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1. Wprowadzenie 

Niniejszy dokument zawiera instrukcję dla osób, które w ramach swoich obowiązków 

zawodowych będą pełnić rolę Redaktora Portalu MKA. 

 

 

 

 

2. Strony portalu 

2.1. Zarządzanie stronami 

Krok 1 

W celu zarządzania stronami na portalu należy zalogować się do aplikacji Liferay 

korzystając ze strony /logowanie. Przechodząc na stronę wyświetlone zostanie 

poniższe okno. 

 
 

Należy wprowadzić dane do logowania i wybrać przycisk Zaloguj. 

Krok 2 

Po zalogowaniu pokażą się dodatkowe opcje. Z paska zarządzania osadzonego na 

górze strony należy wybrać Panel Sterowania. 

 
Krok 3 
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Wyświetlone zostanie poniższa strona. 

 
Krok 4 

Należy przejść na zakładkę Witryny. 

 
Krok 5 

Wyświetlone zostanie poniższa strona, z której należy wybrać MKA. 

 
Krok 6 

Na następnej stronie po lewej stronie z menu należy wybrać sekcję Strony i pozycję 

Site Pages. 

2.2. Dodawanie nowej strony 

Krok 1 

Z drzewka stron należy wybrać stronę nadrzędną dla nowo tworzonej strony. Jeżeli 

ma to być strona I-szego poziomu, wybieramy pozycję Strony publiczne. 

Krok 2 

Należy kliknąć przycisk +Dodaj stronę podrzędną. 
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W przypadku strony I-szego poziomu będzie to przycisk +Dodaj stronę. 

Krok 3 
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Wyświetlone zostanie poniższe okno (z uwagi, że jest ono rozwijane zostało w 

instrukcji podzielone na trzy części). 
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Krok 4 
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W okienku pop-up należy podać parametry nowej strony: 

1. nazwa – prezentowana jako tytuł strony w przeglądarce, 

2. jeśli strona ma nie być widoczna w menu ani w mapie serwisu, zaznaczamy opcję 

Hide from Navigation Menu, 

3. pozostawiamy typ Empty Page, a z dostępnej listy layoutów należy wybrać: 

a. homepage-layout – layout dla strony głównej, 

b. column-9-3-layout – layout dla stron artykułowych (najbardziej odpowiedni 

dla większości przypadków), 

c. column-12-layout – layout dla stron hubowych. 

Krok 5 

Po wprowadzeniu parametrów należy wybrać przycisk Dodaj stronę. 

2.3. Edycja parametrów strony 

Krok 1 

Z drzewka stron wybieramy stronę, której parametry należy zmienić. 

Krok 2 

W szczegółach strony należy wybrać parametry, które należy edytować. 
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Krok 3 

Należy dostosować wyżej widoczne parametry: 

1. nazwa – prezentowana jako tytuł strony w przeglądarce, 

2. jeśli strona ma nie być widoczna w menu ani w mapie serwisu, zaznaczamy opcję 

Hide from Navigation Menu, 

3. przyjazny URL – końcówka adresu URL, pod którym będzie dostępna strona na 

portalu, 

4. typ – należy pozostawić Portlety, 

5. z dostępnej listy layoutów należy wybrać: 

a. homepage-layout – layout dla strony głównej, 

b. column-9-3-layout – layout dla stron artykułowych (najbardziej odpowiedni 

dla większości przypadków), 

c. column-12-layout – layout dla stron hubowych. 

Krok 4 

Po wprowadzeniu parametrów należy wybrać przycisk Zapisz. 

2.4. Usuwanie strony 

Krok 1 

Z drzewka stron należy wybrać tą, która ma zostać usunięta. 

Krok 2 

Należy kliknąć przycisk Usuń. 
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Krok 3 

 

Należy potwierdzić chęć usunięcia strony. 

 

2.5. Edycja hierarchii strony 

Zmiana położenia strony w ramach hierarchii odbywa się metodą przeciągnij-i-upuść 

na drzewku stron. W ten sposób można zmieniać kolejność stron oraz ich 

przynależność do stron nadrzędnych. 

Krok 1 

Z drzewka strony należy wybrać stronę. 

Krok 2 

Następnie należy ją przeciągnąć i upuścić w wybranym miejscu. 

3. Boksy informacyjne 

W celu skonfigurowania boksu w CMS-ie i na stronie należy najpierw się zalogować 

do aplikacji Liferay korzystając ze strony /logowanie. 

Użytkownicy z uprawnieniami redaktora, mogą jedynie tworzyć i modyfikować szkice 

boksów informacyjnych w CMS-ie. 
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Użytkownicy z uprawnieniami administratora mogą dodatkowo publikować boksy 

informacyjne i osadzać je na stronach portalu. 

3.1. Konfiguracja w CMS 

Zaleca się tworzenie dokumentów dla boksów informacyjnych w dedykowanym 

folderze, np. Boksy informacyjne. 

3.1.1. Dodanie nowego boksu informacyjnego (redaktor / administrator) 

Krok 1 

Z paska narzędzi zalogowanego użytkownika należy wybrać Administrator -> 

Zarządzanie witryną -> Zawartość. 

 
Krok 2 

Wyświetlona zostanie poniższa strona. 

 
Krok 3 

Należy wybrać Dodaj, a następnie z listy Boks informacyjny. 
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Krok 4 

Wyświetlona zostanie poniższa strona 
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Krok 5 

W pierwszej kolejności należy wybrać szablon odpowiedni dla strony, na której 

docelowo zostanie umieszczony tworzony boks informacyjny. W tym celu należy 

wybrać przycisk Wybierz w prawym górnym rogu. 
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Krok 6 

Wyświetlona zostanie lista dostępnych szablonów. 

 
Należy wybrać odpowiedni szablon: 

Nazwa szablonu Opis 

Boks informacyjny 

(strona główna) 
Szablon dedykowany dla boksów umieszczanych na stronie głównej 

Boks informacyjny (tekst 

na dole) 
Szablon dedykowany dla boksów umieszczanych w prawej kolumnie na 

stronach artykułowych 

Boks informacyjny (tekst 

po prawej) 
Szablon dedykowany dla boksów umieszczanych na stronach hubowych – 

tekst prezentowany jest po prawej stronie obrazka 

UWAGA! Prezentowana treść ograniczona do 450 znaków. 
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Boks informacyjny (tekst 

po lewej) 
Szablon dedykowany dla boksów umieszczanych na stronach hubowych – 

tekst prezentowany jest po lewej stronie obrazka 

UWAGA! Prezentowana treść ograniczona do 450 znaków. 

Krok 7 

Następnie należy wypełnić kolejne pola zgodnie z opisem: 

Nazwa 

pola 
Wymagalność Opis 

Tytuł  Nazwa redaktorska dokumentu w CMS-ie, nieprezentowana na portalu 

Nagłówek  Nagłówek prezentowany nad treścią w boksie 

Opis  Treść prezentowana w boksie 

Przycisk  Tekst prezentowany jako etykieta przycisku, znajdującego się pod treścią 

Przycisk 

link 
 Adres URL, na który zostanie przekierowany użytkownik po kliknięciu 

przycisku 

Przycisk cel  Docelowe okno do zaprezentowania strony, wskazanej przez powyższy 

link 

Obrazek  Obrazek prezentowany obok treści w boksie 

UWAGA! Jeżeli któreś z pól Przycisk lub Przycisk link będzie puste, przycisk nie 

będzie widoczny w boksie. 

Krok 8 

Po wprowadzeniu parametrów dla boksów należy wybrać przycisk Zapisz jako szkic. 

 
Dodatkowo osoba zalogowana jako Administrator może opublikować boks na Portalu 

wybierając przycisk Publikuj. 
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Po wybraniu przycisku Anuluj nastąpi powrót do listy dokumentów. 

