ZARZADZENIE NR 120.35.2017
WOJTA GMINY KLEMBOW
z dnia 23 listopada 2017 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22017 r. poz. 1875) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ narzedzie poprawiajgce dostep do uslug administracyjnych 1 informacji
o lokalach uzytkowych i nieruchomo$ciach gruntowych przeznaczonych pod inwestycje
pod nazwg: e-portal dla Inwestora wdrozone w ramach projektu: ,,Elektronizacja ustug
administracyjnych 5 JST z wojewodztwa mazowieckiego” wspotfinansowanego przez
Uni¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

§2

Narzedzie e-portal dla Inwestora stanowi system informatyczny dostepny pod adresem:
klembow.zainwestujwgminie.eu zawierajacy m.in. stron¢ gtowng z opisem gminy i listg
inwestycji, aktualnos$ci, dane kontaktowe - przeznaczony dla potencjalnego inwestora
zainteresowanego wynajmem, zakupem lub dzierzawg nieruchomos$ci gruntowych i lokali
uzytkowych gminy oraz panel administracyjny do tworzenia treSci dla pracownika
(administratora) urzedu.

§3

Wprowadzenie szczegoétowych danych o ofercie inwestycyjnej Gminy Klembow uaktualnia
pracownik urzedu w panelu administratora wypeltniajac trescig poszczegolne zaktadki oferty
inwestycyjnej gminy, m.in. ,,7ytuf inwestycji”, ,,Opis”, ,, Dane inwestycji”’, ,, Mapa”, ,, Inne”,
., Galeria” oraz dodaje odpowiednie Ztaczniki wraz z umiejscowieniem oferty inwestycyjnej
badz jej obrysu na mapie Gminy zgodnie z zalgczong instrukcja.

§ 4

Klient (potencjalny inwestor) klikajac na Baner: Zainwestuj w naszej GMINIE
przekierowujacy do e-portalu Inwestora umieszczony na stronie gltownej Urzedu moze
zapozna¢ si¢ z oferta inwestycyjna. Na stronie portalu moze takze przeszuka¢ oferty wedtug
filtrow, wygenerowac oferte w pdf, wytyczy¢ tras¢ z dowolnego miejsca czy zapyta¢ o oferte
pracownika urzgdu drogg elektroniczng poprzez e-PUAP i/lub e-mail.

§5

Integralng czescig narzedzia jest Instrukcja obstugi e-portalu dla Inwestora - stanowigca
Zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§6
Osoba odpowiedzialng za stosowanie narzedzi e-portal dla Inwestora ustanawiam Panig Olge
Bieniek — pracownika Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Ochrony Srodowiska Urzedu
Gminy w Klembowie.

§7

Nadzoér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 8
Zarzadzanie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wojt
/-/ Rafal Mathiak
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 120.35.2017
Woéjta Gminy Klembow

z dnia 23 listopada 2017 r.

Instrukcja obstugi e-portalu dla inwestorow

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 wojewddztwa mazowieckiego”
nr WND-POWR.02.18.00-00-0083/16
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Logowanie do panelu

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

Mowa karta b 4

C Y | O przyklad.pl/wp-admin/

zatwierdzi¢ wybor, a nastepnie wpisaé login i hasto.
Testowe dane dostgpowe: admintester, admintester.

Dla bezpieczenstwa prosimy o zmiang hasta.

Pojawi sie panel administratora:

i

Opcje ekranu ¥ Pomoc
@ Kokpit
Juz jest dostepny WordPress 4.7.2! Zaktualizuj teraz.

Strona gléwna

Aktualizacje (@ Kokp\t
A Wpisy W skracie a Saybki szkic
‘h Media A Awpisy W 8 stron Tytut

B Strony Uzywasz WordPressa 4.7 z motywem JST Zaktualizuj do wersji 4.7.2

arki sg proszone o nigin

sowanie witryny
- Komentarze o

E Inwestycje
Aktywnosc a

Ostatnio opublikowane

alnos

Formularze

A Wyglad

X Wiyczki @ ch aktualnose Aktualnosci dotyczace WordPressa

& Uzytkownicy

Wpis testowy WordPress 4.7.2 — Wydanie poprawiajace bezpiec
# Narzedzia p
LsErte Przeglad wpiséw wedlug Yoast SEO A
Wiasne pola
Ponizej znajdujj sie oceny Twoich opublikowanych wpiséw. Mozesz nawet teraz

-t} Ustawienia JST zaczac ulepszac niektore z nich!

=) @ Wpisy bez okreslonego gtownego stowa kluczowego 4 WordPress 4.7.2 — Wydanie poprav

5

; WordPress 4.5.2 — Wydanie popray
6- Mapy Indexability check by OnPage.org

* X %

* 4 *

* ok

@ @ Jednostki Terytoriaine <& 5 B + Dodaj 5 Witaj, Roman Witalis [Ji]
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I. Wyglad strony

1. Aby zmieni¢ ustawienia dotyczgce wygladu strony nalezy w lewym menu wybra¢ pozycje

,2Ustawienia JST”.

