Instrukcja obstugi strony internetowej
2. Pulpit - czyli jak poruszacd sie po zapleczu

Po zalogowaniu sie do zaplecza zobaczysz pulpit gtdwny. Opis jego najwazniejszych
elementdéw znajdziesz ponizej:
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1 - Przycisk pulpitu, niezaleznie w ktérym miejscu zaplecza jestes, klikniecie go
przeniesie Cie na pulpit gtéwny zaplecza.

2 - Menu gtowne, bedziesz korzystat z niego najczesciej. Za jego posrednictwem
dostaniesz sie do wszystkich zakamarkow zaplecza.

3 - Klikniecie tego linku otworzy nowg karte przegladarki z Twojg strong internetowg
(to co zobacza odwiedzajgcy Twojg strone internetowag).

4 - Ustawienia Twojego konta uzytkownika, mozliwos¢ wylogowania.

5 - Menu pozwalajgce szybko dostac sie do najczesciej uzywanych funkcji, czyli
edycji tresci, modutéw, uktadu menu, zdjec itd.

6 - ekrany pomocnicze jak statystyki tresci (ktére sg najpopularniejsze), czy spis
tresci ktére zostaty ostatnio dodane.

W skrdcie nalezy powiedzie¢ o gtédwnych funkcjach i widokach, ktére beda
czesto towarzyszyc¢ Ci przy zmianie tresci na stronie, by nie powtarzad
tego w kolejnych rozdziatach.

Z gérnego menu najczesciej korzysta sie z:

- System->Konfiguracja globalna - ustawisz tam nazwe Twojej witryny, zmienisz
adres e-mail strony i inne podstawowe dane witryny.
- Uzytkownicy->Uzytkownicy - dodasz tu innych uzytkownikéw zaplecza,
zmienisz ich nazwy, loginy, hasta czy adresy mailowe.
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- Menu->Gtowne Menu (lub inna nazwa) - to gtdbwne menu na Twojej stronie
internetowej (nie na zapleczu), dodasz tu nowe podstrony, zmienisz ich kolejnos¢,
zmienisz ich nazwy, usuniesz lub wytgczysz te nieaktualne.

- Artykuty -> Artykuly - tu znajdziesz prawie wszystkie tresci na stronie. Tresci sg
utozone w formie artykutéw. Jesli chcesz np utworzy¢ nowg podstrone "Oferta", w
pierwszej kolejnosci nalezy utworzy¢ artykut o tytule np. "Nasza oferta" z trescia, a
nastepnie utworzy¢ nowg pozycje w menu o tytule "Oferta", ktéra bedzie
odnisieniem do artykutu, ktéry wczesniej stworzylismy. W ten sposéb w menu
strony internetowej pojawi sie nowa pozycja "Oferta", po jej kliknieciu pojawi sie
tres¢ zapisana w artykule "Nasza oferta". To tak po krétce, szczegdty znajdziesz w
nastepnych dziatach instrukcji.

- Artykuty ->Media - tutaj znajdziesz wszystkie obrazki na serwerze, dodasz nowe
lub usuniesz te nieaktualne. Przed wstawieniem zdjecia do artykutu nalezy go
wgrac na serwer - to taka ogdélna uwaga.

- Artykuty->Kategorie - artykuty mozesz grupowac¢ w kategorie, tutaj mozesz
zarzgdzac¢ witasnie katgeoriami artykutéw. Najczesciej mamy do czynienia z jedng
kategorig, wiecej nie jest potrzebnych. Ale np. gdy chcesz na podstronie "Produkty"
zaprezentowac 20 produktdéw, ktére produkujesz, gdzie kazdy bedzie reprezntowany
przez zdjecie, krétki tekst i przycisk wiecej, ktéry rozwinie szczegoéty danego
produktu, wtedy nalezy utworzy¢ nowa kategorie np. "produkty" i do tej kategorii
przypisywac artykuty produktowe (jeden artykut to jeden produkt. Pozostate tresci
jak np. "Kontakt" w takiej sytuacji nalezy przypisywac do gtéwnej kategorii
artykutéw (nie do "produkty"). To tylko sygnalizacja, ze taka mozliwosc¢ istnieje,
szczeg6ty znajdziesz w osobnej instrukciji.

- Komponenty - ustawienia zainstalowanych komponentéw

- Komponenty->Akeeba Backup - wykonywanie kopii bezpieczenstwa, 1.
Bezpieczenstwo

- Rozszerzenia->Moduly - jesli jakis tekstéw nie ma w artykutach np. tekstu w
stopce to na pewno znajdziesz je w modutach.

Moduty odpowiadajg za wyswietlanie tresci na stronie lub danych podstronach, ale
nie sg one artykutami. Modutem moze by¢ (nie musi) mapka, formularz kontaktowy,
jakies zdjecie (nie wstawione w artykule, tylko wtasnie jako modut), jakis dodatek.
Jesli na stronie jest baner, czy tekstowe boxy, czy zdjecia, ktére nie sg powigzane z
artykutami to zapewne znajdziesz je w modutach.

