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INSTRUKCJA OBSLUGI | DODAWANIA REKORDOW NA
PORTALU
GMINNE CUDA REGIONU

I. Rejestracja nowego uzytkownika

1. prosze klikngé logowanie/rejestracja na stronie gtéwnej projektu: http://cudaregionu.fundacja-
hereditas.pl/ (prawy goérny rég witryny) [ryc. 1].

ZALOGU

Witamy! Zaloguj sie na swoje konto

TWOJE HASEO

ZALOGUJ SIE

Zapomniale$ hasta?

UTWORZ KONTO

RODO

2. W nowym oknie pop-up prosze klikngé Utwérz konto [ryc. 2].
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3. Prosze podac adres e-mail, pod ktérym odbierajg Panstwo poczte oraz nazwe uzytkownika, pod ktérg beda
Panstwo identyfikowani w systemie [ryc. 3.].

UTWORZ KONTO
Witamy! zarejestrowac konto
mail@fundacja-hereditas.pl
uzytkownik1

ZAREJESTROWAC

Haslo zostanie wystane e-mailem.

RODO

4. Na wskazany adres zostanie wystany link do aktywowania konta i utworzenia hasta [ryc. 4].

UTWORZ KONTO X
Witamy! zarejestrowac konto
HASEO ZOSTALO WYSEANE MAILEM. PROSZE SPRAWDZIC SKRZYNKE POCZTOWA,

MAIL

mail@fundacja-hereditas.pl
ryc. 4 i
uzytkownik1

5. Przyktadowa tres¢ otrzymanego maila [ryc. 5]:

Nazwa uzytkownika: uzytkownikl
ryc. 5
Aby ustawi¢ hasto, przejdz na strone:

https://cudaregionu.fundacja-hereditas.pl/wp-login.php?action=rp&key=kGfHnl1ZOCAWECZzFZyu@3&

login=uzytkownikl

https://cudaregionu.fundacja-hereditas.pl/wp-login.php
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6. Prosze klikng¢ w pierwszy link, ktéry znajduje sie w przestanym mailu. Zostang Panstwo przekierowani na

Wpisz ponizej nowe hasto lub wygeneruj je
!

Nowe hasto

bE16zXsGBJIZp2%bx &

Silne
Rada: hasto powinno zawierac przynajmniej
dwanascie znakow. Aby byto silniejsze, uzyj

matych i wielkich liter, cyfr oraz znakow takich
jaki!"?28% A &)

Generuj hasto Zapisz hasto

Zalogyj sie | Zarejestryj sie

~ Przejdz do cuda regionu
ryc. 6

RODO

strone, na ktdrej mozna zaakceptowac hasto zaproponowane przez system, albo zdefiniowa¢ wtasne hasto do

konta. Prosze klikngé przycisk Zapisz hasto [ryc. 6].

Whpisz ponizej nowe hasto lub wygeneruyj je.

Nowe hasto

Hasto_testowe ®

Silne

Rada: hasto powinno zawierac przynajmniej
dwanascie znakow. Aby byto silniejsze, uzyj
matych i wielkich liter, cyfr oraz znakow takich
jak:1"28% " &)

Generuj hasto Zapisz hasto

Zaloguj sie | Zarejestryj sie

~ Przejdz do cuda regionu

RODO
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7. W tym momencie mozna zalogowac sie do systemu na utworzone konto. Klikajgc przycisk: Zaloguj sie [ryc.
7]. W naszym przypadku danymi do logowania beda: uzytkownikl i hasto: Hasto_testowe. Do systemu
mozna rowniez zalogowac sie ze strony gtdwnej projektu (patrz: czesé Il. Logowanie).

Twoje nowe hasto zostato zapisane. Zaloguj sie

— Przejdz do cuda regionu

ryc.7

Il. Logowanie

1. Prosze wejs¢ na strone gtéwng projektu http://cudaregionu.fundacja-hereditas.pl/ oraz klikngé
logowanie/rejestracja [ryc. 8].