 

3.2. Konfiguracja na stronie 

3.2.1. Osadzenie boksu informacyjnego na stronie (administrator) 

Krok 1 

Należy przejść na stronę, na której ma zostać osadzony boks informacyjny. 

Krok 2 

Następnie należy kliknąć w znaczek "+" po lewej stronie ekranu (po najechaniu 

myszką wyskakuje napis Dodaj). 
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Krok 3 

Z lewej strony pokazuje się Pasek Narzędzi. Należy przejść na zakładkę Aplikacje, a 

następnie z listy aplikacji wybrać portlet Widok zawartości stron. 
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Krok 4 

Należy przeciągnąć wybrany portlet w wybrane miejsce strony. Wygląd strony 

przedstawia ekran poniżej. 

 
Krok 5 

Należy wybrać przycisk Wybierz zawartość stron, który pojawił się po osadzeniu 

portletu na stronie. 

Krok 6 

Wyświetlona zostanie lista opublikowanych (UWAGA! Tylko opublikowanych) 

dokumentów. 
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Krok 7 

Należy wybrać dokument do opublikowania dwukrotnie na niego klikając. Następnie 

należy przejść na sam dół listy dokumentów i wybrać przycisk Zapisz. 

 

4. Ankiety 

Przed rozpoczęciem konfigurowania ankiet należy zalogować się do aplikacji Liferay 

za pośrednictwem strony /logowanie. 
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Użytkownicy z uprawnieniami redaktora mogą dodawać i edytować ankiety w CMS-

ie. 

Użytkownicy z uprawnieniami administratora mogą dodatkowo osadzać ankiety na 

stronach portalu. 

4.1. Konfiguracja w CMS 

4.1.1. Dodanie nowej ankiety (redaktor / administrator) 

Krok 1 

Z paska narzędzi zalogowanego użytkownika należy wybrać Administrator -> 

Zarządzanie witryną -> Zawartość. 

 
Krok 2 

Wyświetlona zostanie poniższa strona. 

 
Krok 3 

Z menu po lewej strony listy dokumentów należy wybrać Sondy. 
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Krok 4 

Wyświetlona zostanie poniższa strona. 

 
Krok 5 

W celu dodania ankiety należy kliknąć przycisk Dodaj pytanie znajdujący się nad 

tabelką. 
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Krok 6 

Wyświetlona zostanie poniższa strona. 

 
Krok 7 

Należy wypełnić pola zgodnie z opisem: 

Nazwa pola Wymagane Opis 

Tytuł  Nazwa redaktorska, nieprezentowana na portalu 

Pytanie sondy  Pytanie w ankiecie 

Data 

wygaśnięcia 
 Data, po której ankieta nie będzie dostępna dla użytkowników portalu (o 

ile nie wybrano poniższej opcji) 

Nigdy nie 

wygasa 
 Oznacza ankietę, która przez cały czas będzie dostępna dla 

użytkowników portalu 

Wybory  Lista możliwych odpowiedzi na pytanie w ankiecie 

UWAGA! Domyślnie możemy podać dwie odpowiedzi na pytanie. W celu dodania 

kolejnych, należy kliknąć przycisk Dodaj wybór. 
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Krok 8 

Następnie należy wybrać przycisk Więcej opcji, znajdujący się w sekcji Uprawnienia. 

Po jego wybraniu rozwiną się dodatkowe opcje dotyczące Uprawnień. 
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Krok 9 
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Należy zaznaczyć opcję Dodaj głos dla roli Guest, a następnie kliknąć przycisk 

Zapisz. 

 

4.2. Konfiguracja na stronie 

4.2.1. Osadzenie ankiety na stronie (administrator) 

Krok 1 

Należy przejść na stronę, na której ma zostać osadzona ankieta. 

Krok 2 

Następnie należy kliknąć w znaczek "+" po lewej stronie ekranu (po najechaniu 

myszką wyskakuje napis Dodaj). 

 
Krok 3 
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Z lewej strony pokazuje się Pasek Narzędzi. Należy przejść na zakładkę Aplikacje, a 

następnie z listy aplikacji wybrać portlet Widok sond. 
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Krok 4 

Należy przeciągnąć wybrany portlet w wybrane miejsce strony. Wygląd strony 

przedstawia ekran poniżej. 

 
Krok 5 

Należy wybrać przycisk Select Question, który pojawił się po osadzeniu portletu na 

stronie. 

Krok 6 

Wyświetlone zostanie okno konfiguracji Widoku sond. 

 
Krok 7 

Z listy rozwijanej Pytanie należy wybrać ankietę, która ma zostać zaprezentowana, a 

następnie kliknąć przycisk Zapisz. 
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5. Boksy kontaktowe 

Przed rozpoczęciem konfigurowania boksów kontaktowych, należy zalogować się do 

aplikacji Liferay za pośrednictwem strony /logowanie. 

Użytkownicy z uprawnieniami redaktora, mogą jedynie tworzyć i modyfikować szkice 

boksów kontaktowych w CMS-ie. 

Użytkownicy z uprawnieniami administratora mogą dodatkowo publikować boksy 

kontaktowe i osadzać je na stronach portalu. 

5.1. Konfiguracja w CMS 

Zaleca się tworzenie dokumentów dla boksów kontaktowych w dedykowanym 

folderze, np. Boksy kontaktowe. 

5.1.1. Dodanie nowego boksu kontaktowego (redaktor / administrator) 

Krok 1 

Z paska narzędzi zalogowanego użytkownika należy wybrać Administrator -> 

Zarządzanie witryną -> Zawartość. 

 
Krok 2 

Wyświetlona zostanie poniższa strona. 
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Krok 3 

Należy kliknąć Dodaj, a następnie wybrać z listy Boks kontaktowy. 

 
Krok 4 

Wyświetlona zostanie poniższa strona 
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Krok 5 

Należy wypełnić pola zgodnie z opisem.Error rendering macro 'excerpt-include' : 

User 'p.zakrzewski@zdw.krakow.pl' does not have permission to view the page 

'MKA:PT.04.04 Boksy kontaktowe'. 

UWAGA! Puste pole Przycisk Skype spowoduje, że przycisk ten nie zostanie 

zaprezentowany w boksie. 

 UWAGA! Domyślnie prezentowane są pola tylko dla jednego przycisku do wysyłania 

wiadomości. Aby dodać kolejny należy kliknąć przycisk  znajdujący się w prawym 

górnym roku pola edycyjnego. 
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Krok 6 

 

Po wprowadzeniu parametrów dla boksów należy wybrać przycisk Zapisz jako szkic. 

 
Dodatkowo osoba zalogowana jako Administrator może opublikować boks na Portalu 

wybierając przycisk Publikuj. 

 
Po wybraniu przycisku Anuluj nastąpi powrót do listy dokumentów. 
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5.2. Konfiguracja na stronie 

5.2.1. Osadzenie boksu kontaktowego na stronie (administrator) 

Krok 1 

Należy przejść na stronę, na której ma zostać osadzony boks informacyjny. 

Krok 2 

Następnie należy kliknąć w znaczek "+" po lewej stronie ekranu (po najechaniu 

myszką wyskakuje napis Dodaj). 

 
Krok 3 
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Z lewej strony pokazuje się Pasek Narzędzi. Należy przejść na zakładkę Aplikacje, a 

następnie z listy aplikacji wybrać portlet Widok zawartości stron. 
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Krok 4 

Należy przeciągnąć wybrany portlet w wybrane miejsce strony. Wygląd strony 

przedstawia ekran poniżej. 

 
Krok 5 

Należy wybrać przycisk Wybierz zawartość stron, który pojawił się po osadzeniu 

portletu na stronie. 

