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Spis tresci
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3. Publikacja newsow




Informacje ogolne

Wstep

Niniejszy dokument jest podrecznikiem skierowanym

do wszystkich uzytkownikow, redaktordw oraz administratorow
systemu TYPO3 Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach.
Zostat on napisany w celu przyblizenia jego funkcji, ale rdwniez
tworzenia nowych stron oraz tresci na poczet uczelni.

INFORMACJE OGOLNE | PRZEWODNIK TYPO3

Przypominamy, ze aby zostac redaktorem serwisu, a tym samym
otrzymac dostep do panelu uzytkownika TYPO3, nalezy wypetnic
wniosek o utworzenie nowego konta redaktora. Dokument jest
dostepny na stronie internetowej Uniwersytetu pod adresem
www.ue.katowice.pl/pomoc

Wszystkie tresci zawarte w przewodniku zostaty przygotowane
przez Centrum Marketingu Uniwersytetu Ekonomicznego

w Katowicach. Pytania dotyczace obstugi systemu lub edycji tresci
prosimy kierowac pod adres wskazany w rozdziale POMOC /
KONTAKT.
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0 systemie

dostepny na zasadach licencji GNU General Public License,
to jeden z najbardziej zaawansowanych i profesjonalnych systemow
zarzgdzania tresci tego typu, niekiedy mozliwosciami przewyzszajgcym
komercyjne odpowiedniki. Wbudowany parser wtasnego jezyka
skryptowego , napisany, tak jak i caty system, w PHP pozwala
na swobodng edycje tresci oraz tworzenie dedykowanych rozwigzan
internetowych w przyjemnym dla uzytkownika interfejsie.

Z TYPO3 korzysta wiele popularnych portali oraz firm miedzynarodowych
takich jak New York Times, NASA, Logitech, DHL, Philips czy KFC Corpo-
ration.

W przypadku pozwala on
na intuicyjne tworzenie stron i tresci przez wielu uzytkownikow
jednoczesnie, a takze swobodng administracje oraz zarzgdzanie
systemem.

Stownik pojec

Zachecamy do zapoznania sie z krotka listg zagadnien przygotowanych
w celu lepszego zrozumienia przewodnika oraz prezentowanych w nim
tresci.

- osoba odpowiedzialna za obstuge techniczng systemu,
porzagdkownie tresci w nim wystepujacych, a takze czuwajgca nad
prawidtowoscig jego dziatania.

- osoba zamieszczajgca tresci oraz materiaty na temat
jednostki lub katedry, ktdrej strone prowadzi.

- kazda osoba przegladajgca gotowg strone internetowg z
poziomu okna przegladarki.

- artykut publikowany na ramach serwisu uczelni przez jego
redaktorow.

- (ang. tekst alternatywny) opisowe przedstawienie
publikowanego zdjecia zgodnie z wytycznymi WCAG dotyczgcymi
dostepnosci stron.

- jest to kazdy element strony, ktory podlega edycji przez
Redaktora (tekst, obrazek, lista plikow).

- graficzne odzwierciedlenie danych wprowadzanych
na serwery serwisu, czyli np. strona wyswietlana przez przegladarki
internetowe.

- dane wprowadzane na serwerze serwisu, porzadkujgce
tresci oraz wyglad wizualny strony internetowej.

- (rozwiniecie: Web Content Accessibility Guidelines) to zbidr
wytycznych dotyczacych dostepnosci tresci internetowych dla osdb
o roznym stopniu niepetnosprawnosci, takze intelektualnej.

- dodatkowy modut zewnetrzny rozszerzajagcy mozliwosci strony
internetowej.
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Logowanie

Dane logowania zostajg przestane wiadomoscig e-mail po
prawidtowym ztozeniu wniosku o przyznanie uprawnien
Redaktora do Uniwersytetu Ekonomicznego
w Katowicach, dostepnym na stronie internetowej Uniwersytetu
pod adresem

Panel logowania znajduje sie na stronie
i sktada sie z 3 elementow:

® ®
N t 1. - nazwa uzytkownika nadana
aWIga cja sys emu przez Administratora. TYP03
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Logowanie 2. - hasto nadane przez Administra- .

Interfejs gtowny: tora, z mozliwoscig jego edycji w usta-

- Strona wieniach po pierwszym logowaniu. 7.

- Lista

- Aktualnosci . . .

. - przycisk potwierdzajac 3.

~ Lista plikéw 3 o ~ przyciskp . hJQ y
Drzewo systemu: praw.2|wosc- POWYZSZYC .any’c-

- Filtr wyszukiwania przekierowujgcy do dalszej czesci edytora.

- Strony i podstrony
Panel gorny: o .

- Zak’ra%ki ! Po wpisaniu danych (kolejno$¢: nazwa
s uEeile uzytkownika, hasto), nalezy zatwierdzic¢ swoj wybdr przez
- Pomoc klikniecie w przycisk z napisem

- Ustawienia konta
- Wyszukiwarka
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Odswiez logowanie do TYPO3 (Uzytkownik:

Twoj login stracit waznosc. Musisz zalogowac sie ponownie jezeli chcesz kontynuowad. W
przeciwnym wypadku mozesz zamknac okno przegladarki.