Czas powstania nie
minnego cudu regionu
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2. Po wprowadzeniu poprawnych danych logowania (nazwa uzytkownika, hasto) zostang Panstwo zalogowani
do system. Nastepnie prosze klikngé w prawym gérnym rogu strony pozycje menu: cuda regionu> Kokpit [ryc.
9]. Zostang Panstwo przekierowani do Kokpitu WordPress gdzie bedzie mozna wprowadzaé obiekty.

Strona gtéwna Wszystkie obiekty O projekcie Wi

lll. Wprowadzanie obiektow

Dodawanie wpiséw

1. Kazdy obiekt na stronie jest reprezentowany przez tzw. wpis. Kazdy uzytkownik po pierwszym
zalogowaniu sie do systemu powinien odszukac¢ szkic wzorcowy, zawierajgcy komplet wymaganych
informaciji — od logotypdw, po systematyke tresci (kolejnos¢ srédtytutdw), media i in. Szkic wzorcowy
zostat zatytutowany: Szkic wzorcowy [tutaj powinien znalezé sie tytutf]. Wpis o tym tytule moze
znajdowac sie na samej gorze listy [ryc. 10], lub w dalszej jej czesci. Jesli nie jest on widoczny na
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pierwszej podstronie, nalezy w oknie wyszukiwania wpisa¢: Szkic wzorcowy i klikngé polecenie
~Szukaj wpisow” [ryc. 11.]

W @ cudaregionu © 1 + Utwérz Zobaczwpisy Theme support Witaj, Krzysztof [}
@& Kokpit Wpi
pisy | Uw
%> Newspaper
1 al !
A Wpisy
Moje (4 kowane (1720) | Szkice (63) | Oczekujace na przeglad (54) | Kosz (22
Wazystkie wpisy
i Dziatania zbiorcze v || Zastosyj Wszystkie daty v | | Wszystkie kategorie v
Tytut Autor Kategorie Tagi [ Data y Views
07 Media Szkic wzorcowy [tutaj
powinien znalez¢ sie tytuf

B Sstrony — Szkic Krzysztof Bez kateg

Ostatnia zmiana
¥ Komentarze Ay
1> Cloud templates
il Kaplica trzech 0sob w ®© ryc 11
&% Reviews Zagaciu

Po odnalezieniu wpisu wzorcowego, nalezy klikngé polecenie Powiel, najlepiej od razu w ilosci
zgodniej z liczbg planowanych do dodania wpiséw — min. 10. [ryc. 12.]

Witaj, kizyhok2 [l

Dziatania zbiorcze v || Zastosuj Wezystkie daty v | | Wszystkie kategorie v || Przefittry 2 elementy
Tagi Tytut Autor Kategorie Tagi [ ] Data w Views
By Media Szkic wzorcowy [tutaj

powinien znalezé sie tytul]

lates — Sikic Bez kategorii _ _ " stah m i : . 0
dytuj | 5 by
Podg| q.‘i;--‘,\ szkic ryC. 12

Alternatywa dla w/w sposobu jest utworzenie nowego, ,pustego” wpisu. Nalezy przy tym pamietaé, iz
niewypetniony wpis nie zawiera zadnych tresci, a zachowanie prawidtowej struktury wpisu spoczywa
na LKN. Redagujgc taki wpis, nalezy positkowac sie wzorem: Schemat wprowadzania tresci, ktory
utatwia prawidtowe dodanie rekordow. Wpis tworzymy klikajgc na pozycje w menu z lewej strony
Wpisy, a nastepnie klikajgc przycisk Utworz wpis [ryc. 13.].
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@ cudaregionu = Nowe Zobacz wpisy

)’ Wp' -
i 1SY{| Dodaj nowy |]
L y.-

Wszystkie wpisy -
Dodaj nowy ‘ Dziatania masowe v | ‘ Zastc

Kategorie -
) Tytut
Tagi

Glaz w Bytowie — Szkit

07 Media

© zwin menu Test 8 — Oczekujacy ne

test 7 — Oczekujacy na ryc. 13

2. Nastepnie przystepujemy do redagowania wpisu. Korzystajgc ze szkicu wzorcowego, pozostaje
jedynie wpisanie/wklejenie unikalnego tytutu Gminnego Cudu Regionu [ryc. 14.]