-(ﬁa A Jednostki Terytoriaine < 5 B + Dodaj Witaj, Roman witalis [Ill

Opcje ekranu
@ Kokpit

Juz jest dostepny WordPress 4.7.21 Zakiualizuj teraz.

A Wpisy

0] Media Ustawienia JST

| strony Ustawienia szablonu a Opublikuj .

P Komentarze -
Update
B inwestycie

Formularze

M Wyglad
X Wiyczki 3

& Uzytkownicy

’f Narzedzia Logo Tekst

Ustawienia Gmina Poznan

Wiasne pola
ﬁ Ustawienia JST Favicon

SEO (5

& Mapy
© Zwii menu

Wiyczki @
Uzytkownicy
MNarzedzia
Ustawienia
Wiasne pola

Ustawienia JST

SEO

& Mmapy
© Zwin menu

a) W polu ,,Logo” mozna dodac grafike z logotypem klikajgc przycisk ,Dodaj obrazek”.
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A Wpisy

07 Media

Strony

Komentarze

Rt

Inwestycje

Formularze

A

%

Wyglad

.
"

Wiyczki (3
Uzytkownicy

Narzedzia

B % 8

Ustawienia

Wiasne pola

Lo

Ustawienia JST

SEO (5

& Mapy

W wyswietlonej zaktadce ,Biblioteka mediéw” mozemy zaznaczy¢ grafike, ktdra ma by¢

Ustawienia JST

Ustawienia szablonu

Logo

L

Nie wybrano obrazka Dodaj obrazek

Logo Tekst

Gmina Poznan

Favicon
gl WA L
b :"-—Jo 0=

Kolor glowny

dodana jako logo, a ktéra byta przestana wczesnie;j.

Wybierz obrazek

Dodaj pliki | Biblioteka mediow

Wszystkie obrazki

¥ | Wszystkie daty

* * %

* 4 *

*
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Jesli chcemy dodaé nowg grafike z logotypem, nalezy przetaczy¢ zaktadke na ,,Dodaj pliki”, a

nastepnie klikng¢ ,wybierz pliki” i wybraé lub przeciggnac plik.

Wybierz obrazek

Dodaj pliki ~ Biblioteka mediow

Upusc¢ pliki w dowolnym miejscu na tej stronie, aby wystac je na serwer
lub

’_’——“” Wybierz pliki

Maksymalna wielkoéé dodawanych plikéw: 64 MB.

Wybor pliku zawsze nalezy potwierdzi¢ niebieskim przyciskiem ,Wybierz”.

SZCZEGOLY ZAEACZONEGO PLIKU

8.png

18 stycznia 2017
35 KB

2000 x 3048

Edytuj obrazek

Usun na zawsze

Adres URL ’ http://jst.nowy.adhdev.pl

Tytut | 8

Etykieta

Alternatywny
tekst

Opis




Unia Europejska | "

* *

Europejski Fundusz Spoteczny O

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

b) W polu , Logo Tekst” mozna dodac¢ tekst, ktéry pojawi sie koto logotypu na wszystkich
podstronach. Podobnie jak logo jest to jednoczesnie odnosnik, po jego kliknieciu uzytkownik

zostanie przeniesiony na strone gtéwna.

Logo Tekst

Gmina

c) W polu ,,Kolor gtéwny” mozna wybrac¢ kolor bedacy ttem dla menu i przyciskéw.

Kolor gltowny

- Wybierz kolor

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

przyciskdow, 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 Parnistwa stronach.
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Warstwa

poznan

Nazwa pliku: poznan kml
Wielkosé pliku: 20 KB

Unia Europejska
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2. Aby zapisa¢ wprowadzone zmiany, nalezy klikng¢ niebieski przycisk ,,Update” znajdujacy

sie w prawym gérnym rogu. Po zapisaniu zmian i od$wiezeniu strony (F5 lub Ctrl+F5), zmiany

powinny by¢ widoczne.

Opublikuj

Il. Strona gtowna

1. Aby zmieni¢ tres¢ znajdujaca sie na stronie gtdwnej, w

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

Il Strony

Wszystkie strony

Dodaj nowg

B Komentarze

@ Inwestycje

Formularze

A Wyglad

© Wtyczki @
Uzytkownicy
MNarzedzia
Ustawienia

551 Wiasne pola

£ Ustawienia JST

SEO (5

& Mapy

Tytut

Aktualnosci — Strona z wpisami

Kontakt

Edytuj Szybka edycja Do kosza Zobacz

O gminie

PDF

Stron testowa

Strona

Strona gléwna — Strona gléwna

strona testowa

Tytut

Autor

adhd

adhd

adhd

adhd

adhd

adhd

adhd

adhd

Autor

menu po lewej stronie nalezy

[ ] Data

— Opublikowano

_______

Mano

— Opublikov

23.12.2016

— Opublikowano

03.01.2017

— Opublikowano

31.01.2017

— Opublikowano
23.12.2016

— Opublikowano

13.12.20

— Opublikowano

12.01.2017

[ ] Data

SEO

Readability

[ ]

Readability
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a) W polu edytora tekstu zmieni¢ mozemy tresé, ktéra na stronie gtdwnej znajduje sie w polu

,»,O gminie”. Ze wzgledu na utozenie tego elementu powinien to by¢ jedynie tekst.