W aktualnej wersji systemu wylogowanie uzytkownika nastepuje
po nacisnieciu przycisku , ktory schowany jest pod imieniem
i nazwiskiem Redaktora

Istnieje rowniez funkcja, ktdra uzytkownika
kiedy system nie rejestruje zadnych wykonywanych przez niego akcji

w back-endzie strony przez dtuzszy okres czasu. Interfejs zostaje wtedy
zablokowany, a na ekranie pojawia sie okno informujgce nas

0 zamknieciu sesji i pytaniem o ponowne logowanie.

Hasto - przestrzen do ponownego wpi-
sania hasta uzytkownika, po automa-
tycznym wylogowaniu.

, W przeciwnym razie w polu tekstowym nalezy ponownie
wpisac co spowoduje powrdt do systemu.

WyjdzZ - przycisk zamykajacy aktualny widok

L  su: Jan Testowy (jan.testowy) ~ systemu, przenoszacy na strone logowania.

Login - przycisk potwierdzajgcy wpisanie prawidto-
wego hasta, ktory pozwala na wznowienie dziatan
na stronie.

Przycisk powodujacy
wylogowanie z systemu.
W przypadku zakonczenia pracy nad serwisem zaleca sie

samodzielne wylogowanie z TYPO3, w celu unikniecia
naduzy¢ wynikajacych z cyberprzestepczosci oraz kradziezy
danych osobowych. Wszelkie przypuszczenia dotyczgce
popetnienia przestepstwa przez osoby trzecie nalezy
niezwtocznie zgtaszac Administratorowi strony.
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~——M oraz podstron, po wybraniu ich w menu

t‘ UE Katowice

Zzdania
Kontakt

Panel boczny

Panel boczny zawsze znajduje sie po lewej
stronie okna przegladarki na ciemnym
pasku, bedgcym statym jego elementem.
Jego zawartosc zalezec bedzie od ilosci
uprawnien nadanych przez Administratora
TYPO3.

Standardowymi elementami tego menu sg:

- modut pozwalajgcy na tworzenie
nowych stron i porzgdkowanie istniejgcych.

- modut do edycji zawartosci stron

B Lists

po prawej stronie od interfejsu gtownego
(W tzw. ).

- Aktualnosci

- modut do edygji i tworzenia

newsow na strone uczelni. El

PLIKI

- modut umozliwiajacy zarzg- a

dzanie plikami - dodawanie, kopiowanie,
przenoszenie oraz usuwanie.

8| Lista plikow

W dalszej czesci przewodnika znajdujg sie szczegotowe opisy kazdego
z wyzej wymienionych modutdw, razem z instrukcjami dotyczgcymi
prawidtowego uzytkowania oraz dostepnymi funkcjami.

T Biuro Spraw Systemowych

¥ Pracovwmnicy Katedry xyz
Andrze] Nowak
Jan Kowalsk
Marcin Kwiatkowski

B Magazyn newsow

,l Sz Jan Testowy {jan.testowy) - Q szukaj

Biuro Spraw Systemowych

Strona (2) >
[} Tytul
Zadania ® # © i B20R v 4
Kontakt ® F © i DG a “

Trest strony [(2) »
+ HMagtdwek
"5 pienwszy tab = & © M i l:-'i‘- 2+ x

test @ S oW i BED o+ a

Widok rozszerzeny
Pokaz schowek
Widok lokalizacii

Schoweek
Przenies elemanty =

& Mormalny (tryb pojedynczego rekordu)

) Schowek #1 (tryb wiglokrotnego zaznaczania
0 Schowsk 22 [tryb wislokrotnego zaznaczenia)
O Schowek 23 (tryb viielckrotnego zaznaczenia)

PELNY WIDOK INTERFEJSU REDAKTORA PO ZALOGOWANIU DO SYSTEMU

Sciezka: /Strona glfwna/testowa/Kazia/ Biuro Spraw Systemowych [15741]

L dtadlowdilE
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Drzewo systemu

Redaktorowi, po wybraniu modutu /

wyswietlony obszar zawierajacy strukture drzewa.

;' Sz Jan Testowy (jan.testowy) - Q Szukaj

W UE Katowice

v Biuro Spraw Systemoveych
IZzdania
Kontakt

L4 Pracownicy Katedry xyz

f Z0 Sta nie Andrzej Nowak
Jan Kowalski
Marcin Kwiathkowski

B Magazyn newsow

Polega ona na grupowaniu tresci w zbiory przez przy-
pisywanie im stron nadrzednych oraz intuicyjne

porzgdkowanie strony internetowej w czasie

rzeczywistym co pomaga szybciej znalezc interesujace

nas tresci.

ﬁ - tworzy nowe strony lub

podstrony w dowolnie wybranym miejscu.

- pozwala wyszukac
strone po wpisaniu jej nazwy lub numeru ID
(wysSwietla sie po najechaniu kursorem na
nazwe w drzewku).

’x - zgodnie z nazwg odswieza
L strukture drzewa do jej najnowszego stanu.
> - strzatki oznaczajgce
ukrycie/odstoniecie listy podstron
znajdujgcych sie na danej stronie.

W UE Katowice

¥ Biuro Spraw Systemovaych
Zadania
Kontakt

¥ Pracownicy Katedry xyz

Andrzej Mowak
Jan Kowalski
Marcin Kwiatkovski

& Magazyn newsow

Poruszanie sie po "drzewie" zostato przyblizone w rozdziale

pod zagadniem dotyczgcym

Sciezka: /Strona ghovinatestowa/Kasia/ Biuro Spraw Systemowych [1!