Krok 6 

Wyświetlona zostanie lista opublikowanych (UWAGA! Tylko opublikowanych) 

dokumentów. 
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Krok 7 

Należy wybrać dokument do opublikowania dwukrotnie na niego klikając. Następnie 

należy przejść na sam dół listy dokumentów i wybrać przycisk Zapisz. 
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6. Informacja o ciasteczkach 

W celu skonfigurowania boksu w CMS-ie należy najpierw się zalogować do aplikacji 

Liferay korzystając ze strony /logowanie. 

Użytkownicy z uprawnieniami redaktora, mogą jedynie tworzyć i modyfikować szkice 

dokumentów prezentowanych jako informacje o ciasteczkach. 

Użytkownicy z uprawnieniami administratora mogą dodatkowo publikować te 

dokumenty. 

 

UWAGA! Informacja o ciasteczkach jest automatycznie osadzona w themie portalu 

za pośrednictwem portletu Embedded Journal Display. 

 

6.1. Konfiguracja w CMS 

6.1.1. Dodanie nowej informacji o ciasteczkach  (redaktor / 

administrator) 

Krok 1 

Z paska narzędzi zalogowanego użytkownika należy wybrać Administrator -> 

Zarządzanie witryną -> Zawartość. 

 
Krok 2 

Wyświetlona zostanie poniższa strona. 
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Krok 3 

Należy kliknąć Dodaj, a następnie wybrać z listy Informacja o cookies. 

 
Krok 4 

Wyświetlona zostanie poniższa strona 
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Krok 5 

Należy wypełnić pola zgodnie z opisem.Error rendering macro 'excerpt-include' : 

User 'p.zakrzewski@zdw.krakow.pl' does not have permission to view the page 

'MKA:PT.04.05 Informacja o ciasteczkach'. 

Krok 6 

Z prawego menu należy wybrać pozycję Kategoryzacja. 
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Krok 7 

Wyświetlona zostanie poniższa strona. 

 
Krok 8 
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W polu Tagi należy dodać tag o treści cookieinfoarticle. 

 
UWAGA! Brak tagu o tej treści sprawi, że dokument nie zostanie osadzony w themie 

portalu. 

Krok 9 

Po wprowadzeniu parametrów dla cookies należy wybrać przycisk Zapisz jako szkic. 

 
Dodatkowo osoba zalogowana jako Administrator może opublikować dokument na 

Portalu wybierając przycisk Publikuj. 
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Po wybraniu przycisku Anuluj nastąpi powrót do listy dokumentów. 

 
 

7. Aktualności i komunikaty 

Przed rozpoczęciem konfigurowania boksów kontaktowych, należy zalogować się do 

aplikacji Liferay za pośrednictwem strony /logowanie. 

Użytkownicy z uprawnieniami redaktora, mogą jedynie tworzyć i modyfikować szkice 

aktualności / komunikatów w CMS-ie. 

Użytkownicy z uprawnieniami administratora mogą dodatkowo publikować 

aktualności / komunikaty i osadzać je na stronach portalu. 

7.1. Konfiguracja w CMS 

Zaleca się tworzenie dokumentów dla aktualności / komunikatów w dedykowanym 

folderze, np. Aktualności i komunikaty. 
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7.1.1. Dodanie nowego artykułu (redaktor / administrator) 

Krok 1 

Z paska narzędzi zalogowanego użytkownika należy wybrać Administrator -> 

Zarządzanie witryną -> Zawartość. 

 
Krok 2 

Wyświetlona zostanie poniższa strona. 

 
Krok 3 

Należy kliknąć Dodaj, a następnie wybrać z listy Aktualności i komunikaty. 
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Krok 4 

Wyświetlona zostanie poniższa strona. 
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Krok 5 

Należy wypełnić pola zgodnie z opisem.Error rendering macro 'excerpt-include' : 

User 'p.zakrzewski@zdw.krakow.pl' does not have permission to view the page 

'MKA:PT.04.06 Aktualności i komunikaty'. 

UWAGA! Aby lista plików do pobrania została zaprezentowana, muszą zostać 

wypełnione pola Pliki do pobrania - nagłówek oraz Tytuł pliku i Plik dla przynajmniej 

jednego pliku. 

UWAGA! Domyślnie prezentowane są pola tylko dla jednego pliku do pobrania. Aby 

dodać kolejny, należy kliknąć przycisk  znajdujący się w prawym górnym roku pola 

edycyjnego. 

Krok 6 

Z prawego menu należy wybrać pozycję Kategoryzacja. 
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Krok 7 

Wyświetlona zostanie poniższa strona. 

 
Krok 8 

W polu article-types należy kliknąć Wybierz. Wyświetlone zostanie poniższe okno. 
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Krok 9 

Należy wybrać kategorię, która jednocześnie określa typ tworzonego dokumentu: 

Kategoria Opis 

article-announcement Tworzony dokument będzie traktowany jako komunikat 

article-news Tworzony dokument będzie traktowany jako aktualność 

UWAGA! Brak wybranej kategorii sprawi, że dokument nie będzie prezentowany na 

liście aktualności i komunikatów. 

Krok 10 

Po wyborze kategorii należy opuścić okno wyboru. W tym celu należy kliknąć 

przycisk X w prawym górnym rogu okna. 

 
Krok 9 

Po wprowadzeniu parametrów dla aktualności należy wybrać przycisk Zapisz jako 

szkic. 
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Dodatkowo osoba zalogowana jako Administrator może opublikować dokument na 

Portalu wybierając przycisk Publikuj. 

Po wybraniu przycisku Anuluj nastąpi powrót do listy dokumentów. 
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7.2. Konfiguracja na stronie 

7.2.1. Osadzenie skróconej listy aktualności i komunikatów 

(administrator) 

Krok 1 

Należy przejść na stronę, na której ma zostać osadzona lista aktualności i 

komunikatów. 

Krok 2 

Następnie należy kliknąć w znaczek "+" po lewej stronie ekranu (po najechaniu 

myszką wyskakuje napis Dodaj). 
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Krok 3 

Z lewej strony pokazuje się Pasek Narzędzi. Należy przejść na zakładkę Aplikacje, a 

następnie z listy aplikacji wybrać Lista artykułów. 
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Krok 4 

Należy przeciągnąć wybrany portlet w wybrane miejsce strony. Wygląd strony 

przedstawia ekran poniżej. 

 
Krok 5 

Z paska narzędzi portletu należy wybrać przycisk Opcje (ikonka klucza), następnie 

kliknąć przycisk Ustawienia. 
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Krok 6 

Wyświetlona zostanie poniższa strona. 

 
Krok 7 

Należy wypełnić sekcję Zdefiniuj zachowanie tego wyszukiwania zgodnie z 

poniższymi wskazówkami: 

1. w polu Struktura prezentowanych artykułów należy wybrać Aktualności i 

komunikaty 
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Krok 8 

Należy wypełnić sekcję Sortowanie i grupowanie zgodnie z poniższymi 

wskazówkami: 

1. dla pola Pierwsze sortowanie należy ustawić kolejno: Wyróżniona, MALEJĄCO 

2. dla pola Drugie sortowanie należy ustawić kolejno: Data Publikacji, MALEJĄCO 

 
Krok 9 

Należy wypełnić zakładkę Tab 0 w sekcji Szablony widoków zgodnie z poniższymi 

wskazówkami: 

1. w polu Szablon widoku należy wybrać wartość: Aktualności i komunikaty - lista 

skrócona 

2. w polu Nazwa widoku należy wpisać: listView 

3. w polu Delta należy wpisać: 3 
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Automatycznie pojawia się tabela, którą należy wypełnić zgodnie z opisem. 

