Dodawanie | edycja informacji na
BIP

1. Logowanie

Aby zarzadzad strong BIP musimy najpierw sie zalogowac.

Wchodzimy na strone: https://bip.gminadobre.pl/wp-login.php

::::::

Wpisujemy login/e-mail i hasto otrzymane przez informatyka i pojawia sie nam kokpit.


https://bip.gminadobre.pl/wp-login.php
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2. Edycja informacji

Aby edytowac informacje, ktora juz jest na stronie, np. dodac zatacznik z wynikiem naboru lub
przetargu wychodzimy z kokpitu i przechodzimy na strone, klikajgc odnosnik "Biuletyn Informacji
Publicznej" na czarnej belce na gérze ekranu.

# Biuletyn Informacji Fublicznej Il + viworz  §ll Witaj, Aneta Ciszewska [l

Ta belka zostaje z nami podczas przegladania strony, gdy jesteSmy zalogowani.

Gdy przejdziemy do informacji na stronie ktérg chcemy edytowad na tej belce pojawi sie przycisk
Edytuj wpis. Po kliknieciu w niego wracamy do kokpitu, w ktérym mozemy edytowac wszystko co
dotyczy tej konkretnej informacji.
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Po kolei od lewej kolumny mamy:

o Tytut informacji (jezeli go zmienimy dobrze jest uaktualni¢ tez bezposredni odnosnik)
e Bezposredni odnosnik (link pod ktérym informacja bedzie dostepna)

e Tresc informacji (to co bedzie na stronie miedzy tytutem, a zatgcznikami)

e Zataczniki (mozemy je tutaj przestawiac, usuwac edytowac nazwy i dodawac nowe)

Prawa kolumna:

e Opublikuj (zmiana statusu informacji, widocznos$¢, zmiana daty opublikowania,
kopiowanie i usuwanie informacji oraz zatwierdzanie zmian)

o Kategorie (wybor miejsca gdzie informacja sie ukaze, przewaznie zaznaczamy tylko
jedna)

e Wybor zrodta informacji (osoba odpowiedzialna za tres¢ i podmiot publikujgcy)

e Autor (edycja osoby, ktéra informacje publikuje)

Po wprowadzeniu zmian musimy je zatwierdzi¢ klikajgc przycisk Aktualizuj w okienku Opublikuj.

Aby sprawdzi¢ takg informacje od strony przegladajgcego mozemy skorzystac¢ z odnosnika, ktéry
sie pojawi po zaktualizowaniu wpisu, czyli Zobacz wpis.
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3. Tworzenie nowej informacji przez powielenie

Jezeli chcemy stworzy¢ nowg informacje to mozemy skorzystac z opcji powielania wpisu. Utatwia
nam to prace gdyz bedziemy mogli skorzystac¢ ze stworzonej juz wczesniej opublikowanej
informacji edytujac jej tres¢. Nie musimy wtedy szuka¢ kategorii (ktérych jest bardzo duzo), gdzie
ta informacja ma sie pojawic.

Najpierw bedgc zalogowanym wyszukujemy informacje na stronie, ktéra jest w tym samym miejscu
gdzie chcemy wrzuci¢ nowg. Np. poprzedni przetarg lub poprzednie oSwiadczenie majatkowe. Jak
jestesmy na takiej informacji to w czarnej belce na gdérze strony pojawi sie opcja

| Powiel wpis
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Teraz wystarczy zmienic:

e Tytut

Bezposredni odnosnik (klikamy przycisk Edytuj i usuwamy obecng tresc i klikamy przycisk
OK. Samo sie wypetni na podstawie nowego tytutu.

Tres¢

Zatgcznik - usuwamy te, ktére sg i dodajemy nowe.

Opublikuj - jezeli chcemy zmieni¢ np. date (pamietaj, ze date publikacji mozna zmienic,
ale nie zmienimy daty ostatniej aktualizacji)

Wybierz zrédto informacji - jezeli sie zmienito

Autor - jezeli jest inny

Nie ruszamy Kategorii.

W celu zatwierdzenia zmian klikamy przycisk Opublikuj i mozemy podejrze¢ informacje klikajac
przycisk Zobacz wpis.

4. Tworzenie nowej informacji od zera

Po zalogowaniu w kazdym miejscu na stronie mamy w czarnej belce odnos$nik + Utworz

# Biuletyn Informagji Publicznej 4+ uvtworz 4

Gdy go klikniemy pojawi nam sie strona Utwdérz wpis
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Po kolei od lewej kolumny mamy:

o Tytut informacji (wpisujemy tytut z jakim informacja ma sie pojawic)

e Bezposredni odnosnik (sam sie zrobi na podstawie tytutu)

e Tresc informacji (to co bedzie na stronie miedzy tytutem, a zatgcznikami)

e Zataczniki (mozemy je tutaj dodawacd, przestawia¢, usuwac edytowac nazwy)

Prawa kolumna:

e Opublikuj (zmiana statusu informacji, widocznos$¢, zmiana daty opublikowania)

o Kategorie (wybor miejsca gdzie informacja sie ukaze, przewaznie zaznaczamy tylko
jedna)

e Wybor zrodta informacji (osoba odpowiedzialna za tres¢ i podmiot publikujacy)

e Autor (edycja osoby, ktéra informacje publikuje)

Po wprowadzeniu wszystkich informacji musimy je zatwierdzi¢ klikajgc niebieski przycisk Opublikuj
w okienku Opublikuj.

Aby sprawdzi¢ takg informacje od strony przegladajgcego mozemy skorzystac¢ z odnosnika, ktéry
sie pojawi po opublikowaniu wpisu, czyli Zobacz wpis.
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