B Rk Q LAREb |

Biuro Spraw Systemowych

Strona (2) »
G Tytul
Zadania @™ F O 1| L3 2 G w5 O

Fontakt @™ F O illi‘.EID& 4 » i

Tresc strony (2] *

4+ HNaglowek

® SO0 i BED + v 0 ¥

5 Dienwszy tab

kest ® JF D M0 |i fFED + a 0 x

Widok rozszerzony
Pokaz schowek

Widok lokalizacii

Schowek

Przenies elemanty =

@ Normalny {tryb pojedynczego rekordu)

D Schowek 21| (tryb vielokrotnego zaznaczania)

Obszar roboczy - przestrzen, w obrebie ktorej Redaktorowi wyswie-
tlane sg zawartosci stron, wtyczek, rekordow i wszystkich innych
tresci podlegajacych edycji, do ktorym ma dostep.




€0dAL MINGOM3IZYd | NWILSAS YIIVOIMYN

15

.— Panel gorny

OGOLNIE

Panel znajdujgcy sie nad obszarem roboczym systemu TYPO3
po prawej stronie ekranu, rowniez posiada pomocne funkcje
usprawniajgce prace Redaktora. Przyjrzyjmy sie wiec po krdtce
mozliwosciom, ktore oferuje.

/aktadki - lista stron w trakcie pracy jako istotne lub czesto
odwiedzane.

edytowane w trakcie obecnie trwajgcej sesji logowania.

D Historia uzytkownika - pokazuje strony/pliki/newsy, ktdre byty

Pomoc - po kliknieciu w ikone rozwija menu modutow pomocy. .—L

Podrecznik - dostep do aktualnego *
Przewodnika TYPO3.

0 TYPO3 (MS -podstawowe informacje . Podrecznik
0 systemie tj. wersja lub licencja.

| L\ | O TYPOZ CMS

0 modutach - informacje o doste- =)

O modutach

pnych modutach.

& SuU: Jan Testowy (jan.testowy) - Q szukaj

Redaktor - imig i nazwisko obecnie zalogowanego uzytkownika. ~@=—

Szukaj - umozliwia wyszukanie danego stowa w catej strukturze,
nie tylko na stron, jak ma to miejsce w menu drzewa (Filtr).

Ustawienia - modut umozliwiajacy
dostosowanie profilu uzytkownika,
oferuje m.in. wybdr jezyka systemu,
zmiane nazwy uzytkownika,
aktualizacje adresu e-mail lub
zmianeg hasta.

Y SU: Jan Testowy (jan.testowy) -

INFORMACJE OGOLNE | PRZEWODNIK TYPO3




Przekazywanie do publikacji

oferuje mozliwosc¢ dodania informagji
tekstowej na strone gtdwng Uczelni lub strone poszczegdlnych
jednostek. W tym celu nalezy przesta¢ wiadomos¢ mailowg na
adres , ktéra bedzie zawierata:

dokument tekstowy - tytut, wstep oraz rozwiniecie newsa;
zdjecie w formacie pionowym (1920x1080).
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Zachecamy jednak do samodzielnego dodawania i edytowania

Pu blil(a Cja HEWS()W tresci oraz podpinanie ich na strony jednostek, tak aby

wyswietlaty sie w zaktadce

Przekazywanie do publikacji
Zasady dotyczgce publikacji
Samodzielna publikacja
Dodawanie zdjec i plikdw
Podstawy edycji

Dodawanie hipertgcza

Prosimy o doktadne zapoznanie si¢ z informacjami
zamieszczonymi w niniejszym rozdziale. Wypetnienie innych
pol niz opisane w przewodniku nie gwarantuje ich wyswie-
tlania, a wykonywanie innych czynnosci poza opisanymi,
moze skutkowac nieodpowiednim wyswietlaniem sie tresci.

Jezeli tresci nie wysSwietlajg sie odpowiednio lub ich edycja jest
niemozliwa, prosimy o kontakt z w celu
rozwigzania problemu.
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DODAWANIE ZDJEC ORAZ PLIKOW

Nowy plik lub folder

Dodawane na strone informacje powinny zawierac zdjecie gtowne, Utwérz katalogi

ktore wyswietla sie na stronie gtdwnej lub w aktualnosciach.
Niektore newsy wymagajg dodania wiekszej ilosci fotografii.

Aby dodac zdjecie do newsa, nalezy najpierw wejs¢ w Liste plikow
znajdujgca sie w panelu bocznym TYPO3. Wchodzimy w pierwszy

relkord, a nastepnie klikamy w Nowy.

Strona
Lista

Aktualnosci

[a] PLIKI

I = Lista plikow

UE Katowice

Liczba folderow: ?

1 ~

Katalog 1:

Tytut folderu

I Utwérz foldery

| ?

= test

: Kalendar

.. komunikacja

: edge_includes
images

S NoWy-serwis

: edge_includes
images

----- stopka

D teaserFiles
edge_includes
images

Kolejnym krokiem jest utworzenie
folderu. W Katalog 1 wpisujemy
nazwe, jaka chcemy mu nadag, a
nastepnie klikamy w Utworz folder.

Po jego utworzeniu Redaktor strony
widzi go w dwdch miejscach.
Wchodzimy w folder po kliknieciu w
jego nazwe.

