ph RKI
IASTA MA
Mo 5-270 MAR K;S Zarzadzenie Nr 0050.171.2017
Al . Pitsudskiego Burmistrza Miasta Marki

Z dnia 26 pazdziernika 2017 roku

W sprawie wdrozenia rozwigzan poprawiajacych dostep do uslug administracyjnych
i informacji o lokalach uzytkowych i nieruchomosciach gruntowych przeznaczonych
pod inwestycje

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22017 r. poz. 1875), zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ narzedzie poprawiajace dostep do ustug administracyjnych i informacji
o lokalach uzytkowych i nieruchomos$ciach gruntowych przeznaczonych pod inwestycje
pod nazwg: e-portal dla Inwestora wdrozone w ramach projektu: ,Elektronizacja ustug
administracyjnych 5 JST z wojewddztwa mazowieckiego” wspoHfinansowanego
przez Unig Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

§2
Narzgdzie e-portal dla Inwestora stanowi system informatyczny dostepny pod adresem:
marki.zainwestujwgminie.eu zawierajacy m.in. stron¢ glowng z opisem gminy i listg
inwestycji, aktualnoéci, dane kontaktowe - przeznaczony dla potencjalnego inwestora
zainteresowanego wynajmem, zakupem lub dzierzawa nieruchomosci gruntowych, lokali
uzytkowych gminy oraz panel administracyjny do tworzenia tresci dla pracownika
(administratora) urzedu.

§3
Wprowadzenie szczegétowych danych o ofercie inwestycyjnej Gminy Miasto Marki
uaktualnia pracownik urzedu w panelu administratora wypetniajac trescig poszczegdlne
zakfadki oferty inwestycyjnej gminy, m.in. » I'ytul inwestycji”, ,,Opis”, ,,Dane mwestycji”,
»-Mapa”, ,Inne”, ,Galeria” oraz dodaje odpowiednie Ziaczniki wraz z umiejscowieniem
oferty inwestycyjnej badz jej obrysu na mapie Gminy zgodnie z zalaczona instrukcja.

§4
Integralng czgscia narzedzia jest Instrukcja obstugi e-portalu dla Inwestora - stanowigca
Zalacznik 1.

§5

Osobami odpowiedzialnymi za stosowanie narzgdzi e-portal dla Inwestora ustanawiam
pracownikow Wydzialu Gospodarki Nieruchomogciami Urzedu Miasta Marki.
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Instrukcja obstugi e-portalu dla inwestoréw

Materiaty z zakresu wdrozenia rozwigzan w 5 JST
(Gmina Miasto Marki, Gmina Klembdw, Gmina Ttuszcz, Gmina
Pokrzywnica, Gmina Puttusk)
Poprawiajgcych dostep do ustug administracyjnych i informacji o

lokalach uzytkowych i nieruchomosciach gruntowych przeznaczonych

pod inwestycje

Projekt

»Elektronizacja ustug administracyjnych 5 JST z wojewoddztwa mazowieckiego”
nr WND-POWR.02.18.00-00-0083/16

Wykonanie: ADHD Interactive
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Logowanie do panelu

Aby zalogowat sie do panelu edycji tresci nalezy:
do adresu strony www w wyszukiwarce doda¢é¢ kofcédwke /wp-admin/,

Nowa karta X

C O 0 przyklad.pl/wp-ac

zatwierdzi¢ wybér, a nastepnie wpisac login i hasto.
Testowe dane dostepowe: admintester, admintester.

Dla bezpieczeristwa prosimy o zmiane hasta.

Pojawi sie panel administratora:

1Tenytonalne 5 W + Dodaj 5 Wwita, Roman witalis Il
& Kokpt

Juz jest dostepny WordPress 47.21 Zaktualizy; te

Strona gldwna
Kokpit

W skracle Szybki szkic

Aktywnos¢ a
Ostatnio opublikowane
31 St Najnowsza aktualnosc

3

Aktualnosci dotyczace WordPressa

Wpis testo ¥Yorarress 4.7.2 - Wydanie poprawiajace bezpiacrenst

Przeglad wpisow wedlug Yoast SEO A

pola

vich opublikowanych wpisow. Mozesz nawet teraz

mia J5T

—Risy bez ckresionego glownego stowa Kiuczowego 4

Indexability check by OnPage.org

l. Wyglad strony

Wykonanie: ADHD Interactive
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1. Aby zmienié¢ ustawienia dotyczace wygladu strony nalezy w lewym menu wybraé pozycje

»Ustawienia JST”.

Ustawienia JST

Ustawienla szablony

Logo Tekst

Gmina Poznan

JuZ jest dostepny WordPress 4 7 2

Witay, Roman witalis Il

Qpublikuj "

M Wyglad

A Wiyczki @
e UzZytkownicy
# Narzedzia
Ustawienia
Wiasne pola

L Ustawienia JST

SEO 5

& Mapy
o ZWin menu

a) W polu ,,Logo” mozna doda¢ grafike z logotypem klikajac przycisk

»Dodaj obrazek”.

Wykonanie: ADHD Interactive
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Wpisy

: ] Media Ustawienia JST

Strony

Ustawienia szablonu

Komentarze
Logo

Inwestycje .
Nie wybrano obrazka Dodaj obrazek

§ Formularze

Logo Tekst
Wyglad

Gmina Poznan
¢ Wiyczki @

Uzytkownicy

Favicon

M Narzedzia
51 Ustawienia
Wiasne pola

Ustawienia JST

SEQ 5

&y Mapy Kolor gtéwny

W wyédwietlonej zaktadce »Biblioteka mediéw” mozemy zaznaczy¢ grafike, ktéra ma by¢

dodana jako logo, a ktéra byta przestana wczesniej.