Strona gtowna Opublikuj
) Bezposredni ednosnik: http://jst.nowy.adhdev.p
(Wszystkie strony
Dodaj nowg . . ? stan:Op
] | 0 m
gdicodalmediay Wizualny  Tekstowy
Komentarze _ . @& Dostepru
Akapit B I = = = = =
Inwestycje D Wersja: 5
Formularze Miasto Poznan i opublike
Edytuj
Wyglad Poznan (niem. Posen, lac. Posnania, jidysz jm= Pojzn) — miasto na prawach powiatu w zachodniej Polsce, ¥ Readabil
7 polozone na Pojezierzu Wielkopolskim, nad rzeka Warta, u ujscia Cvbiny. Historyezna stolica
Wiyczki @ Wielkopolski, miasto krélewskie Korony Krolestwa Polskiego, od 1999 r. siedziba wladz wojewddztwa SEO: Not
Uzytkownicy wielkopolskiego i powiatu poznanskiego. i
Przenies do k
Narzedzia Piate pod wzgledem liczby ludnosei miasto w Polsce (541,6 tys. mieszkaiicow) i 6sme pod wzgledem
e powierzchni (262 km?). Poznan wraz z powiatem poznanskim i gminami Obornili, Skoki, Szamotuly i Atrybuty str
Srem tworzy aglomeracje poznariska zamieszkana przez ok. 1 mln o0séb. rybuty
Wiasne pola
. . . . . . . . C e Rodzi
Vs 5T Miasto jest istotnym wezlem drogowym i kolejowym, funkcjonuje tu rowniez miedzynarodowy port oce
lotniczy. Poznan jest odrodkiem przemystu, handlu, logistyki i turystyki. Funkejonuja tu (nie ma roc
SEO & Miedzynarodowe Targi Poznanskie — najwieksze i najstarsze centrum wystawiennicze w Polsce. Poznan Saabl
Zablon

b) W polu ,Dane teleadresowe” wypetni¢ lub zmieni¢ mozna dane urzedu wyswietlane na

stronie gtéwnej oraz jako domysine dane na stronach inwestycji. Aby informacje te byty

czytelne, nalezy zachowac ich uktad. Wprowadzana tresc¢ to tekst.

Strona gtéwna

Dane teleadresowe

Q7 Dodaj medium

I = = ¢
= — A v Q@ Q¥ =
Ulequ miicysa 25
ul. Przykladowa 11
10-123 Poznan

Akapit v B

Powiat Poznarnski
Wojewddztwo Wielkopolskie

tel. +48 123 456 789
fax +48 123 456 789
e-mail: test@test.pl
pon., ér., czw. — od 7:00 do 15:00

wtorek — od 7:00 do 16:30
piatek — od 7:00 do 13:30

]

Wizualny  Edytor tekstowy
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c) W polu ,,Przycisk Lista inwestycji” mozemy zmienic¢ tekst guzika , Lista inwestycji”:

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

B L Ad ian Aa anian

Przycisk Lista inwestycji

lista inwestygji

MNagléwek Lista inwestycji

Lista inwestycji

Nagléwek Opis

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

bezposrednio do tabeli pod mapka:

gl Gmina Poznan
ﬂ_

O gminie strona inwestycje aktualnosd Strona z4

. - e Sat e i
lista inwestydji Mapa:|, Sae0 oo ay
= Wysoka
g Pita < Wiyrzysk
Dane teleadresowe —
Kaczory
Trzcianka Hjseia STEmach
m
Chodziez
Margonin
= Czarnkow "
Budzyn
Lubasz 11

d) w polu ,Nagtdwek Lista inwestycji” mozemy zmieni¢ tres¢ nazwy nagtdwka

inwestycji”

Nagtéwek Lista inwestycji

Lista inwestycgji

* * %

* 4 *

*

,Lista
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Jest to nagtéwek znajdujacy sie nad tabelg z inwestycjami:

T L

$roda Slaska Ty
Google

Lista inwestycji

Unia Europejska
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Olesnica

e) w polu ,,Nagtéwek Opis” mozemy zmienié tres¢ nazwy nagtéwka ,,0 gminie”

Nagtéwek Opis

O nas

Nagtowek ten znajduje sie pod danymi teleadresowymi:

O nas

Miasto Poznan

wo

Opale

* * %

* 4 *

*

*

2. Dostepne sg dwie wersje strony gtéwnej — zaczynajgca sie od mapy lub od tabeli z
inwestycjami. Aby zmienié wyglad strony gtdwnej nalezy w polu ,,szablon” po prawej stronie

wybrac ,strona Gtéwna” lub ,Strona Gtdwna Alt”.
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Opublikuj "

Podejrzyj zmiany

? stan: Opublikowano Edytuj
Tekstowy
@& Dostepnosc: Publiczne Edytuj

D) Wersja: 5 Przealada

fiifl Cpublikowano: 13 Gru 2016 o 11:55

Edytuj

)f Readability: OK

1ie] Polsce, g
y" SEO: Not available

odztwa Przenies do kosza Zaktualizuj

adem Atrybuty strony A
notuly i

Rodzic

) ) <

port (nie ma rodzica)

Szablon
:. Poznan

A Strona Gtowna v

osdb.

