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²ǎǘťǇ 
LƴǎǘǊǳƪŎƧŀ ƻōǎƱǳƎƛ ƳƻŘǳƱǳ ŀŘƳinistracyjnego BIP ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ȊŀǇƻȊƴŀƴƛŜ ǎƛť Ȋ mechanizmami tworzenia 

ǎǘǊǳƪǘǳǊȅ ǿŜǿƴťǘǊȊƴŜƧ BiuletynuΣ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀΣ ŜŘȅǘƻǿŀƴƛŀ ƛ ǳǎǳǿŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀƳƛ, 
publikowania w ǎŜƪŎƧŀŎƘΥ LƴǎǘǊǳƪŎƧŀ ƻōǎƱǳƎƛ Biuletynu, Ustawienia serwisu, InformŀŎƧŜ ƴƛŜǳŘƻǎǘťǇƴƛƻƴŜ 
w .ƛǳƭŜǘȅƴƛŜΦ LƴǎǘǊǳƪŎƧŀ ƻǇƛǎǳƧŜ ǘŀƪȍŜ ƳŜŎƘŀƴƛȊƳȅ ǎŀƳƻŘȊƛŜƭƴŜƧ ŜŘȅŎƧƛ ǎȊŀōƭƻƴǳ ƎǊŀŦƛŎȊƴŜƎƻ Biuletynu ŘƻǎǘťǇƴŜ 
w wybranych wersjach aplikacji. 

NƛƴƛŜƧǎȊŀ ƛƴǎǘǊǳƪŎƧŀ ƧŜǎǘ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴŀ ȊŀǊƽǿƴƻ Řƭŀ ƻǎƽō ǇƻǎƛŀŘŀƧŊŎȅŎƘ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ Administratora 
oraz wŜŘŀƪǘƻǊƽǿ Biuletynu. Redaktorzy Ǉƻǿƛƴƴƛ ȊǿǊƽŎƛŏ ǎȊŎȊŜƎƽƭƴŊ ǳǿŀƎť ƴŀ ǊƻȊŘȊƛŀƱ αPraca z dokumentamiέΣ 
ƎŘȅȍ ƛŎƘ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ ȊƻǎǘŀƱȅ ƻƎǊaniczone do dodawania, edycji i ǳǎǳǿŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ  



LƴǎǘǊǳƪŎƧŀ ƻōǎƱǳƎƛ ƳƻŘǳƱǳ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎȅƧƴŜƎƻ .ƛǳƭŜǘȅƴǳ LƴŦƻǊƳŀŎƧƛ tǳōƭƛŎȊƴŜƧ ²!{Yh {Φ! 

 

S
tr

o
n
a 
  4

 

1 tƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ 
aƻŘǳƱ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎȅƧƴȅ ƧŜǎǘ ƻōǎƱǳƎƛǿŀƴȅ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ŘƻǿƻƭƴŜƧ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀǊƪƛ ƛƴǘŜǊƴŜǘƻǿŜƧ. WASKO S.A. 

ȊŀƭŜŎŀ ǎǘƻǎƻǿŀƴƛŜ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀǊƪƛ LƴǘŜǊƴŜǘ 9ȄǇƭƻǊŜǊ ǿ ǿŜǊǎƧƛ рΦр ƛ ǿȅȍǎȊŜƧΣ Ŏƻ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǇŜƱƴŜ ǿȅƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŜ 
ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ŦǳƴƪŎƧƛ ƳƻŘǳƱǳΦ 5ƻǎǘťǇ Řƻ ƳƻŘǳƱǳ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎȅƧƴŜƎƻ ƴŀǎǘťǇǳƧŜ Ǉƻ klikniťŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ 

 ŘƻǎǘťǇƴŜƎƻ ȊŜ ǎǘǊƻƴȅ ƎƱƽǿƴŜƧ ƛ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǇƻŘǎǘǊƻƴ Biuletynu a ƴŀǎǘťǇƴƛŜ 

. 

5ƻǎǘťǇ Řƻ ƳƻŘǳƱǳ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎȅƧƴŜƎƻ ƧŜǎǘ Ƴƻȍƭƛǿȅ ǘȅƭƪƻ ƛ ǿȅƱŊŎȊƴƛŜ Ǉƻ ȊŀƭƻƎƻǿŀƴƛǳ ǎƛťΦ YǿŜǎǘƛŜ 
ƭƻƎƻǿŀƴƛŀ ȊƻǎǘŀƱȅ ǇƻǊǳǎȊƻƴŜ ǿ ƴŀǎǘťǇƴȅƳ ǊƻȊŘȊƛŀƭŜΦ 

Nawigacja po modulŜ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎȅƧƴȅƳ ƻŘōȅǿŀ ǎƛť Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ƻŘƴƻǏƴƛƪƽǿ ƘƛǇŜǊǘŜƪǎǘƻǿȅŎƘ 
nazywanych w instrukcji ǘŀƪȍŜ ƻŘƴƻǏƴƛƪŀƳƛΣ ǇǊȊȅŎƛǎƪŀƳƛ lub linkami. 

bŀǿƛƎŀŎƧŀ ƳƻȍŜ ƻŘōȅǿŀŏ ǎƛť Ȋŀ ǇƻǏǊŜŘƴƛŎǘǿŜƳ ǿȅōǊŀƴȅŎƘ ǇǊȊȅŎƛǎƪƽǿ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀǊƪƛ ƛƴǘŜǊƴŜǘƻǿŜƧ 
(α²ǎǘŜŎȊέ, α5ŀƭŜƧέ). Podczas uȍȅǿŀƴƛŀ ǘȅŎƘ ǇǊȊȅŎƛǎƪƽǿ ǎȅǎǘŜƳ ƳƻȍŜ ǇƻǇǊƻǎƛŏ ƻ ƻŘǏǿƛŜȍŜƴƛŜ ȊŀǿŀǊǘƻǏŎƛ ǎǘǊƻƴȅ. 
bŀƧǇǊƻǏŎƛŜƧ Ƴƻȍƴŀ ǘƻ ǳŎȊȅƴƛŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪŀƧŊŎ ƪƻƳōƛƴŀŎƧť ƪƭŀǿƛǎȊȅ CǘǊƭҌCр ƴŀ ƪƭŀǿƛŀǘǳǊȊŜΣ ōŊŘȋ ƪƭƛƪŀƧŊŎ ǿ ƛƪƻƴť 
hŘǏǿƛŜȍκwŜƭƻŀŘ ǿ ƎƽǊƴȅƳ Ǉŀǎƪǳ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀǊƪƛ ƛƴǘŜǊƴŜǘƻǿŜƧΦ 



LƴǎǘǊǳƪŎƧŀ ƻōǎƱǳƎƛ ƳƻŘǳƱǳ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎȅƧƴŜƎƻ .ƛǳƭŜǘȅƴǳ LƴŦƻǊƳŀŎƧƛ tǳōƭƛŎȊƴŜƧ ²!{Yh {Φ! 

 

S
tr

o
n
a 
  5

 

2 [ƻƎƻǿŀƴƛŜ Řƻ ǎȅǎǘŜƳǳ 
tƛŜǊǿǎȊŜƎƻ ƭƻƎƻǿŀƴƛŀ Řƻ ǎȅǎǘŜƳǳ ŘƻƪƻƴǳƧŜ !ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊΣ ǿǇƛǎǳƧŊŎ ǿ ƻƪƴƻ ƭƻƎƻǿŀƴƛŀ ƴŀȊǿť 

ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ: admin ƻǊŀȊ ƘŀǎƱƻ ǇǊȊȅŘȊƛŜƭƻƴŜ ǇǊȊŜȊ WASKO S.A. 

 

 Widok okna logowania 

Po zalogowaniu ǎƛť !ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊ ǇƻǿƛƴƛŜƴ ƴƛŜȊǿƱƻŎȊƴƛŜ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ƳƻŘǳƱǳ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛŎȅΣ ƴŀŎƛǎƪŀƧŊŎ 

ƻŘƴƻǏƴƛƪ  i ǿȅōǊŀŏ przycisk  ȊƴŀƧŘǳƧŊŎȅ ǎƛť Ǉƻ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ƭƛǎǘȅΣ  

 

 ²ƛŘƻƪ ǇƻŎȊŊǘƪƻǿŜƧ ƭƛǎǘȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ 

ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ƴƛŜȊǿƱƻŎȊƴƛŜ ȊƳƛŜƴƛŏ ƘŀǎƱƻΦ 

 

 ²ƛŘƻƪ ƻƪƴŀ ȊƳƛŀƴȅ ƘŀǎƱŀ 

AŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊ ƳƻȍŜ dodatkowo ǳȊǳǇŜƱƴƛŏ ǇƻȊƻǎǘŀƱŜ ǇƻƭŀΣ ŎƘƻŏ nie jest to obligatoryjne. Po zmianie 
ƘŀǎŜƱ Ƴƻȍƴŀ ǊƻȊǇƻŎȊŊŏ ǇǊƻŎŜǎ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ƭǳō ōǳŘƻǿȅ ǎǘǊǳƪǘǳǊȅ ǿŜǿƴťǘǊȊƴŜƧ Biuletynu. 
RoȊǿƛŊȊŀƴƛŀ ȊŀǎǘƻǎƻǿŀƴŜ ǿ .ƛǳƭŜǘȅƴƛŜ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊ ǿƻƭƴȅ ǿȅōƽǊ ǇƻŘŎȊŀǎ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ǎǘǊǳƪǘǳǊȅΦ aƻȍƴŀ ǊƻȊǇƻŎȊŊŏ 
od stworzenƛŀ ȊŜǎǇƻƱǳ ǊŜŘŀƪŎȅƧƴŜƎƻ, ōŊŘȋ ǎǘǊǳƪǘǳǊȅ ƪŀǘŀƭƻƎƽǿ ƛ ǇƻŘƪŀǘŀƭƻƎƽǿ. tƻȊƻǎǘŀƭƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛŎȅ ƳƻŘǳƱǳ 
ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎȅƧƴŜƎƻ ƭƻƎǳƧŊ ǎƛť ǿ ǘŜƴ ǎŀƳ ǎǇƻǎƽōΣ Ŏƻ !ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊΣ Ǉƻ ƻǘǊȊȅƳŀƴƛǳ ǿƱŀǎƴŜƧ ƴŀȊǿȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ 
i ƘŀǎƱŀ ŘƻǎǘťǇǳ. bƛŜȊǿƱƻŎȊƴƛŜ Ǉƻ ȊŀƪƻƵŎȊŜƴƛǳ ǇǊŀŎȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ǇƻǿƛƴƛŜƴ ǿȅƭƻƎƻǿŀŏ ǎƛť ƪƻǊȊȅǎǘŀƧŊŎ Ȋ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ 

 ȊƴŀƧŘǳƧŊŎŜƎƻ ǎƛť ǳ ƎƽǊȅ ǇŀƴŜƭǳ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎȅƧƴŜƎƻΦ 

  

 ²ƛŘƻƪ ƎƽǊƴŜƧ ŎȊťǏŎƛ ǇŀƴŜƭǳ  administracyjnego 
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3 ½ŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀƳƛ 
wƻȊǿƛŊȊŀƴƛŀ ȊŀǎǘƻǎƻǿŀƴŜ ǿ .ƛǳƭŜǘȅƴƛŜ ǇƻȊǿŀƭŀƧŊ ƴŀ ŘŜƭŜƎƻǿŀƴƛŜ ǳǇrŀǿƴƛŜƵ Řƻ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŀ ǘǊŜǏŎƛŊ 

Biuletynu ǿƛŜƭǳ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻƳΣ ŀ ǘŀƪȍŜ ƴŀ ǇǊȊȅǇƛǎȅǿŀƴƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻƳ ǇǊŀǿ ŀƪǘǳŀƭƛȊƻǿŀƴƛŀ ȊŀǿŀǊǘƻǏŎƛ 
ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ƪŀǘŀƭƻƎƽǿ ƛ ǇƻŘƪŀǘŀƭƻƎƽǿ Biuletynu. 