Wybierz obrazek
Dodaj pliki  Biblioteka mediow

j ey

Wszystkie obrazki ¥ Wszystkie daty

Wykonanie: ADHD Interactive
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Jesli chcemy dodaé nowa grafike z logotypem, nalezy przefaczyé

nastepnie klikng¢ ,wybierz pliki” i wybrac lub przeciggnaé plik.

Wybierz obrazek

Dodg) pliki  Biblioteka mediaw

—" Wybierz pliki

Maksymalna wisikese dodawanych plikow: 64 M8

Wybor pliku zawsze nalezy potwierdzi¢ niebieskim przyciskiem

**

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny Rk

* 4 %

zaktadke na ,Dodaj pliki”, a

Upusc pliki w dowalnym miejscu na tej stronie, aby wystac je na serwer

»Wybierz”,

SZCZEGOLY ZALACZONEGO PLIKU

Adres URL |
Tytut 8
Etykieta

Alternatywny

tekst

Usun na zawsze

ttp://jst.nowy.adhdev.pl

Wykonanie: ADHD Interactive
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b) W polu ,Logo Tekst” mozna doda¢ tekst, ktéry Pojawi sig koto logotypu na wszystkich

podstronach. Podobnie jak logo jest to jednoczeénie odnosnik, po jego kliknieciu uzytkownik

zostanie przeniesiony na strong gtéwna.

Logo Tekst

Gmina

c) W polu ,Kolor gtéwny” mozna wybraé kolor bedacy ttem dla menu i przyciskdw.

Kolor gtéwny

- Wybierz kolor

d) W polu ,,Kolor akcent” mozna wybrac kolor bedacy ttem dla elementéw menu oraz

przyciskéw, po najechaniu na nich myszka.

Kolor akcent

Wybierz kolor

e) W polu ,Domysiny marker” doda¢ mozna obrazek z grafikg markera, ktéry bedzie
pojawiat sie na mapach jako znacznik. Dodawanie obrazka jest analogiczne do dodawania

logotypu.

Domysiny marker

f) W polu ,,Warstwa” doda¢ mozna plik z zarysem obszaru gminy. Bedzie on wyswietlany na
wszystkich stronach, ktére wyswietlajg obszar gminy np. stronie gtéwnej. Jest to specjalny

plik kml, ktéry dodaje sie w taki sam sposéb jak logo i marker. Aktualne obrysy gmin juz

zostaty dodane na Paristwa stronach.

Wykonanie: ADHD Interactive
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Warstwa

N poznan
Nazwa pliku: poznan kmi
Wielkosé pliku: 20 KB

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny E

2. Aby zapisa¢ wprowadzone zmiany, nalezy klikna¢ niebieski przycisk ,Update” znajdujacy

si¢ w prawym gérnym rogu. Po zapisaniu zmian i odéwiezeniu strony (F5 lub Ctrl+F5), zmiany

powinny byé widoczne.

Opublikuj A

Il. Strona gtéwna

1. Aby zmienié tresé znajdujaca sie na stronie gtdwnej, w menu po lewej stronie nalezy

wybrac ,Strony”, a nastgpnie ,Strona gtéwna”.

[ Strony Tytut

Aktualnosci — Strona z wpisami

Kontakt
Edyty Szybkaecycs Do kosza Zobacz
O gminie

&4 Formularze

» Wyglad PDF

i Wiyczki @

Stron testowa

- Uzytkownicy

K Narzedzia
Strona
Ustawienia

Strona gléwna — Strona gléwna

strona testowa

Autor

Autor

L Data SEO Readability
e O [ 3 @
- publikowar L *
23 6
== & L ]
= L [ ]
=5 L &
& L]
- ( ® @
- puk i ; i L J
L Data SEQ Readability

Wykonanie: ADHD Interactive
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a) W polu edytora tekstu zmieni¢ mozemy tresé, ktéra na stronie gtownej znajduje sie w polu

»0 gminie”. Ze wzgledu na utozenie tego elementu powinien to byc¢ jedynie tekst.

Sty Strona gtéwna

Bezposredni odnosnik: http://ist nowy aghdev.p

Wszystkie strony

&3 Dodaj medium

Komentarze

Akspit v B I =

i
-~
-~
e
Il
i
%
-

:l‘.ci e

Formularze Miasto Poznan

Wyglad
¢ Wtyczki 3

wielkopolskiego i powiatu poznanskiego.

|4 Srem tworzy aglomeracie poznaniska zamieszkana przez ok. 1 min oséb,
= Whasne pola

Ustawienia JST

SEO &

b) W polu ,,Dane teleadresowe”

stronie gtéwnej oraz jako domysine dane na stronach inwestycji.

czytelne, nalezy zachowac ich ukfad. Wprowadzana tresé to tekst.