Zmiana typu Klucz pola Wartość pola 

Strona redirectPage Strona, na której osadzony jest portlet z Listą pełną 

Szablon artykułu listTemplateTeaser Aktualności i komunikaty (widok listy - zajawka) 

 

Wartość tekstowa detailsViewName detailsView 

 

Wartość tekstowa viewParam short 

Szablon artykułu listTemplate Aktualności i komunikaty (widok listy - nagłówek) 

 

UWAGA! Potrzebne wiersze tabelki dodajemy ustawiając żądany typ i klikając 

przycisk Dodaj nowe pole. 

UWAGA! Kolejność wierszy nie ma wpływu na konfigurację. 

 
Krok 10 

Po wypełnieniu pól należy kliknąć Zapisz preferencje pod tabelką, a następnie z 

paska narzędzi należy wybrać Powrót. 
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7.2.2. Osadzenie pełnej listy aktualności i komunikatów (administrator) 

Krok 1 

Należy przejść na stronę, na której ma zostać osadzona lista aktualności i 

komunikatów. 

Krok 2 

Następnie należy kliknąć w znaczek "+" po lewej stronie ekranu (po najechaniu 

myszką wyskakuje napis Dodaj). 

 
Krok 3 

Z lewej strony pokazuje się Pasek Narzędzi. Należy przejść na zakładkę Aplikacje, a 

następnie z listy aplikacji wybrać Lista artykułów. 
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Krok 4 

Należy przeciągnąć wybrany portlet w wybrane miejsce strony. Wygląd strony 

przedstawia ekran poniżej. 

 
Krok 5 

Z paska narzędzi portletu należy wybrać przycisk Opcje (ikonka klucza), następnie 

kliknąć przycisk Ustawienia. 
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Krok 6 

Wyświetlona zostanie poniższa strona. 

 
Krok 7 

Należy wypełnić sekcję Zdefiniuj zachowanie tego wyszukiwania zgodnie z 

poniższymi wskazówkami: 

1. w polu Struktura prezentowanych artykułów należy wybrać Aktualności i 

komunikaty 
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Krok 8 

Należy wypełnić sekcję Sortowanie i grupowanie zgodnie z poniższymi 

wskazówkami: 

1. dla pola Pierwsze sortowanie należy ustawić kolejno: Wyróżniona, MALEJĄCO 

2. dla pola Drugie sortowanie należy ustawić kolejno: Data Publikacji, MALEJĄCO 

 
Krok 9 

Należy wypełnić zakładkę Tab 0 w sekcji Szablony widoków zgodnie z poniższymi 

wskazówkami: 

1. w polu Szablon widoku należy wybrać wartość: Aktualności i komunikaty - lista 

pełna 

2. w polu Nazwa widoku należy wpisać: listView 

3. w polu Delta należy wpisać: 5 
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Automatycznie pojawia się tabela, którą należy wypełnić zgodnie z opisem. 

Zmiana typu Klucz pola Wartość pola 

Strona redirectPage Strona, na której osadzony jest portlet z Listą pełną 

Szablon artykułu listTemplate Aktualności i komunikaty (widok listy - nagłówek) 

 

Szablon artykułu listTemplateTeaser Aktualności i komunikaty (widok listy - zajawka) 

 

Wartość tekstowa detailsViewName detailsView 

 

UWAGA! Potrzebne wiersze tabelki dodajemy ustawiając żądany typ i klikając 

przycisk Dodaj nowe pole. 

UWAGA! Kolejność wierszy nie ma wpływu na konfigurację. 

Krok 10 

W sekcji Szablony widoków należy dodać nową zakładkę klikając Dodaj nowy widok 

(obok zakładki Tab 0). 

 
Krok 11 
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Należy wypełnić nowo dodaną zakładkę Tab 1 w sekcji Szablony widoków zgodnie z 

poniższymi wskazówkami: 

1. w polu Szablon widoku należy wybrać wartość: Aktualności i komunikaty - 

szczegóły 

2. w polu Nazwa widoku należy wpisać: detailsView 

3. w polu Delta należy wpisać: 10 

Automatycznie pojawia się tabela, którą należy wypełnić zgodnie z opisem. 

Zmiana typu Klucz pola Wartość pola 

Strona shortList Strona, na której osadzony jest portlet z Listą skróconą 

Szablon artykułu detailsTemplate Aktualności i komunikaty (szczegóły aktualności - treść) 

Szablon artykułu detailsTemplateHeader Aktualności i komunikaty (szczegóły aktualności - 

nagłówek) 

Wartość 

tekstowa 
listViewName listView 

UWAGA! Potrzebne wiersze tabelki dodajemy ustawiając żądany typ i klikając 

przycisk Dodaj nowe pole. 

UWAGA! Kolejność wierszy nie ma wpływu na konfigurację. 

UWAGA! Zmiana niektórych parametrów powoduje przeładowanie strony i powrót na 

pierwszą zakładkę. Należy zatem zwracać uwagę, która zakładka aktualnie jest 

edytowana. 

Krok 12 

Po wypełnieniu pól należy kliknąć Zapisz preferencje pod tabelką, a następnie z 

paska narzędzi należy wybrać Powrót. 

8. Artykuły 

Przed rozpoczęciem konfigurowania artykułów, należy zalogować się do aplikacji 

Liferay za pośrednictwem strony /logowanie. 
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Użytkownicy z uprawnieniami redaktora, mogą jedynie tworzyć i modyfikować szkice 

artykułów w CMS-ie. 

Użytkownicy z uprawnieniami administratora mogą dodatkowo publikować artykuły i 

osadzać je na stronach portalu. 

8.1. Konfiguracja w CMS 

Zaleca się tworzenie dokumentów dla artykułów w dedykowanym folderze, np. 

Artykuły. 

8.1.1. Dodanie nowego artykułu (redaktor / administrator) 

Krok 1 

Z paska narzędzi zalogowanego użytkownika należy wybrać Administrator -> 

Zarządzanie witryną -> Zawartość. 

 
Krok 2 

Wyświetlona zostanie poniższa strona. 

 
Krok 3 

Należy kliknąć Dodaj, a następnie wybrać z listy Artykuł. 



 

 

 

Strona 71 z 167 

 

 
Krok 4 

Wyświetlona zostanie poniższa strona. 
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Krok 5 

Należy wypełnić pola zgodnie z opisem.Error rendering macro 'excerpt-include' : 

User 'p.zakrzewski@zdw.krakow.pl' does not have permission to view the page 

'MKA:PT.04.07 Artykuły'. 

UWAGA! Aby lista plików do pobrania została zaprezentowana, muszą zostać 

wypełnione pola Pliki do pobrania - nagłówek oraz Tytuł pliku i Plik dla przynajmniej 

jednego pliku. 
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UWAGA! Domyślnie prezentowane są pola tylko dla jednego pliku do pobrania. Aby 

dodać kolejny, należy kliknąć przycisk  znajdujący się w prawym górnym roku pola 

edycyjnego. 

Krok 6 

 

Po wprowadzeniu parametrów dla artykułu należy wybrać przycisk Zapisz jako szkic. 

Dodatkowo osoba zalogowana jako Administrator może opublikować boks na Portalu 

wybierając przycisk Publikuj. 

Po wybraniu przycisku Anuluj nastąpi powrót do listy dokumentów. 
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8.2. Konfiguracja na stronie 

8.2.1. Osadzenie artykułu bez galerii na stronie (administrator) 

Krok 1 

Należy przejść na stronę, na której ma zostać osadzony artykuł. 

Krok 2 

Następnie należy kliknąć w znaczek "+" po lewej stronie ekranu (po najechaniu 

myszką wyskakuje napis Dodaj). 