Kolejnosé
32017 o 14:25

-~

3. Wprowadzone zmiany potwierdzi¢ nalezy klikajac niebieski przycisk ,Zaktualizuj”,

znajdujacym sie w prawym gérnym rogu strony.

Opublikuj i

Podejrzy] zmiany
¥ stan: Opublikowano Edytuj
& Dostepnosc: Publiczne Edytu]
1) Wersja: 4 Przegladaj

fiil Opublikowano: 13 Gru 2016 o 11:55

Edytul
?: Readability: Needs improvement

1)," SEC: Mot available

Przenied do kosza Zaktualizu)
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Ill. Strony

1. Aby dodawac i edytowaé strony nalezy z menu po lewej stronie (menu jest widoczne
zawsze) wybrac¢ ,Strony”. Aby edytowaé wczesniej dodang strone nalezy wybraé jg z

wyswietlonej listy.

A Wpisy

87 Media Strony Dodaj nowa

@ Strony ~—Miszycikie (21 | QO publikowane (8)

. Masowe dziatania ¥ | Zastosuj Wezystkie daty ¥  Wszystkie wyniki SEO ¥ | Przefiltryj
Wszystkie strony
Dodaj nowa Tytut Autor [ ] Data SEO R
¥ Komentarze Aktualnosci — Strona z wpisami adhd — Opublikowano ®

23.12.2016
E Inwestycje

Kontakt adhd — Opublikowano ®
Formularze 23.12.2016
A Wyglad O gminie adhd — Opublikowano ® |

£ Wiyczki @ Edytuj Szybka edycja | Do kosza  Zobacz 31.01.2017
PDF adhd — Opublikowano L]
03.01.2017

o Uzytkownicy

Aby stworzy¢ nowg strone nalezy klikngé¢ przycisk ,,Dodaj nowa”, znajdujacy sie u géry lub w

bocznym menu wybraé ,,Dodaj nowg”.

@ Strony

Wszystkie strony

Dodaj nowa

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

mozemy dodaé oraz edytowac tekst oraz doda¢ media np. obrazy.
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Dodaj nowa strone

‘Wp rowadz tytut - Of
SN ?
) Dodaj medium Wizualny  Tekstowy
- = 5o = R
Akapit v B I £ E 6= = = £ R = =
m|
Y

Nad polem znajdujg przyciski edycji (bp. pogrubienie, kursywa) podobne do tych
znajdujgcych sie w innych edytorach tekstu. Wyrdznieniem sg ikony tancuszka pozwalajgce
wstawi¢ odnosnik oraz przycisk ,Przetacz widocznos¢ paska narzedzi” pozwalajacy

wyswietli¢ dodatkowe opcje edycji.

o 3 medi .

4] Dodaj medium Wizualny  Tekstowy
Akapit B I E =&« = = = &2 R E|E =
aE  — A W ﬁ ¢ 0 ¥= = e

Nalezy pamietac aby wprowadzaé tres¢ bezposrednio podczas edycji strony. Skopiowanie jej

np. z Worda moze spowodowac przeniesienie niepoprawnego formatowania tekstu.

3. Aby dodaé¢ do tresci strony obrazy lub pliki nalezy zaznaczyé¢ kursorem miejsce
wstawianego medium, a nastepnie klikngé przycisk ,Dodaj medium”. Aby wstawi¢ wczesniej
przestany plik nalezy go zaznaczyé¢ w ,,Bibliotece mediéw”, aby doda¢ nowy nalezy przejsé do
zaktadki ,,Dodaj pliki” i przeciggna¢ lub wybra¢ plik. Po wybraniu pliku nalezy potwierdzié

wybor niebieskim przyciskiem ,, Wstaw na strone”.
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7 Dodaj medium

= = ¢

("I

Akapit v

agE — A ¥

B w
S o~
@]
il
o
o

Wstaw media

Dodaj pliki | Biblioteka mediow

2ystkie el i 2ystki / Przesz: n 3
Wszystkie elementy mesla Y Wszystkie daty v rzeszukaj media. SZCZEGOLY ZALACZONEGO PLIKU

8.png

18 stycznia 2017
835KB

2000 x 3048
Edytuj obrazek
Usun na zawsze

Adres URL | http://jst.nowy.adhdev.pl/w

— Tytut 8

Etykieta

Alternatywny
tekst

Opis

-

Wstaw na strone

1 wybrano
Wyczysc

4. Aby opublikowac strone nalezy klikng¢ niebieski przycisk ,,Opublikuj”, znajdujacy sie w

prawym gérnym rogu.
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Opublikuj A

Zapisz szkic Pode|rzyj
¥ stan: Szkic Edytuyj
& Dostepnosc: Publiczne Edyiy|
Ml Opublikuj natychmiast Edytuj
1 Readability: Needs improvement

1),-‘ SEC: Mot available

Opublikuj

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

przycisk ,,Aktualizuj”.