Aby dodac zdjecie, klikamy w Dodaj plik media - powinno pojawic
sie nowe okno. Z listy po lewej stronie wybieramy nasz folder, a
nastepnie w miejscu Zataduj pliki klikamy w Wybierz pliki. Pojawia
sie nam kolejne okno, tym razem z plikami, ktore znajduja sie na
naszym komputerze. Wybieramy zdjecie potrzebne nam do
informacji, a nastepnie potwierdzamy to przyciskiem Zataduj pliki.

UWAGA! Kolejne kroki podane sa na stronie 25.

~ X test
kalendar
= komunikacia
adoe_includas
images
NOWY-Serwis
edge_includes
images
54
= stopka
v~ B0 teaserFiles
edge_|ncludes
images

o2 & ]

2|5

test_01 -

Whszukaj

Narwa plikn =
kalendar
komunikacia
MOWY-Senwis
4

=0 stopka

=0 teaserfiles

Ten krok wykonujemy

wymaga ich segregacji w folderach.

lub jesli ilosc plikow

YW | PRZEWODNIK TYPO3

7

DODAWANIE ZDJEC ORAZ PLIKOW

20
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Zasady dotyczace publikacji — Samodzielna publikacja

SAMODZIELNA PUBLIKACIA - KROK PO KROKU

U Katowice Logujgc sie do systemu TYPO3 celem dodania

aktualnosci, ktdra bedzie wyswietlata sie na

WEB stronie gtdwnej lub stronie jednostki nalezy
przejs¢ nastepujace etapy:

Publikujgc newsa nie uzywamy formatowania do prawej
strony, ani wyjustowania.

Ze wzgledu na zasady WCAG, w tekstach nie stosujemy
podkreslenia, ani kursywy. R St
Uzywamy przyjaznych linkow, tj. nie wklejamy dtugiego
linku, tylko ukrywamy go pod tekstem.

Tekst powinien wygladac estetycznie. Pogrubiamy
najwazniejsze informacje, stosujemy nagtowki oraz
pilnujemy akapitow. N i Nowed ’ ’ ’
Zdjecie gtéwne nie powinno zawierac¢ tekstu na grafice. &= | Lista plikow Y Andrzej Nowakowski Po przejsciu tej sciezki wyswietli sie

Gtéwna grafika/zdjecie powinno mie¢ wymiary 1920x1080. | Jan Kowalski Administracja aktualnosciami. Nastgpnie
Wszystkie grafiki oraz zdjecia opublikowane w informacji — Mag:::ﬁt:::wm klikamy w ikone z zielonym plusem - Utwarz
tekstowej powinny posiadac tekst alternatywny. nowy rekord aktualnosci.

Wklejaj zawsze sformatowany tekst, a edycje nanos
dopiero w TYPO3.

Po opublikowaniu newsa sprawdz, jak wyswietla sie on
na stronie gtownej Uczelni, a jesli bedzie potrzeba -
nanies korekty.

Powodzenia! :)

¥ UE Katowi : :
W UE s 1.W panelu bocznym wchodzimy w Aktualnosci;
v | | Biuro Spraw Systemowych

R zadania 2. Nastepnie klikamy w Magazyn newsow.

Kontakt
Eal PLIKI v |’ Pracownicy Katedry xyz

Scietka: /Strona gidwna/ 51 Magazyn newséw [11]
& O iy

Administracja aktualnosciami

Spis aktualnosci v - —

..L_‘r' B kim MCKu odbywaly sig 4 Daesign Days = wydarzenie zrzeszajace ... 23-01-25 11:38 kai

A, mial zaszczyt byd czoscia reprezentacii Polski, ktéra wystap... 23-01-2507:15 St

stowice, had the honor of being part of the Folish national te... 23-01-2507:15 Un

e S W I Administracja aktualnosciami

Tryby poprawkowe Domysiny 22-01-25 14:44  Fill
l ‘ Harmgnogram zimowe] sesji ...

\ 4 y £ ’ :

22-01-25 14:49 Un

Damysiny 30 stycznia br. na Uniwersytecie Ekonomicznym w Katowicach rozpoczyna sig zimowa sesja agzaminacyjna...  22-01-25 14:18 St




Po kliknieciu w podang ikone wyswietla sie

Na stronie wyswietlajg sie naste

wyswietlajgcej sie na stronie;

widzenia strony:
1 - musi by¢ krotki, ale tresciwy;
2 - najwazniejsze informacje dot. tresci newsa;
3 - okno, w ktorym nalezy wpisac tresc¢ catej informagji

pujgce dane, ktore wazne s3 z punktu

5
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twdrz nowy Aktualnosci na stronie "Magazyn newsow"

0gdlne Media Kategorie Relacje Metadane Dostep Motatki

Typ
H | Aktualnosci v
CER:
Nagltowek
Przewodnik TYPO3 dla Redaktordw stron 1

Wstep aktualnosci

23 stycznia br. rozpoczeliSmy dziatania nad przewodnikiem TYPO3 dla Redaktordw stron znajdujacych sie w witrynie Uniwersytetu
Ekonomicznego w Katowicach. Juz niedtugo zostanie on udostepniony zainteresowanym.