Lista (spis)

Gtoéwnym widokiem na zapleczu jest spis. Jest to lista np. artykutéw, modutdw,
dodatkow czy kategorii. Warto go omowi¢ by sprawnie sie poruszac po zapleczu.
Oméwimy to na przyktadzie artykutéw, ale ten sam opis tyczy sie modutdw,
katgeorii i innych rzeczy.

Po wejsciu w Artykuty->Artykuty pojawi sie spis artykutdw. Na samej gérze widzimy
menu i rézne przyciski funkcyjne. Aby wywotac jakis skutek np. usuna¢ jakis artykut,
wpierw musimy zaznaczyc¢ dany artykut (kwadracik przy danym artykule), a
nastepnie klikng¢ przycisk "Wyrzuc"
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Artykuly: Artykuty

[# Dostosuj + Opublikuj @ Wycofaj Wyrdznione = Archiwizuj [¥] Odblokuj T Wyrzué [®] Przetwarzaj
Q MNarzedzia wyszukiwania « Wyczysé ID maleje
Kategorie
— Stan Tytut Dostep Autor Jezyk Datz
Wyrdznione
s, v [T | - Produkt 6 (Alias: produkt-8) Public Super User Wszystkie  14-0¢
Kategoria: Produkty

Utworz - tworzy nowy artykut (tutaj nie trzeba zaznaczac¢ zadnej pozycji na liscie)
Dostosuj - inaczej edytuj. Wystarczy zaznaczy¢ dang pozycje na liscie i klikngc
"Dostosuj" by przejs¢ do edycji danego artykutu.

Opublikuj, Wycofaj - powoduje ukrycie lub pokazanie danego artykutu przed
uzytkownikami witryny. Opcja przydatna, gdy tworzymy dtugi artykut "na raty" czyli
np. przez 3 dni. Chcemy miec do niego dostep w zapleczu (bo musimy go pisac), ale
chcemy go opublikowac¢ dopiero, gdy bedzie gotowy. Po kliknieciu "Wycofaj" status
artykutu zmienia sie na "nie opublikowano" i my (jako administrator) mamy do
niego dostep, ale uzytkownik strony juz artykutu nie zobaczy. Opcja przydatna
rowniez, gdy np. mamy jakas tresc¢ i w obecnym czasie nie chcemy jej publikowad,
ale nie chcemy jej usuwaé, bo np. za 2 miesigce bedziemy chcieli jg opublikowad.
Wtedy nie trzeba tworzy¢ artykutu od nowa, tylo wystarczy klikng¢ "Opublikuj"
Wyréznione - opcja rzadko stosowana, powoduje oznaczenie artykutu jako
wyrdznionego (tylko na zapleczu)

Archiwizuj - opcja réwniez zadko stosowana na firmowych stronach. Archiwum to
taki kosz, tylko, ze na stronie mozna pokaza¢ artykuty w archiwum. Artykutéw w
koszu nie mozna pokazac na stronie. Po wystaniu jakiego$ artykutu do archiwum,
artykut ten nie bedzie pokazywany na spisie artykutéw, bedzie on w archiwum.
Odblokuj - Aby zabezpieczy¢ edytowanie tresci przez dwdéch uzytkownikéw w
jednym czasie (co by sie mogto Zle skohczy¢), w momencie wejscia do danego
artykutu zaktadana jest blokada, by inny uzytkownik nie mégt edytowac tego
samego artykutu w tym samym czasie. Blokada najczesciej zdejmowana jest
automatycznie, ale czasami ten mechanizm nie zadziata. Wtedy (gdy widzimy, gdy
jakis artykut jest zabezpieczony ktédka), przed jego edycja nalezy zdjg¢ blokade,
klikajgc "odblokuj"

v | | - (zaleria (Alias: galeria)
Kategoria: Gowna kategoria

v | T | - & | Kontakt (alias: kontakt)

/Kﬂtﬁgcriﬂ: Gidwna kategoria

Wyrzuc - przenosi dany artykut do kosza
Przetwarzaj - pozwala w szybki sposob przeniesc lub skopiowac wiele elementéw
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listy (np. artykutéw) do innej katgeorii. Zamiast wchodzi¢ w dany artykut pojedynczo
i zmieniac jego kategorie, wystarczy wybra¢ wszystkie elementy, ktére chcemy
przeniesc¢ lub przekopiowad, klikng¢ "przetwarzaj" i postepowac zgodnie z
instrukcja.

Te same efekty uzyskamy, gdy skorzystamy z ikonek przy danym artykule:

— Stw

v | fr | - Produkt & (Alias: proc
s Jukty
= Archiwizuj
| m Whyrzué lias: proc

rearegoraErodukty

Wyszukiwanie na liscie (filtrowanie)

Kolejng przydatng rzeczg gdy mamy duzo artykutéw na liscie i trudno nam sie
poruszac jest filtrowanie czy wyszukiwanie na liscie.