Opublikuj A

Podejrzy) zmiany
¢ stan: Opublikowano Edytuj
<& Dostepnoic: Publiczne Edytu)

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

Edytul
?: Readability: Needs improvement

’)'" SEC: Mot available

Przenies do kosza Zaktualizuj

IV. Kontakt

Wyjatkowa strong jest strona ,Kontakt”. Aby przejs¢ do jej edycji nalezy wybra¢ z menu po

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




@ Kokpit

_f Wpisy
07 Media

Il Strony

Wszystkie strony
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Europejskie
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Strony  Dodajnowa

Masowe dziatania ¥

Tytut

Kontakt

¥ Komentarze

ﬁ Inwestycje

O gminie

B4 Formularze

Zastosu)

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

Wszystkie daty

Aktualnosci — Strona z wpisami

Wszystkie wyniki SEO
Autor

adhd

adhd

adhd

v

Europejski Fundusz Spoteczny

Przefiltruj

Unia Europejska

Data SEO
Opublikowana L] L]
23.12.2016

Opublikowano L] LJ
23.12.201

Opublikowana L] ]

31.01.2017
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*
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Readability

Na stronie kontaktowej tres¢ edytowana jest w tzw. blokach. Kazdy z nich posiada witasny

nagtéwek (pogrubiony pierwszy wers) oraz edytor tresci. Edycja oraz zapisywanie tresci

wyglada tak samo jak na innych stronach, nalezy jednak zadba¢ o to aby edytowany tekst

posiadat podobny format.

Kontakt

Urzad Miejski

ul. Przyktadowa 13456

10-123 Poznan

Powiat Poznanski
Wojewodziwo Wielkopolskie

10,122 -

0-123 Poznan

tel +48 123 123 12323
tel. 9998553773

Fare LA@ 17 22 i B )
ax +48 12 12327 1223

ail: test@test |:|

Burmistrz Gminy
Urzad Miejski

D= alebm

t

Godziny otwarcia Urzedu Miejskiego 23456

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

przesuwanie znacznika (trzeba ,ztapaé i przeciggng¢” prawym klawiszem myszy), mozna

takze przysuwac i odsuwac¢ widok mapy poprzez +i—.
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Mapa

Strzeszynska 128, Poznan, Polska

OSIEDLE JANA Il
Mapa Satelita

SOBIESKIEGO
e 433
@ .'j'} ), | S ~wmanowskieg
'/,‘C.' - O oY
& ¥ PIATKOWO
S PODOLANY I3 SR :
,»71" *
s wurpinskied®
3 I R
7 — +
5 o
o) S N 433 S —
Google

Dane do Mapy ©2017 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:

VT

[¥7)

Gmina Poznan

kontakt O gminie strona inwestycje aktualnosci Strona zewnetrzna
e :"‘1"'{’9- .
Sateli e kg
Kontakt g Moen | Smetn & Rae, ‘4
3 % R *’?aﬁ..:,?, S
Urzad Miejski Burmistrz Gminy c 3 h

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

Edytor
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2. Aby dodac¢ strone do menu nalezy w oknie ,,Strony” zaznaczy¢ strone do dodania (klikajac

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

Strony

Majnowsze = Zobacz wszystkie

C gminie
Stron testowa
strona testowa
PDF

Kontakt
Aktualnosci
Strona

Strona gtowna

WA

Wybierz wszystko

Whisy

Wiasne odnosniki

Kategorie

3. Aby usung¢ strone z menu w oknie ,Struktura menu” przy wybranej stronie rozwingc jej
opcje, korzystajac z tréjkata znajdujgce sie po prawej stronie tytutu strony. Z dostepnych

opcji wybieramy czerwony przycisk ,,Usui”.

Dodaj do menu

Szuka)
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kaj Struktura menu
Przenos elementy aby je ustawic. Kliknij w strzatke po prawej, Zeby wyswietlic dodatkowe opgj
kontakt Strona &
Etykieta nawligacji
kontakt
Przenies W dot
-
Cryginainy: Kontakt
nu
Usur) TR =—
b4
O gminie Strona ¥
b4
- strona Strona ¥
inwestycje Strona ¥

4. W menu mozna takze doda¢ linki zewnetrzne, np. do BIP lub strony Urzedu Gminy czy
Starostwa. W tym celu z bocznego menu wybieramy ,, Wtasne odnosniki” uzupetniamy adres

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

Strony Nazwa menuy  Header Menu

Wpisy
Struktura menu

Wiasne odnosniki

Przenos elementy aby je ustawic, Klikni] w strzatke po prawe], Zeby wy:

v
v
a
~
/ kontakt Strona ¥
i

Adres URL  hittp://

Tekst odnosnika O gminie Strona ¥

strona Strona ¥
Dodaj do menu
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5. W menu mozna ustawia¢ kolejnos¢ stron — metodg ,ztap i przeciggnij”. Nalezy jednak

pamieta¢ aby wszystkie strony byly wyréwnane do lewej strony (odsuniete tworzg

»podmenu”, ktére nie jest ostylowane).