Strona gléwna

Dane teleadresowe

Q3 Dodaj medium
Akapit B I = =« = = = & R ==
ABE == Ay ﬁ \) Q = = 0

LI LTSN 2y

ul. Przykladowa 11

10-123 Poznan

Powiat Poznarski
Wojewodztwo Wielkopolskie

tel. +48 123 456 789
fax +48 123 456 789
e-mail: test@test.pl

pon., r., czw. — od 7:00 do 15:00
wtorek — od 7:00 do 16:30
piatek - od 7:00 do 13:30

p

Wizualny  Tekstowy

Poznan (niem. Posen, lac. Posnania, jidysz 1= Pojzn) — miasto na prawach powiatu w zachodniej Polsce,
polozone na Pojezierzu Wielkopolskim, nad rzeka Warta, u ujseia Cybiny. Historyczna stolica
Wielkopolski, miasto krolewskie Korony Krélestwa Polskiego, od 1009 1. siedziba wladz wojewsdztwa

Piate pod wzgledem liczby ludnosei miasto w Polsce (541,6 tys. mieszkaniedw) i dsme pod wzgledem
powierzehni (262 km?2), Poznar wraz z Ppowiatem poznaniskim i gminami Oborniki. Skoki, Szamotuly i

Miasto jest istotnym wezlem drogowym i kolejowym, tunkcjonuje tu réwniez miedzynaredowy port
lotniczy. Poznani jest osrodkiem przemystu, handlu, logistyvki i turystyki. Funkcjonuja tu
Miedzynarodowe Targi Poznaiiskie — najwieksze i najstarsze centrum wystawiennicze w Polsce,

Opublikuj

Y Readabil

SEQ: Not

Przenied do k

Atrybuty str

Rodzic

(nie ma roc

Poznan

Szablon

wypetni¢ lub zmieni¢ mozna dane urzedu wyswietlane na

Aby informacje te byty

Wizualny

Edytor tekstowy

Wykonanie: ADHD Interactive
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¢) W polu ,,Przycisk Lista inwestycji” mozemy zmieni¢ tekst guzika ,Lista inwestycji”:

fax +48 123 456 780
e-mail: test@test.pl

pon.. ér., ezw. - od 7:00 do 15:60
wtorek - od 7:00 do 16:30

E -
wiakals ad =iAn A 1Aainn

P

Przycisk Lista inwestycji

lista inwestycji

Nagtowek Lista inwestycji

Lista inwestyc)

Nagtéwek Opis

Na stronie przycisk znajduje sie z lewej strony nad ,danymi teleadresowymi” i kierujace

bezposrednio do tabeli pod mapka:

S

3 Gmina Poznan
a

kontakt O gminie strona inwestycje aktualnosci Strona z

(10}

Mapa GSaiels Zatiusz
Wysoka
e Pita Wyrzysk
Dane teleadresowe —— 5
Kaczory
1€)5h Ujscie
Trzcianka 4
rzykiadowa 11 | Szamocin
3 Poznan Chodziez
T Margonin
Czarnkow Budzy
3 456 789 Lubasz (1]

d) w polu ,Nagtéwek Lista inwestycji” mozemy zmieni¢ treéc nazwy nagtéwka

inwestycji”

Nagtéwek Lista inwestycji

Lista inwestycji

* X

*opx

L

HLista

Wykonanie: ADHD Interactive
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Jest to nagtédwek znajdujacy sig nad tabelg z inwestycjami:

nan

Sroda Slaska pry

Google

Lista inwestycji ——

Nagltéwek Opis

O nas

Nagtéwek ten znajduje sie pod danymi teleadresowymi:

O nas

Miasto Poznan Bl

WO

nAIN?ANA Na Priariers Opale

2. Dostgpne sg dwie wersje strony gtéwnej - zaczynajaca sie od mapy lub od tabeli z

inwestycjami. Aby zmienic¢ wyglad strony gtéwnej nalezy w polu

wybrac ,strona Gtéwna” lub ,Strona Gtéwna Alt”.

e) w polu ,,Nagtéwek Opis” mozemy zmieni¢ treéé nazwy nagtowka

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

»O gminie”

»Szablon” po prawej stronie

Wykonanie: ADHD Interactive
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Opublikuj a

Podejrzyj zmiany

T Stan: Opublikowano Edytyi
Tekstowy
© Dostepnosc: Publiczne Edvty

O Wersja: 5 Przegladaj

il Opublikowano: 13 Gru 2016 0 11:55

Edytuj
V¥ Readability: ok

1ej Polsce, :
¥ SEC: Not available

2dem

Atrybuty strony a
notuly i

Rodzic
port (nie ma rodzica) v

Szablon
x. Poznan

. Strona Gtdwna *
0sab,

Kolejnosé
» 2017 o 14:25

ke

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny "

* oy

3. Wprowadzone zmiany potwierdzié nalezy klikajagc niebieski przycisk ,,Zaktualizuj”,

znajdujgcym sie w prawym gérnym rogu strony.

Opublikuj A

Podejrzyj zmiany
? stan: Opublikowano Edytuj
Dostepnosc: Publiczne Edytuj

®
{0 Wersja: 4 Przegladai
iy

i} Opublikowano: 13 Gru 2016 o 11:55

I
Edvti

:

z Readability: Needs improvement

SEQ: Not available

Przenies$ do kosza Zaktualizuj

Wykonanie: ADHD Interactive
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lll. Strony

1. Aby dodawa¢ i edytowa¢ strony nalezy z menu po lewej stronie (
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menu jest widoczne

zawsze) wybra¢ ,Strony”. Aby edytowaé wczesniej dodang strone nalezy wybrac jg z

wyswietlonej listy.

v e s

» Wpisy
27 Media Strony Dodaj nowa
[ ] Strony e8| Qpiblikowane (8)
Wszystkie strony Masowe dziatania *  Zastosuj Wszystkie daty ¥ Wszystkie
Tytut Autor
B Komentarze Aktualnosci — Strona z wpisami adh
Inwestycje
Kontakt adhd
| Formularze
Wyglad O gminie adhd
L Wiyczki @ Edytu Szybka edycja Do kosza Zobacz
PDF

Uzytkownicy

Aby stworzy¢ nowga strone nalezy klikng¢ przycisk

bocznym menu wybra¢ »Dodaj nowg”.