2

Data i czas Archiwum
13:24 23-01-2025 £
Tekst 3
B E @ « Qb3 E % e W MR- = Q| 52| [& Zrodio dokumentu
B I USXx ¥ | £ == |TI, |12 i= 2 0 T B
Styl * Mormalny - Czcionka - Rozmiar

Przewodnik TYPO3 zostat przygotowany przez Dziat Komunikacji Centrum Marketingu na pojawiajace sie potrzeby w zakresie dodawania informacji tekstowych na strong Uczelni.

| PRZEWODNIK TYPO3

7

PUBLIKACJA NEWSOW

24
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MEDIA

W drugiej zaktadce - Media - dodawane sg zdjecia oraz inne pliki

(np. tekstowe).

Ogdlne | Media Kategorie

Plik multimedialny

I 1 Dodaj plik media

Dozwolone rozszerzenia plikdw:

Powiazane pliki

3 Dodaj powigzane pliki

Stworz nowy Aktualnosci na stronie "Magazyn newsow"

Metadane Dostep MNotatki

c1r | e | gpec | sme | pnc |l por | sve | a1 ] mea | wav § mpa § occ | Fac ] opus | weam | voutuge | vimeo |

Po zatadowaniu pliku na liste klikamy w jego nazwe. Zdjecie
pojawia sie w kategorii Media. Nastepnym krokiem jest
wypetnienie Metadanych obrazka.

W miejscu Pokaz w widoku wybieramy opcje Pokaz we wszystkich
widokach, wtedy nasza grafika bedzie wyswietlata sie na stronie
internetowej Uczelni.

W miejscu Tekst alternatywny krotko opisujemy, co znajduje sie na
obrazku lub grafice. Uczelnia jest zobligowana wypetnic ten krok z
powodu panujgcyuch zasad WCAG.

Drzewo katalogow:
v Erect
- - kalendar
»-. = komunikacja
Lom edge_includes
‘S Timages
v-Im NOWY-SErWis
i =7 edge_includes
L~ =T images
L. mmcq
e stopka
v - [ teaserFiles
. “ edge_includes

“images

| "'"-!'xtul folderu |

Pliki 0:

Wyszukaj

~ fileadmin/ (auto-created):/test_01/Tytul_folderu/ @ E

No files found.
4 b

Zataduj pliki:
Sciezka:/user_upload/test_01/Tytul_folderu/

[Cwyberz piki [Foverpat

Dozwolone rozszerzenia plikow:

[] Nadpisz istniejgce pliki

I Zataduj pliki

- - Mazwa ... Coverpdf © 0
Metadane obrazka
Pokai w widoku
Pokaz we wszystkich widakach -
Tytul Tekst alternatywny
[C] Madptsaé "%s™? Nadpisa
gratika z napisem “Przewodnik TYPO3®
Link Opis (tytut)
a8 % ] Nadpisa "%s"?

>

-

,‘\,;

LY

| PRZEWODNIK TYPO3
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Nastepng zaktadka znajdujgcg sie w TYPO3 sg . To tutaj
decydujemy o tym, gdzie dodawana przez nas informacja ma sie
pojawic.

W miejscu obok lejka mozemy wyszukac swoja kategorie, a
nastepnie klikamy w biaty kwadrat, wybierajac przy tym miejsce
publikacji.

Ogolne Media Kategorie Relacje Metadane Dostep MNotathki

Kategorie

il
11
a

W | test "

k Kategoria
) testowa kategoria [nr 3]
kategoria testowa
¥ [ ] Uniwersytet Ekonomiczny
[(]) kategoria-testowa

[] test

W zaktadce umieszczamy
newsa. Moze byc¢ to konkretna osoba lub nazwa Dziatu, Biura,
Centrum itp.

Dgdlne Media Kategorie Relacje Metadane Dostep Motatki

Redakcyjny

Mazwa autora

Dziat Komunikacji

AKTUALNY PODGLAD INFORMAQI

Ponizszym zdjeciem mozna zapoznac sie, jak przez wprowadzone dotad informacje
moze wygladac informacja na stronie Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach.

Arendy Uniwersytet
Eigmle s Ekonomicany
e w Katowicach

~ Przewodnik
V' 1YPO3

PRZEZNACZONY DLA PRACOWNIKOW UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO W KATOWICACH

8916 23.61.2825

Autor: Dzial Komunikacji

Przewodnik TYPO3 dla Redaktorow stron

23 stycznia br. rozpoczelismy dalsze dziatania nad przewodnikiem TYPO3 dla Redaktorow stron
znajdujacych sie w witrynie Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach. Juz niediugo zostanie on

udostepniony zainteresowanym.

Przewodnik TYPOS3 zostal przygotowany przez Dziat Komunikacii Centrum Marketingu na pojawiajace sie

potrzeby w zakresie dodawania 1 edytowania informac)l tekstowych na stronte Uczelni.
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PODSTAWY EDYdI

Wklej
sformatowany
tekst
Kopiuj ?
®
Wytnij Wklej
® ®

B @ (=@

—B I U § X
Sty -~ | Format
L
Kursywa
Pogrubienie ', .
Podkreslenie

Sprawdz Usun
pisownie  odnos$nik
®
/aznacz
wszystko Wstaw
®
odnosnik
b+ =
Q B | % =
x*|E £ = E|I, |E =
- CZclonka - REozmiar -
Wyrownywanie tekstu
[ )

Style nagtowka

Wypunktowania

Wstaw tabele

®
Dodaj
obraz
M - = QX
= M 91 v B
[
Cytowanie

e8] Zrddio dokumentu

PUBLIKACJA NEWSOW | PRZEWODNIK TYPO3
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Hipertgcza to tzw.