 
Krok 3 
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Z lewej strony pokazuje się Pasek Narzędzi. Należy przejść na zakładkę Aplikacje, a 

następnie z listy aplikacji wybrać Lista artykułów. 



 

 

 

Strona 76 z 167 
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Krok 4 

Należy przeciągnąć wybrany portlet w wybrane miejsce strony. Wygląd strony 

przedstawia ekran poniżej. 

 
Krok 5 

Z paska narzędzi portletu należy wybrać przycisk Opcje (ikonka klucza), następnie 

kliknąć przycisk Ustawienia. 
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Krok 6 

Wyświetlona zostanie poniższa strona. 

 
Krok 7 

Należy wypełnić sekcję Zdefiniuj zachowanie tego wyszukiwania zgodnie z 

poniższymi wskazówkami: 

1. w polu Struktura prezentowanych artykułów należy wybrać Artykuł 
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2. w polu Id pojedynczego artykułu należy podać identyfikator artykułu do 

wyświetlenia 

UWAGA! Identyfikator artykułu prezentowany jest w CMS-ie na stronie ze 

szczegółami dokumentu (na samej górze). 

Krok 8 

Sekcję Sortowanie i grupowanie należy pozostawić bez zmian. 

Krok 9 

Należy wypełnić zakładkę Tab 0 w sekcji Szablonów widoków zgodnie z poniższymi 

wskazówkami: 

1. w polu Szablon widoku należy wybrać wartość: Artykuł 

2. pole Nazwa widoku należy pozostawić puste 

3. pole Delta należy pozostawić bez zmian 

4. tabelkę należy wypełnić zgodnie z opisem: 

Zmiana typu Klucz pola Wartość pola 

Szablon artykułu listTemplate Artykuł 

 

Wartość tekstowa detailsViewName detailsView 

UWAGA! Potrzebne wiersze tabelki można dodać ustawiając żądany typ i klikając 

przycisk Dodaj nowe pole. 

UWAGA! Kolejność wierszy nie ma wpływu na konfigurację. 

 

Krok 10 

Po wypełnieniu pól należy kliknąć Zapisz preferencje pod tabelką, a następnie z 

paska narzędzi należy wybrać Powrót. 

8.2.2. Osadzenie artykułu z galerią na stronie (administrator) 

Krok 1 

Należy przejść na stronę, na której ma zostać osadzony artykuł z galerią. 

Krok 2 

Następnie należy kliknąć w znaczek "+" po lewej stronie ekranu (po najechaniu 

myszką wyskakuje napis Dodaj). 
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Krok 3 

Z lewej strony pokazuje się Pasek Narzędzi. Należy przejść na zakładkę Aplikacje, a 

następnie z listy aplikacji wybrać Lista artykułów. 
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Krok 4 

Należy przeciągnąć wybrany portlet w wybrane miejsce strony. Wygląd strony 

przedstawia ekran poniżej. 

 
Krok 5 

Z paska narzędzi portletu należy wybrać przycisk Opcje (ikonka klucza), następnie 

kliknąć przycisk Ustawienia. 
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Krok 6 

Wyświetlona zostanie poniższa strona. 

Krok 7 

Należy wypełnić sekcję Zdefiniuj zachowanie tego wyszukiwania zgodnie z 

poniższymi wskazówkami: 

1. w polu Struktura prezentowanych artykułów należy wybrać Artykuł 
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2. w polu Id pojedynczego artykułu należy podać identyfikator artykułu do 

wyświetlenia 

3. w polu Galeria zdjęć należy wybrać folder z Documents & Media, który zawiera 

obrazki do zaprezentowania w galerii 

UWAGA! Identyfikator artykułu prezentowany jest w CMS-ie na stronie ze 

szczegółami dokumentu (na samej górze). 

Krok 8 

Sekcję Sortowanie i grupowanie należy pozostawić bez zmian. 

Krok 9 

Należy wypełnić zakładkę Tab 0 w sekcji Szablonów widoków zgodnie z poniższymi 

wskazówkami: 

1. w polu Szablon widoku należy wybrać wartość: Artykuł z galerią 

2. pole Nazwa widoku należy pozostawić puste 

3. pole Delta należy pozostawić bez zmian 

4. tabelkę należy wypełnić zgodnie z opisem: 

Zmiana typu Klucz pola Wartość pola 

Szablon artykułu listTemplate Artykuł 

 

Wartość tekstowa detailsViewName detailsView 

UWAGA! Potrzebne wiersze tabelki można dodać ustawiając żądany typ i klikając 

przycisk Dodaj nowe pole. 

UWAGA! Kolejność wierszy nie ma wpływu na konfigurację. 

 

Krok 10 

Po wypełnieniu pól należy kliknąć Zapisz preferencje pod tabelką, a następnie z 

paska narzędzi należy wybrać Powrót. 

9. FAQ 

Przed rozpoczęciem konfigurowania FAQ, należy zalogować się do aplikacji Liferay 

za pośrednictwem strony /logowanie. 

Użytkownicy z uprawnieniami redaktora, mogą jedynie tworzyć i modyfikować szkice 

dokumentów FAQ w CMS-ie. 

Użytkownicy z uprawnieniami administratora mogą dodatkowo publikować 

dokumenty FAQ i osadzać je na stronach portalu. 

9.1. Konfiguracja w CMS 

Zaleca się tworzenie dokumentów dla FAQ w dedykowanym folderze, np. FAQ. 
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9.1.1. Dodanie nowego FAQ (redaktor / administrator) 

Krok 1 

Z paska narzędzi zalogowanego użytkownika należy wybrać Administrator -> 

Zarządzanie witryną -> Zawartość. 

 
Krok 2 

Wyświetlona zostanie poniższa strona. 

 
Krok 3 

Należy kliknąć Dodaj, a następnie wybrać z listy FAQ. 
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Krok 4 

Wyświetlona zostanie poniższa strona 
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Krok 5 

Należy wypełnić pola zgodnie z opisem.Error rendering macro 'excerpt-include' : 

User 'p.zakrzewski@zdw.krakow.pl' does not have permission to view the page 

'MKA:PT.04.08 FAQ'. 

UWAGA! Domyślnie prezentowane są pola tylko dla jednego pytania z odpowiedzią. 

Aby dodać kolejne, należy kliknąć przycisk  znajdujący się w prawym górnym roku 

pola edycyjnego. 
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Krok 6 

 

Po wprowadzeniu parametrów dla FAQ należy wybrać przycisk Zapisz jako szkic. 

 
Dodatkowo osoba zalogowana jako Administrator może opublikować boks na Portalu 

wybierając przycisk Publikuj. 

 
Po wybraniu przycisku Anuluj nastąpi powrót do listy dokumentów. 
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9.2. Konfiguracja na stronie 

9.2.1. Osadzenie nowego FAQ (administrator) 

Krok 1 

Należy przejść na stronę, na której ma zostać osadzony FAQ. 

Krok 2 

Następnie należy kliknąć w znaczek "+" po lewej stronie ekranu (po najechaniu 

myszką wyskakuje napis Dodaj). 
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Krok 3 

Z lewej strony pokazuje się Pasek Narzędzi. Należy przejść na zakładkę Aplikacje, a 

następnie z listy aplikacji wybrać portlet Widok zawartości stron. 
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Krok 4 

Należy przeciągnąć wybrany portlet w wybrane miejsce strony. Wygląd strony 

przedstawia ekran poniżej. 

 
Krok 5 

Należy wybrać przycisk Wybierz zawartość stron, który pojawił się po osadzeniu 

portletu na stronie. 

Krok 6 

Wyświetlona zostanie lista opublikowanych (UWAGA! Tylko opublikowanych) 

dokumentów. 
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Krok 7 

Należy wybrać dokument do opublikowania dwukrotnie na niego klikając. Następnie 

należy przejść na sam dół listy dokumentów i wybrać przycisk Zapisz. 