Struktura menu

Przenos elementy aby je ustawic, Kliknij w strzatke po prawej, zeby wyswietlic dodatkowe opcje

kontakt Strona ¥

O gminie podmenu Strona ¥
strona Strona ¥
inwestycje Strona ¥

S TR T

6. Aby zapisa¢ nowy wyglad menu nalezy klikng¢ niebieski przycisk ,,Zapisz menu” w prawej

gbrnej czesci strony.

Nazwa menu  Header Menu Zapisz menu

VI. Aktualnosci

1. Nowo dodane aktualnosci pojawig sie automatycznie na stronie ,,aktualnosci” dostepnej w

menu.
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Gmina Poznan

= B

O gminie strona inv aktualnosci Strona zewnetrzna

Najnowsza aktualnosé

Aby dodac¢ nowg aktualnos¢ nalezy w menu po lewej stronie wybra¢ ,,Wpisy”, a nastepnie

,Dodaj nowy”.

2. Nalezy dodac tytut i tresé¢ aktualnosci. Tres¢ jest wprowadzana za pomocg edytora tak jak

na pozostatych stronach.

Dodaj nowy wpis
Wprowadz tytut

o] i i .
21 Dodaj medium Wizualny  Tekstowy

- ===
? R =g =

Akapit v

i
-
-~
e
1]]

= (2]

B w
S o~
o]
il
0

ame — A w
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3. Po prawej stronie na dole nalezy klikng¢ ,,Ustaw obrazek wyrdzniajagcy” a nastepnie

wybrac i wstawic¢ grafike, ktéra wyswietli sie na stronie listy ze wszystkimi aktualnosciami ale

nie bedzie widoczna w tresci 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 wyrozniajacy A

Ustaw obrazek wyréZniajacy

4. Aby opublikowa¢ aktualno$¢ nalezy klikngé niebieski przycisk , Opublikuj”. Jesli tresé

aktualnosci ulegta zmianie nalezy klikng¢ przycisk ,,Zaktualizuj”.

Opublikuj A
Zapisz szkic Podejrzyj

¥ stan: Szkic Edytu
@& Dostepnosc: Publiczne Edytuj

Opublikuj natychmiast Edytu

_y_ Readability: Needs improvement

SEC: Mot available

Opublikuj

VII. Inwestycje

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

o v
wyczysc filtry | zastosuj filtry
nis a v nazwa a v typ oferty a ¥ transakeji 4  przeznaczenie a¥  powierzchniz a ¥ av  bpavw

Inwestycja o o o T - SR bip

Ard al uzyth Dzierzawa jeszkalne 234 m2 200770 - Szczegoty
inwest 0ga Sprzedaz Przemystowe 2ha 234 560,00

Nowa lieruchomos¢ gruntowa Wieczyste B S - .
inwestycja niezabudowana uzytkowanie ST B .

dodatkowo kazda aktywna inwestycja posiada dodatkowo witasng podstrone ze szczegdtami
oferty.
2. Aby doda¢ nowgq inwestycje, w menu po lewej stronie nalezy wybraé ,Inwestycje”, a

nastepnie ,,Dodaj nowy”.

ﬁ Inwestycje

Inwestycje

Dodaj nowy

Typ oferty

Rodz aj trans akcj

Przeznaczenie

Aby edytowaé wczesdniej dodang inwestycje nalezy klikngé , Inwestycje”, a nastepnie klikngé
na inwestycje do edyc;ji (tytut lub ,edytuj”).

Warto zaznaczyé, ze inwestycje w widoku listy majg zaznaczony status. W kolumnie
»Aktywna” na zielono zaznaczone sg inwestycje aktywne i wyswietlane w tabeli (,,inwestycja
aktywna”), na pomaranczowo inwestycje z datg przysztg, ktére dopiero bedg wyswietlane
(,inwestycja do publikacji”), na czerwono - inwestycje nieaktywne, ktére wygasty

(,inwestycja wygasta”).
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Opcje ekranu v
Inwestycje | Dodai nowy
\Wszystkie (17) | Opublikowane (12) | Szkice (5) SHEL) Ty
Masowe dziatania v | Zastosuj Wszystkie daty ¥ Wszystkie wyniki SEO v | Przefilinj 12 elementd
Tytut Autor Data Odwiedzin Aktywna SEO Readability
Inwestycja nr1 adhd Opublikowano 65 L] L
22 godziny
temu
Inwestycja testowa adhd Opublikewano 1 ® L]
01032017
Cmentarz Komunalny adhd Opublikewano 1 L] L]
28022017
inwestycja 111111 adhd Opublikowano 13 ® L]
28.02.2017
inwestycja 2 adhd Opublikewano 5§ L] L]
27.02.2017
Inwestycja 31 adhd Opublikewano 8 ® ® L]
31.012017

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

ktore wymagajg uzupetnienia.