, ktore dobrze i estetycznie prezentuja sie

w dodawanej informacji. Nalezy pamietac, aby byty one zgodne z zasadami
WCAG. Link powinien zawierac opis, ktory jednoznacznie wskazuje, do jakiej

strony prowadzi i co sie stanie jesli w niego klikniemy.

Aby dodac hipertgcze do informacji tekstowej w TYP03, nalezy zaznaczyc

tekst i klikng¢ w ikone "spinacza”.

XD EEME « Q by E |y le ———aa—n ) | 52 | [ Zrodio dokumentu
B I USXx, ¥ = = = = |TI, | Z i 2 [T T &
Styl - Maormalmy - Czcionka - Rozmiar

Hffv B |-

=
i
I

Wyswietli nam sie . W ktorym wchodzimy w zaktadke

. W opgji Z prawego, rozwijanego menu
wybieramy , @ W opgji wklejamy link oraz klikamy
w

Link Browser

Strona Plik Katalog Zewngtrzny URL Email

Cel (target) _blank ~
Tytut _
Majwyzsze
Nowe okno
URL tutaj wklejamy link Ustaw odsylacz

Ustaw odsytacz

Przewodnik

¥ 1YPO3

FRICANACIDNY DLA PRACOWNIRLNY UNIFYERSYTETL EXONOMICINESD W KATOILALH

0710 2381282

Augbor- Diziat Komunlkac]!

Przewodnik TYPO3 dla Redaktoréw stron

23 styczmia br. rozpoczelismy dalsze doatamia nad przewodmikiem TYPO3 dia Redakiorow stron
mapduigoych s w witnyme Umwersytetu Ekonomecznegs w Katowncach, Juz medbego zostame on

udostepmony Zamteresowanym.

Proewtdni TYPOZ ool praygotowany przer Drlak Komuonikac]! Centrum Marketingu na pofawiajgcs oig

poirzeny ® zakresle dodawania | sdyiowanis indormac)! feksbowych na stronde Liczeind
Fogrubaermnes

AUTS D

Prdknesiznds

Whyrowenanle dio k=we]

Wyrowsanle do srodka

1. Wypimkiosanie
= Wypumkbowarnie

Nagtowek 1

Nagtowek 2
Nagtowek 3

Magtowek 4
Maghowek 5

Hip=riyo o=

| PRZEWODNIK TYPO3

7
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Wizytowki / Adresy

W systemie TYPO3 mozliwe jest dodawanie i edytowanie wizy-
towek oraz aktualizacja listy pracownikdw w danej jednostce.
Zanim jednak to sie stanie nalezy zgtosi¢ do

prosbe o stworzenie nowej strony dla osoby zatrudnionej,

w celu dalszej ingerencji w jej dane kontaktowe. Wypetniony
wniosek wraz podpisem bezposredniego przetozonego nalezy
wystac na adres

oM
o
oo
>
—
~
=
(]
o
=
L
N
o
o
=
o
v
=
L
=
<<
-
o
<
xz
—
(aa]
)
o

Prosimy o doktadne zapoznanie si¢ z informacjami
zamieszczonymi w niniejszym rozdziale. Wypetnienie innych
pol niz opisane w przewodniku nie gwarantuje ich wyswie-

Dodatkowe informacje

Wizytowki / Adresy: tlania, a wykonywanie innych czynnosci poza opisanymi,
- Wprowadzenie - moze skutkowac nieodpowiednim wyswietlaniem si¢ danych
:ngzcézz";':if(\),vv‘i'gtéwkami pracownikéw badz catkowitym ich zniknieciem ze strony
Lista plikow jednostki.
Tworzenie aliasow i domen
Poradnik redagowania tekstow dla WWW
WCAG Jezeli wizytowka nie wyswietla sie w menu drzewa lub edycja
Pomoc /| Kontakt danych jest niemozliwa, prosimy o kontakt z

w celu rozwigzania problemu.
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Wizytowki dzielimy na : wizytowka pracownika
administracji, wizytowka pracownika naukowo-dydaktycznego
oraz wizytowka jednostki administracyjnej. Ich edycja rézni sie
nieco miedzy sobg, jednak gtdwne informacje zawarte

w kontakcie osobowym pozostajg bez zmian, a sg to:

Imie i Nazwisko pracownika
Tytut naukowy / Stanowisko
Adres rezydencyjny

Numer telefonu

Adres e-mail

Zdjecie portretowe

W niniejszym dziale bedziemy przygladac sie poszczegdlnym
wizytowka i krok po kroku przedstawiac ich edycje. Na kolejnej
stronie znajduje sie powtorzenie \

dla wiekszej wygody korzystania z tej czesci przewodnika.

Wiecej na temat edycji rodzaju rekordow znajduje sie w rozdziale

WIZYTOWKA PRACOWNIKA NAUKOWO-DYDAKTYCZNEGO

Wizytowki pracownikdéw naukowo-dydaktycznych sg w praktyce
osobnymi stronami posiadajacymi rekordy personalizujgce, ktdore
przyblizajg sylwetke odbiorcy na roznych ptaszczyznach w
bardziej szczegdtowy sposdb. Podstawowe informacje dotyczgce

¥ EE:-iEE? m 9

E, Zapisz | pokaz strone

Zapisz i ubworz nowry na

[Fx Zapisz i zamknij

Zamknij - przycisk zamykajgcy
aktualnie edytowany dokument.