3.1 DǊǳǇȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ 
W ǎȅǎǘŜƳƛŜ ŘȊƛŀƱŀƧŊ dwie grupy ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿΣ ǊƽȍƴƛŊŎȅch sƛť ȊŀƪǊŜǎŜƳ ǳǇǊŀǿƴƛŜƵ:  

¶ Administrator - ƳƻƎŊŎȅ ŘƻŘŀǿŀŏ ƛ ǳǎǳǿŀŏ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ǎȅǎǘŜƳǳΣ ǘǿƻǊȊȅŏ 
i ƳƻŘȅŦƛƪƻǿŀŏ ǎǘǊǳƪǘǳǊť BiuletynuΣ ŘƻŘŀǿŀŏ ƛ ŜŘȅǘƻǿŀŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅΣ ŀƪŎŜǇǘƻǿŀŏ ǘǊŜǏŏ 
ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ dodanych i zmienionych ǇǊȊŜȊ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ǎȅǎǘŜƳǳΣ 
a tŀƪȍŜ ƻǊŀȊ ŀƪŎŜǇǘƻǿŀŏ usuwanie ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ; 

¶ Redaktor - ǿ ƪƻƳǇŜǘŜƴŎƧƛ ƪǘƽǊŜƎƻ ƭŜȍȅ ŘƻŘŀǿŀƴƛŜ, edycja i usuwanie ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ.  

aŜŎƘŀƴƛȊƳȅ ŀƪŎŜǇǘŀŎƧƛΣ ƪǘƽǊŀ ƧŜǎǘ ǳŘȊƛŜƭŀƴŀ ǇǊȊŜȊ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ǇƻǎƛŀŘŀƧŊŎych uprawnienia 
ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŀ ȊƻǎǘŀƱȅ ƻǇƛǎŀƴŜ ǿ ŘŀƭǎȊŜƧ ŎȊťǏŎƛ ƛƴǎǘǊǳƪŎƧƛΦ 

½Ŝ ǿȊƎƭťŘƽǿ ōŜȊǇƛŜŎȊŜƵǎǘǿŀ ǿskazane jest, by uprawnienia Administratora ǇƻǎƛŀŘŀƱŀ Ƨŀƪ ƴŀƧƳƴƛŜƧǎȊŀ 
ƭƛŎȊōŀ ƻǎƽōΣ ƻǇǘȅƳŀƭƴƛŜ ƧŜŘƴŀΣ ŘǿƛŜ ƻǎƻōȅΣ ƴƛŜ Ƴŀ ƴŀǘƻƳƛŀǎǘ ƻƎǊŀƴƛŎȊŜƵΣ co do liczby ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ 
ǇƻǎƛŀŘŀƧŊŎȅŎƘ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ Redaktora.  

3.2 5ƻŘŀǿŀƴƛŜ ƴƻǿŜƎƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ 

tǊŀǿƻ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ƴƻǿȅŎƘ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ Ƴŀ ƧŜŘȅƴƛŜ ƻǎƻōŀ ǇƻǎƛŀŘŀƧŊŎŀ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ Administratora. 

!ōȅ ŘƻŘŀŏ ƴƻǿŜƎƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ƻŘƴƻǏƴƛƪ ,  

 

 ²ƛŘƻƪ ƎƱƽǿƴŜƎƻ ƳŜƴǳ ƳƻŘǳƱǳ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎȅƧƴŜƎƻ 

ȊƴŀƧŘǳƧŊŎȅ ǎƛť ƴŀ ǎǘǊƻƴƛŜ ƎƱƽǿƴŜƧ ǇŀƴŜƭǳ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎȅƧƴŜƎƻΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ƪƭƛƪƴŊŏ ƻŘƴƻǏƴƛƪ 

. ZƻǎǘŀƴƛŜ ƻǘǿŀǊǘȅ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ƻōƭƛƎŀǘƻǊȅƧƴƛŜ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅǇŜƱƴƛŏ ǇƻƭŀΥ 
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NŀȊǿŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ όƭƻƎƛƴύΣ LƳƛťΣ bŀȊǿƛǎƪƻΣ IŀǎƱƻ - minimum 6 ȊƴŀƪƽǿΣ tƻǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛŜ ƘŀǎƱŀ, ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ 

ƪƭƛƪƴŊŏ przycisk . 

 

 ²ƛŘƻƪ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ 

LƳ ǿƛťŎŜƧ Ǉƽƭ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǿȅǇŜƱƴƛƻƴȅŎƘΣ ǘȅƳ ǿƛťŎŜƧ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƻ ƻǎƻōŀŎƘ ǊŜŘŀƎǳƧŊŎȅŎƘ .ƛǳƭŜǘȅƴ 
ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ƴŀ ǇƻŘǎǘǊƻƴƛŜ αwŜŘŀƪŎƧŀ Biuletynuέ ŘƻǎǘťǇƴŜƧ Ȋ ƪŀȍŘŜƎƻ ǇƻȊƛƻƳǳ BiuletynuΣ ƪǘƽǊŀ ǇǊŜȊŜƴǘǳƧŜ ŘŀƴŜ 
ƻǎƽō ǇƻǎƛŀŘŀƧŊŎȅŎƘ ǎǘŀǘǳǎ Redaktora, ƴƛŜ ƛƴŦƻǊƳǳƧŊŎ ƻ ƛŎƘ ǿŜǿƴťǘǊȊƴȅƳ ǎǘŀǘǳǎƛŜΦ 

 

 

 

 

 ²ƛŘƻƪ ǇƻŘǎǘǊƻƴȅ αwŜŘŀƪŎƧŀέ 

tǊȊȅ ŘƻŘŀǿŀƴƛǳ ƴƻǿŜƎƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƴŀƭŜȍȅ ȊǿǊƽŎƛŏ ǎȊŎȊŜƎƽƭƴŊ ǳǿŀƎť ƴŀ ǇǊȊȅŘȊƛŜƭŀƴie praw 
administratora i redaktora. System ustawia ŘƻƳȅǏƭƴƛŜ prawo redaktora. 

YŀȍŘȅ nowy ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ Ȋƻǎǘŀje ŘƻŘŀƴȅ Řƻ ƭƛǎǘȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿΣ Ȋ ǇƻȊƛƻƳǳ ƪǘƽǊŜƧ Ƴƻȍƴŀ Řƻƪƻƴȅǿŀŏ 
ȊƳƛŀƴ ǿ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀŎƘΦ WŜȍŜƭƛ ƪǘƽǊŜǏ Ȋ ƻōƭƛƎŀǘƻǊȅƧƴȅŎƘ Ǉƽƭ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǿȅǇŜƱƴƛone niepoprawnie, system 
ǇƻǇǊƻǎƛ ƻ ŘƻƪƻƴŀƴƛŜ ƪƻǊŜƪǘȅΦ ² ǘŀƪƛƳ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ƴŀƭŜȍȅ ǘŀƪȍŜ ǇƻƴƻǿƴƛŜ ǿǇƛǎŀŏ ƘŀǎƱƻ ƛ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛŜ ƘŀǎƱŀΦ 
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 ²ƛŘƻƪ ƭƛǎǘȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ 

3.3 bŀŘŀǿŀƴƛŜ ǇǊŀǿ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻƳ 

bŀŘŀǿŀƴƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƻƳ ǇǊŀǿ Řƻ ŀƪǘǳŀƭƛȊƻǿŀƴƛŀ ȊŀǿŀǊǘƻǏŎƛ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ƪŀǘŀƭƻƎƽǿ 
i ǇƻŘƪŀǘŀƭƻƎƽǿ ǿ Menu przedmiotowym i podmiotowym ƻŘōȅǿŀ ǎƛť po uǘǿƻǊȊŜƴƛǳ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ 
ŜƭŜƳŜƴǘƽǿ ƻōǳ Menu όƪŀǘŀƭƻƎƽǿ ƛ ǇƻŘƪŀǘŀƭƻƎƽǿύ i ȊƻǎǘŀƱƻ ƻǇƛǎŀƴŜ ǇƻŘǊƻȊŘȊƛŀƭŜ Przydzielanie praw 
do ƪŀǘŀƭƻƎƽǿ ƛ ǇƻŘƪŀǘŀƭƻƎƽǿΦ 

3.4 aƻŘȅŦƛƪƻǿŀƴƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ 

W ŎŜƭǳ ǇƻǇǊŀǿƛŜƴƛŀ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧƛ ƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪǳ, zmiany statusu lub ƘŀǎƱŀ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ƻŘƴƻǏƴƛƪ  
ȊƴŀƧŘǳƧŊŎȅ ǎƛť ǿ ǇǊŀǿŜƧ ƪƻƭǳƳƴƛŜ ƭƛǎǘȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿΣ ǇƻǇǊŀǿƛŏ ŘŀƴŜ ƭǳō ȊƳƛŜƴƛŏ ƘŀǎƱƻΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ƪƭƛƪƴŊŏ 

przycisk Φ tǊŀǿƛŘƱƻǿƻ ǇǊȊŜǇǊƻǿŀŘȊƻƴŀ ƻǇŜǊŀŎƧŀ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊƻƴŀ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜƳ 
komunikatu: 5ŀƴŜ ȊƻǎǘŀƱȅ ȊƳƛŜƴƛƻƴŜΦ .ȅ Ȋ ǇƻǿǊƻǘŜƳ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ƭƛǎǘȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ǿ ƻŘƴƻǏƴƛƪ 
αPƻǿǊƽǘέ ȊƴŀƧŘǳƧŊŎȅ ǎƛť ǿ ƎƽǊƴȅƳ Ǉŀǎƪǳ ƴŀŘ formularzami, a ǘŀƪȍŜ ǿ ƻŘƴƻǏƴƛƪ α¦ȍȅǘƪƻǿƴƛŎȅέ w menu ƎƱƽǿƴȅƳ 
panelu administracyjnego. 

3.5 ¦ǎǳǿŀƴƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ 

² ŎŜƭǳ ǳǎǳƴƛťŎƛŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƴŀƭŜȍȅ ƴŀŎƛǎƴŊŏ ƻŘƴƻǏƴƛƪ  ȊƴŀƧŘǳƧŊŎȅ ǎƛť ǿ prawej kolumnie listy 
ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿΦ {ȅǎǘŜƳ ǇƻǇǊƻǎƛ ƻ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŜƴƛŜ zamiaru ǳǎǳƴƛťŎƛŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀΣ ƪǘƽǊȅ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǎǘǊŀŎƛ 
ǇǊŀǿŀ Řƻ ǊŜŘŀƪŎƧƛ ōŊŘȋ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎƧƛ ƻǊŀȊ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ƭƻƎƻǿŀƴƛŀ ǎƛť Řƻ ƳƻŘǳƱǳ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎȅƧƴŜƎƻΣ ŀ ƧŜƎƻ ŘŀƴŜ 
ƴƛŜ ōťŘŊ ǇǳōƭƛƪƻǿŀƴŜ ƴŀ ǎǘǊƻƴŀŎƘ BiuletynuΦ bƛŜ ȊƴƛƪƴƛŜ ƧŜŘƴŀƪ Ȋ ƭƛǎǘȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿΣ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ƧŜŘȅƴie 
ƻŘȊƴŀŎȊƻƴȅ Ƨŀƪƻ ǳǎǳƴƛťǘȅΦ 
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4 .ǳŘƻǿŀ ǎǘǊǳƪǘǳǊȅ .ƛǳƭŜǘȅƴǳ 

4.1 5ƻŘŀǿŀƴƛŜ ŜƭŜƳŜƴǘƽǿ όƪŀǘŀƭƻƎƽǿύ aŜƴǳ ǇǊȊŜŘƳƛƻǘƻǿŜƎƻ 
i podmiotowego 

BIP ƧŜǎǘ ǊƻȊǿƛŊȊŀƴƛŜƳ ǇƻȊǿŀƭŀƧŊŎȅƳ ǎŀƳƻŘȊƛŜƭƴƛŜ ǘǿƻǊȊȅŏΣ ƳƻŘȅŦƛƪƻǿŀŏ ƛ ǊƻȊōǳŘƻǿȅǿŀŏ ǿƱŀǎƴŊ 
ǎǘǊǳƪǘǳǊť ǿŜǿƴťǘǊȊƴŊ Biuletynu. {ǘǊƻƴŀ ƎƱƽǿƴŀ Biuletynu w wersji dostarczonej przez WASKO {Φ!Φ ǿȅƎƭŊŘŀ jak 
ƴŀ ǇƻƴƛȍǎȊŜƧ ƛƭǳǎǘǊŀŎƧƛ: 

 

 Widok αpustejέ ǎǘǊƻƴy ƎƱƽǿƴej Biuletynu 

Pola Menu przedmiotowego i Menu podmiotowego ǎŊ ǇǳǎǘŜΦ tǊŀǿƻ ǿȅǇŜƱƴƛŀƴƛŀ ƻōǳ ƳŜƴǳ ƪŀǘŀƭƻƎŀƳƛ 
ƛ ǇƻŘƪŀǘŀƭƻƎŀƳƛ ƳŀƧŊ ǘȅƭƪƻ ƻǎƻōȅ ǇƻǎƛŀŘŀƧŊŎŜ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ Administratora.  

bŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘȊƛŜ Menu przedmiotowego ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǇƻƪŀȊŀƴŜΣ Ƨŀƪ ǘǿƻǊȊȅŏ ǎǘǊǳƪǘǳǊť BiuletynuΦ .ȅ ǳǘǿƻǊȊȅŏ 

ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴŜ ƪŀǘŀƭƻƎƛ ƎƱƽǿƴŜ Menu przedmiotowego ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ǿ ƻŘƴƻǏƴƛƪ 

  ȊƴŀƧŘǳƧŊŎȅ ǎƛť ǿ ƎƱƽǿƴȅƳ ƳŜƴǳ ǇŀƴŜƭǳ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎȅƧƴŜƎƻΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ƴŀŎƛǎƴŊŏ ƻŘƴƻǏƴƛƪ 

Σ ǿǇƛǎŀŏ ǿ ǇƻƭŜ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ ƴŀȊǿť ƪŀǘŀƭƻƎǳΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ƪƭƛƪƴŊŏ . 