Dodaj nowy wpis

r Opublikuj a
‘ |Wprowadz tytut
Zapisz szkic Podejrzyj
¢ Stan: Szkic Edytyj
Inwestycje a
@ Dostepnosc: Publiczne Edytuj
Opis Dane inwestycji Mapa Inne Galeria [iifl Opublikuj natychmiast Edytuj
Adres * y_ Readability: Needs improvement

/' SEO: Not available

Opublikuj
Opis *

Wizualny  Edytor tekstowy S
: 4 dy & Obrazek wyrozniajacy a

Akapit v

1]
-~
-
e
Il

P BRE=X
Ustaw obrazek wyrdzniajacy

H
|
>
4
E o
AV
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il
"
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4. W zaktadce ,,Opis” mozna uzupetni¢ pole , Adres” oraz nalezy uzupetni¢ pole ,,Opis” i
wybrac ,,Date dodania” i ,,Date zakonczenia” [UWAGA! Data zakonczenia to data po ktorej

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

Adres *
Opis™*
Wizualny  Edytor tekstowy

Akapit B I EE & == =2 R=E =B

“ — AvE QO QFE S [

Data dodania *

Data zakonczenia *

Autor e

Roman Witalis (admintester) ¥

Mozna tu takze ustawié¢ autora informacji wybierajgc z utworzonych kont uzytkownikéw.

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

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

inwestycji znajdzie sie dopisek ,,cena wywotawcza”.
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Dodatkowo nalezy wprowadzi¢ powierzchnie inwestycji oraz zaznaczy¢ odpowiednig

jednostke - metry kwadratowe lub hektary.

Mozna réwniez zaznaczy¢ pole ,,Wystepowanie mediow”. Po jego zaznaczeniu pojawi sie

dodatkowe pole, w ktérym wpisaé bedzie mozna wszystkie dostepne media.

Opis Dane inwestycji Mapa Inne Galeria

Typ oferty *

Rodzaj transakcji *

Przeznaczenie *

Cena wywolawcza *

Tak (e Nie

Cena

0 PLN

Powierzchnia *

Powierzchnia

Jednostka powierzchni ®

m (s ha

Wy stepowanie mediow

v

Media *

6. W zaktadce ,,Mapa” mozna wprowadzi¢ nazwe mapy i jej opis (nie bedg one wyswietlane

na stronie), edytowwyglad mapy i/lub dodac plik KML z obrysem nieruchomosci.
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Opis Dane inwestycji Mapa Inne Galeria
Lokalizacja na mapie
Nazwa mapy
Nazwa mapy
Opis mapy
Opis twojej mapy
%
ol 7 PoMGrskie
Y & ) ~
Mapa Saelita hve il o
Kenojady Ryteblota
no Pniewite LSRR Pokrzydowd
el Bachotek
Bartlewe  “°°™S  Phpnica
Wabrzeino
Przydwoarz Niezywiec =
B8 papowo y i Budy  Brodnica
W
Biskupie . (E75 | Malki
rzeqorz
) ' 15 Kominy Brodi
. Krajc
Male Pulkawo Gorezenica
Chelmza
AL - Osiek i
diki Du3 of
Groywna Kowalewo Hadakibiize
¥ Pomorskie
Kamignki +
Mate Plonng -
Golub-Dobrzyn Szafarnia
GO g Ele EE; N Dane do Mapy £2017 Google Warunki korzyStania zprogramu

Lista warstw zwigzana z mapg

a) U géry mapy dostepne sg opcje edytowa

meew ~m)

Ll

lkona reki pozwala zakonczy¢ rysowanie.

lkona znacznika pozwala wskazaé pojedyncze miejsce na mapie markerem, po kliknieciu

prawym przyciskiem myszy na dany znacznik mozna go usunga¢. Po kliknieciu dwa razy mozna

nia mapy:

go réwniez przesuwac na zasadzie ,,ztap i przesun”.

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

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

tego punktu na stronie inwestycji.

* * %

* 4 *

*

*
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Usun

a4 Ustaw ikone

ok

@ Ustaw nazwe

Ustaw jako punkt docelowy

lkona kota pozwala rysowac okregi w wybranych miejscach, prawe klikniecie na koto
pozwala je usungc lub je edytowac np. ustawic kolor wypetnienia.

lkona ,,Rysuj ksztatt” pozwala zaznaczy¢ kilka punktéw na mapie, ktdre zostang potgczone w
dowolny ksztatt. Klikniecie prawym przyciskiem myszy na ksztatt pozwala go usuwacd lub
edytowac.

Ikony ,,Rysuj linie” oraz ,,Rysuj prostokat” dziatajg w analogiczny sposéb.

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

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

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

Centrum Obstugi.

Fiszka PAIZ

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

a) W zaktadce mozemy tez doda¢ plik PDF. Jesli nie dodamy pliku PDF strona bedzie go

generowata automatycznie z dostepnych danych o inwestycji.



http://investinwielkopolska.pl/pl/artykuly/p-141-dokumenty.html
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Plik PDF

Mie zaznaczono Zadnego pliku | Dodaj plik

Jedli 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 7
ll
Mapa Sa
pobierz pdf ‘
.\3'| drukuj oS5z
flin
]

b) W polu ,,Ogtoszenie w BIP” doda¢ mozemy adres URL do ogtoszenia — nalezy pamietac o

przedrostku http:// w adresie.