Zapisz - zapisuje strone, nie powo-
duje innych dziatan.

Kosz - usuwa otwartg strone, bez
mozliwosci jej przywrdcenia.

Cofnij / Przywroc - otwiera archiwum
zmian wprowadzanych na rekordzie.

Rozszerzone menu zapisu

e Zapisz i pokaz strone - zapisuje
Zmiany, otwierajgc w nowej
zaktadce edytowanego rekordu.

Zapisz i utworz nowy - zapisuje
zmiany, zamyka obecny rekord
i automatycznie tworzy nowy tego
samego typu.

e /apisz i zamknij - zapisuje
zmiany oraz zamyka aktualnie
edytowany dokument.

W przypadku wyjscia bez zapisu serwer TYPO3 sam upomni
sie 0 dokonanie zapisu, lub odrzucenie zmian jesli przycisk
Zamknij zostat uzyty celowo. Taka sama procedura obowig-

zuje po uzyciu funcji USUN.

Masz aktualnie niezapisane zmiany. Czy jestes pewien, Ze chcesz usunad wszystkie zmiany?

Mie, bede jeszcze edytowad
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pracownika sg obowigzkowe, natomiast ich rozszerzenie -
dobrowolne. W obu przypadkach dane osobowe powinny zostac
przekazane Redaktorowi stron przypisanemu do danej Katedry.

Lista Redaktorow znajduje sie w rozdziale

1. PODSTAWOWA EDYCJA

Aby edytowac wizytowke pracownika naukowo-dydaktycznego,
nalezy w lewym menu wybrac opcje , Za pomocg strzatki
rozwing¢ menu drzewa i ze strony Katedry, wybrac strone
pracownika.

3 v O
F Bl Q

i Marcin Kwiatkowski
v Biuro Spraw Systemownych

Zadaniz

Kontakt Tresc strony (8) »
¥ Pracowmicy Katedry xyz

Andrzaj Mowak + Maglowek

Jan Kowsalski

Marcin Kwiatkowsk =D B
zne gsobowe

B Magazyn newsdw
= Spegalizacia naukoweo-badaweza
= Dydakoyks (prowadzens przedmioty)
= Zzjmowane stanowiska

= Publikacie

= Zainterescwaniz

= Dodatkows

& Dane pracownika

Adres {1} »

+ Mazwa

Bl Marcin Kwiathkowski

Catos¢ podzielona jest na . W ktorej znajduja sie
dodatkowe informacje, oraz Z imieniem i nazwiskiem
pracownika. Podstawowa edycja obejmuje jedynie zagadnienia
dotyczace adresu, bedacego filarem wizytowek dla wszystkich
pracownikow, nie tylko naukowo-dydaktycznych,

Aby przejsc¢ do edycji rekordu nalezy klikng¢ na istniejacy adres z

imieniem i nazwiskiem lub ikone otéwka po jego prawej stronie.
Obie akcje przenoszg uzytkownika na widok edycji wizytowki

& | Marcin Kwiatlowski & D I 1 9O +

ADRES EDYTUJ REKORD

Sciazka: /Strona ghéwnaftestowa/Pracownicy Katedry xvz/ Marcin Kwiathowski [13713]

F O ?

Opis
® J O 0 i BD + v 0 k
® O Wi BD e o k
® O WD B A 0k
® &0 WD+ | 0 k
®.F O W il B9+ e 0 k
® O 1 BD+ | s ok
® F 0 W | i lDt sy 0 x
®lL D W i (R0t 0 k
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Rekord zawiera nastepujgce zaktadki:

0golne
Contact
Dane dodatkowe

Zaktadka pozwala uzupetnic¢ podstawowe dane osobowe
pracownika takie jak . . . .

oraz . Jak widac na zatgczonym zrzucie ekranu
wiekszosc pol, z wyjatkiem wyboru ptci i obrazka, sg polami
tekstowymi.

odnosi sie do zdjecia wtasciciela wizytdwki, dodawany
jest za pomocg przycisku

to parametr wielokrotnego wyboru i nie jest wyswietlany
podczas przeglgdania strony WWW uczelni.

Po nacisnieciu przycisku
okno, z ktérego bedziemy korzystac podczas tadowania swoich
zdje¢ do folderdw stworzonych przez Administratora.

W przypadku pierwszego korzystania z funkgji

na ekranie bedziemy widziec jedynie ,
o ktérym byta mowa wyzej. Posiada ono foldery z plikami
udostepnionymi danemu Redaktorowi do autonomicznego
zarzgdzania.

, ha ekranie pojawi sie nowe

MName

Mazwa:

(1]
i
(]

Plec:

im Mezczyzna (Pan)

) Kobieta [Pani)
Imie:

Bd

Marcin

Mazwisko:

kKrwriatkowski

Obrazelk:

[3 Deda; cbraz

Dozwiclone rozszerzenia plikove:

I LD SR

Tytut navkowy:

dr hab.