Zamiast tej tresci wprowadz unikalny tytut cudu

Szkic wzorcowy [tutaj powinien znalezc¢ sie tytut]

KRAJOWY . Sfinansowane przez
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oraz tresci ponizej kazdego ze wskazanych $rodtytutéw [ryc. 15.].
Weiénij / aby wybraé blok

0Opis cech fizycznych Gminnego Cudu Regionu

Weisnij / aby wybrac blok

Opis kontekstéw historycznych Gminnego Cudu Regionu

Weignij / aby wybrac blok

Stan zachowania/stopien kulty lia i Cudu

Weignij / aby wybrac blok

Dane identyfikacyjne ryc. 15
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Redagujac ,pusty” wpis - nadajemy tytut wpisu (pole: Dodaj tytuf) i wprowadzamy tekst opisu (pole:
Wecisnij/aby wybrac¢ blok) [ryc. 16.] np. przeklejajgc go z uprzednio przygotowanego/wypetnionego
pliku: Schemat wprowadzania tresci w sekcji ,,Nowy Wpis” bazy Gminne Cuda Regionu, badz
innego edytora tekstu. Plik ,,Schemat wprowadzania tresci (...)”, dostepny jest — jako odrebny
dokument - do pobrania na stronie internetowej projektu. Pomaga on w prawidtowym
przygotowaniu tresci merytorycznych inwentaryzowanych Gminnych Cudéw Regionu.

ne -

Dodaj tytut

3. Roéwnolegle do wprowadzanego tekstu, mozemy wstawia¢ zdjecia opisywanego obiektu -
pojedyncze badz cate galerie. W tym celu klikamy znak ,,+” w lewym goérnym rogu, a nastepnie ikone
»Obrazek” — dla pojedynczego obrazu albo ,,Galeria” — dla wielu obrazéw [ryc. 17]. Zdjecia mozemy
wstawia¢ na koncu kazdego akapitu (akapity konczymy naciskajgc ,Enter").
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w

T n =
e <> =2
‘ " 3 obrazek
asyczry Wistaw obrazek, aby praek
g = 8
z =
i Gals
- :
® o .
ik
O]

4. Aby dodac¢ obrazek lub galerie klikamy ,,Przeslij” [ryc. 18.] i wskazujemy na lokalnym komputerze
lokalizacje zdjecia przeznaczonego do dodania [ryc. 19.].

m /z « ® = Zapisz 5

Przyktadowy tytut wpisu

przyktadowy tekst/opis obiektu. DO tekstu mozemy wstawiac zdjecia pojedyncze lub cale galerie,
W tym celu klikamy znak + w lewym gérnym rogu. Zdjecia mozemy wstawiac na koricu kazdego

B Obrazek

b doday obrazek jake adres URL

m Biblioteks mediow  Dodaj adves UR

Zakaduj cbrazek, wybierz obrazok z biblic
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o= LW

@ Ten komputer

B Desktop

% Dokumenty

D Muzyka

¥ Obiekty 3D

&= Obrazy

¥ Pobrane

m Wideo

ryc. 19 i . Dysk lokalny (C:)

5. Analogicznie postepujemy w przypadku checi dodania kilku zdje¢ i utworzenia z nich
galerii.

6. Po wprowadzeniu petnej tresci rekordu oraz dodaniu fotografii, w kolejnym kroku ustawiamy dalsze
parametry wpisu. Klikamy na ikone ustawien -