Ogtoszenie w BIP

Adres URL

c) W polu ,,Zatacz pliki” do inwestycji mozemy klikngé ,,Dodaj plik” aby pliki byty dodane jako

zatgczniki do pobrania. Zatgczniki dodaje sie poprzez ,Biblioteke medidéw”.

Zatacz pliki do inwestycji

Dodaj plik
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Zatacz pliki do inwestycji

Zatacznik

Nie zaznaczono zadnego pliku | Dodaj plik

Dodaj plik

d) Jesli pole edycji tresci ,Zapytaj o inwestycje — Dane urzedu” pozostawimy puste,
wczytane zostang dane wpisywane na stronie gtéwnej. Wpisanie danych spowoduje ich

nadpisanie jedynie na stronie danej, edytowanej wtasnie inwestycji.

Zapytaj o inwestycje - Dane urzedu
Nie wypeiniaj tego pola, aby ustawi¢ domysiny adres

@3 Dodaj medium Wizualny  Edytor tekstowy

Akapit v = = ¢

B I
“ - AvE O Q#E S

n
1]
hh
%
2%
Il
o
i.i

L

®

e) W polu ,,Skrzynka ePUAP” wypetni¢ mozemy pole z adresem. Jesli tego nie zrobimy,

wstawiony zostanie adres domysiny.

Skrzynka ePUAP
Nie wypetniaj tego pola, aby ustawi¢ domysing skrzynke ePUAP

7. W zaktadce ,Galeria” dodaé¢ mozna zdjecia inwestycji. Aby to zrobi¢ nalezy klikngé
niebieski przycisk ,,Dodaj do galerii” i wybraé lub doda¢ obrazy. Obrazy dodaje sie przez

,Biblioteke mediow”.
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Opis Dane inwestycji Mapa Inne Galeria

Galeria

Dodaj do galerii Dziatania masowe

Bedg one wyswietlane na goérze strony inwestycji jako slajdy, ktére mozna przewijaé lub

obejrze¢ w powiekszeniu po kliknieciu w obrazek:

inwestycja 111111

wyznacz trase

pobierz pdf

drukuj

8. Aby zapisa¢ inwestycje nalezy klikngé niebieski przycisk ,,Opublikuj”. Aby wprowadzi¢

zmiany w inwestycji nalezy potwierdzi¢ je niebieskim przyciskiem ,,Zaktualizuj”.
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Opublikuj a

Zapisz szkic Podejrzyj
¥ Stan: Szkic Edytuj
& Dostepnosc: Publiczne Edytyj
il Opublikuj natychmiast Edytuj
__)i Readability: Needs improvement

SEQ: Not available

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 klikajagc w nazwe wybranej listy. Aby dodaé nowg pozycje nalezy jedynie wpisac

jej nazwe i potwierdzi¢ niebieskim przyciskiem.

|! Strony Marwa

B Komentarze : — - : T
Nazwa, pod jakg element widoczny jest na witrynie.

E Inwestycje

Upr. nazwa

Dodaj nowy Uproszczona nazwa jest bezpieczng wersjg nazwy elementu, uZywang jak
cZesc jego adresu URL. Zwykle sktada sie ona z matych liter alfabetu

s faciniskiego, cyfr i mysinikow.
Opis

Formularze

i

» Wyglad 4

K Wiyczki (3 Opis zwykle nie jest eksponowany, jednak niektére motywy mogg go
wyswietlac,

= Uzytkownicy

MNowy typ oferty
#~ Narzedzia
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VIII. Uzytkownicy

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

»,Uzytkownicy” a nastepnie ,,Dodaj nowego”.

o Uzytkownicy

Wszyscy uzytkownicy

Dodaj nowego

T 'Zfi'_ | pro fil

2. Nalezy dodaé co najmniej ,,Nazwe uzytkownika” oraz ,Email”.

Mazwa uzytkownika
{(wymagane)

Email (wymagane)

3. Po kliknieciu przycisku ,,Pokaz hasto” wyswietli sie automatycznie wygenerowane nowe

hasto. Mozna je skopiowad i przestaé nowemu uzytkownikowi lub wprowadzi¢ nowe.

Haslo BBSK2zcTIIS)A2 TBBuyfiX] B Ukry Anuly)

Silne

4. W polu ,,Rola” nalezy zaznaczy¢ poziom dostepu nowego uzytkownika. Nalezy wybrac
»Administrator” aby nowy uzytkownik miat dostep do wszystkich funkcji opisanych w tej

instrukcji lub ,,Redaktor” aby mdgt wypetniac tylko tresci na stronie.
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Rola Subskrybent ¥

Dodaj nowego uzytkownika

5. Nalezy potwierdzi¢ ,Dodanie nowego uzytkownika” poprzez klikniecie niebieskiego
przycisku ,,dodaj nowego uzytkownika”. Od razu po dodaniu uzytkownika bedzie on médgt
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 nastepnie 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.pl
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