Panel administracyjny Wordpress -
instrukcja obstugi dla klientéw
Internet Media Polska

Panel administracyjny Wordperss pozwala na samodzielne edytowanie, oraz - w zaleznosci od
wybranych opcji- dodawanie stron i wpisow.

Po nacis$nieciu zaznaczonego na ilustracji przycisku dodaj, rozwija sie lista, w ktorej mozemy
przejs¢ do dodania wpisu lub strony. Mozna réwniez bezposrednio wej$¢ w liste wpisow lub stron.
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Jesli chcemy edytowac juz istniejacq strone (wpis) - klikamy w lewym panelu w ,,strony”(,,wpisy”)
i z listy rozwijanej wybieramy strone do edycji:
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Widok, ktory otwiera sie po przejsciu do tworzenia lub edycji strony, moze sie rozni¢ w zaleznosci
od zaprojektowanego na indywidualne potrzeby szablonu. W tej czesci omoéwimy elementy
wspolne dla wiekszosci szablonéw tworzonych na systemie Wordpress.

Dodawanie i edycja stron

1. Dla nowej strony dodajemy tytut. Jesli tytul istnieje i go zmienimy, a strona jest uwzgledniona w
menu nawigacyjnym, pamietajmy, ze tam tytul rowniez ulegnie zmianie.

Po prawej stronie otwiera sie panel, w ktérym mozemy edytowa¢ podstawowe wilasciwosci strony
(dokumentu). (Edycje blokéw omowimy w dalszej czeSci instrukcji). Jesli panel jest niewidoczny
klikamy wkoto zebate w prawym gérnym rogu.
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2. W niektorych szablonach, istnieje koniecznos$¢ ustawienia obrazka wyrozniajacego. Ladujemy go
tutaj z biblioteki mediow.

3. Jesli projekt przewidywat ré6zne szablony podstron. Tutaj zaznaczamy rodzaj szablonu, wedtug
ktérego ma sie wySwietlac strona. ( np. szablon oferta, szablon kontakt).

4. Na koniec edycji klikamy umieszczony w lewym gornym rogu przycisk ,,opublikuj” — teraz
mozemy zobaczy¢ zmiany na stronie.



Dodawanie i edycja wpiséw
Podobnie przebiega dodawanie i edycja wpisow.
Tutaj dodatkowo mozemy okreslic:

2. Kategorie dla wpisu (jesli zostal wprowadzony taki podziat). Sposob wySwietlania wpisow z
danych kategorii zalezy od zaprojektowanego indywidualnego szablonu graficznego. Czasem nie
ma potrzeby okreslac¢ kategorii wpisu.

4. Jesli przewidziano to projektem - wprowadzamy tutaj zajawke wpisu, czyli krotki opis wpisu
wyswietlany na liScie kategorii, lub w innym miejscu przewidzianym projektem graficznym.
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5. Na koniec wprowadzania zmian zatwierdzamy je klikajac w ,,opublikuj”.

Podstawowe bloki w edytorze

W zaleznos$ci od wybranego projektu graficznego, mozliwosci jakie daje edytor blokowy moga by¢
rozne. Omowimy podstawowe, najczesciej wystepujace bloki, z ktorych budujemy zawartos¢ strony
internetowej. Znajac ogolne zasady moga Panstwo samodzielnie testowac inne rodzaje blokow.



1. Dodawanie bloku:

Po przejsciu na strone edycji tresci zobaczymy symbol plusa, po ktérego rozwinieciu ukarze sie
lista dostepnych blokéw. W prawym gérnym rogu pola edycji wyswietlaja sie podpowiedzi —
najczesciej wybierane bloki.
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Jesli nie wybierzemy zadnego typu bloku, i rozpoczniemy pisanie — domyslnym blokiem jest
akapit.

1. Klikajac w tym miejscu mozemy zmienic typ bloku

2. Klikniecie w symbol rozwinie dodatkowa liste opcji, gdzie mozemy np. usunac caty blok, czy
przesunac go w dot lub gore.