 

 5ƻŘŀǿŀƴƛŜ ƪŀǘŀƭƻƎǳ ƎƱƽǿƴŜƎƻ 

JŜȍŜƭƛ ƻǇŜǊŀŎƧŀ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǿȅƪƻƴŀƴŀ ǇǊŀǿƛŘƱƻǿƻΣ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ αKatalog zostŀƱ 
ŘƻŘŀƴȅέ, a administrator zostanie powiadomiony o posiadanych uprawnieniach do edycji katalogu. 
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 Widok dodanego katalogu 

.ȅ ŘƻŘŀŏ ƪƻƭŜƧƴȅ ƪŀǘŀƭƻƎ ƎƱƽǿƴȅΣ ƴŀƭŜȍȅ ǇƻƴƻǿƴƛŜ ƪƭƛƪƴŊŏ ƻŘƴƻǏƴƛƪ  
i ǇƻǿǘƽǊȊȅŏ ǇǊƻŎŜŘǳǊť ŘƻŘŀǿŀƴƛŀΦ YŀȍŘȅ ŘƻŘŀƴȅ ƪŀǘŀƭƻƎ ōťŘȊƛŜ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴȅ ǿ ƭŜǿȅƳ ƳŜƴǳΦ 

4.2 5ƻŘŀǿŀƴƛŜ ǇƻŘƪŀǘŀƭƻƎƽǿ 
² ƪŀȍŘȅƳ ƪŀǘŀƭƻƎǳ Ƴƻȍƴŀ ȊŀƎƴƛŜȍŘȍŀŏ ŘƻǿƻƭƴŊ ƭƛŎȊōť ǇƻŘƪŀǘŀƭƻƎƽǿ ǿ ŘƻǿƻƭƴŜƧ ƭƛŎȊōƛŜ ǇƻȊƛƻƳƽǿ 

ȊŀƎƴƛŜȍŘȍŜƴƛŀΦ ÀŜōȅ ȊŀƎƴƛŜȋŘȊƛŏ ǇƻŘƪŀǘŀƭƻƎ w ƪŀǘŀƭƻƎǳ ƎƱƽǿƴȅƳ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ƻŘƴƻǏƴƛƪ ōťŘŊŎȅ ƴŀȊǿŊ ƪŀtalogu, 

np. , ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ Ȋ ƎƽǊƴŜƎƻ ƳŜƴǳ ǿȅōǊŀŏ ƻŘƴƻǏƴƛƪ  i tak samo, jak 
w ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ƪŀǘŀƭƻƎǳ ƎƱƽǿƴŜƎƻ ǿǇƛǎŀŏ ǿ ǇƻƭŜ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ ƴŀȊǿť ǇƻŘƪŀǘŀƭƻƎǳΦ tƻŘƻōƴƛŜ ȊƻǎǘŀƴƛŜ 
ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊŀƧŊŎȅ ŘƻŘŀƴƛŜ ǇƻŘƪŀǘŀƭƻƎǳΦ .ȅ ŘƻŘŀŏ ǇƻŘƪŀǘŀƭƻƎ ȊƴŀƧŘǳƧŊŎȅ ǎƛť ƴŀ ǘȅƳ ǎŀƳȅƳ 
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ǇƻȊƛƻƳƛŜ ƴŀƭŜȍȅ ǇƻƴƻǿƴƛŜ ƪƭƛƪƴŊŏ ƻŘƴƻǏƴƛƪ ōťŘŊŎȅ ƴŀȊǿŊ ƪŀǘŀƭƻƎǳ ƴŀŘǊȊťŘƴŜƎƻΦ .ȅ ȊŀƎƴƛŜȋŘȊƛŏ ƪŀǘŀƭƻƎ 

ƴƛȍǎȊŜƎƻ ǇƻȊƛƻƳǳ ǿȅǎǘŀǊŎȊȅ ǇƻƴƻǿƴƛŜ ƪƭƛƪƴŊŏ ƻŘƴƻǏƴƛƪ  ƛ ǿȅǇŜƱƴƛŏ ƻƪƴƻ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ.  

 

 ²ƛŘƻƪ ƎƽǊƴŜƎƻ menu 

UWAGA!!! YŀǘŀƭƻƎΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ȊƴŀƧŘǳƧŜ ǎƛť ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƧŜǎǘ ȊŀǿǎȊŜ ƻŘȊƴŀŎȊƻƴȅ ǿ ƭŜǿȅƳ ƳŜƴǳ ǿ kolorze 
czerwonym. ² ǘŀƪƛƳ ƪŀǘŀƭƻƎǳ Ƴƻȍƴŀ ǘǿƻǊȊȅŏ ǘȅƭƪƻ ǇƻŘƪŀǘŀƭƻƎƛΦ .ȅ ǳǘǿƻǊȊȅŏ ƪŀǘŀƭƻƎ ōťŘŊŎȅ ƴŀ ǘȅƳ ǎŀƳȅƳ 
ǇƻȊƛƻƳƛŜΣ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ƪŀǘŀƭƻƎǳ ƴŀŘǊȊťŘƴŜƎƻ 

tǊȊȅƪƱŀŘƻǿȅ ƪŀǘŀƭƻƎ ƎƱƽǿƴȅ Ȋ ƪŀǘŀƭƻƎŀƳƛ ȊŀƎƴƛŜȍŘȍƻƴȅƳƛ ƴŀ ŘǿƽŎƘ ǇƻȊƛƻƳŀŎƘ ǿȅƎƭŊŘŀ Ƨŀƪ ƴŀ ǇƻƴƛȍǎȊŜƧ 
ilustracji: 

 

 ²ƛŘƻƪ ƪŀǘŀƭƻƎǳ ƎƱƽǿƴŜƎƻ Ȋ podkatalogami 

4.3 9ŘȅǘƻǿŀƴƛŜ ƪŀǘŀƭƻƎƽǿ ƛ ǇƻŘƪŀǘŀƭƻƎƽǿ  
BƱťŘȅ ǇƻǿǎǘŀƱŜ ǇƻŘŎȊŀǎ ǘǿƻǊȊŜƴƛŀ ƪŀǘŀƭƻƎƽǿ ƛ ǇƻŘƪŀǘŀƭƻƎƽǿΣ ƴǇΦ ƭƛǘŜǊƽǿƪƛ w nazwach ƪŀǘŀƭƻƎƽǿΣ 

mƻȍƴŀ ǎƪƻǊȅƎƻǿŀŏ ǇǊȊŜŎƘƻŘȊŊŎ Řƻ ƪŀǘŀƭƻƎǳΣ ƪǘƽǊŜƎƻ ƴŀȊǿŀ ōťŘȊƛŜ ȊƳƛŜƴƛŀƴŀ, a ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ƪƭƛƪƴŊŏ przycisk 

 i zmieniŏ fragment tekstu w formularzu. 

 

 Widok operacji zmiany nazwy katalogu 

tǊŀǿƛŘƱƻǿƻ ǿȅƪƻƴŀƴŀ ȊƳƛŀƴŀ zostanie potwierdzona ǇƻǇǊȊŜȊ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘǳΥ αbŀȊǿŀ 
ƪŀǘŀƭƻƎǳ ȊƻǎǘŀƱŀ ȊƳƛŜƴƛƻƴŀέ. 

4.4 ¦ǎǳǿŀƴƛŜ ƪŀǘŀƭƻƎƽǿ ƛ ǇƻŘƪŀǘŀƭƻƎƽǿ 

hǇŜǊŀŎƧŜ ǳǎǳǿŀƴƛŀ ƪŀǘŀƭƻƎƽǿ ƛ ǇƻŘƪŀǘŀƭƻƎƽǿ Ƴƻȍƴŀ ǇǊƻǿŀŘȊƛŏ tylko wtedy, gdy katalogi i podkatalogi 
ǎŊ ǇǳǎǘŜΣ ǘȊƴΦ ƴƛŜ ȊŀǿƛŜǊŀƧŊ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΣ ŀ ǘŀƪȍŜ ȊŀƎƴƛŜȍŘȍƻƴȅŎƘ ǇƻŘƪŀǘŀƭƻƎƽǿΦ W przypadku kataƭƻƎƽǿ 
ǇǊȊŜŎƘƻǿǳƧŊŎȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ƭǳō ǇƻǎƛŀŘŀƧŊŎȅŎƘ ȊŀƎƴƛŜȍŘȍƻƴŜ ǇƻŘƪŀǘŀƭƻƎƛΣ ǳǎǳǿŀƴƛŜ ƧŜǎǘ ƳƻȍƭƛǿŜ ǘȅƭƪƻ Ǉƻ 
ǇǊȊŜƴƛŜǎƛŜƴƛǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ Řƻ ƛƴƴȅŎƘ ƪŀǘŀƭƻƎƽǿΣ ŀ ǘŀƪȍŜ Ǉƻ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛŜƴƛǳ ōŊŘȋ ǳǎǳƴƛťŎƛǳ ƪŀǘŀƭƻƎƽǿ 
ǇƻŘǊȊťŘƴych. 

!ōȅ ǳǎǳƴŊŏ αǇǳǎǘȅέ ƪŀǘŀƭƻƎ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ Σ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ȊŀƳƛŀǊ 
ǳǎǳƴƛťŎƛŀ ƪŀǘŀƭƻƎǳΦ 

 

 Widok operacji usuwania katalogu 

4.5 Operacje na katalogach i podkatalogach 
aƻŘǳƱ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎȅƧƴȅ ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ƱŀǘǿŜ ȊŀǊȊŊŘȊŀƴƛŜ katalogami i podkatalƻƎŀƳƛΦ aƻȍƴŀ ǇǊȊŜƴƻǎƛŏ 

ƪŀǘŀƭƻƎƛ ǿǊŀȊ Ȋ ǇƻŘƪŀǘŀƭƻƎŀƳƛ όōŊŘȋ ǎŀƳŜ ǇƻŘƪŀǘŀƭƻƎƛύ ǿ ŘƻǿƻƭƴŜ ƳƛŜƧǎŎŀ ǿ ƻōǊťōƛŜ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ 
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ŜƭŜƳŜƴǘƽǿ menu, a ǘŀƪȍŜ ǳǎǘŀƭŀŏ ƪƻƭŜƧƴƻǏŏ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴƛŀ ƪŀǘŀƭƻƎƽǿΣ Ŏƻ ƧŜǎǘ ǎȊŎȊŜƎƽƭƴƛŜ ǿŀȍƴŜ ǇǊȊȅ ǘǿƻǊȊŜƴƛǳ 
struktury wizualizowanej na sǘǊƻƴƛŜ ƎƱƽǿƴŜƧ ƛ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ǇƻŘǎǘǊƻƴŀŎƘ Biuletynu. 

tǊȊŜƴƻǎȊŜƴƛŜ ƪŀǘŀƭƻƎƽǿ ƻŘōȅǿŀ ǎƛť ƴŀ ȊŀǎŀŘȊƛŜ ǿȅōƻǊǳ ƴƻǿŜƎƻ ƪŀǘŀƭƻƎǳ ƴŀŘǊȊťŘƴŜƎƻ Řƭŀ 
ǇǊȊŜƴƻǎȊƻƴŜƎƻ ƪŀǘŀƭƻƎǳΣ ōŊŘȋ ƪŀǘŀƭƻƎƽǿΦ tǊȊŜƴƻǎȊƻƴȅ ŜƭŜƳŜƴǘ ƧŜǎǘ ǇƻŘǏǿƛŜǘƭƻƴȅ ƴŀ ŎȊŜǊǿƻƴƻΦ 

 

 Widok operacji przenoszenia katalogu 

tƻ ǿȅōƻǊȊŜ ƴƻǿŜƎƻ ƪŀǘŀƭƻƎǳ ƴŀŘǊȊťŘƴŜƎƻ ƴŀƭŜȍȅ ƴŀŎƛǎƴŊŏ ƛƪƻƴť . Operacja zostanie 
ǇƻǘǿƛŜǊŘȊƻƴŀ ǇƻǇǊȊŜȊ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘǳ αYŀǘŀƭƻƎ ȊƻǎǘŀƱ ǇǊȊŜƴƛŜǎƛƻƴȅέ. hōŜŎƴƻǏŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 
w katalogach nie Ƴŀ ǿǇƱȅǿǳ na proces ich przenoszenia. 

aƻŘǳƱ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎȅƧƴȅ ǇƻȊǿŀƭŀ ǘŀƪȍŜ ƴŀ ǳǎǘŀƭŀƴƛŜ ƪƻƭŜƧƴƻǏŎƛ ƪŀǘŀƭƻƎƽǿ ȊŀǊƽǿƴƻ ƴŀ ǇƻȊƛƻƳƛŜ ǎŀƳŜƎƻ 
ƳƻŘǳƱǳΣ Ƨŀƪ ƛ ƴŀ ǎǘǊƻƴƛŜ ƎƱƽǿƴŜƧ ƛ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ǿȅƎŜƴŜǊƻǿŀƴȅŎƘ ǇƻŘǎǘǊƻƴŀŎƘ Biuletynu. 