 

10. Stopka 

W celu skonfigurowania boksu w CMS-ie należy najpierw się zalogować do aplikacji 

Liferay korzystając ze strony /logowanie. 
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Użytkownicy z uprawnieniami redaktora, mogą jedynie tworzyć i modyfikować szkice 

dokumentów prezentowanych jako stopka. 

Użytkownicy z uprawnieniami administratora mogą dodatkowo publikować te 

dokumenty. 

 

UWAGA! Stopka jest automatycznie osadzona w themie portalu za pośrednictwem 

portletu Embedded Journal Display. 

10.1. Konfiguracja w CMS 

10.1.1. Dodanie nowej stopki (redaktor / administrator) 

Krok 1 

Z paska narzędzi zalogowanego użytkownika należy wybrać Administrator -> 

Zarządzanie witryną -> Zawartość. 

 
Krok 2 

Wyświetlona zostanie poniższa strona. 

 
Krok 3 

Należy kliknąć Dodaj, a następnie wybrać z listy Stopka. 
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Krok 4 

Wyświetlona zostanie poniższa strona. 
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Krok 5 

Należy wypełnić pola zgodnie z opisem.Error rendering macro 'excerpt-include' : 

User 'p.zakrzewski@zdw.krakow.pl' does not have permission to view the page 

'MKA:PT.04.09 Stopka'. 

UWAGA! 

 Aby widget Facebooka został zaprezentowany, należy wypełnić pole Facebook - 

widget 

 Aby link do Twittera został zaprezentowany, należy wypełnić pola Twitter - ikonka 

oraz Twitter - link 

 Aby link do YouTube'a został zaprezentowany, należy wypełnić pola YouTube - 

ikonka oraz YouTube - link 

 Aby link pod logotypami został zaprezentowany, należy wypełnić pola Link - tytuł 

oraz Link - cel 
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 Aby logotyp (odpowiednio lewy/środkowy/prawy) instytucji współfinansującej 

został zaprezentowany, należy wypełnić odpowiednio oba pola 

lewy/środkowy/prawy obrazek nieaktywny oraz lewy/środkowy/prawy obrazek 

aktywny 

UWAGA! 

 Domyślnie prezentowane są pola tylko dla jednego logotypu. Aby dodać kolejny, 

należy kliknąć przycisk  znajdujący się w prawym górnym roku pola 

edycyjnego. 

 Domyślnie prezentowane są pola tylko dla jednego linku. Aby dodać kolejny, 

należy kliknąć przycisk  znajdujący się w prawym górnym roku pola 

edycyjnego. 

Krok 6 

Z prawego menu należy wybrać pozycję Kategoryzacja. 

 
Krok 7 

Wyświetlona zostanie poniższa strona. 
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Krok 8 

W polu Tagi należy dodać tag o treści footerarticle. 

 
UWAGA! Brak tagu o tej treści sprawi, że dokument nie zostanie osadzony w themie 

portalu. 

Krok 9 

Po wprowadzeniu parametrów dla stopki należy wybrać przycisk Zapisz jako szkic. 
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Dodatkowo osoba zalogowana jako Administrator może opublikować dokument na 

Portalu wybierając przycisk Publikuj. 

 
Po wybraniu przycisku Anuluj nastąpi powrót do listy dokumentów. 
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11. Formularz kontaktowy 

Przed rozpoczęciem konfigurowania formularza kontaktowego, należy zalogować się 

do aplikacji Liferay za pośrednictwem strony /logowanie. 

Użytkownicy z uprawnieniami redaktora, mogą jedynie tworzyć i modyfikować szkice 

dokumentów związanych z formularzem kontaktowym w CMS-ie. 

Użytkownicy z uprawnieniami administratora mogą dodatkowo publikować te 

dokumenty i osadzać formularz kontaktowy na stronach portalu. 

11.1. Konfiguracja w CMS 

Zaleca się tworzenie dokumentów związanych z formularzem kontaktowym w 

dedykowanym folderze, np. Formularz kontaktowy. 

11.1.1. Dodanie konfiguracji wysyłki maila (redaktor / administrator) 

Krok 1 

Z paska narzędzi zalogowanego użytkownika należy wybrać Administrator -> 

Zarządzanie witryną -> Zawartość. 

 
Krok 2 

Wyświetlona zostanie poniższa strona. 

 
Krok 3 



 

 

 

Strona 102 z 167 

 

Należy kliknąć Dodaj, a następnie wybrać z listy Mail. 

 
Krok 4 

Wyświetlona zostanie poniższa strona. 

 
Krok 5 
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Należy wypełnić pola zgodnie z opisem.Error rendering macro 'excerpt-include' : 

User 'p.zakrzewski@zdw.krakow.pl' does not have permission to view the page 

'MKA:PT.04.10 Formularz kontaktowy'. 

UWAGA! Domyślnie prezentowany jest tylko jeden temat maila. Aby dodać kolejny, 

należy kliknąć przycisk  znajdujący się w prawym górnym roku pola edycyjnego. 

Krok 6 

 

Po wprowadzeniu parametrów dla Maila należy wybrać przycisk Zapisz jako szkic. 

 
Dodatkowo osoba zalogowana jako Administrator może opublikować boks na Portalu 

wybierając przycisk Publikuj. 

 
Po wybraniu przycisku Anuluj nastąpi powrót do listy dokumentów. 
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11.1.2. Dodanie podziękowania za wypełnienie formularza 

kontaktowego 

Krok 1 

Z paska narzędzi zalogowanego użytkownika należy wybrać Administrator -> 

Zarządzanie witryną -> Zawartość. 

 
Krok 2 

Wyświetlona zostanie poniższa strona. 
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Krok 3 

Należy kliknąć Dodaj, a następnie wybrać z listy Podstawowa zawartość stron. 

 
Krok 4 

Wyświetlona zostanie poniższa strona. 
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Krok 5 

Należy wypełnić pola zgodnie z opisem. 

Nazwa pola Wymagane? Opis 

Tytuł  Nazwa redaktorska w CMS, nieprezentowana na portalu 

Zawartość  Treść podziękowania za wypełnienie formularza kontaktowego 

Krok 6 

 

Po wprowadzeniu parametrów dla Podstawowej zawartości strony należy wybrać 

przycisk Zapisz jako szkic. 
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Dodatkowo osoba zalogowana jako Administrator może opublikować boks na Portalu 

wybierając przycisk Publikuj. 
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Po wybraniu przycisku Anuluj nastąpi powrót do listy dokumentów. 
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11.2. Konfiguracja na stronie 

11.2.1. Osadzenie formularza kontaktowego na stronie 

(administrator) 

Krok 1 

Należy przejść na stronę, na której ma zostać osadzony formularz kontaktowy. 

Krok 2 

Następnie należy kliknąć w znaczek "+" po lewej stronie ekranu (po najechaniu 

myszką wyskakuje napis Dodaj). 
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Krok 3 

Z lewej strony pokazuje się Pasek Narzędzi. Należy przejść na zakładkę Aplikacje, a 

następnie z listy aplikacji wybrać portlet contactForm portlet. 
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Krok 4 

Należy przeciągnąć wybrany portlet w wybrane miejsce strony. Wygląd strony 

przedstawia ekran poniżej. 

 
Krok 5 

Z paska narzędzi portletu należy wybrać przycisk Opcje (ikonka klucza), następnie 

kliknąć przycisk Ustawienia. 

 
Krok 6 

Wyświetlona zostanie poniższa strona. 
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Krok 7 

W sekcji ID artykułu z konfiguracją wysyłki maila należy kliknąć przycisk Wybierz 

zawartość stron. 