Za pomoca belki widocznej na gorze bloku mozemy np. wyréwnywac czy pogrubiac tekst.
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Mozemy zmieni¢ rodzaj juz wprowadzonego bloku (np. z akapitu zrobi¢ nagtowek) rozwijajac
skrajnie lewa ikone w gornej belce.
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Ikona trzech kropek rozwija dodatkowe opcje miedzy innymi usuwanie bloku, a takze dodawanie
bloku powyzej lub ponizej

Nagtowki

Po wybraniu z listy mozliwych przeksztatcen opcji ,,naglowek”. W gornej belce edytora
blokowego, oraz na prawym panelu wyswietli sie mozliwos¢ zaznaczenia rodzaju nagtowka:
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Obraz w tresci

Po wyborze bloku ,,obrazek” otworzy sie mozliwos¢ dodania obrazu z biblioteki mediow
(dodawanie obrazow do biblioteki mediéw w osobnym rozdziale).
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Przeciggnij obrazek, przeslij nowy lub wybierz plik z biblioteki.
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Po otwarciu sie biblioteki mediéw, nalezy zaznaczy¢ zadany obrazek i klikna¢ w przycisk

,wybierz” w prawym dolnym rogu ekranu
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12 sierpnia 2019
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Teraz w prawym panelu w zaktadce blok mozemy np.:
1. Dodac tekst alternatywny obrazka

2. ustawic jego wielkos¢

3. okresli¢ jak ma sie zachowywac obrazek :

- brak(zwykly statyczny obrazek na stronie)

- plik multimedialny (obrazek jako galeria)

- strona zalgcznika (obrazek na nowej stronie)

-wilasny url (odnosnik do innego adresu www)
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Uktad kolumnowy

Czestym ukladem tresci na stronach internetowych jest uklad kolumnowy. Pozwala na wyswietlanie
dwach roznych rodzajow contentu (np. obrazek i akapit) obok siebie i prawidlowe zachowanie sie
elementow na kazdym ekranie.

1. Tak jak przy innych blokach rozwijamy ikonke plusa i 2.wybieramy opcje ,,kolumny”
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Pojawia sie widok dwoch niezaleznych blokéw obok siebie, kazdy mozemy na nowo zdefiniowac
(np. jako akapit i obrazek).
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Biblioteka multimediéw systemu Wordpress i tworzenie
galerii

Klikajac w lewym menu kokpitu na ,,media” przechodzimy do biblioteki mediow, zawierajgce;j

wszystkie edytowalne zdjecia na stronie.
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Dodawanie zdjec¢ i innych mediéw (np. plikéw pdf) do strony jest intuicyjne. Mozna to zrobic¢
metoda ,,przeciagnij i upus¢”- upuszczajac w przeznaczonym do tego polu, lub wybierajac pliki z
dysku komputera.




# inetmediapl B + Dodaj witaj, admin [l

Pomoc ¥
@ Kokpit Biblioteka mediow | podaj nowe
A Wpisy
L Upusc pliki w dowolnym miejscu na tej stronie, aby wystac je na serwer x
Biblioteka lub
Wybierz pliki

Strony

T Maksymalna wielkoé¢ dodawanych plikw: 80 MB.

Wyglad
i E Wszystkie elementy media ¥ Wszystkie daty ¥ Zaznaczanie wielu Przeszukaj media

Uzytkownicy
#~ Narzedzia
Ustawienia
o Zwifi menu

Klikajac w pojedynczy obrazek mozemy przejs¢ do jego edycji (jesli jest to potrzebne).

Szczegdly zataczonego pliku > | X

Nazwa pliku: fotok2,jpg

Typ pliku: image/jpeg

Wystano na serwer. erpnia 2019
Wielkosc pliku: 418 KB

Wymiary: 958 do 538 pikseli

Tekst alternatywny

Prosze opisaé cel obrazka. Prosze pozostawié

puste, jesli jest on czysto dekoracyjny.
Tytut fotok2

Etykieta

Zaktualizowane przez:  admin

Kopiuj odnosnik http://projekty.localhost/inetmedia.pl;

| Edlytuj obrazek |
‘ v Zobacz strong zalacznika | Edytu) wigcej informacji | Usuri na zawsze

Obrazek mozemy obracac, przycinac, a takze zmienia¢ jego rozmiar za pomoca opcji zaznaczonych
na ponizszym\m slajdzie.