W stro ny

stkie strony

Dodaj nowg

wyniki SEO

v

Przefiltryj

Data

»Dodaj nowa”, znajdujacy sie u gory lub w

2. Pod napisem ,Dodaj nowa strong” nalezy wprowadzi¢ tytut strony. W polu edycji tresci

mozemy dodac oraz edytowac tekst oraz doda¢ media np. obrazy.

Wykonanie: ADHD Interactive
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Dodaj nowa strone
IW prowadz tytut - o

D7 Dodaj medium =
Joda) medium i
sd L . '.‘-.‘!:i.,air‘},- lexstowy

Akapit 'BIE‘!E“Qi::G’)E‘RE -

Nad polem znajduja przyciski edycji (bp. pogrubienie, kursywa) podobne do tych
znajdujacych sie w innych edytorach tekstu. Wyréznieniem sg ikony taricuszka pozwalajace
wstawi¢ odnosénik oraz przycisk ,Przetgcz widocznosé paska narzedzi” pozwalajgcy

wyswietli¢ dodatkowe opcje edycji.

L} Dodaj medium

Wizualny Tekstowy

=

Akapit v

i
i
&
[ o
L
il
%
53

i

d
I

g
|
p S
4
B w
S N
o)
il
i
@

Nalezy pamigta¢ aby wprowadza¢ treé¢ bezposrednio podczas edycji strony. Skopiowanie jej

np.z Worda moze spowodowacé przeniesienie niepoprawnego formatowania tekstu.

3. Aby dodaé¢ do treéci strony obrazy lub pliki nalezy zaznaczy¢é kursorem miejsce
wstawianego medium, a nastepnie klikngé przycisk »Dodaj medium”. Aby wstawi¢ wczesniej
przestany plik nalezy go zaznaczy¢ w ,Bibliotece mediéw”, aby doda¢ nowy nalezy przejs¢ do
zaktadki ,Dodaj pliki” i przeciggnac lub wybraé plik. Po wybraniu pliku nalezy potwierdzi¢

wybar niebieskim przyciskiem ,Wstaw na strone”.

Wykonanie: ADHD Interactive
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2 Dodaj medium

Akapit v

B I
“ - Av @ Q

Wstaw media

Dodaj pliki  Biblioteka mediow

Wazystiia slemenzy Teta ¥ Wezystide daty

poznan.kml|

1 wybrano

Wyczysc

4. Aby opublikowa¢ strong nalezy klikngé niebieski przycisk

prawym gornym rogu.

o

* * o

* *

Unia Europejska X
Europejski Fundusz Spoteczny Y
x

SZCZEGOLY ZALACZONEGO PLIKU

&png

18 stycznia 2017

2000 = 3048
2 Edytuj cbrazek
Usun na zawsze

T ———

Adres URL | httpv/fjsthnowy.adhdev.pliw |

Etykieta

Altamatywny
tekst

»Opublikuj”, znajdujacy sie w

Wykonanie: ADHD Interactive
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Opublikuj A

Zapisz szkic Podejrzyj
? stan: szkic Edytuj
@ Dostepnosc: Publiczne Edvtyj
filil Opublikuj natychmiast Edytyj

Y Readability: Needs improvement

Opublikuj

Aby wprowadzi¢ Zmiany na stronie trzeba wybrac strone z listy, wprowadzi¢ zmiany i klikng¢

SEQ: Not available

przycisk ,,Aktualizuj”.

Opublikuj A

Podejrzyj zmiany

stan: Opublikowano Edytui

Dostepnosc: Publiczne Edytyj

=f

:

Opublikowany: 12-Gru-2016 o 14:45
dytuj

]:
(i
L

Yy Readability: Needs improvement

SEQ: Not available

Przenieé do kosza Zaktualizuj

IV. Kontakt

Wyjatkowq strong jest strona »Kontakt”. Aby przejé¢ do jej edycji nalezy wybraé z meny po

lewej stronie »Strony”, a nastepnie »Kontakt”.

Wykonanie: ADHD Interactive
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Strony Dodaj nowa

Wszystkie (8) | Opublikowane (8) | Kosz (2)

Masowe dzialania v Zastosuj Wszystkie daty v Wszystkie wyni

g Stro T

ny Tytut

Au

Wszystkie strony Aktualnosci — Strona z wpisami

Kontakt

B Komentarze

O gminie adt

Na stronie kontaktowej tres¢ edytowana jest w tzw. blokach

nagtéwek (pogrubiony pierwszy wers) oraz edytor
wyglada tak samo jak na innych stronach, nalezy je

posiadat podobny format.

