INSTRUKCJA DODAWANIA/EDYCJI WPISU NA STRONIE
cms - Wordpress

Otworz swojg strone w przegladarce

Przejdz na dot strony do zaktadki w stopce ,,PANEL REDAKTORA”

wybierz Logowanie lub po prostu wpisz od razu w pasku adresu przegladarki:
http://www.mopsbielskpodlaski.pl/wp-login.php/

Uzupetnij puste pola logowania wpisujgc odpowiednio nazwe uzytkownika i hasto, ktore
otrzymates w e-mailu

Pojawit sie kokpit do zarzadzania trescig strony

Mozesz przetgczad sie pomiedzy kokpitem a wygladem strony klikajgc w tytut strony
MOPS Bielsk Podlaski na géornym czarnym pasku po lewej

Aby dodaé nowy wpis wybierz z gérnego menu + Dodaj > Whpis

Otworzyto sie okno tresci wpisu

Wpisz odpowiednio: w pasku z napisem Wprowadz Tytut - Tytut wpisu, a w polu edytora
ponizej - Tekst wpisu

Edytor posiada ikonki narzedzi do edycji wpisu - podobnie jak Wordpad lub Word.

Do wpisu mozna dodac¢ obrazek przez przycisk Dodaj medium (otworzy sie okno
dodawania obrazka Wstaw media z komputera > przeciggnij obrazek do okna lub wybierz
obrazek z dysku twardego swojego komputera klikajac w guzik wybierz pliki i odszukujac
lokalizacje pliku obrazka w oknie eksploratora lub przeciggajgc obrazek do okna importu)
Jesli obrazek jest juz w bibliotece mediow witryny - wybierz karte Biblioteka mediow, a
nastepnie zaznacz wybrany obraz > podswietli sie i pokaze sie V w prawym gdrnym rogu
ikonki wybranego obrazka.

z prawej strony pojawig sie szczegdty wybranego pliku - mozna okresli¢ jego potozenie,
rozmiar i czy ma by¢ odnosnikiem - zazwyczaj wybieramy rozmiar sredni, potozenie "do
lewej" oraz "brak odnosnika"

klikamy wstaw do wpisu, aby doda¢ obrazek

Cigg dalszy edycji wpisu. Po lewej stronie znajdujg sie narzedzia, dzieki ktdrym okreslamy
inne parametry wpisu, jak

stan - tu mozemy zapisa¢ wpis jako szkic, ktory nie bedzie widoczny na stronie i mozna go
bedzie edytowa¢ do momentu wyboru guzika opublikuj

dostepnos¢ - okreslamy czy wpis ma by¢ widoczny dla wszystkich

czas czyli kiedy wpis ma sie pojawi¢ (wybieramy date z kalendarza)

Ponizej okreslamy jeszcze

format wpisu - najczesciej wybieramy zwykfy wpis

mozemy tez okresli¢ kategorie wpisu - jesli wczesniej takg stworzymy - domyslnie wpis
ma kategorie Aktualnosci.

obrazek wyrodzniajacy - dodajemy miniaturke wpisu: wybieramy ustaw obrazek
wyrdzniajgcy > zaznaczamy obrazek > klikamy ustaw obrazek

Na koniec aby opublikowaé nasz wpis klikamy u géry klawisz Opublikuj

Uwagi:

wpisy pojawiajg sie automatycznie w "blogowej" sekcji witryny Aktualnosci. Na jednej
stronie wyswietla sie 10 wpisdw, starsze wpisy mozna obejrze¢ klikajgc w ,,Dalej->" lub
,Wstecz->" u dotu strony, albo przechodzqc do Archiwum.



INSTRUKCJA DODAWANIA/EDYCJI TRESCI STRONY

(tylko dla uzytkownika o uprawnieniach Administratora lub Redaktora)
cms - Wordpress

Postepujemy podobnie jak przy edycji wpisu

e Otwodrz swojg strone w przegladarce

» Przejdz na dét strony do zaktadki w stopce ,,PANEL REDAKTORA”

* wybierz Logowanie lub po prostu wpisz od razu w pasku adresu przeglgdarki:
http://www.mopsbielskpodlaski.pl/wp-login.php/

* Uzupetnij puste pola logowania wpisujgc odpowiednio nazwe uzytkownika i hasfo, ktére
otrzymates w e-mailu

» Pojawit sie kokpit do zarzgdzania trescig strony

* Mozesz przetgczaé sie pomiedzy kokpitem a wygladem strony klikajgc w tytut strony
MOPS Bielsk Podlaski na gérnym czarnym pasku po lewej

* Na razie nie tworzymy nowych stron, ale mozemy edytowad te, ktére juz sg (nie dotyczy
strony z wpisami - Aktualnosci, tutaj po prostu dodajemy tylko wpisy bez edytowania
strony).

* Przetgczamy sie do widoku strony i przechodzimy np. na strone O Osrodku

» Edytujemy jg przez klikniecie ikonki z otéwkiem Edytuj strone na czarnym pasku
narzedziowym u gory strony

» Otworzyt sie kokpit z oknem edycji. Nie zmieniamy nic na pasku tytutu strony, ale mozna
zmieni¢ wszystko w okienku tresci - podobnie jak przy wpisie. Mozna wpisa¢ nowy tekst,
dodac obrazek itp.

* Na zakonczenie zatwierdzamy zmiany klikajagc w przycisk Zaktualizuj

nawen.pl
intrukcje przygotowat:
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