¦ǎǘŀƭŀƴƛŜ ƪƻƭŜƧƴƻǏŎƛ ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ƪŀǘŀƭƻƎƽǿ ƎƱƽǿƴȅŎƘ ǊƻȊǇƻŎȊȅƴŀ ǎƛť ƻd wybrania jednego 

z ƪŀǘŀƭƻƎƽǿ ƎƱƽǿƴȅŎƘ ƛ ƪƭƛƪƴƛťŎƛŀ przycisku Φ bŀǎǘťǇƴƛŜ, ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ ƧŜŘƴŊ Ȋ pozycji ƛ ǿȅōǊŀŏ 

miejsce docelowe z rozwijanej listy ƛ ƪƭƛƪƴŊŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ Φ hǇŜǊŀŎƧť ƴŀƭŜȍȅ ǇƻǿǘŀǊȊŀŏ ŀȍ Řƻ ǳȊȅǎƪŀƴƛŀ 
ǇƻȍŊŘŀƴŜƧ ƘƛŜǊŀǊŎƘƛƛ ƪŀǘŀƭƻƎƽǿ ƎƱƽǿƴȅŎƘΦ 

 

 ²ƛŘƻƪ ƻǇŜǊŀŎƧƛ ǳǎǘŀƭŀƴƛŀ ƪƻƭŜƧƴƻǏŎƛ ƪŀǘŀƭƻƎƽǿ 

Na podobnej zasadzie usǘŀƭŀ ǎƛť ƪƻƭŜƧƴƻǏŏ ǇƻŘƪŀǘŀƭƻƎƽǿΦ Po wybraniu jednego z ŜƭŜƳŜƴǘƽǿ 
ȊŀƎƴƛŜȍŘȍƻƴȅŎƘ ǿ ƪŀǘŀƭƻƎǳ ƎƱƽǿƴȅƳΣ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅƪƻƴŀŏ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛ ƻǇƛǎŀƴŜ ǇƻǿȅȍŜƧΦ 

4.6 tǊȊȅŘȊƛŜƭŀƴƛŜ ǇǊŀǿ Řƻ ƪŀǘŀƭƻƎƽǿ ƛ ǇƻŘƪŀǘŀƭƻƎƽǿ 
W module administracyjnym ǿȅǎǘťǇǳƧŊ dwie ƎǊǳǇȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿ ǊƽȍƴƛŊŎȅŎƘ ǎƛť ȊŀƪǊŜǎŜƳ ǳǇǊŀǿƴƛŜƵΥ 

AŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊƽǿ όƳƻƎŊŎȅŎƘ ǇƻǊǳǎȊŀŏ ǎƛť ǿ ƻōǊťōƛŜ ŎŀƱŜƎƻ BiuletynuΣ ƳƻŘȅŦƛƪƻǿŀŏ ƧŜƎƻ ǎǘǊǳƪǘǳǊť ƛ ŘƻŘŀǿŀŏ 
dokumenty) oraz RŜŘŀƪǘƻǊƽǿ όƳƻƎŊŎȅŎƘ ŘƻŘŀǿŀŏ, ŜŘȅǘƻǿŀŏ ƛ ǳǎǳǿŀŏ dokumenty w katalogach 

i ǇƻŘƪŀǘŀƭƻƎŀŎƘΣ Řƻ ƪǘƽǊȅŎƘ ǇƻǎƛŀŘŀƧŊ ǇǊŀǿƻ ŘƻǎǘťǇǳύ. Prawa do redakcji Biuletynu ǇǊȊȅŘȊƛŜƭŀ ǎƛť w ŘǿƽƧƴŀǎƽō:  

¶ na poziomie ƪŀǘŀƭƻƎƽǿ ƴŀŘǊȊťŘƴȅŎƘ όǇǊŀǿŀ Řƻ ŎŀƱŜƎƻ ƪŀǘŀƭƻƎǳ ǿǊŀȊ Ȋ podkatalogami, 
ǘŀƪȍŜ ǿ ƻōǊťōƛŜ ŎŀƱŜƎƻ ƳŜƴǳ ǇǊȊŜŘƳƛƻǘƻǿŜƎƻ ƭǳō ǇƻŘƳƛƻǘƻǿŜƎƻύ 

¶ na poziomie ƪƻƴƪǊŜǘƴȅŎƘ ƪŀǘŀƭƻƎƽǿ ƛ ǇƻŘƪŀǘŀƭƻƎƽǿ.  

!ōȅ ǇǊȊȅŘȊƛŜƭƛŏ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ na poziomie katalogu ƴŀŘǊȊťŘƴŜƎƻ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ƧŜƎƻ ƴŀȊǿť w menu, 

a ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōǊŀŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ Σ ƻȊƴŀŎȊȅŏ ƻǎƻōȅΣ ƪǘƽǊȅƳ ȊƻǎǘŀƴƛŜ przydzielone prawo do redagowania 
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ȊŀǿŀǊǘƻǏŎƛ ƪŀǘŀƭƻƎǳ wraz z ǇƻŘƪŀǘŀƭƻƎŀƳƛΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōǊŀŏ ƻǇŎƧť ¢!Y ǇǊȊȅ ǇȅǘŀƴƛǳΥ α/Ȋȅ ŎƘŎŜǎȊ ȊƳƛŜƴƛŏ 

ǇǊŀǿŀ ǿŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǇƻŘƪŀǘŀƭƻƎŀŎƘΚέ ƛ ƪƭƛƪƴŊŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ . 

 

  Widok operacji przydzielania praw do redagowania ƪŀǘŀƭƻƎƽǿ 

!ōȅ ǇǊȊȅŘȊƛŜƭƛŏ ǳǇǊŀǿƴƛŜƴƛŀ ƴŀ ǇƻȊƛƻƳƛŜ ƪƻƴƪǊŜǘƴŜƎƻ ƪŀǘŀƭƻƎǳΣ ōŜȊ ƪŀǘŀƭƻƎƽǿ ǇƻŘǊȊťŘƴȅŎƘ 
i ƴŀŘǊȊťŘƴȅŎƘ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅƪƻƴŀŏ ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǇƻǿȅȍǎȊŜ ŎȊȅƴƴƻǏŎƛΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōǊŀŏ ƻǇŎƧť NIE przy pytaniu: α/Ȋȅ 
ŎƘŎŜǎȊ ȊƳƛŜƴƛŏ ǇǊŀǿŀ ǿŜ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ ǇƻŘƪŀǘŀƭƻƎŀŎƘΚέ 

tǊŀǿƛŘƱƻǿƻ ǇǊȊŜǇǊƻǿŀŘȊƻƴe operacje zostanŊ potwierdzone ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜƳ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘǳΥ αtǊŀǿŀ 
ȊƻǎǘŀƱȅ ǳǎǘŀǿƛƻƴŜέΦ hŘ ǘŜƧ ǇƻǊȅ ƻŘȊƴŀŎȊƻƴȅ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ōťŘȊƛŜ ƳƛŀƱ ǇǊŀǿƻ ǊŜŘŀƎƻǿŀŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ȊƴŀƧŘǳƧŊŎŜ 
ǎƛť ǿ ǿȅōǊŀƴȅch katalogach. 

tƻ ȊŀƭƻƎƻǿŀƴƛǳ ǎƛť ƛ ǇǊȊŜƧǏŎƛǳ Řƻ ƪŀǘŀƭƻƎǳΣ Řƻ ƪǘƽǊŜƎƻ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ posiada uprawnienia, zostanie 
ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ 

 

 ²ƛŘƻƪ ŘƻǎǘťǇƴŜƎƻ ƪŀǘŀƭƻƎǳ 

WŜȍŜƭƛ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƴƛŜ ǇƻǎƛŀŘŀ ŘƻǎǘťǇǳ Řƻ ƪŀǘŀƭƻƎǳΣ Ǉƻ ǇǊȊŜƧǏŎƛǳ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴȅ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘΥ 

  

 Widok niedoǎǘťǇƴŜƎƻ ƪŀǘŀƭƻƎǳ 

4.7 hŘōƛŜǊŀƴƛŜ ǇǊŀǿ Řƻ ƪŀǘŀƭƻƎƽǿ ƛ ǇƻŘƪŀǘŀƭƻƎƽǿ 

hŘōƛŜǊŀƴƛŜ ǇǊŀǿ Řƻ ǊŜŘŀƎƻǿŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƻŘōȅǿŀ ǎƛť ǿ analogiczny ǎǇƻǎƽōΦ tƻ ǇǊȊŜƧǏŎƛǳ Řƻ 

ƪƻƴƪǊŜǘƴŜƎƻ ƪŀǘŀƭƻƎǳ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ƻŘƴƻǏƴƛƪ , a ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ƻŘȊƴŀŎȊȅŏ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ǘǊŀŎŊŎŜƎƻ ǇǊŀǿŀ, 
pamiťǘŀƧŊŎ ƻ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛǳ ƻǇŎƧƛ ¢!Y ƭǳō bL9 όǿ ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ǘŜƎƻ ŎȊȅ ǳǎǳǿŀƴŜ ōťŘŊ ǇǊŀǿŀ Řƻ ǇƻƧŜŘȅƴŎȊŜƎƻ 

ƪŀǘŀƭƻƎǳ ŎȊȅ ǇǊŀǿŀ Řƻ ƪŀǘŀƭƻƎǳ ƴŀŘǊȊťŘƴŜƎƻ ǿǊŀȊ Ȋ ƪŀǘŀƭƻƎŀƳƛ ǇƻŘǊȊťŘƴȅƳƛύ i ƪƭƛƪƴŊŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ . 
tǊŀǿƛŘƱƻǿƻ ǿȅƪƻƴŀƴŀ ƻǇŜǊŀŎƧŀ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊƻƴŀ ǇƻǇǊȊŜȊ ǿȅǏǿƛŜǘƭŜƴƛŜ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘǳ αtǊŀǿŀ ȊƻǎǘŀƱȅ 
ǳǎǘŀƭƻƴŜέ  
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5 tǊŀŎŀ Ȋ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀƳƛ 

5.1 Dodawanie dokumentu 

5ƻŘŀǿŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ƻŘōȅǿŀ ǎƛť Ȋ ǇƻȊƛƻƳǳ ƪƻƴƪǊŜǘƴȅŎƘ ƪŀǘŀƭƻƎƽǿ ƛ ǇƻŘƪŀǘŀƭƻƎƽǿΦ By ŘƻŘŀŏ 
ŘƻƪǳƳŜƴǘ Řƻ ǇƻƧŜŘȅƴŎȊŜƎƻ ƪŀǘŀƭƻƎǳ ōŊŘȋ ǇƻŘƪŀǘŀƭƻƎǳ ƴŀƭŜȍȅ ǿŜƧǏŏ Řƻ ƴƛŜƎƻ ƪƭƛƪŀƧŊŎ ƴŀȊǿť ǿ ƳŜƴǳΣ 

a ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōƛŜǊŀƧŊŎ Ȋ ƳŜƴǳ ȊƴŀƧŘǳƧŊŎŜƎƻ ǎƛť ǿ Ǉŀǎƪǳ ƴŀ ƎƽǊȊŜ ǎǘǊƻƴȅ ǇǊȊȅŎƛǎƪ . 

bŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘ ōȅ ŘƻŘŀŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘ Řƻ ǇƻŘƪŀǘŀƭƻƎǳ α½ŀǊȊŊŘέ ȊƴŀƧŘǳƧŊŎŜƎƻ ǎƛť w ƪŀǘŀƭƻƎǳ ƎƱƽǿƴȅƳ 
α²ƱŀŘȊŜ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƛέ όǎǘǿƻǊȊƻƴȅƳ ƴŀ ǇƻǘǊȊŜōȅ ƛƴǎǘǊǳƪŎƧƛύΣ 

 

 Widok menu przedmiotowego na stronie Biuletynu 

ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ aŜƴǳ przedmiotowego w module administracyjnym ƛ ǿȅōǊŀŏ ǇƻŘƪŀǘŀƭƻƎ α½ŀǊȊŊŘέ 

 

 Widok Menu przedmiotowego w module administracyjnym 

tƻ ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪu  ƻǘǿƻǊȊȅ ǎƛť ǎǘǊƻƴŀ ȊŀǿƛŜǊŀƧŊŎŀ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ 
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 Widok formularza dokumentu 

² Ǉƻƭǳ α¢¸¢¦_ 5hY¦a9b¢¦έ ƴŀƭŜȍȅ ǿǇƛǎŀŏ ƻŦƛŎƧŀƭƴȅ ǘȅǘǳƱ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ  

 

 Widok formularza α¢ȅǘǳƱ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳέ 

tƻƭŜ ƴƛŜ ƳƻȍŜ ǇƻȊƻǎǘŀŏ ǇǳǎǘŜΣ ƎŘȅȍ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƴƛŜ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ŘƻŘŀƴȅΦ tƻ dodaniu dokumentu z pustym 
ǇƻƭŜƳ ǎȅǎǘŜƳ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘΥ tǊƻǎȊť ǿȅǇŜƱƴƛŏ ǇƻƭŜ ϥ¢ȅǘǳƱ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳϥ. 

W polu αSYMBOL DOKUMENTUέ Ƴƻȍƴŀ ǿǇƛǎŀŏ ǳǊȊťŘƻǿŜ ƻȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ ƴǇΦ ƭƛŎȊōť ŘȊƛŀƱƻǿŊΣ 
ǎȅƎƴŀǘǳǊť ŎȊȅ ƴǳƳŜǊ ƪƻƭŜƧƴȅ ǇƛǎƳŀΦ ²ȅǇŜƱƴƛŜƴƛŜ Ǉƻƭŀ ƴƛŜ ƧŜǎǘ ƻōƭƛƎŀǘƻǊȅƧƴŜΦ 

  

 Widok formularza α{ȅƳōƻƭ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳέ 

W polu ²!Àbh|0 5hY¦a9b¢¦ Ƴƻȍƴŀ ǿǇƛǎŀŏ Řŀǘť ǿŀȍƴƻǏŎƛ Řƭŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ Ŏƻ ƻȊƴŀŎȊŀΣ ȍŜ Řƻ ŎȊŀǎǳ 
ǳǎǘŀƭƻƴŜƎƻ ǿ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊǳ ǘȅǘǳƱ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ōťŘȊƛŜ ǇƻŘǏǿƛŜǘƭŀƴȅ ƴŀ ƭƛǎǘŀŎƘ ǿ ƪƻlorze czerwonym.  

 

 Widok formularza α²ŀȍƴƻǏŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳέ 
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Pole TYP DOKUMENTU ǇƻȊǿŀƭŀ ƴŀ ǿȅōƽǊ ǊƻŘȊŀƧǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ Ȋ ǊƻȊǿƛƧŀƴŜƧ ƭƛǎǘȅΣ ōŊŘȋ ƴŀ ǎŀƳƻŘȊƛŜƭƴŜ 
ǿǇƛǎŀƴƛŜ ƴƻǿŜƎƻ ǘȅǇǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ ƴƛŜƻōŜŎƴŜƎƻ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜΦ ÀŜōȅ ǿǇƛǎŀŏ ƴƻǿȅ ǘȅǇ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƴŀƭŜȍȅ ƻȊƴŀŎȊȅŏ 
check-ōƻȄΩŜƳ ǇƻƭŜ αLnnyέ i ǿǇƛǎŀŏ ƴŀȊǿť ƴƻǿŜƎƻ ǘȅǇǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ. 

  

 Widok formularza α¢ȅǇ dokumentuέ 

5Ȋƛťƪƛ ǇǊŀǿƛŘƱƻǿŜƳǳ ǿȅǇŜƱƴƛŀƴƛǳ Ǉƻƭŀ αTyp dokumentuέ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛŎȅ Biuletynu ōťŘŊ ƳƻƎƭƛ ǎƻǊǘƻǿŀŏ 
dokumenty w oparciu o wpisane parametry, co przyspieszy ǇǊȊŜǎȊǳƪƛǿŀƴƛŜ ƧŜƎƻ ȊŀǿŀǊǘƻǏŎƛΦ 

Pole αPRZYPISANIE DO MENU...έ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ƧŜŘƴƻŎȊŜǎƴŜ ȊŀƳƛŜǎȊŎȊŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ǿ katalogach obu 
Menu: podmiotowego i przedmiotowegoΦ 5ƻŘŀƧŊŎ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǿ aŜƴǳ tƻŘƳƛƻǘƻǿȅƳ ƳƻȍŜƳȅ ƧŜŘƴƻŎȊŜǏƴƛŜ 
ǇǊȊȅǇƛǎŀŏ Ǝƻ Řƻ ƪƻƴƪǊŜǘƴŜƎƻ ƪŀǘŀƭƻƎǳ ǿ Menu przedmiotowym i odwrotnie. 

 

 Widok formularza αtǊȊȅǇƛǎŀƴƛŜ Řƻ ƳŜƴǳ ǇǊȊŜŘƳƛƻǘƻǿŜƎƻέ 

½ ǊƻȊǿƛƧŀƴŜƧ ƭƛǎǘȅ Ƴƻȍƴŀ ǿȅōǊŀŏ ƪƻƴƪǊŜǘƴȅ ƪŀǘŀƭƻƎ ƭǳō ǇƻŘƪŀǘŀƭƻƎΣ Řƻ ƪǘƽǊŜƎƻ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴȅ 
dokument. 

Pole {_h²! Y[¦/½h²9, podobnie jak TYP DOKUMENTU ȊƻǎǘŀƱƻ ǎǘǿƻrzone w celu usprawnienia 
procesu przeszukiwania BiuletynuΦ wŜŘŀƪǘƻǊ ƳƻȍŜ ǿ ǘȅƳ Ǉƻƭǳ ƻǇƛǎŀŏ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀƴȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ 
ǇƻƧŜŘȅƴŎȊȅŎƘ ǎƱƽǿΣ ōŊŘȋ ŦǊŀȊ ƴƛŜǿȅǎǘťǇǳƧŊŎȅŎƘ ǿ ǘǊŜǏŎƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ ƻŘŘȊƛŜƭƻƴȅŎƘ ǇǊȊŜŎƛƴƪŀƳƛΦ 

 

 Widok formularza α{Ʊƻǿŀ ƪƭǳŎȊƻǿŜέ 

{Ʊƻǿŀ ƪƭǳŎȊƻǿŜ ȊƻǎǘŀƴŊ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴŜ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ ŎƘƻŏ ƴƛŜ ōťŘŊ ǿƛŘƻŎȊƴŜ Řƭŀ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪƽǿΦ tƻŘŎȊŀǎ 
ǇǊȊŜǎȊǳƪƛǿŀƴƛŀ ǎȅǎǘŜƳ ǎƪƻƧŀǊȊȅ ǎƱƻǿŀ Ȋ ŘƻƪǳƳŜƴǘŜƳ ƛ ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƻǇƛǎŀƴȅ ǎƱƻǿŀƳƛ ƪƭǳŎȊƻǿȅƳƛ. 

Pole ¢w9|0 5hY¦a9b¢¦ ǎƱǳȍȅ Řƻ ǿǇƛǎŀƴƛŀ ǇŜƱƴŜƧ ǘǊŜǏŎƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ ZŀǿŀǊǘƻǏŏ Ǉƻƭŀ Ƴƻȍƴŀ ǎƪƻǇƛƻǿŀŏ 
wraz z elementami formatowania Ȋ ƛƴƴȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǘŜƪǎǘƻǿȅŎƘ ōŊŘȋ ǎǘǿƻǊȊȅŏ ƻŘ ǇƻŘǎǘŀǿ w samym oknie. 
²ǇƛǎǳƧŊŎ ǘŜƪǎǘ ƴƛŜ ǘǊȊŜōŀ ǎǘƻǎƻǿŀŏ ȊƴŀŎȊƴƛƪƽǿ I¢a[Σ ƎŘȅȍ ƻƪƴƻ ǇƻǎƛŀŘŀ ŦǳƴƪŎƧŜ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎŜ ŦƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŜ 
tekstu, ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ƘƛǇŜǊƱŊŎȊȅΣ ǿǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ǇƻȊȅŎƧƛ ŀǳǘƻǘŜƪǎǘǳΣ ŜƭŜƳŜƴǘƽǿ ƎǊŀŦƛŎȊƴȅŎƘ ƻǊŀȊ ǘŀōŜƭ. Funkcje 
ƻōǎƱǳƎǳƧŜ ǎƛť ǿ ǘŀƪƛ ǎŀƳ ǎǇƻǎƽōΣ Ƨŀƪ popularne edytory tekstu, np. MS Word, tzn. po zaznaczeniu fragmentu 
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ǘŜƪǎǘǳ ƴŀƭŜȍȅ ƴŀŎƛǎƴŊŏ ǿȅōǊŀƴŊ ikonkť Ȋ ƭƛǎǘȅ ȊƴŀƧŘǳƧŊŎŜƧ ǎƛť ǇƻǿȅȍŜƧ ƻƪƴŀ ƭǳō ǎƪƻǊȊȅǎǘŀŏ Ȋ ƻǇŎƧƛ ŦƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŀ 
ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ ƴŀ ǊƻȊǿƛƧŀƴȅŎƘ ƭƛǎǘŀŎƘΦ  

 

 Widok formularza α¢ǊŜǏŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳέ 

tƻƴƛȍŜƧ ƻǇƛǎŀƴƻ wybrane elementy ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ α¢ǊŜǏŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳέΣ ǳǎǇǊŀǿƴƛŀƧŊŎŜ codziennŊ pracť 
z dokumentami. 

Funkcja Wstawiania tabeli uƳƻȍƭƛǿƛŀ ǿǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ǘŀōŜƭ ȊŀǿƛŜǊŀƧŊŎȅŎƘ ŘƻǿƻƭƴŊ ƭƛŎȊōť ƪƻƭǳƳƴ ƛ wierszy, 

ŀ ǘŀƪȍŜ ŦƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŜ ƛ ǳǎǘŀƭŀƴƛŜ ǇƻƱƻȍŜƴƛŀ ǘŀōŜli na ǎǘǊƻƴƛŜΦ !ōȅ ǿǎǘŀǿƛŏ ǘŀōŜƭť ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ǿ ƛƪƻƴť , 

a ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǳȊǳǇŜƱƴƛŏ Ǉƻƭŀ ǿ ƻƪƴƛŜ ǿǎǘŀǿƛŀƴƛŀ ǘŀōŜƭƛ ƛ ƴŀŎƛǎƴŊŏ ǇǊȊȅcisk Φ ¢ŀōŜƭť Ƴƻȍƴŀ ǘŀƪȍŜ 
ǇǊȊŜƪƻǇƛƻǿŀŏ ōŜȊǇƻǏǊŜŘƴƛƻ Ȋ ǇǊƻƎǊŀƳƽǿ Řƻ ŜŘȅŎƧƛ ǘŜƪǎǘǳΦ 5ƻŘŀǿŀƴƛŜ ƴƻǿȅŎƘ i usuwanie kolumn i wierszy 

z ƛǎǘƴƛŜƧŊŎŜƧ ǘŀōŜƭƛ ƻŘōȅǿŀ ǎƛť Ȋ ǇƻȊƛƻƳǳ ƪƻŘǳ I¢a[Σ Ǉƻ odznaczeniu opcji  ȊƴŀƧŘǳƧŊŎŜƧ 
ǎƛť ǇƻǿȅȍŜƧ okna wprowadzania tekstu. Oǎƻōȅ ƴƛŜ ȊƴŀƧŊŎe ƧťȊȅƪŀ I¢a[ powinny przekopiowaŏ ƛǎǘƴƛŜƧŊŎŊ ǘŀōŜƭť 
do edytora tekstu, w edytorze stworzyŏ ƴƻǿŜ ǿƛŜǊǎȊŜ ƛ ƪƻƭǳƳƴȅΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ Ȋ ǇƻǿǊƻǘŜƳ ǇǊȊŜƪƭŜƛŏ ǘŀōŜƭť Řƻ 
okna formularza. 

