzatkami) aby zobaczy¢ foldery, ktére nie

zmiescity sie w oknie.
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d) Kliknij przycisk "Browse" aby na lokalnych nosnikach pamieci rozpocza¢ wyszukiwanie pliku
przeznaczonego do wczytania na serwer.

Upload File:

Browse...

Create New Folder: \

e) Znajdz plik graficzny, ktéry zamierzasz wczytaé, podswietl go i kliknij przycisk "Open" by
zaakceptowac wybdr. Okno dialogowe zostanie zamkniete, a adres do pliku graficznego pojawi sie
w polu tekstowym.

-
"_E Choose File to Upload ﬁ
@uq | « Updates » 20110831 ~ | 3 || Search 2011.08.31 P

Organize * Mew folder =« @
|4 Recently Change *  [Name Date modified Type
 Public ) ) )
B Deskt B Jist_rozpeczecie_roku.doc 2011-08-31 11:20 Microsoft
eskto =
. |,;, zdjecie_nr_l.jpg 2011-09-2913:08 JPEG imay

] Recent Places
[ Recorded TV

m

.~ Libraries
@ Documents 1
J‘J Music
[ Pictures
B videos
~ I m | r
File name: zdjecie_nr_l.jpg - [A” Files (*.") "I

= Open [+ [ cance |

f)  Na koncu przycisnij klawisz "Send".

Upload File:
C:\N_CLIENTS\Szkolana  Browse..

Transfer pliku graficznego trwa zazwyczj tylko kilka sekund i konczy sie pojawieniem ikony
wczytanego pliku na liscie zawartosci twojego foldera.

Uwaga:

Przy wczytywaniu plikdw graficznych na serwer obowigzujg te same zasady dotyczace nazewnictwa
co w przypadku innych plikdw: polskie litery nie mogg byé uzywane, a odstepy powinny by¢
zastepowane znakami podkreslenia ( _ ) albo mysInikiem ( - ).
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7. Osadzanie pliku graficznego w tresci strony

Aby wczytany na serwer plik graficzny zostat wyswietlony na twojej stronie osadz go w obszarze tresci

wykonujgc nastepujgce kroki:

a) Najpierw umiesé kursor w miejscu, gdzie zamierzasz wyswietli¢ plik graficzny. Najlepiej jest

umiescic¢ kursor na poczatku wiersza, pustego lub zawierajgcego tresé¢. Nastepnie na pasku narzedzi

kliknij ikone "Insert/edit image":

Content*:
s B 3 W G3 | =E=E=EE | Styles ~ Paragraph
B 7 U #¢w | iZ-i=-| iE |9 |Vm‘

H | | |

Strona p. Marii Baran.

Frzeczytaj list na rozpoczecie roku.

Fadania domowe...

~ |Font family = | Font size |l

L B O jl&*g*lHTmL?v[:.'

b) W oknie dialogowym "Insert/edit image" kliknij przycisk "Browse":

General Appearance Advanced

General

Image URL ||

Image description |

g Title |

|' Preview

c) Naliscie folderéw znajdz i kliknij "StronyKlasowe-Images"
tr [slider

- f.--_

r [StronyKlasows-Images]

logol.gif

d) Na nastepnej liscie folderéw kliknij ten oznaczony twoim nazwiskiem i imieniem.

e) Na wyswietlonej liscie plikdw graficznych znajdz plik, ktory pragniesz umiesci¢ na swojej stronie i

kliknij jego nazwe. Okno dialogowe z listg plikdw zostanie zamkniete, w polu "Image URL" pojawi

sie adres pliku, obraz pliku zostanie wyswietlony w polu "Preview".

L7
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f) Pozostato zmieni¢ ustawienia determinujgce sposéb wyswietlenia grafiki na stronie. Kliknij

zaktadke "Appearance".

Inzsertledit image X

General ” Appearance || Advanced |
[ General '\?\E
Image URL

|htt|:r M.szl{ula natrojcowie.com/uploa ds..’imal
e

Image description |

~

) Title |

~

g) Zawartosc pola "Alignment" decyduje czy tekst optywa twaj plik graficzny i czy jest on umieszczony
po lewej, czy po prawej stronie tekstu. Najczesciej uzywanymi wartoSciami sg: "Left" i "Right".

h) Pole "Vertical space" decyduje o marginesie powyzej i ponizej pliku graficznego. Uzywaj wartosci z

przedziatu 10-30.

i) Analogicznie, pole "Horizontal space" decyduje o marginesie po lewej i prawej stronie pliku
graficznego. Tutaj réwniez zalecane s wartosci z przedziatu 10 - 30.

j)  Na koniec kliknij przycisk "Insert".

Insertledit image X
General Appearance ” Advancad |
Appearance
Alignment [Right [=] | Lorem

I7 Constrain proportions

Vertical space

Horizontal space

ipsum,
Dolor sit
amet,

consectetuer adipiscing
loreum ipsum edipiscing
elit, sed diam nonummy
nibh euismod tincidunt
ut lacreet dolere magna

aliguam erat

Border L] Snlitmat Loemiiem ineum
Class |-- Not set -- EI

Style ||'|'|E|rgin: 10px 20px; float: right;
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