Szczegoly zataczonego pliku > | x
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Wazystkie rozmiary poza miniaturg

Tworzenie galerii wyswietlanej ha konkretnej stronie:

Opcja dodania galerii jest zdefiniowana jako rodzaj bloku. Przechodzimy wiec bezposrednio do
edycji strony, na ktorej ma sie wyswietli¢ galeria i dodajemy blok ,,galeria”:
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Opublikuj 12.08.2019 08:44

® Prosze z isac aby wybrac typ bloku T & @

Komentarze Przenies do kosza
M Wyglad zukaj b
|S_ barhlok Bezposredni odnosnik ~
K Wiyczki
¢ s Zobacz
e Uzytkownicy Najezgsciej uzywane ~ httpy/projekty localhost/inetmedia.pl/?

page id=9 4
# Narzedzia
q T [
Ustawienia Obrazek wyrdzniajacy ~
o Akapit Maghawek Obrazek
Wybierz obrazek wyrézniajacy
m & i=
Kelumny Galeria Lista Dyskusja b4
Atrybuty stron
L I/1 e ybuty y 223
Separator Shortcode Wtasny HTML Seablos
‘ Domyslny szablon ¥ |

Strona nadrzedna:

‘ (brak elementu nadrzednego) v |

Kolejnagé 0 ‘




B = = = & ® | :

@ Galeria

Przeciggaj obrazki, przesytaj nowe lub wybierz je z biblioteki.

ih Wyslij na serwer ‘ Biblioteka mediow k

T @ &

Utwérz galerie Utwérz galerir—; *

Dodaj pliki ~ Biblioteka mediéw

Cbrazki ¥ || Wszystkie daty ¥ Przeszukaj media...

SZCZEGOLY ZALACZONEGO PLIKU

fotolinkd.jpg

12 sierpnia 2019
250 KB

638 do 639 pikseli
Edytuj obrazek
Usui na zawsze

Alternatywny
tekst
Prosze opisa< cel obrazka.

Prosze pozostawic puste, jesli
jest on czysto dekoracyjny.

Tytut  fotolinkd

Etykieta

Opis

4

Kopiuj  httpy//projekty.localhost/inetr
odnosnik

i
4 wybrano . . Stworz nowg galerie
Wiczysc

Po przejsciu do biblioteki mediéw zaznaczamy interesujqce nas zdjecia i klikamy ,,stworz galerie”

Jeszcze tylko jeden ekran, gdzie klikamy wstaw galerie:



— Anuly ‘ Edytuj galerie td

Przeciggnij i upusc, aby zmienic kolejnosé mediGw.

Edytuj galerie

Dodaj do galerii

Podpisz ten obrazek. Podpisz ten obrazek.. Podpisz ten obrazek...

|

Teraz mamy juz galerie w panelu na konkretnej stronie:
W prawym panelu pojawiaja sie opcje galerii. Mozemy wiec:

1. ustawic ilo$¢ kolumn w jakich galeria ma sie wyswietla¢ na stronie ( kolumny automatycznie
dopasowuja sie do szerokosci ekranu)

2. zaznaczajac w opcjach ,,odnosnik do:” opcje ,,plik multimedialny” sprawimy, ze po kliknieciu na
jedno zdjecie galerii, otworzy nam sie pokaz slajdow

3. w kazdej chwili mozemy wgra¢ nowy obrazek do galerii

4. lub usunac juz istniejacy, bez zmiany catej galerii

Na koniec pamietajmy o kliknieciu ,,zaktualizuj” w prawym goérnym rogu ekranu



@ inetmediapl BB + Dodaj Zobacz strone witaj, admin [l

2D :

@ Kokpit ® 9 @

Zmien na szkic Pod|

A wipi Dokument Blok x
0 Media —
Gal
W Strony . ‘Q .‘aE”_a ) i
Ga]er]a vietl wiele obrazkw w bogatej
< galeri
Wszystkie strony |_Q E EE = E 2 5
now:

Ustawienia galerii ~
¥ Komentarze

Kalumny
A Wyglad / e 2]
K Wiyczki 1

Przycinaj obrazki

o Uzytkownicy

rZycinane w celu

>~ Narzedzia

Ustawienia Odnosnik do
(<] n Brak v
Zaawansowane ~

Wprowad# podpis...