Kontakt

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

* * 5

* oy *

* 4 x

ki SEQ ¥ Przefiltryj

tor [ ] Data SEQ Readability

hd - Opublikowano L @
23.12.2016

d e @ ®

hd - ® [ ]

. Kazdy z nich posiada wiasny
tredci. Edycja oraz zapisywanie tresci

dnak zadba¢ o to aby edytowany tekst

Urzad Miejski
ul. Przyktadowa 13456

Wojewodztwo Wielkopolskie

Burmistrz Gminy
Urzad Miejski

Powiat Poznariski 10-123 Poznarn

W kontakcie mozna réwniez edytowaé mape ze znacznikiem poprzez wpisanie adresu i

przesuwanie znacznika (trzeba ,ztapaé i przeciggna

takze przysuwacé i odsuwaé widok mapy poprzez +i—.

L1

¢ prawym klawiszem myszy), mozna

Wykonanie: ADHD Interactive
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Google v 2

Dane do Mapy 22017 Google  Warunki korzystania z programu

Wszystkie zmiany zatwierdzamy, jak w przypadku innych stron, poprzez niebieski guzik

»Zaktualizuj”.
V. Menu

1. Stworzone strony mozemy dodawaé lub usuwaé z menu. Menu jest widoczne na

wszystkich podstronach i stronie gtéwnej:

__ Gmina Poznan
&

kontakt O gminie strona inwestycje aktualnosc Strona zewnetrzna

Kontakt Mapa Satelita

Urzad Miejski Burmistrz Gminy

Aby je edytowac¢ nalezy z menu po lewej stronie wybrac »Wyglad” a nastepnie ,Menu”.

Wykonanie: ADHD Interactive
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2. Aby doda¢ strone do menu nalezy w oknie ,Strony” zaznaczy€ strone do dodania (klikajac

w kwadracik obok nazwy), a nastepnie klikna¢ ,,Dodaj do menu”.

Strony a

Najnowsze Zobacz wszystkie Szukaj

O gminie
Stron testowa
strona testowa
PDF

Kontakt

Aktuzlnosci

Strona

Strona gldwna b
Wybierz wszystko Dodaj do menu
Whisy v
Wiasne odnosniki v
Kategorie v

3. Aby usunaé strone z menu w oknie »Struktura menu” przy wybranej stronie rozwingé jej

opcje, korzystajac z tréjkata znajdujace sie po prawej stronie tytutu strony. Z dostepnych

opcji wybieramy czerwony przycisk ,,Usun”.

Wykonanie: ADHD Interactive
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kaj Struktura menu

Przenos elementy aby

kontakt

ST Py AL s
Etykietq nawlgacj

kontakt

Przenies W dof

o
nu i
w
) O gminie
®
< strona

inwestycje

¢ Kontakt

Je ustawic, Kliknij w strzalke po prawej, zeby

Strona

wyswietlic dodatkowe apgj

&

.

Strona

Strona

4. W menu mozna takze dodaé¢ linki zewnetrzne, np. do

Starostwa. W tym celu z bocznego menu wybieramy

Strony

Whpisy

Wiasne odnoéniki

Adres URL

http://

Tekst odnosnika

-

Dodaj do menu

Nazwa menu

Struktura menu

Przenos elementy aby je ustawic,

kontakt

O gminie

strona

BIP lub strony Urzedu Gminy czy

»Wtasne odnosniki” uzupetniamy adres

url oraz tekst jaki ma by¢ wyswietlany w menu i klikamy ,,Dodaj do menu”.

Header Menu

Klikni) w strzatke po prawej, zeby wy:
Strona ¥
Strona ¥

Strona ¥

Wykonanie: ADHD Interactive
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5. W menu mozna ustawia¢ kolejnosé stron — metoda ,ztap i przeciagnij”. Nalezy jednak

pamigtac aby wszystkie strony byty wyréwnane do lewej strony (odsuniete tworza

»podmenu”, ktére nie jest ostylowane).

Struktura menu

Przenos elementy aby je ustawié, Kliknij w strzatke po prawej, zeby wyswietli¢ dodatkowe opcje
kontakt
O gminie podmenu

strona

inwestycje

~teka

6. Aby zapisa¢ nowy wyglad menu nalezy klikng¢ niebieski przycisk

gornej czesci strony.

»Zapisz menu” w prawe;j

Nazwa menu  Header Menu Zapisz menu

VI. Aktualnosci

1. Nowo dodane aktualnoéci pojawia si¢ automatycznie na stronie , aktualnogci” dostepnej w

menu.

Wykonanie: ADHD Interactive
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Fx
@ Gmina Poznar

| najnowsza z najnowszych aktualnosci

.

Aby dodaé nowg aktualnog¢ nalezy w menu po lewej stronie wybrac ,,Wpisy”, a nastepnie

»Dodaj nowy”.

Dodaj nowy

Kategorie

lagi

2. Nalezy dodac tytut i treéé aktualnosci. Tresc jest wprowadzana za pomoca edytora tak jak

na pozostatych stronach.

Dodaj nowy wpis
Wprowadz tytut
Wizualny  Tekstowy

@] Dodaj medium

=
-

Akapit "BIEEWEZS=SPREE >
*'D(—Avﬁon‘gg' [7]

Wykonanie: ADHD Interactive
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3. Po prawej stronie na dole nalezy klikngé ,Ustaw obrazek wyrdiniajgcy” a nastepnie
wybrac i wstawié grafike, ktéra wyswietli sie na stronie listy ze wszystkimi aktualnodciami ale
nie bedzie widoczna w treéci aktualnosci. (Obrazek dodawany jest na takiej samej zasadzie
jak wszystkie pozostate — poprzez ,biblioteke mediéw”).