 
Krok 8 

Wyświetlone zostanie poniższe okno. 



 

 

 

Strona 114 z 167 

 

 
Należy wybrać dokument z konfiguracją maila. 

Krok 9 

Po wybraniu ponownie pokaże się ponownie ekran wyboru zawartości stron. W sekcji 

ID artykułu z informacją o pomyślnym wysłaniu maila należy kliknąć przycisk Wybierz 

zawartość stron. 
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Krok 10 

Ponownie wyświetlone zostanie poniższe okno. 

 
Należy wybrać dokument z podziękowaniem. 

Krok 11 

Należy kliknąć przycisk Zapisz, a następnie z paska narzędzi należy wybrać Powrót. 
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12. Użytkownicy 

Użytkowników aplikacji Liferay nie należy mylić z użytkownikami rejestrującymi i 

logującymi się do aplikacji SOP poprzez link Logowanie / Rejestracja, znajdujący się 

w nagłówku portalu. 

12.1. Logowanie do aplikacji Liferay 

12.1.1. Logowanie użytkowników z rolą MKA Administrator / MKA 

Redaktor 

Krok 1 

Należy wejść na stronę /logowanie. Wyświetlone zostanie poniższe okno. 

 
Krok 2 

Należy wprowadzić dane do logowania i wybrać przycisk Zaloguj. 

 
Krok 3 
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Po zalogowaniu pokażą się dodatkowe opcje: 

1. W prawym górnym rogu ekranu pojawi się pasek narzędzi zalogowanego 

użytkownika, oferujący dostęp do głównych funkcjonalności aplikacji Liferay, z 

których może skorzystać użytkownik w ramach swojej roli. 

 
 

2. W przypadku administratorów, przy lewej krawędzi ekranu pojawi się pasek 

narzędzi z opcjami związanymi z edycją strony. 

 
 

UWAGA! Podczas pierwszego logowania należy podać nowe hasło dla swojego 

konta. 

12.2. Zarządzanie użytkownikami 

UWAGA! Tylko użytkownicy z rolą MKA Administrator mogą zarządzać innymi 

użytkownikami. 

12.2.1. Dodanie nowego użytkownika w roli MKA Administrator 

Krok 1 

Po zalogowaniu z paska zarządzania osadzonego na górze strony należy wybrać 

Panel Sterowania. 

 
Krok 2 

 

Wyświetlone zostanie poniższa strona. 
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Krok 3 

Należy przejść na zakładkę Użytkownicy. 

 
Krok 4 

Wyświetlona zostanie poniższa strona. 

 
Krok 5 

Należy kliknąć przycisk Dodaj, a następnie wybrać z listy Użytkownik. 

 
Krok 6 
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Wyświetlony zostanie formularz danych tworzonego użytkownika. 

 
Krok 7 

Należy podać podstawowe informacje, a następnie kliknąć przycisk Zapisz. 

 
Krok 8 

Należy poczekać, aż strona się przeładuje i zostanie utworzony użytkownik. Po 

poprawnym procesie wyświetlona zostanie poniższa strona. 
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Krok 9 

Z prawego menu należy wybrać Hasło. 
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Krok 10 
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Wyświetlony zostanie formularz, gdzie należy podać i powtórzyć hasło tymczasowe 

oraz zaznaczyć (w razie konieczności) opcję Wymagany reset hasła. 

 
Krok 11 

Z prawego menu należy wybrać Witryny. 
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Krok 12 
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Wyświetlone zostanie poniższe okienko. Należy kliknąć Wybierz. 

 

 
Krok 13 

Wyświetlone zostanie okno wyszukiwarki Witryn. Należy wybrać witrynę MKA. 

 
Krok 14 

Z prawego menu należy wybrać Role. 
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Krok 15 
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Wyświetlone zostanie poniższe okno. 

 
Krok 16 

Należy usunąć rolę Power User. W tym celu należy kliknąć przycisk Usuń. 

 
Krok 17 

Następnie należy kliknąć przycisk Wybierz. 
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Krok 18 

Wyświetlone zostanie okienko wyboru Ról. Należy wybrać MKA Administrator i 

kliknąć obok tej roli przycisk Wybierz. 
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Krok 19 

W celu zapisania tworzonego użytkownika należy kliknąć przycisk Zapisz na dole 

prawego menu. 
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12.2.2. Dodanie nowego użytkownika w roli MKA Redaktor 

Krok 1 

Po zalogowaniu z paska zarządzania osadzonego na górze strony należy wybrać 

Panel Sterowania. 

 
Krok 2 

 

Wyświetlone zostanie poniższa strona. 

 
Krok 3 

Należy przejść na zakładkę Użytkownicy. 

 
Krok 4 

Wyświetlona zostanie poniższa strona. 

 
Krok 5 

Należy kliknąć przycisk Dodaj, a następnie wybrać z listy Użytkownik. 
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Krok 6 

Wyświetlony zostanie formularz danych tworzonego użytkownika. 

 
Krok 7 

Należy podać podstawowe informacje, a następnie kliknąć przycisk Zapisz. 
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Krok 8 

Należy poczekać, aż strona się przeładuje i zostanie utworzony użytkownik. Po 

poprawnym procesie wyświetlona zostanie poniższa strona. 

 
Krok 9 

Z prawego menu należy wybrać Hasło. 
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Krok 10 
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Wyświetlony zostanie formularz, gdzie należy podać i powtórzyć hasło tymczasowe 

oraz zaznaczyć (w razie konieczności) opcję Wymagany reset hasła. 

 
Krok 11 

Z prawego menu należy wybrać Witryny. 
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Krok 12 
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Wyświetlone zostanie poniższe okienko. Należy kliknąć Wybierz. 

 

 
Krok 13 

Wyświetlone zostanie okno wyszukiwarki Witryn. Należy wybrać witrynę MKA. 

 
Krok 14 

Z prawego menu należy wybrać Role. 



 

 

 

Strona 137 z 167 

 

 
Krok 15 
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Wyświetlone zostanie poniższe okno. 

 
Krok 16 

Należy usunąć rolę Power User. W tym celu należy kliknąć przycisk Usuń. 

 
Krok 17 

Następnie należy kliknąć przycisk Wybierz. 
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Krok 18 

Wyświetlone zostanie okienko wyboru Ról. Należy wybrać MKA Redakyor i kliknąć 

obok tej roli przycisk Wybierz. 
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Krok 19 

W celu zapisania tworzonego użytkownika należy kliknąć przycisk Zapisz na dole 

prawego menu. 
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Strona 142 z 167 

 

12.2.3. Usunięcie istniejącego użytkownika 

Krok 1 

Po zalogowaniu z paska zarządzania osadzonego na górze strony należy wybrać 

Panel Sterowania. 

 
Krok 2 

 

Wyświetlone zostanie poniższa strona. 

 
Krok 3 

Należy przejść na zakładkę Użytkownicy. 

 
Krok 4 

Wyświetlona zostanie poniższa strona. 

 
Krok 5 

Należy rozwinąć listę użytkowników używając przycisku strzałki skierowanej w prawą 

stronę. Po rozwinięciu listy cały ekran przedstawiał będzie się następująco: 
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Krok 6 

Należy wyszukać użytkownika, który ma zostać usunięty, a następnie zaznaczyć 

checkbox znajdujacy się obok niego. 

 
Krok 7 

Po zaznaczeniu należy kliknąć przycisk Dezaktywuj w lewym górnym rogu. 
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Krok 8 

Należy potwierdzić chęć wyłączenia użytkownika klikając OK. 