®
Wagraj/Dodaj Dbrzg

Dodawanie stron do menu nawigacyjnego

Przy wyborze opcji pelnego Wordpressa maja Panstwo mozliwosS¢ tworzenia nowych stron, ale i
dodawania ich do struktury menu.

Z lewego panelu w kokpicie wybieramy sekcje wyglad — menu

# inetmediapl B 4+ Dodaj Witaj, admin [

Opcje ekranu ¥

® Kokpit Kokpit

Strona gléwna

il : © odrzu¢
Witaj w WordPressie!
Kilka najwazniejszych odnosnikow:
» Whpisy
q-_( Media Zaczynamy Nastepne kroki Wiecej
S K Napisz swoj pierwszy wpis na blogu Zarzadzaj menu
Komentarze =+ Dodaj strong o sobie B3 Wiacz lub wytacz mozliwosé komentowania
@ Ustaw strong gtowna @ Dowiedz sie wiecej na temat rozpoczynania pracy z
WordPressem (en)
B Zobacz swoja witryne
Wiyczki
Uzytkownicy
Edyto

e it N Szybli szkic N
Ustawienia A 1wpis [B 5 stron Tytut

B 1 komentarz

Uzywasz WordPressa 5.2.2 7 motywem Internet Media. Tresc

Aktywnosé &

Ostatnio opublikowane

MNajnowsze komentarze

Wydarzenia i nowosci -

0d Komentator WordPress do Witaj, !
Czeté, to jest komentarz. Ab%/‘ZBZJDZHE( sigz mcdemw:an:em edycj3 i usuwaniem Wpisz najblizsze miasto, aby znalezé bliskie wydarzenia, ¢
komentarzy, nalezy odwiedzi¢ ekran Komentarze w kokpicie. Awatary...

Miasto: | W Wyslij | Anuluj




Dodawanie elementéw do menu

W lewym panelu pokazuja sie wszystkie elementy jakie mozemy doda¢ do menu. Sq to zaroGwno
strony i wpisy, jak i kategorie, oraz wlasne odnosniki ( np. do zewnetrznej strony). Zaznaczamy
zadany element i klikamy przycisk”dodaj do menu”. Element ten pojawi sie w strukturze menu.

Dodaj element menu Struktura menu
Strony v Nazwa menu | Menu gléwne
Wpisy e : : i
rzenos elementy aby je ustawic. Kliknij w strzatke po prawej, Zeby wyswietlic dodatkowe opgje
Majnowsze  Zobacz wszystkie  Szukaj Galeria Strona ¥

@ Witaj, swiecie!

Wilsne odnosniki

Kat@gorie

Kontakt Strona ¥
Dodaj do menu

Oferta Strona ¥
v

Przykladowa strona Strona ¥
v

Strona gldwna Strona ¥

Strona glowna Strona ¥

Ustawienia menu

Automatycznie dodawaj Automatycznie dodawaj strony najwyzszego poziomu do tego menu

lokalizacje ¥| Menu gtowne

USJh ot

Mozemy zmienia¢ kolejnos¢ i potozenie elementéw bedacych na liscie struktury menu ,,chwytajac i
upuszczajac” w odpowiednim miejscu (np. wyzej lub nizej). Przenoszac element pod drugi i
zachowujac ,,wciecie” tworzymy menu dwupoziomowe. Element ,,wciety” bedzie sie rozwijal po
nacisnieciu elementu nadrzednego.

Na zalaczonym ponizej przykladzie element oferta bedzie podmenu elementu kontakt.