Jezeli nie ustawimy obrazka pojawi sie domyslny obraz — wyszarzony herb.

Obrazek wyrézniajacy "

Ustaw obrazek WYTOZNIgia cy

4. Aby opublikowaé aktualnoéé nalezy klikngé niebieski przycisk ,Opublikuj”. Jeéli treéé

aktualnosci ulegta zmianie nalezy klikna¢ przycisk »Zaktualizuj”.

Opublikuj a

Zapisz szkic Podejrzyj
? stan: Szkic Edyty;
@ Dostepnosc: Publiczne Edytuj
[l Opublikuj natychmiast Edyty)

Y Readability: Needs improvement

Opublikuj

SEQ: Not available

VIL. Inwestycje

1. Lista inwestycji dostepna jest na stronie gtéwnej (w postaci tabeli)

Wykonanie: ADHD Interactive
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Listainwestycji ——m—

wyczyscfiltry | zastosuj fittry

St
Inwestycja He L i
=

5 Nowa 1 : : Y - e :
h - V B I ; : .

dodatkowo kazda aktywna inwestycja posiada dodatkowo wtasng podstrong ze szczegétami

oferty.

2. Aby doda¢ nowa inwestycje, w menu po lewej stronie nalezy wybrac , Inwestycje”, a

nastepnie ,Dodaj nowy”.

Bl inwestycie

Aby edytowac wczesniej dodang inwestycje nalezy kliknaé »Inwestycje”, a nastepnie klikna¢
na inwestycje do edycji (tytut lub ~edytuj”).

Warto zaznaczyé, ie inwestycje w widoku listy majg zaznaczony status. W kolumnie
~Aktywna” na zielono zaznaczone sg inwestycje aktywne i wyswietlane w tabeli (»inwestycja
aktywna”), na pomarafczowo inwestycje z datg przyszta, ktére dopiero beda wyswietlane

(ninwestycja do publikacji”), na czerwono - inwestycje nieaktywne, ktére wygasty

(»inwestycja wygasta”).

Wykonanie: ADHD Interactive
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Opeje ekranu »

| nWestyCJe Dodaj nowy

Wszystkle (17) | Opublikowane (12) Szkice (5) Szukaj wpisdw
IMasowe dzialania Zastosuj Wszystkie daty Wszystkie wyniki SEQ ¥ Przefiltn 12 elementd
Tytut Autor DCata Odwiedzin Aktywna SEQ Readability
Inwestyeja nr 1 achd Opublikowano 65 ® L ®
22 godziny
temu
Inwestycja testowa adhd Opublikowano 1 L ® L]

0103 2017

Cmentarz Komunainy adhd Opublikowano 1 L ] [ ] L]
28.02 2017

inwestyeja 111111 adhd Opublikowano 13 L L] L
28.02.2017

Inwestycja 2 adhd Opublikowano 5 & 2 ®
27.02.2017

Inwestycja 31 adhd Opublikowano 8 L] ® L ]

31.012017

3. Tak wyglada strona edycji nowej inwestycji. U gory nalezy wprowadzi¢ tytut inwestycji.
Nalezy zwréci¢ uwage, ze tworzenie nowej inwestycji obejmuje kilka zaktadek, a w nich pola,

ktore wymagaja uzupetnienia,

Dodaj nowy wpis
\Wprowadz tytwt | | opuoia :
Zapisz szkic Podejrzyj

7 Stan. Szkic Edytyj

Inwestycje .
© Dostgpnoic. Publiczne Edytuj
Opis Dane inwestycji Mapa Inne Galeria M Opublikyj natychmiast Edy1j
Adres * ¥ Readability: Needs improvement

/ SEQ: Not available

Opis *

Wizualny  Edytor tekstowy

Obrazek wyrézniajacy a
Akapit = e = S E PR =W
aps "B IEEaE == v =~ @;I Ustaw obrazek wyrézniajacy
“ - Av@B O 0 E® )
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4. W zaktadce ,Opis” mozna uzupetni¢ pole ,Adres” oraz nalezy uzupetni¢ pole »Opis” i
wybra¢ ,,Date dodania” i »Date zakoriczenia” [UWAGA! Data zakoriczenia to data po ktorej

oferta ,wygasnie” i staje sig nieaktywna oraz zniknie z listy inwestycji na stronie].

Adres *
Opis *
Wizualny  Edytor tekstowy
Akapit TBI EEuwEzEPRE (B
AR oOWE @

Data dodania *

Data zakofczenia *

Autor

Roman Witalis (admintester)

Mozna tu takze ustawi¢ autora informacji wybierajac z utworzonych kont uzytkownikéw.

5. W zaktadce ,Dane inwestycji” nalezy wybra¢ z listy , Typ oferty”, »Rodzaj transakcji” oraz
»Przeznaczenie” [UWAGA: Jedli na tych listach brakuje interesujacej nas pozycji, patrz punkt
9].

Nalezy wprowadzi¢ kwote w polu ,Cena” - bedzie ona wyswietlana w PLN. Nalezy takze
okredli¢ czy cena jest ceng wywotawczg czy nie. Jezeli cena jest ceng wywotawcza na stronie

inwestycji znajdzie sie dopisek ,,cena wywotawcza”.

Wykonanie: ADHD Interactive
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jednostke - metry kwadratowe lub hektary.

Mozna réwniez zaznaczy¢ pole ,Wystepowanie mediéw”.

dodatkowe pole, w ktérym wpisac bgdzie mozna wszystkie dostepne media.