Jesli chcemy znalez¢ wszystkie artykuty, ktére majg w tytule okreslong fraze np.
"produkt" wtedy wystarczy wpisa¢ w wyszukiwarke "prod" i klikng¢ szukaj by
pojawity sie wszystkie artykuty z tg frazg w tytule.

prod Q,
- ‘m \

v | &7 | = | Produkt & (Alias: prod

Kategoria: Produkty

v | 17| - Produkt 5 (Alias: prod

Kategoria: Produkty

v | 71 | v | Produkt 4 (Alias: prod
Kategoria: Produkty

v | 7 | = | Produkt 3 (Alias: prod

Kategoria: Produkty

Jesli chcemy by pojawity sie tylko artykuty z okreslonej kategorii lub o okreslonym
statusie (opublikowano, nie opublikowano, wyrzucono do kosza, archiwum), wtedy

7

nalezy klikna¢ "Narzedzia wyszukiwania" i wybra¢ odpowiedniag opcje:
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Q, MNarzedzia wyszukiwania ~

- Whybierz stan - v [ Produkty v ] - Maks. poziomdw - v

- Wybierz autora - v - Wybierz jezyk - v VWybierz tag - v

Aby wytgczyc filtry czy fraze wyszukiwania nalezy klikng¢ "Wyczysc".
|

lione & Archiwizu] vl Odblokuj o Wyrzud (m

v I - Maks. poziomaw -

jezyk - v - Wybierz tag -

Podstawowe przyciski przy edycji i tworzeniu

Tworzac nowe lub edytujgc tresci napotkasz podstawowe przyciski, ktére powtarzajg
sie w catym zapleczu (artykuty, kategorie, moduty, pozycje menu itd.):

v Zapisz i zamknij == Zapiszi nowy [y Zapisz jako kopie & Wersje £ Zamknij

Na przyktadzie artykutu, ale opis tyczy sie pozostatych elementéw zaplecza
(moduty, kategorie itd.)

Zapisz - zapisuje dokonane zmiany w artykule i zostawia ekran edycji artykutu.
Przydatne by na bierzgco zapisywac postepy prac. Zapis dokonane zmiane co kilka
minut, by nie utraci¢ dokonanych zmian. Ze wzgledéw bezpieczenstwa po 60
minutach od bycia na zaleczu zostaniesz wylogowany (jesli nie wprowadzono
zmian), dlatego najlepiej co kilka minut zapisywac postepy by te 60 minut zaczeto
lecie¢ od nowa.

Zapisz i zamknij - zapisuje zmiany i powraca do spisu artykutéw. Korzystamy, gdy
zakonczyliSmy juz dokonywanie zmian.

Zapisz i nowy - Zapisuje wprowadzone zmiany i pojawia sie ekran tworzenia
nowego pustego artykutu

Strona 5/ 6
(c) 2026 Admin <info@mojafirma.pro> | 2026-04-15 22:20
URL: http://pomoc.mojafirma.pro/content/7/6/pl/2-pulpit-_-czyli-jak-poruszac-sie-po-zapleczu.html


http://pomoc.mojafirma.pro/content/7/6/pl/2-pulpit-_-czyli-jak-poruszać-sie-po-zapleczu.html
http://pomoc.mojafirma.pro/content/7/6/pl/2-pulpit-_-czyli-jak-poruszać-sie-po-zapleczu.html

Instrukcja obstugi strony internetowej

Zapisz jako kopie - przydatne, gdy chcemy utworzy¢ nowy artykut na bazie juz
istniejgcego. Np. mamy 10 produktéw, ktére roznig sie tylko zdjeciem i nazwa, a
opis jest ten sam. Zamiast tworzy¢ nowy artykut czy kopiowac cokolwiek, tatwiej
jest stworzy¢ jeden bazowy artykut. Nastepnie przejs¢ do jego edycji, zmienic tytut i
zmienic zdjecie i nacisngc "Zapisz jako kopie". Wtedy stary artykut zostanie
zachowany bez zmian, a na spisie pojawi sie nowy artykut (na bazie starego z
dokonanymi zmianami).

Wersje - pozwala cofnac¢ sie do poprzednich wersji artykutu.

Zamknij - zamyka artykut bez zachowywania dokonanych zmian.

Powyzsze opisy i przyktady tyczg sie catego zaplecza, z zaprezentowanymi
pulpitami i spisami spotkasz sie najczesciej, dlatego warto przyswoi¢ sobie te
wiedze, by sprawnie poruszac sie po zapleczu. System CMS pozwala na duzo wiecej,
nie wszystkie opcje i mozliwosci zostang poruszone ze wzgledu na objetos¢
instrukcji, dlatego zachecamy do samodzielnego "prébowania". Jesli wykupites
hosting w mojafirma.pro, pamietaj, ze gdyby "co$ sie popsuto" napisz do nas jak
najszybciej - bysmy mogli przywrdéci¢ kopie bezpieczenstwa. Jesli masz trudnosci lub
watpliwosci - pytaj.
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