 

 Widok okna wstawiania tabeli 

Funkcja ²ǎǘŀǿƛŀƴƛŀ ƘƛǇŜǊƱŊŎȊŀ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ǇƻŘƭƛƴƪƻǿŀƴƛŜ zaznaczonego tekstu do wskazanych stron 

WWW, serweǊƽǿ C¢tΣ ƎǊǳǇ ŘȅǎƪǳǎȅƧƴȅŎƘΣ ƛǘǇΦ Aby ǇƻŘƭƛƴƪƻǿŀŏ zaznaczony ǘŜƪǎǘ ƴŀƭŜȍȅ ƴŀŎƛǎƴŊŏ ƛƪƻƴť , 



LƴǎǘǊǳƪŎƧŀ ƻōǎƱǳƎƛ ƳƻŘǳƱǳ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎȅƧƴŜƎƻ .ƛǳƭŜǘȅƴǳ LƴŦƻǊƳŀŎƧƛ tǳōƭƛŎȊƴŜƧ ²!{Yh {Φ! 
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a ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǿȅōǊŀŏ ƪŀǘŜƎƻǊƛť ƘƛǇŜǊƱŊŎȊŀ Ȋ ǊƻȊǿƛƧŀƭƴŜƧ ƭƛǎǘȅ ȊƴŀƧŘǳƧŊŎŜƧ ǎƛť ǿ ƴƻǿƻ ƻǘǿŀǊǘȅƳ oknie i ǿǇƛǎŀŏ ŀŘǊŜǎ 

ǎǘǊƻƴȅ ƛƴǘŜǊƴŜǘƻǿŜƧ ƭǳō ǎŜǊǿŜǊŀΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ƪƭƛƪƴŊŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ . 

 

 Widok ƻƪƴŀ ǿǎǘŀǿƛŀƴƛŀ ƘƛǇŜǊƱŀŎȊŀ 

Pole αYha9b¢!w½έ ǎƱǳȍȅ Řƻ ǿǇƛǎȅǿŀƴƛŀ ŘƻŘŀǘƪƻǿȅŎƘ ǳǿŀƎ ƻŘƴƻǏƴƛŜ ŘƻŘŀǿŀƴŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ όƴǇΦ 
ǿǎƪŀȊƽǿŜƪ Ŏƻ Řƻ ƧŜƎƻ ƛƴǘŜǊǇǊŜǘŀŎƧƛύΣ ƪǘƽǊŜ ǿ ǇǊȊŜŎƛǿƛŜƵǎǘǿƛŜ Řƻ ǎƱƽǿ ƪƭǳŎȊƻǿȅŎƘ ȊƻǎǘŀƴŊ ǿȅǏǿƛŜǘƭƻƴŜ 
na stronie z dokumentem w postaci rozwijanego dodatkowego pola tekstowego po ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ ƻŘƴƻǏƴƛƪŀ 

. 

 

 

 

 Widok formularza αYƻƳŜƴǘŀǊȊέ ƛ ǇƻŘƎƭŊŘ ǘǊŜǏŎƛ ƴŀ ǎǘǊƻƴƛŜ .ƛǳƭŜǘȅƴǳ 

Dodanie komentarza nie jest ƻōƭƛƎŀǘƻǊȅƧƴŜΦ tƻȊƻǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ǇǳǎǘŜƎƻ Ǉƻƭŀ ǎǇƻǿƻŘǳƧŜΣ ȍŜ ƻŘƴƻǏƴƛƪ 

 ƴƛŜ ōťŘȊƛŜ ǿƛŘƻŎȊƴȅ ƴŀ ǎǘǊƻƴƛŜ Ȋ dokumentem. 

UWAGA!!! CǳƴƪŎƧŜ ŦƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŀ Ǉƽƭ ǘŜƪǎǘƻǿȅŎƘ ŘȊƛŀƱŀƧŊ ǇƻǇǊŀǿƴƛŜ ǘȅƭƪƻ ǇƻŘ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀǊƪŊ LƴǘŜǊƴŜǘ 
Explorer w wersji 5.5 i nowszych. W innych przegƭŊŘŀǊƪŀŎƘΣ ƴǇΦ bŜǘǎŎŀǇŜ bŀǿƛƎŀǘƻǊ ŎȊȅ Opera funkcja 
ŦƻǊƳŀǘƻǿŀƴƛŀ ǘŜƪǎǘǳ ƧŜǎǘ ƴƛŜŘƻǎǘťǇƴŀΦ ¦ȍȅǘƪƻǿƴƛŎȅ ƪƻǊȊȅǎǘŀƧŊŎȅ Ȋ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀǊŜƪ ƛƴƴȅŎƘ ƴƛȍ L9Σ ƴƛŜ ȊƴŀƧŊŎȅ ƧťȊȅƪŀ 



LƴǎǘǊǳƪŎƧŀ ƻōǎƱǳƎƛ ƳƻŘǳƱǳ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎȅƧƴŜƎƻ .ƛǳƭŜǘȅƴǳ LƴŦƻǊƳŀŎƧƛ tǳōƭƛŎȊƴŜƧ ²!{Yh {Φ! 
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I¢a[ ƳƻƎŊ ŦƻǊƳŀǘƻǿŀŏ ǘŜƪǎǘ ǿ Ǉƻƭǳ ¢ǊŜǏŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ i w polu Komentarz ƪƻǊȊȅǎǘŀƧŊŎ Ȋ ƪƛƭƪǳ ǇƻŘstawowych 
ȊƴŀŎȊƴƛƪƽǿΦ 

<b></ b> Znaczniki ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎe pogrubianie tekstu. Aby pogrubiŏ tekst ƴŀƭŜȍȅ ǿǇƛǎŀŏ go tekst 
ǇƻƳƛťŘȊȅ ŘǿƻƳŀ ȊƴŀŎȊƴƛƪŀƳƛΣ Ƨŀƪ ƴŀ ǇƻƴƛȍǎȊŜƧ ƛƭǳǎǘǊŀŎƧƛ. 

  

 Pogrubianie tekstu w formularzu i ǇƻŘƎƭŊŘ ǘǊŜǏŎƛ ƴŀ ǎǘǊƻƴƛŜ .ƛǳƭŜǘȅƴǳ 

<i></i> Znaczniki ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎe ǇƛǎŀƴƛŜ ǘŜƪǎǘŜƳ ǇƻŎƘȅƭƻƴȅƳΣ ǘȊǿΦ ƪǳǊǎȅǿŊΦ !ōȅ ǿǇƛǎŀŏ ǇƻŎƘȅƭƻƴȅ ǘŜƪǎǘ 
ƴŀƭŜȍȅ ǳƳƛŜǏŎƛŏ Ǝƻ ǇƻƳƛťŘȊȅ ŘǿƻƳŀ ȊƴŀŎȊƴƛƪŀƳƛΣ Ƨŀƪ ƴŀ ǇƻƴƛȍǎȊŜƧ ƛƭǳǎǘǊŀŎƧƛΦ 

  

 Pochylanie tekstu w formularzu i ǇƻŘƎƭŊŘ ǘǊŜǏŎƛ ƴŀ ǎǘǊƻƴƛŜ .ƛǳƭŜǘȅƴǳ 

<u></u> Znaczniki ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎe ǇƻŘƪǊŜǏƭŜƴƛŜ ǇƛǎŀƴŜƎƻ ǘŜƪǎǘǳΦ !ōȅ ǿǇƛǎŀŏ ǇƻŘƪǊŜǏƭƻƴȅ ǘŜƪǎǘ ƴŀƭŜȍȅ 
ǿǇƛǎŀŏ go ǇƻƳƛťŘȊȅ dwoma znacznikami, Ƨŀƪ ƴŀ ǇƻƴƛȍǎȊŜƧ ƛƭǳǎǘǊŀŎƧƛ. 

  

 tƻŘƪǊŜǏƭŀƴƛŜ ǘŜƪǎǘǳ ǿ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊǳ i ǇƻŘƎƭŊŘ ǘǊŜǏŎƛ ƴŀ ǎǘǊƻƴƛŜ .ƛǳƭŜǘȅƴǳ 

<br> Znacznik ȊŀǎǘťǇǳƧŊŎȅ ƪƭŀǿƛǎȊ ŜƴǘŜǊΦ !ōȅ ǇǊȊŜƧǏŏ ƻ ƻƪǊŜǏƭƻƴŊ ƭƛŎȊōť ƭƛƴƛƛ ǿ ŘƽƱ ǘŜƪǎǘǳ ƴŀƭŜȍȅ ǿǇƛǎŀŏ 
go tyle razy, ile wynosi planowana liczba linii. 

 

  

 

 tǊȊŜŎƘƻŘȊŜƴƛŜ ƻ ƻƪǊŜǏƭƻƴŊ ƭƛŎȊōť ƭƛƴƛƛ ǿ ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜ ƛ ǇƻŘƎƭŊŘ ǘǊŜǏŎƛ ƴŀ ǎǘǊƻƴƛŜ .ƛǳƭŜǘȅƴǳ 

<hr> Znacznik ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎȅ ƻŘŘȊƛŜƭŜƴƛŜ ŦǊŀƎƳŜƴǘƽǿ ǘŜƪǎǘǳ ǇƻȊƛƻƳŊ ƭƛƴƛŊΦ Kilkukrotne wpisanie 
znacznika ǎǇƻǿƻŘǳƧŜ ǿǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŜƧ ƭƛŎȊōȅ ƭƛƴƛƛ ƻŘŘȊƛŜƭŀƧŊŎȅŎƘ ǘŜƪǎǘΦ 

 

  

 hŘǎŜǇŀǊƻǿȅǿŀƴƛŜ ŦǊŀƎƳŜƴǘƽǿ ǘŜƪǎǘǳ ƛ ǇƻŘƎƭŊŘ ǘǊŜǏŎƛ .ƛǳƭŜǘȅƴǳ 

ғŀ ƘǊŜŦҐΩƘǘǘǇΥκκaaaΩ>bbb</a> Znacznik ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎȅ ǿǎǘŀǿƛŜƴƛŜ ƘƛǇŜǊƱŊŎȊŀ όƻŘƴƻǏƴƛƪŀ ǘŜƪǎǘƻǿŜƎƻύ 
ǿ ǘǊŜǏŎƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ !ōȅ ǿǎǘŀǿƛŏ ƘƛǇŜǊƱŊŎȊŜ ƴŀƭŜȍȅ ǿǇƛǎŀŏ ȊƴŀŎȊƴƛƪ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǿ miejsce zaznaczone kolorem 



LƴǎǘǊǳƪŎƧŀ ƻōǎƱǳƎƛ ƳƻŘǳƱǳ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎȅƧƴŜƎƻ .ƛǳƭŜǘȅƴǳ LƴŦƻǊƳŀŎƧƛ tǳōƭƛŎȊƴŜƧ ²!{Yh {Φ! 
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ŎȊŜǊǿƻƴȅƳ ǿǇƛǎŀŏ ŀŘǊŜǎ ǎǘǊƻƴȅ ²²²Σ a w miejsce zaznaczone kolorem zielonym opis hƛǇŜǊƱŊŎȊŀ wg wzoru 
ȊŀƳƛŜǎȊŎȊƻƴŜƎƻ ǇƻƴƛȍŜƧ. 