Opis  Dane inwestycji Mapa Inne  Galeria

Typ oferty *

Rodzaj transakcji *

Przeznaczenie *

Cena wywolawcza *

Tak # Nie

Cena

0

Powierzchnia

Jednostka powierzchni*

m e ha

Wy stepowanie mediow

~

Media *

6. W zaktadce ,,Mapa”

mozna wprowadzié nazwe mapy i jej opis (nie beda one wyswietlane

na stronie), edytowwyglad mapy i/lub doda¢ plik KML z obrysem nieruchomoéci.

Wykonanie: ADHD Interactive
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Qpis Dane inwestycji Mapa Inne Galeria
Lokalizacja na mapie
Nazwa mapy
iazwa mapy
Opis mapy
pis twojej map
Fomorskie
Cl w v
Mapa Sztels Do w
Kenojady Ryteblota
no Priewite Ksigihi Pokrzydowd
Zaskooz Bachotek
Bartlewo Hsewy Pluznica
Wabrzezno
Przydworz Niezywisc .
E papowo i i Budy  Brodnica
Bisku [ E75 |
e . Malki
Grzegorz
. i Kominy Brody
= Krajc
Male Pulkowe Gorgczenica
Chelmza
m - Dsick bl
Grzywna Kowalewo Ragziki Duze .
s Pomorskie
Kamionki +
Meie Flonne
Golub-Dobrzyn Szafarnia
GO g’nepE.-.l i [15] Dane da Mapy £2017 Soogle  Werunki korzystania z programu

Unia Europejska
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Lista warstw zwigzana z mapg

a) U géry mapy dostepne 53 opcje edytowania mapy:

@ 5 i o |
QT? T ¢ NMNE

Ikona reki pozwala zakoriczy¢ rysowanie.

Ikona znacznika pozwala wskaza¢ pojedyncze miejsce na mapie markerem, po kliknieciu

Prawym przyciskiem myszy na dany znacznik mozna 80 usunac. Po kliknieciu dwa razy mozna

80 réwniez przesuwaé na zasadzie »2tap i przesun”.

Na kazdej mapie nalezy doda¢ znacznik a nastepnie klikngé na niego prawym przyciskiem

myszy i wybra¢ ,,Ustaw jako punkt docelowy”, aby system poprawnie wyznaczat trase do

tego punktu na stronie inwestycji.

Wykonanie: ADHD Interactive
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Usun

& Ustaw ikone

@ Ustaw nazwe

Ustaw jako punkt docelowy

lkona kota pozwala rysowac¢ okregi w wybranych miejscach, prawe klikniecie na koto
pozwala je usungé lub je edytowaé np. ustawi¢ kolor wypetnienia.

Ikona ,,Rysuj ksztatt” pozwala zaznaczy¢ kilka punktéw na mapie, ktére zostang potaczone w
dowolny ksztatt. Klikniecie prawym przyciskiem myszy na ksztatt pozwala g0 usuwac lub

edytowad.

lkony ,,Rysuj linie” oraz »Rysuj prostokat” dziataja w analogiczny sposéb.

b) Pod mapka znajduje sig guzik ,Dodaj warstwe z pliku” — pozwala on na dodanie pliku KML

dla dziatki. Plik dodaje sig analogicznie jak zdjecia, poprzez biblioteke medidw.

6. W zaktadce ,,Inne” znajduje sie przekierowanie do stron Centrum Obstugi Inwestora, gdzie
mozna pobrac i wypetni¢ fiszke PAIZ: ,Kliknij tutaj aby przej$¢ do strony Mazowieckiego
Centrum Obstugi Inwestora i Eksportera”. Klikniecie stowa »tutaj” przekieruje nas na strone

Centrum Obstugi.

Fiszka PAIZ

Kliknij tutaj aby przejsé do strony Mazowieckiego Centrum Obstugi Inwestora | Eksportera.

a) W zakfadce mozemy tez dodaé plik PDF. Jeéli nie dodamy pliku PDF strona bedzie go

generowata automatycznie z dostepnych danych o inwestycji.

Wykonanie: ADHD Interactive
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Nie zaznaczono zadnego pliku  Dodaj plik

Jesli dodamy plik PDF bedzie on dostepny uzytkownikowi na stronie inwestycji pod

przyciskiem , pobierz pdf” zamiast tego generowanego automatycznie.

Przycisk ,,drukuj” drukuje albo plik generowany automatycznie albo (po dodaniu PDF)
dodany plik PDF.

strona inwestycje aktualnosci Strona

Mapa Sa

pobierz pdf )

drukuj oSz

rlin
]

b) W polu ,,Ogtoszenie w BIP” doda¢ mozemy adres URL do ogtoszenia — nalezy pamietac o
przedrostku http:// w adresie.

Ogloszenie w BIP

dres UR
Adres UR

c) W polu ,,Zatgcz pliki” do inwestycji mozemy klikng¢ ,,Dodaj plik” aby pliki byty dodane jako

zatgczniki do pobrania. Zataczniki dodaje sie poprzez »Biblioteke medidw”.

Zalacz pliki do inwestycji

Dodaj plik

Wykonanie: ADHD Interactive
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Zatacz pliki do inwestycji

Zalacznik

Nie zaznaczono zadnego pliky | Dodaj pﬁk §

d) Jesli pole edycji treéci

»Zapytaj o inwestycje — Dane urzedu”

Unia Europejska ]
Europejski Fundusz Spoteczny Sl

Dodaj plik

pozostawimy puste,

wczytane zostang dane wpisywane na stronie gtéwnej. Wpisanie danych spowoduje ich

nadpisanie jedynie na stronie danej, edytowane] wtaénie inwestycji.