(D

zlokalizowang w prawym gornym rogu strony (zamiennie moze to byc ,trybek”, jak na ponizsze;j
rycinie). Rozwinie sie menu, w ktérym klikamy na Kategorie, gdzie ,ptaszkiem” [v] zaznaczamy dwa
kwadraty, wskazujgce odpowiednio na: wojewddztwo i gmine z ktérej pochodzi opisywany przez nas
cud — obiekt [ryc. 20.]. U

e ()

vy tytut wpisu

ktu. Do tekstu mozemy wstawiaé zdjecia pojedyncze lub cale galerie
w lewym gérnym rogu. Zdjecia mozemy wstawiaé na koricu kazd:
my naciskajac “Enter
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Ponadto klikamy Ustaw obrazek wyrézniajacy, aby dodac¢ zdjecie, kiore bedzie identyfikowato
obiekt na stronie gtéwnej. Dodatkowo, klikajac na Dodaj zajawke, mozemy dodaé kilka stéw
wyrozniajgcych obiekt. Ten tekst bedzie widoczny na stronie gtéwnej pod obrazkiem wyrdzniajgcym
[ryc. 21].

Zapisz szkic Zapisz do przegladu m

Whpis Blok X

Ustaw obrazek wyrozniajacy

3 stowa, 1 minuta czasu czytania.

Ostatnio edytowane godzina temu

Status Szkic

¥ Odnosnik /wpis-testowy

7. Tak zredagowany wpis zapisujemy jako szkic (klikajgc polecenie: Zapisz szkic) [ryc. 22]. Szkic
© = u)@ mozemy W pozniejszym czasie przeredagowac
z poziomu strony gtéwnej panelu uzytkownika

Przyktadowy tytut wpisu (kokpit). Warto takze sprawdzic¢, jak przygotowany
wpis bedzie wygladat na stronie (klikamy woéwczas

polecenie: Zobacz la nastepnie: Podejrzyj
w nowej karcie).
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Jesli wpis zostat wprowadzony poprawnie, nalezy niezwlocznie skierowa¢ go do publikacji (klikajgc
polecenie: Zapisz do przegladu) [ryc. 23.]. Skierowany do publikacji (a wczesniej naszej akceptaciji)
wpis, na stronie gtownej panelu uzytkownika (kokpit) zmieni swoj status z: ,Szkic” na ,Oczekujacy”.
Whpis pojawi sie na stronie projektu po akceptacji przez zespét redakcyjny projektu.

Zapisz do przegladu

/pisu

1 wstawiac zdjecia pojedyncze lub cate galerie. @
. Zdjecia mozemy wstawia¢ na koncu kazdego

V. Biblioteka Mediow

1. Zdjecia do wszystkich wpisow przygotowanych przez Panstwa sg przechowywane w bibliotece
mediow. Jesli bedg Panstwo chcieli wykorzystaé dane zdjecie w kilku miejscach, nie ma koniecznosci
kazdorazowego tadowania zdjecia do systemu. Wystarczy klikng¢: Biblioteka mediéw zamiast
przeslij i pojawi sie mozliwosé wyboru wczeéniej zatadowanych zdjec [ryc. 24].

M Obrazek

Zataduj obrazek, wybierz obrazek z biblioteki lub dodaj obrazek jako adres URL.

Przeslij Biblioteka mediow  JDodaj adres URL
ryc. 24

2. Istniejg dwie metody tadowania zdje¢ do systemu. Pierwsza metoda polega na dodawaniu zdje¢ w czasie
tworzenia wpisu, tak jak to zostato opisane wyzej. Metoda ta powoduje, ze wszystkie zdjecia sg tadowane do
jednego zbiorczego katalogu o nazwie Wszystkie pliki [ryc. 25]. Aby dostac sie do tego katalogu wystarczy
klikng¢ Biblioteka a nastepnie nazwe katalogu Wszystkie pliki.