5\2‘;- # inctmediapl B + Dodaj witaj, admin [

& Kokpit
Edytuj menu Zarzadzaj rozmieszczeniem
P Wpisy
q, Media Edycja menu znajduje sie ponizej lub uty owe menu. Prosze nie zapomnied zapisac zmian!
W Strony
¥ Komentarze Dodaj element menu Struktura menu
& Wyglad Strony X Nazwa menu  Menu giéwne
Wpisy & . .. - N i
Przenos elementy aby je ustawic. Kliknij w strzatke po prawej, zeby wyéwietli¢ dodatkowe opcje.
SED MNajnowsze = Zobacz wszystkie  Szukaj Galeria Strona ¥

Edytor motywu
E Witaj, swiecie!

K Wiyczki Kontakt Strona ¥
& Uszytkownicy Wybierz Dodaj do menu
*— Oferta podmenu Strona ¥
#~ Narzedzia
Wiasne odnosniki -
Ustawienia Przykiadowa strona Strona ¥
Kategorie v

© zwii menu

Strona gléwna Strona ¥

Strona glowna Strona ¥

Ustawienia menu

Automatycznie dodaway Automatycznie dodawaj strony najwyzszego poziomu do tego menu.

¥| Menu gléwne

Usur menu Zapisz menu

Mozemy réwniez definiowa¢ wlasne odnosniki i dodawac¢ je do struktury menu. W tym celu
1. rozwijamy belke ,,wlasne odnosniki”

2. dodajemy adres internetowy ( z http://)

3. wpisujemy tekst pod jakim odnosnik ma sie ukaza¢ w menu

4. klikamy”dodaj do menu”




@ inetmediapl B + Dodaj Witaj, admin [Ji

@ Kokpit Menu | zarzadzaj w Podgladzie na zywo

A Wpisy Edytuj menu Zarzadzaj rozmieszczeniem

0 Media

|_. Strony e nie zapomniec

B Komentarze

Dodaj element menu Struktura menu
R Wyglad
A y Strony T Nazwa menu  Menu gléwne
Dostosuj
Wpisy v 3 ¢ 3 5 i

Menu Przenos elementy aby je ustawic. Kliknij w strzatke po prawej, Zeby wyswietli¢ dodatkowe opdje.
Edytor motywu Wiasne odnosn

Galeria i Strona ¥
£ Wiycrki

il
& Uzytkownicy % 2 Stona ¥
4 Narzedzia
Oferta pog Strona ¥
Ustawienia
[<] menu Dodaj do meny Przykladowa strona Strona ¥
Kategorie v rona gléwna Strona ¥
1
Strona gléwna Strona ¥
Ustawienia menu
Automatycznie dodawaj Automatycznie dodawaj strony najwyzszego poziomu do tego menu

strony

¥| Menu gléwne

Usurt menu Zapisz menu

Na koniec definiowania menu pamietajmy o zapisaniu zmian klikajac przycisk ,,zapisz menu”.

Edycja menu znajduje sie ponizej lub uf menu. Prosze nie zapomniec zapisac zmian!

Wpisy
7 Media .
Dodaj element menu Struktura menu
Strony
Komentarze Strony k: Nazwa menu  Menu gtéwne
Whis! v
Wyglad e Przenos elementy aby je ustawic. Kliknij w strzatke po prawej, zeby wyswietli¢c dodatkowe opcje.
otywy Wiasne odnosniki v
5 Galeria Strona ¥
Dostosuj )
Kategorie B
lenu
Kontakt Strona ¥
dytor motywu —
Popularne| Zobacz wszystkie  Szukaj
e Wiyczki Oferta podmenu Strona ¥
Bez kategorii
Uzytkownicy
Przyktadowa strona Strona ¥
Narzedzia Dodaj do menu
il Ustawienia Strona gléwna Strona ¥
) m
Strona glawna Strona ¥

Ustawienia menu

Automatycznie dodawaj strony najwyzszego poziomu do tego menu

¥| Menu ghowne

Usuih menu Zapisz menu

Dzigkujemy za tworzenie za pomocg WordPressa,
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