Drugie Imie:

WIDOK POGLADOWY ZAKtADKI OGOLNE DLA WIZYTOWKI PRACOWNIKOW
NAUKOWO-DYDAKTYCZNYCH UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO
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Drzewo katalogow: Pliki 0:

» -_I- t2st Wyszulkaj
- B0 kalendar
- - =7 koemunikacia
. - B NOwWY-Serwis Jfuser_upload/test_01/teaserFiles/ i E>
. BES4
stopka Mo files found.
v - teaserfiles
Zataduj pliki:

Scieskay/user_upload/test 01/ teaserFiles/
Wybierz pliki | Nie wybrano pliku
Dozwolone rozszerzenia plikow:

= T ) o e e Bl e T el

Madpisz istniejace pliki

Zataduj pliki

Po wybraniu folderu docelowego dla pliku zdjeciowego, nalezy
uzyc sekgji do kolejnych krokéw. Warto przyjrzec sie
zdjeciu, ktorego chcemy uzyc, poniewaz nie wszystkie rodzaje
plikdw sg obstugiwane przez system.

posiada petny spis wariantow, zaznaczonych kolorem
zielonym. Po sprawdzeniu kompatybilnosci pliku mozna przejsc
do wgrania go do wybranego folderu. Przycisk
otwiera okno systemowe urzgdzenia, na ktorym aktualnie
korzystamy i pozwala na transfer wybranego pliku. Po zatwier-
dzeniu wyboru, jego nazwa wyswietli sie w miejscu gdzie
aktualnie widnieje " ",

To jednak nie koniec, aby przeniesc¢ zdjecie do wybranego
wczesniej folderu nalezy sfinalizowac proces przez klikniecie
przycisku . znajdujacego sie na koncu dolnego
panelu. Po udanym transferze wybrany plik powinien znalezc sie
na liscie w prawym gornym rogu, wiec jego brak sygnalizuje nam
btagd przebiegu tadowania pliku.

W takiej sytuacji proponujemy:
W gornym polu tekstowym wpisa¢ nazwe pliku i klikngc
- jesli zdjecie zostato przestane, bedzie sie

wyswietla¢ jako jedyne na liscie plikdw po prawej stronie.

Jezeli zdjecie nie wyswietla sie w tabeli, nalezy powtdrzyc
caty proces, zaczynajgc od wybrania pliku w urzgdzeniu.

Wszelkie problemy z plikami nalezy zgtasza¢ mailowo, wiecej
informacji w sekgji

Pod dodanym zdjeciem znajduje sie jeszcze sekcja rzadko
uzywana, do wpisywania dodatkowych informacji dotyczgcych
pracownika. : i inne komunikaty
mozna uzupetni¢ w specjalnie przygotowanych do tego rekordach
| zaktadkach.

DODATKOWE INFORMACJE | PRZEWODNIK TYPO3
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Zaktadka (z ang. Kontakt) zawiera opisane pola tekstowe,

w ktdrych Redaktor moze uzupetnic takie informacje jak:

- w gtownym polu nalezy wpisac ulice z numerem miejsca
pracy danej osoby, a reszte to znaczy : ,
/ oraz wypetnic¢ zgodnie z prawda;

- pozwala zlokalizowac pracownika w odpowiednim
budynku, a wiec bedzie oznaczeniem budynku (A, N, CNTI),
a doktadny numer pokoju;

- posiada informacje dotyczgce
petnigcego przez pracownika, oraz co w przypadku
pracownika naukowo-dydaktycznego nalezy rozumiec jako
nazwe Katedry;

- tu znajdujg sie pola dotyczace réznych for kontaktu z
pracownikiem: , (telefon stacjonarny) oraz
(telefon komodrkowy);

Przechodzgc zaktadke dalej mamy

co w rozumieniu pracownikéw dydaktyczno-naukowych
oznaczajg informacje dotyczgce , dla ktorych zostato
utworzone odpowiednie pole tekstowe widoczne na

WIDOK POGLADOWY ZAKtADKI CONTACT DLA WIZYTOWKI PRACOWNIKOW
NAUKOWO-DYDAKTYCZNYCH UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO

Organizacja:

Prof. UE (jezeli posiada): Organizacja:

prof. UE

Contact

Email:

marcin. kwistkowski@ue.katowice.pl

Telefon (w formacie +48 22257-X000):

+48 32257-7002

Ko

Podstawowe zasady edycji tresci znajdujg sie w rozdziale

/ :
Zachecamy do zapoznania sie z nim zanim przejdziemy wspolnie
do kolejnej czesci rozdziatu przyblizajgcej nam kwestie

Zanim zakonczymy edycje wizytowki nalezy zapisa¢ zmiany przez
jedng z dostepnych mozliwosci znajdujacych sie na gorze naszej
przestrzeni roboczej.

44
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Konsultacje:

Styl bloku: < Tekst:

oty S Brak formatu blokowego w
I = [l 12 = || [N L7

|l

Paoniedziadek A
godz. 8:00-10:00, pok. 100, bud. E
Poniedziaiek B

godz. 9:00-11:00, pck. 100, bud. E

WIDOK POGLADOWY ZAKtADKI DANE DODATKOWE DLA WIZYTOWKI
PRACOWNIKOW NAUKOWO-DYDAKTYCZNYCH UNIWERSYTETU EKO-

NOMICZNEGO

DODATKOWE INFORMACJE | PRZEWODNIK TYPO3
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Uniwersytet Ekonomiczny w Katowicach

Przewodnil
TYPO3

Dokument w trakcie aktualizacji, prosimy o cierpliwosc.