 
Krok 9 

Następnie należy zmienić filtr w polu Pokaż nad tabelką z Aktywny na Nieaktywny. 
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Krok 10 

Wyświetleni zostaną wszyscy dezaktywowani użytkownicy. Należy znaleźć 

dezaktywowanego przed chwilą, zaznaczyć checkbox i kliknąć przycisk Usuń nad 

tabelką. 

 

 
Krok 11 

Należy potwierdzić chęć usunięcia użytkownika klikając OK. 

 

13. Dokumenty i pliki 

Przed rozpoczęciem konfigurowania artykułów, należy zalogować się do aplikacji 

Liferay za pośrednictwem strony /logowanie. 

13.1. Zarządzanie dokumentami 

13.1.1. Dodanie szkicu nowego dokumentu (redaktor / administrator) 

Krok 1 

Z paska narzędzi zalogowanego użytkownika należy wybrać Administrator -> 

Zarządzanie witryną -> Zawartość. 
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Krok 2 

Wyświetlona zostanie poniższa strona. 

 
Krok 3 

Należy kliknąć Dodaj, a następnie wybrać z listy interesujący nas typ dokumentu. 

 
Krok 4 

Należy wypełnić pola wybranego dokumentu (screen po wybraniu opcji Dodaj -> 

Mail). 
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Krok 5 

Po wypełnieniu wszystkich pól należy wybrać przycisk Zapisz jako szkic. 

 
UWAGA! Aby nowy dokument był widoczny na portalu, musi zostać opublikowany 

przed administratora. 

13.1.2. Edycja szkicu dokumentu (redaktor / administrator) 

Krok 1 
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Z paska narzędzi zalogowanego użytkownika należy wybrać Administrator -> 

Zarządzanie witryną -> Zawartość. 

 
Krok 2 

Wyświetlona zostanie poniższa strona. 

 
Krok 3 

Na liście dokumentów wyszukujemy interesujący nas dokument klikając jego tytuł. 

Wyświetlone zostaną jego szczegóły (screen po wybraniu folderu oraz dokumentu: 

Informacje o cookies). 
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Krok 4 

Należy zmodyfikować wybrane pola dokumentu (tytuł pola zostanie podświetlony na 

zielono) i wybrać przycisk Zapisz jako szkic. 
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UWAGA! Aby zmiany były widoczne na portalu, dokument musi zostać ponownie 

opublikowany przed administratora. 

13.1.3. Publikacja dokumentu (administrator) 

Krok 1 

Z paska narzędzi zalogowanego użytkownika należy wybrać Administrator -> 

Zarządzanie witryną -> Zawartość. 

 
Krok 2 

Wyświetlona zostanie poniższa strona. 

 
Krok 3 

Na liście dokumentów wyszukujemy interesujący nas dokument klikając jego tytuł. 

Wyświetlone zostaną jego szczegóły (screen po wybraniu folderu oraz dokumentu: 

Informacje o cookies). 
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Krok 4 

Należy wybrać przycisk Publikuj w celu opublikowania dokumentu. 

 

13.1.4. Usunięcie dokumentu (redaktor / administrator) 

Krok 1 

Z paska narzędzi zalogowanego użytkownika należy wybrać Administrator -> 

Zarządzanie witryną -> Zawartość. 
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Krok 2 

Wyświetlona zostanie poniższa strona. 

 
Krok 3 

Na liście dokumentów wyszukujemy interesujący nas dokument. Należy kliknąć 

ikonkę z czarnym trójkątem. 

 
Krok 4 

Z rozwijanego menu należy wybrać Move to Recycle Bin. 
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UWAGA! 

Jeżeli dokument został usunięty przez przypadek można kliknąć przycisk cofnij, który 

pojawia się na górze strony wraz z komunikatem o pomyślnym wykonaniu operacji. 

 

13.1.5. Trwałe usunięcie dokumentu (administrator) 

Krok 1 

Z paska narzędzi zalogowanego użytkownika należy wybrać Administrator -> 

Zarządzanie witryną -> Zawartość. 

 
Krok 2 

Wyświetlona zostanie poniższa strona. 
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Krok 3 

Na liście dokumentów wyszukujemy interesujący nas dokument. Należy kliknąć 

ikonkę z czarnym trójkątem. 

 
Krok 4 

Z rozwijanego menu należy wybrać Move to Recycle Bin. 
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Krok 5 

Z lewego menu należy wybrać Recycle Bin 

 
Krok 6 

Wyświetlona zostanie poniższa strona 

 
Krok 7 

Należy kliknąć przycisk Działania znajdujący się przy interesującym nas pliku 

 
Krok 8 

Z rozwijanego menu należy wybrać pozycję Usuń 
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Krok 9 

Należy potwierdzić wykonywaną operację klikając przycisk Ok w oknie pop-up 

 
UWAGA! Wybierając opcję Przywróć można przywrócić dokument do lokalizacji, z 

której został wcześniej usunięty. 

13.2. Zarządzanie plikami 

13.2.1. Dodanie (upload) pliku (redaktor / administrator) 

Krok 1 

Z paska narzędzi zalogowanego użytkownika należy wybrać Administrator -> 

Zarządzanie witryną -> Zawartość. 

 
Krok 2 

Wyświetlona zostanie poniższa strona. 
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Krok 3 

Z lewego menu należy wybrać Dokumenty i Pliki 

 
Krok 4 

Zostanie wyświetlona strona z wczytanymi plikami. Należy wybrać przycisk Dodaj 
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Krok 5 

Z rozwijanej listy należy wybrać Dokument podstawowy 

 
Krok 6 

Wyświetlona zostanie poniższa strona 

 
Krok 7 

Należy wybrać przycisk Przeglądaj i wybrać plik, który ma zostać dodany do bazy 
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Krok 8 

Należy wypełnić resztę pól i wybrać przycisk Publikuj 
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13.2.2. Usunięcie pliku (redaktor / administrator) 

Krok 1 

Z paska narzędzi zalogowanego użytkownika należy wybrać Administrator -> 

Zarządzanie witryną -> Zawartość. 

 
Krok 2 

Wyświetlona zostanie poniższa strona. 

 
Krok 3 

Z lewego menu należy wybrać Dokumenty i Pliki 



 

 

 

Strona 161 z 167 

 

 
Krok 4 

Należy kliknąć ikonkę z czarnym trójkątem znajdującą się przy interesującym nas 

pliku 

 
Krok 5 

Z rozwijanego menu należy wybrać Move to Recycle Bin 
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UWAGA!  

Jeżeli plik został usunięty przez przypadek można kliknąć przycisk Cofnij, który 

pojawił się na górze strony wraz z komunikatem o pomyślnym wykonaniu operacji. 
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13.2.3. Trwałe usunięcie pliku (administrator) 

Krok 1 

Z paska narzędzi zalogowanego użytkownika należy wybrać Administrator -> 

Zarządzanie witryną -> Zawartość. 

 
Krok 2 

Wyświetlona zostanie poniższa strona. 
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Krok 3 

Z lewego menu należy wybrać Dokumenty i Pliki 

 
Krok 4 

Należy kliknąć ikonkę z czarnym trójkątem znajdującą się przy interesującym nas 

pliku 
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Krok 5 

Z rozwijanego menu należy wybrać Move to Recycle Bin 

 
Krok 6 

 

Z lewego menu należy wybrać Recycle Bin 
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Krok 6 

Wyświetlona zostanie poniższa strona 

 
Krok 7 

Należy kliknąć przycisk Działania znajdujący się przy interesującym nas pliku 

 
Krok 8 

Z rozwijanego menu należy wybrać pozycję Usuń 
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Krok 9 

Należy potwierdzić wykonywaną operację klikając przycisk Ok w oknie pop-up 

 
UWAGA! Wybierając opcję Przywróć można przywrócić dokument do lokalizacji, z 

której został wcześniej usunięty. 

 

 

 

 