 

 tƻŘƭƛƴƪƻǿȅǿŀƴƛŜ ŦǊŀƎƳŜƴǘƽǿ ǘŜƪǎǘǳ ƛ ǇƻŘƎƭŊŘ ǘǊŜǏŎƛ ƴŀ ǎǘǊƻƴƛŜ .ƛǳƭŜǘȅƴǳ 

<ul>/ <li> 

</ ul> Znaczniki ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎe tworzenie wypunktowaƵΦ !ōȅ ǳǘǿƻǊȊȅŏ ǿȅǇǳƴƪǘƻǿŀƴƛŜ ƴŀƭŜȍȅ ǇǊȊȅǇƛǎŀŏ 
ǘǊŜǏŏ ǇƻƧŜŘȅƴŎȊȅŎƘ ǿƛŜǊǎȊȅ Řƻ ȊƴŀŎȊƴƛƪƽǿ <li> w ǎǇƻǎƽō ǇǊȊŜŘǎǘŀǿƛƻƴȅ ƴŀ ǇƻƴƛȍǎȊŜƧ ƛƭǳǎǘǊŀŎƧƛΣ ǇŀƳƛťǘŀƧŊŎ 
o ƻǘǿŀǊŎƛǳ ǿȅǇǳƴƪǘƻǿŀƴƛŀ ȊƴŀŎȊƴƛƪƛŜƳ ғǳƭҔ ƛ ȊŀƳƪƴƛťŎƛǳ ȊƴŀŎȊƴƛƪƛŜƳ ғκǳƭҔΦ 

 

 

 

 

 ²ȅǇǳƴƪǘƻǿŀƴƛŜ ŦǊŀƎƳŜƴǘƽǿ ǘŜƪǎǘǳ ƛ ǇƻŘƎƭŊŘ ǘǊŜǏŎƛ ƴŀ ǎǘǊƻƴƛŜ .ƛǳƭŜǘȅƴǳ 

<h4></h4> Znacznik ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎȅ ǿǎǘŀǿƛŀƴƛŜ ƴŀƎƱƽǿƪƽǿ Řƻ ǘŜƪǎǘǳΦ !ōȅ ǳǘǿƻǊȊȅŏ ƴŀƎƱƽǿŜƪ ƴŀƭŜȍȅ 
ǿǇƛǎŀŏ ǘǊŜǏŏ ƴŀƎƱƽǿƪŀ ǇƻƳƛťŘȊȅ ŘǿƻƳŀ ȊƴŀŎȊƴƛƪŀƳƛΣ ǘŀƪ Ƨŀƪ ƴŀ ǇƻƴƛȍǎȊŜƧ ƛƭǳǎǘǊŀŎƧƛΦ 

 

 

 

 

 WƛŘƻƪ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ α¢ǊŜǏŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳέ ƛ ǇƻŘƎƭŊŘ ǘǊŜǏŎƛ ƴŀ ǎǘǊƻƴƛŜ .ƛǳƭŜǘȅƴǳ 

tƻƭŜ α5h5!W ½!_+CZNIKέ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀ ŘƻƱŊŎȊŀƴƛŜ Ǉƭƛƪƽǿ Řƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ ōŜȊ ƪƻƴƛŜŎȊƴƻǏŎƛ ƪƻǊȊȅǎǘŀƴƛŀ 
z ǇǊƻƎǊŀƳƽǿ Řƻ ƻōǎƱǳƎƛ ǇǊƻǘƻƪƻƱǳ C¢tΦ 

 

 Widok formularza α5ƻŘŀƧ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪέ 

tƻ ǿǇƛǎŀƴƛǳ ǘȅǘǳƱǳ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀ ƴŀƭŜȍȅ ǿȅōǊŀŏ Ǉƭƛƪ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴȅ Řƻ ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴŜƧ ǿȅǎȅƱƪƛ ƴŀ serwer. Po 

ƴŀŎƛǏƴƛťŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ  ƻǘǿƻǊȊȅ ǎƛť ƻƪƴƻ ǿȅōƛŜǊŀƴƛŀ Ǉƭƛƪǳ ǎȅǎǘŜƳǳ ƻǇŜǊŀŎȅƧƴŜƎƻΣ Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ 

ƪǘƽǊŜƎƻ ƴŀƭŜȍȅ ƻŘǎȊǳƪŀŏ ƴŀ Řȅǎƪǳ Ǉƭƛƪ ǇǊȊŜȊƴŀŎȊƻƴȅ Řƻ ǿȅǎȅƱƪƛΣ a ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ƴŀŎƛǎƴŊŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ . 
W ȊŀƭŜȍƴƻǏŎƛ ƻŘ ǿƛŜƭƪƻǏŎƛ Ǉƭƛƪǳ ǇǊȊŜǎȅƱŀƴƛŜ ōťŘȊƛŜ ǘǊǿŀƱƻ od kilku do ƪƛƭƪǳŘȊƛŜǎƛťŎƛǳ ǎŜƪǳƴŘΦ Do dokumentu 
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Ƴƻȍƴŀ ǇǊȊȅǇƛǎŀŏ ǿƛťƪǎȊŊ ƭƛŎȊōť ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿΦ 5ƻŘŀǿŀƴƛŜ ƪƻƭŜƧƴȅŎƘ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ ƻŘōȅǿŀ ǎƛť Ȋ ǇƻȊƛƻƳǳ Edycji 
ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 

 

 Widok okna wybierania pliku  

UWAGA!!! {ȅǎǘŜƳ ǇǊȊŜǎȅƱŀ Ǉƭƛƪƛ ƻ ƳŀƪǎȅƳŀƭƴŜƧ ǿƛŜƭƪƻǏŎƛ 50MB. ²ƛťƪǎȊŜ Ǉƭƛƪƛ ǎŊ automatycznie 
odrzucane. 

Po ǇǊŀǿƛŘƱƻǿȅƳ ǿȅǇŜƱƴƛŜƴƛǳ Ǉƽƭ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ ƛ ƴŀŎƛǏƴƛťŎƛǳ ǇǊȊȅŎƛǎƪǳ  ǿȅǏǿƛŜǘƭƛ ǎƛť 
ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ ƛƴŦƻǊƳǳƧŊŎȅ ƻ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ Řƻƪƻƴŀƴƛŀ ǇƛŜǊǿǎȊŜƎƻ ǿǇƛǎǳ Řƻ Rejestru zmian.  

 

 Widok okna dodawania do Rejestru zmian 

W celu dokonania ǿǇƛǎǳ ƴŀƭŜȍȅ ƻȊƴŀŎȊȅŏ ƻǇŎƧť TakΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǿǇƛǎŀŏ ƴƻǿȅ ǘŜƪǎǘ ǿ ǇƻƭŜ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀΣ 

ōŊŘȋ ǇƻȊƻǎǘŀǿƛŏ ǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿȅ ǿǇƛǎ α¦ǘǿƻǊȊŜƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳέ i ƪƭƛƪƴŊŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ . 

UWAGA!!! Dokonanie wpisu przy utworzeniu dokuƳŜƴǘǳ ƧŜǎǘ ƴƛŜƻōƻǿƛŊȊƪƻǿŜΦ tǊȊȅ dokonywaniu 
edycji dokumentu ǿǇƛǎ ƧŜǎǘ ƻōƻǿƛŊȊƪƻǿȅΣ ŀ ǇǊȊȅ ȊŀȊƴŀŎȊŜƴƛǳ ƻǇŎƧƛ bƛŜ ȊƻǎǘŀƧŜ Řƻƪƻƴŀƴȅ ǿǇƛǎ ȊŜ ǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿȅƳ 
ǘŜƪǎǘŜƳ αEdycja ŘƻƪǳƳŜƴǘǳέΦ  

²ǎȊȅǎǘƪƛŜ ȊƳƛŀƴȅ ŘƻƪƻƴȅǿŀƴŜ ƴŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀŎƘ ǎŊ ǿƛŘƻŎȊƴŜ ǿ .ƛǳƭŜǘȅƴƛŜ ǿ sekcji Rejestr Zmian. Na 
ǇƻƴƛȍǎȊȅƳ Ǌȅǎǳƴƪǳ ǇǊȊŜdstawiono dodany dokument zawieraƧŊŎȅ ǎŦƻǊƳŀǘƻǿŀƴŊ ǘǊŜǏŏΦ 
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 Widok dodanego dokumentu 

5.2 EŘȅŎƧŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 
YŀȍŘȅ dodany dokument ŀǳǘƻƳŀǘȅŎȊƴƛŜ ǘǊŀŦƛŀ ƴŀ ƭƛǎǘť ǿ ƪŀǘŀƭƻƎǳ ƭǳō ǇƻŘƪŀǘŀƭƻƎǳΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ȊƻǎǘŀƱ 

ǎǘǿƻǊȊƻƴȅΦ 5ƻƪǳƳŜƴǘȅ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŜ ǎŊ ƳŀƭŜƧŊŎƻΣ ƻd ostatnio dodanego. 

 

 ²ƛŘƻƪ ƭƛǎǘȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǿ ƪŀǘŀƭƻƎǳ 

W nawiasie Ǉƻ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ǘȅǘǳƱǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ podana jest data dodania dokumentu, w nawiasie 
ƪǿŀŘǊŀǘƻǿȅƳ ƭƛŎȊōŀ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ ǇǊȊȅǇƛǎŀƴȅŎƘ Řƻ dokumentu. ² ǏǊƻŘƪƻǿŜƧ ƪƻƭǳƳƴƛŜ ƭƛǎǘȅ ȊƴŀƧŘǳƧŊ ǎƛť 

adnotacje na temat statusu dokumentu. Ikona  ƛƴŦƻǊƳǳƧŜΣ ȍŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ȊƻǎǘŀƱ ǳǎǳƴƛťǘȅΣ ƴƛŜ ƧŜǎǘ ǿƛŘƻŎȊƴȅ ƴŀ 
stronach BiuletynuΣ ƳƻȍŜ ōȅŏ ƧŜŘƴŀƪ ǿ ƪŀȍŘŜƧ ŎƘǿƛƭƛ ǇǊȊȅǿǊƽŎƻƴȅΦ  

²ȅƎƭŊŘ ŘƻŘŀƴȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ Ƴƻȍƴŀ ǇƻŘƎƭŊŘŀŏ ōŜȊ ƪƻƴƛŜŎȊƴƻǏŎƛ ǿŎƘƻŘȊŜƴƛŀ ƴŀ ǎǘǊƻƴȅ Biuletynu, 

ƪƻǊȊȅǎǘŀƧŊŎ Ȋ ƻǇŎƧƛ Φ 5ƻƪǳƳŜƴǘȅ ǇǊŜȊŜƴǘƻǿŀƴŜ ǎŊ ǿ nowo otwieranych oknach. 

!ōȅ ȊƳƻŘȅŦƛƪƻǿŀŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ƻŘƴƻǏƴƛƪ Σ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ȊƳƛŜƴƛŏ ǿǇƛǎȅ 
w ǇƻǎȊŎȊŜƎƽƭƴȅŎƘ ǇƻƭŀŎƘ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀΦ tƻŘŎȊŀǎ ŜŘȅŎƧƛ Řokumentu przybyǿŀƧŊ ŘƻŘŀǘƪƻǿŜ ƻǇŎƧŜΥ 

¶ zmiana ǇƻƱƻȍŜƴƛaΣ Ŏƻ ƻȊƴŀŎȊŀΣ ȍŜ Ƴƻȍƴŀ ǇǊȊȅǇƛǎŀŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘ Řƻ ƛƴƴŜƎƻ ƪŀǘŀƭƻƎǳΣ ōŊŘȋ 
ǇƻŘƪŀǘŀƭƻƎǳ ǿ ƳŜƴǳΣ ǿ ƪǘƽǊȅƳ ǇƛŜǊǿƻǘƴƛŜ ȊƻǎǘŀƱ ŘƻŘŀƴȅΦ 5Ȋƛťƪƛ ǘŜƧ ƻǇŎƧƛ Ƴƻȍƴŀ 



LƴǎǘǊǳƪŎƧŀ ƻōǎƱǳƎƛ ƳƻŘǳƱǳ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎȅƧƴŜƎƻ .ƛǳƭŜǘȅƴǳ LƴŦƻǊƳŀŎƧƛ tǳōƭƛŎȊƴŜƧ ²!{Yh {Φ! 