Fundacja

V/HEREDITAS

ul. Marszatkowska 58 lok. 24, 00-545 Warszawa e tel.: 500 704 704, 608 853 963 e e-mail: cuda@fundacja-hereditas.pl



KRAJOWY Sfinansowane przez

ﬁ_ PLAN g(z)le:szos')outa Unie Europejska
—’

NextGenerationEU

Folde 3 Nowy Folder Biblioteka mediow | vodsj rowe
Ty

Aby utatwié poszczegdlnym uzytkownikom organizacje plikdw, ktére sami zatadowali na serwer mozna,
stworzy¢ witasny katalog, w ktérym pliki te bedg tatwo dostepne. W tym celu w Bibliotece mediéw klikamy
przycisk Nowy folder, podajemy nazwe folderu, w przyktadzie ponizej jest to moéj folder ze zdjeciami, a
nastepnie klikamy zapisz [ryc. 26].
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W ten sposéb powstanie folder méj folder ze zdjeciami [ryc. 27]

) @A cudaregionu =4 Nowe

A Wpisy Foldery Biblioteka mediow
9: Media

gl E Wszystkie element

Biblioteka

Dodaj nowe

B3 Wszystkie plik
O : ) Bez kategorii
G}

BB mgj folder ze zdjeciami

Teraz wchodzimy do folderu Wszystkie pliki zaznaczamy nasze zdjecia i przeciggamy je do folderu ma@j folder

ze zdjeciami. Zdjecia zaznaczamy klikajgc Zaznaczanie wielu [ryc. 28]

) @A cudaregionu <4 Nowe

# Wpisy Foldery eotiied  Biblioteka mediow | bodsj nowe |
0 Media

Biblioteka

- < E Wszystkie elementy media v Wszystkie daty v

Zaznaczanie wielu

Dodaj nowe
B Wszystkie pliki
° B Bezkatego

K

B moj folder ze zdjeciami

ryc. 28
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A nastepnie wybierajgc zdjecia ktére sg nasze [ryc. 29]

wpisy Foldery Biblioteka mediow | oods rowe
Medwa
g T

Wit (8 ¢ b 25 ERCA, ELHHE 1 il

Po wykonaniu tej operacji nasze zdjecia bedg widoczne w folderze Wszystkie pliki oraz w folderze méj folder
ze zdjeciami. Dzieki takiej operacji folder méj folder ze zdjeciami bedzie zawierat tylko nasze pliki i fatwiej
bedzie nimi zarzadzaé. Ponadto, stworzony przez Panstwa folder wraz z catg jego zawartoscia jest widoczny
tylko dla Panistwa, inni uzytkownicy nie beda go widzieli.

Druga metoda tadowania zdje¢ do systemu polega na umieszczaniu ich bezposrednio w bibliotece mediéw
i wskazywaniu katalogu w ktérym majg zostaé¢ umieszczone. W tym celu tworzymy wtasny katalog tak jak to
zostato pokazane powyzej. Nastepnie klikamy w nazwe utworzonego katalogu
i przeciggamy do okna przegladarki w miejsce wskazane czerwong elipsg [ryc. 30, ryc. 31] pliki ktére znajduja
sie na naszym komputerze, te pliki mozemy przeciggna¢ np. z okna eksploratora Windows.
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Foldery CIEPE®  Biblioteka medidw [ oo none

B Zmier Nazwe | | W Usur 8l BB | wszystkie elementy media v | | Wszystkie daty v Szukaj

Nie znaleziono plikow msdiow.

Upusc¢ tutaj pliki, aby je doda¢

Po wykonaniu tej operacji zdjecia zaczng sie tadowac do systemu [ryc. 32].
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# vy Foldery Biblioteka mediow | oods nove o
n.: Meds B Zmien Nazwe 21 Anuluj

Biblioteka

B3 Wszystkie plik;

M o) folder ze zdjeciami .
1920px-POL_wojewddztwo_matopolskie COA

1920px-POL_wojewodztwo_mazowieckie_COA

1920px-POL_wojewddztwo_opolskie COA.svg

1920px-POL_wojewodztwo_podkarpackie CO

Po zakonczeniu zdjecia bedg widoczne w folderze ze wszystkimi zdjeciami oraz w Panistwa osobistym folderze
maj folder ze zdjeciami.
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