Zapytaj o inwestycje - Dane urzedu

Tia) 1ego pola, aby ustawic domysiny

3 Dodaj medium

it

Akapit v

Y [T

e}

v

I
)

B w

e = A

e) W polu ,Skrzynka ePUAP”

adres

[ 2
[

Jil
o

Wizualny  Edytor tekstowy

@ i

wypetni¢ mozemy pole z adresem. Jedi tego nie zrobimy,

wstawiony zostanie adres domysliny.

Skrzynka ePUAP

Nig wypeiniaj tego pola. aby usta

7. W zaktadce ,Galeria” doda¢ mozna zdjecia inwestycji.

niebieski przycisk ,,Dodaj do galerii”

»Biblioteke mediéw”.

Aby to zrobi¢ nalezy klikngé

i wybra¢ lub dodaé¢ obrazy. Obrazy dodaje sie przez

Wykonanie: ADHD Interactive
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Opis  Dane inwestycji Mapa Inne  Galeria

Galeria

= Dodaj do galerii

Beda one wyswietlane na gorze strony inwestycji jako slajdy, ktére mozna przewijac lub

obejrze¢ w powiekszeniu po kliknieciu w obrazek:

inwestycja 111111

pobierz pdf

8. Aby zapisaé inwestycje nalezy kliknaé niebieski przycisk ,Opublikuj”. Aby wprowadzic¢

Zmiany w inwestycji nalezy potwierdzic je niebieskim przyciskiem »Zaktualizuj”.

Wykonanie: ADHD Interactive
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Opublikuj &
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T Stan: Szkic Edytu

%> Dostepnosc: Publiczne Edytuj

ezt
1

i Opublikuj natychmiast £ dytuj

Y Readability: Needs improvement

SEO: Not available

Opublikuj

9. Jesli w zaktadce ,Dane inwestycji” brakuje w stowniku pozycji na listach ,Typ oferty”,

»Rodzaj transakcji” lub ,,Przeznaczenie” mozna je dodac przechodzac do menu »Inwestycje”

a nastepnie klikajgc w nazwe wybranej listy. Aby doda¢ nowg pozycjg nalezy jedynie wpisacé

jej nazwe i potwierdzi¢ niebieskim przyciskiem.

f; Strony
¥ Komentarze

@ Inwestycje

Typ oferty

E4d Formularze

Uzytkownicy

Narzedzia

Nazwa

M1 P 7om al orit Widdnezmy ook AT LA .
azwa, pod jakag element wiadoczny jest na w trynte.

Upr. nazwa

Uproszczona nazwa jest bezpiecz; q wersjg nazwy iU, uzywanag jak

QOpis

Opis zwykle nie jest eksp

onowany, jeanak niektare motywy moegag

L=

T =TT N g
Wiyswilenac,

Nowy typ oferty

Wykonanie: ADHD Interactive
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VIIl. Uzytkownicy

1. Aby dodaé nowego uzytkownika strony z menu po lewej stronie nalezy wybraé

»Uzytkownicy” a nastepnie ,,Dodaj nowego”.

Uzytkownicy

Dodaj nowego

Twoj profil

2. Nalezy doda¢ co najmniej ,Nazwe uzytkownika” oraz

»Email”.

Nazwa uzytkownika
(wymagane)

Email (wymagane)

3. Po kliknieciu przycisku »~Pokaz hasto”

wyswietli sie automatycznie wygenerowane nowe

hasto. Mozna je skopiowa¢ i przesta¢ nowemu uzytkownikowi lub wprowadzié¢ nowe,

Haslo

4. W polu

&BSK2zcTIIS)A2TiBeyfiX] @5 Ukryj  Anuluj

Silne

»Rola” nalezy zaznaczy¢ poziom dostepu nowego uzytkownika. Nalezy wybra¢

»Administrator” aby nowy uzytkownik miat dostep do wszystkich funkcji opisanych w tej

instrukcji lub

»Redaktor” aby mégt wypetniac tylko treéci na stronie.

Wykonanie: ADHD Interactive
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Rola | Subskrybent

Dodaj nowego uzytkownika

5. Nalezy potwierdzi¢ ,Dodanije nowego uzytkownika” poprzez klikniecie niebieskiego
przycisku ,dodaj nowego uzytkownika”. Od razu po dodaniu uzytkownika bedzie on mégt
sie zalogowac.

6. Nie jest mozliwe podejrzenie jakie hasto ustawit sobie inny uzytkownik. Mozliwe jest
jednak wygenerowanie mu nowego hasta np. jesli zostanie ono zagubione. W tym celu w
sekcji ,Uzytkownicy” klikamy na wybranego uzytkownika, a nastgpnie klikamy ,Generuj
hasto”. Zmiany zapisujemy niebieskim przyciskiem ,Zaktualizuj profil” znajdujgcym sie na

dole strony.

OSOBY DO KONTAKTU W RAZIE PROBLEMOW ZE STRONA LUB DODATKOWYCH PYTAN:
Aleksandra Kwiatkowska a.kwiatkowska@adhdinteractive.pl, Tel. 690 499 723

Roman Witalis r.witalis@adhdinteractive.p!

Wykonanie: ADHD Interactive