 

S
tr

o
n
a 
  2

3 

αǿȅŎȊȅǏŎƛŏέ ƪŀǘŀƭƻƎ ƭǳō ǇƻŘƪŀǘŀƭƻƎ ǇǊȊŜŘ ƧŜƎƻ ǳǎǳƴƛťŎƛŜƳΣ ƎŘȅȍ ǳǎǳǿŀƴƛŜ ƪŀǘŀƭƻƎƽǿ 
ƭǳō ǇƻŘƪŀǘŀƭƻƎƽǿ ȊŀǿƛŜǊŀƧŊŎȅŎƘ ŘƻƪǳƳŜƴǘȅ ƧŜǎǘ ƴƛŜƳƻȍƭƛǿŜΦ 

 

 Widok ƭƛǎǘȅ ǳƳƻȍƭƛǿƛŀƧŊŎŜƧ ȊƳƛŀƴť ǇƻƱƻȍŜƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ 

¶ przywracanie poprzedniej wersji dokumentuΣ Ŏƻ ƧŜǎǘ ǎȊŎȊŜƎƽƭƴƛŜ ǇǊȊȅŘŀǘƴŜ ǇƻŘŎȊŀǎ 
pracy z ŘƻƪǳƳŜƴǘŀƳƛΣ ƪǘƽǊȅŎƘ ǘǊŜǏŏ ƧŜǎǘ ŎȊťǎǘƻ ȊƳƛŜƴƛŀƴŀΦ Uȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ƳƻȍŜ 
ǇǊȊȅǿǊƽŎƛŏ ǇƛŜǊǿƻǘƴŊ ǘǊŜǏŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΣ ƴŀǿŜǘ ƧŜǏƭƛ ōȅƱŀ  ƪƛƭƪǳƪǊƻǘƴƛŜ korygowana. 

   

tƻ ǿȅǇŜƱƴƛŜƴƛǳ Ǉƽƭ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀ ƴŀƭŜȍȅ ƴŀŎƛǎƴŊŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ . Podobnie jak 
w ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ ƛƴŦƻǊƳǳƧŊŎȅ ƻ ƳƻȍƭƛǿƻǏŎƛ ŘƻŘŀƴƛŀ ǿǇƛǎǳ Řƻ rejestru 
ȊƳƛŀƴΦ WŜȍŜƭƛ ƪƻƳǳƴƛƪŀǘ ȊƻǎǘŀƴƛŜ ȊƛƎƴƻǊƻǿŀƴȅ ǇƻǇǊȊŜȊ ƻȊƴŀŎȊŜƴƛŜ ƻǇŎƧƛ NieΣ ōŊŘȋ ǿȅōǊŀƴƛǳ ƻǇŎƧƛ α²ǎǘŜŎȊέ 
w ǇǊȊŜƎƭŊŘŀǊŎŜ ƛƴǘŜǊƴŜǘƻǿŜƧ ǎȅǎǘŜƳ Řƻƪƻƴŀ ǎǘŀƴŘŀǊŘƻǿŜƎƻ ǿǇƛǎǳ αEdycja dokumentuέΣ ƪǘƽǊȅ ǇƻƧŀǿƛ ǎƛť 
w Rejestrze zmian ŘƻǎǘťǇƴȅƳ ȊŜ ǎǘǊƻƴȅ ƎƱƽǿƴŜƧ BiuletynuΣ ŀ ǘŀƪȍŜ ǿ samym dokumencie wraz z ŀŘƴƻǘŀŎƧŊΣ ƪǘƻ 
z ǊŜŘŀƪǘƻǊƽǿ ōŊŘȋ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊƽǿ Biuletynu ŘƻƪƻƴŀƱ ȊƳƛŀƴȅΦ 

UWAGA!!! ²ǎȊȅǎǘƪƛŜ ȊƳƛŀƴȅ ŘƻƪƻƴȅǿŀƴŜ ƴŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀŎƘ ǎŊ ǿƛŘƻŎȊƴŜ Ȋ poziomu Rejestru zmian, 
a ǿǎȊȅǎǘƪƛŜ ǇƻǇǊȊŜŘƴƛŜ ǿŜǊǎƧŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǎŊ ǇǊȊŜŎƘƻǿȅǿŀƴŜ ǿ ǎȅǎǘŜƳƛŜ ƛ ǎŊ ŘƻǎǘťǇƴŜ Řƭŀ ƪŀȍŘŜƎƻ 
ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪŀ ƻŘǿƛŜŘȊŀƧŊŎŜƎƻ ǎǘǊƻƴȅ Biuletynu. 

aƻŘǳƱ ŜŘȅŎƧƛ ǇƻȊǿŀƭŀ ǘŀƪȍŜ ƴŀ ŘƻŘŀǿŀƴƛŜ ƪƻƭŜƧƴŜƎƻ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀΣ ǳǎǳǿŀƴƛŜ ƻǊŀȊ ȊƳƛŀƴť ǘȅǘǳƱƽǿ 
zŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿΦ YƻƭŜƧƴȅ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ ŘƻŘŀƧŜ ǎƛť ǿ ƛŘŜƴǘȅŎȊƴȅ ǎǇƻǎƽō Ƨŀƪ ǿ ƳƻŘǳƭŜ ŘƻŘŀǿŀƴƛŀ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ !ōȅ ȊƳƛŜƴƛŏ 
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ǘȅǘǳƱ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀ ƴŀƭŜȍȅ ƴŀŎƛǎƴŊŏ ƻŘƴƻǏƴƛƪ  ȊƴŀƧŘǳƧŊŎȅ ǎƛť Ǉƻ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ƪŀȍŘŜƎƻ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀΣ 
a ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ȊƳƛŜƴƛŏ ǿǇƛǎ ǿ Ǉƻƭǳ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀΦ  

 

 Widok ƳƻŘǳƱǳ ŜŘȅŎƧƛ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿ 

!ōȅ ǳǎǳƴŊŏ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪ ƴŀƭŜȍȅ ƴŀŎƛǎƴŊŏ ǇǊȊȅŎƛǎƪ  ȊƴŀƧŘǳƧŊŎȅ ǎƛť Ǉƻ ǇǊŀǿŜƧ ǎǘǊƻƴƛŜ ƪŀȍŘŜƎƻ 
ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀΣ ŀ ƴŀǎǘťǇƴƛŜ ǇƻǘǿƛŜǊŘȊƛŏ ȊŀƳƛŀǊ ǳǎǳƴƛťŎƛŀ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀΦ 

 

 Widok okna komunikatu 

UWAGA!!! YŀȍŘŀ operacja dokonywana ƴŀ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪŀŎƘ Ȋ ǇƻȊƛƻƳǳ ƳƻŘǳƱǳ ŜŘȅŎƧƛ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ jest 
automatycznie zapisywana w Rejestrze zmian. 

5ƻƪƻƴǳƧŊŎ ȊƳƛŀƴ ƴŀ ŘƻƪǳƳŜƴŎƛŜ ǳȍȅǘƪƻǿƴƛƪ ŎŀƱȅ ŎȊŀǎ ǇƻȊƻǎǘŀƧŜ ǿ ƻōǊťōƛŜ ȊƳƛŜƴƛŀƴŜƎƻ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳΦ 
!ōȅ ǇǊȊŜƧǏŏ Řƻ ƭƛǎǘȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ ǿ ŘŀƴȅƳ ƪŀǘŀƭƻƎǳ ƴŀƭŜȍȅ ƪƭƛƪƴŊŏ ǿ ƧŜƎƻ ƴŀȊǿťΣ ƪǘƽǊŀ ƧŜǎǘ ǇƻŘǏǿƛŜǘƭƻƴŀ ƴŀ 
czerwono. 

5.3 ¦ǎǳǿŀƴƛŜ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 
² ǎȅǎǘŜƳƛŜ ƻōƻǿƛŊȊǳƧŊ ƻƎǊŀƴƛŎȊŜƴƛŀ ǳǎǳǿŀƴƛa ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ 5ƻƪǳƳŜƴǘ ƳƻȍŜ Ȋƻǎǘŀŏ ǳǎǳƴƛťǘȅ ȊŜ ǎǘǊƻƴ 

Biuletynu, co zostanie odnotowane w rejestrze zmian. Nie ȊƻǎǘŀƴƛŜ ƧŜŘƴŀƪ ǳǎǳƴƛťǘȅ Ȋ ƳƻŘǳƱǳ administracyjnego, 
a jedynie przeniesiony do ƪƻǎȊŀΣ ǎƪŊŘ ƳƻȍŜ Ȋƻǎǘŀŏ ǇǊȊȅǿǊƽŎƻƴȅΦ 

!ōȅ ǳǎǳƴŊŏ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ƴŀƭŜȍȅ ƴŀŎƛǎƴŊŏ ƻŘƴƻǏƴƛƪ  ȊƴŀƧŘǳƧŊŎȅ ǎƛť Ǉƻ prawej stronie listy przy 
ƪŀȍŘȅƳ Ȋ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ 

 

 ²ƛŘƻƪ ƭƛǎǘȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿ 

System poprosi o potwierdzenie decyzji. Po ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ przycisku  dokument zostanie 

przeniesiony do kosza. Po ƪƭƛƪƴƛťŎƛǳ przycisku  ǎȅǎǘŜƳ ǇƻǿǊƽŎƛ Řƻ ƭƛǎǘȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘƽǿΦ 

¦ǎǳƴƛťǘȅ ŘƻƪǳƳŜƴǘ ǇƻȊƻǎǘŀƴƛŜ ƴŀ ƭƛǏŎƛŜΣ ōťŘȊƛŜ ƧŜŘƴŀƪ ƻȊƴŀŎȊƻƴȅ ƛƪƻƴŊ Φ 5ƻƪǳƳŜƴǘ Ƴƻȍƴŀ 

ǇǊȊȅǿǊƽŎƛŏ ƴŀŎƛǎƪŀƧŊŎ ƻŘƴƻǏƴƛƪ  znaƧŘǳƧŊŎȅ ǎƛť Ȋ ƭŜǿŜƧ ǎǘǊƻƴȅ ƭƛǎǘȅ i potwierdzŀƧŊŎ zamiar odzyskania 
dokumentu. 

  

 Widok okna komunikatu 



LƴǎǘǊǳƪŎƧŀ ƻōǎƱǳƎƛ ƳƻŘǳƱǳ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀŎȅƧƴŜƎƻ .ƛǳƭŜǘȅƴǳ LƴŦƻǊƳŀŎƧƛ tǳōƭƛŎȊƴŜƧ ²!{Yh {Φ! 
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6 ¦ǎǘŀǿƛŜƴƛŀ ǎŜǊǿƛǎǳ 
² ƳƻŘǳƭŜ ȊƴŀƧŘǳƧŊ ǎƛť ǇƻŘǎǘŀǿƻǿŜ ƛƴŦƻǊƳŀŎƧŜ ƻ ƛƴǎǘȅǘǳŎƧƛ ǇƻǎƛŀŘŀƧŊŎŜƧ .ƛǳƭŜǘȅƴΦ ¢ǊŜǏŏ ǿǎȊȅǎǘƪƛŎƘ Ǉƽƭ 

ƧŜǎǘ ǿƛŘƻŎȊƴŀ ƴŀ ǇƻŘǎǘǊƻƴƛŜ αYƻƴǘŀƪǘέ ŘƻǎǘťǇƴŜƧ Ȋ ƪŀȍŘŜƎƻ ǇƻȊƛƻƳǳ Biuletynu w prawym ƎƽǊƴȅƳ ǊƻƎǳΦ 
5ƻŘŀǘƪƻǿƻ ȊŀǿŀǊǘƻǏŏ Ǉƻƭŀ Nazwa ƧŜǎǘ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴŀ ǿ ƴŀƎƱƽǿƪǳ Biuletynu w wersji Standard. 

 

 

 ²ƛŘƻƪ ƻŘƱŊŎȊƴƛƪŀ ƪƻƴǘŀƪǘ i podstrony z danymi kontaktowymi 

W ǿŜǊǎƧƛ {ǘŀƴŘŀǊŘ ƛǎǘƴƛŜƧŜ ǘŀƪȍŜ ƳƻȍƭƛǿƻǏŏ ȊŀƳƛŜǎȊŎȊŜƴƛŀ ƭƻƎƻ ǇƻǎƛŀŘŀŎȊa Biuletynu w identyczny 
ǎǇƻǎƽōΣ Ƨŀƪ ǿ ǇǊȊȅǇŀŘƪǳ Ǉǳōƭƛƪƻǿŀƴƛŀ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƽǿΦ ²ǎȊȅǎǘƪƛŜ ŘŀƴŜ ǿ ŦƻǊƳǳƭŀǊȊŀŎƘ Ƴƻȍƴŀ ƳƻŘȅŦƛƪƻǿŀŏ 
w Řƻǿƻƭƴȅ ǎǇƻǎƽōΦ 














