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1 Praca z platforma

1.1 Logowanie

Aby rozpocza¢ prace z modutem ,Baza Wiedzy” uzytkownik musi by¢ zalogowany na platformie
PEL — platforma e-learningowa.

W celu zalogowania sie do platformy nalezy w przegladarce internetowej wpisac¢ adres podany
przez Administratora Systemowego lub Administratora Szkolen. Po potaczeniu sie z serwerem zostanie

wyswietlona maska logowania.

LOGOWANIE

Jezyk: | Polski v

Uzytkownik: | jan_kowalski

ﬁ Hasto: | sessssssee

n Organizacja:| PPE .

Zapomniatem hasta | Zarejestruj sie | Pomoc

Rysunek 1 — Maska logowania

Posiada ona nastepujace elementy:
o Jezyk - lista pozwalajgca okreslic wersje jezykowa platformy, z ktérg bedzie pracowat
uzytkownik,
o Uzytkownik — w to pole, nalezy wpisa¢ swojg unikatowa nazwe uzytkownika (login) podany
przez Administratora,
e Hasto — pole to umozliwia wpisanie hasta dostepu, ktore chroni przed nieautoryzowanym
zalogowaniem na podane wyzej konto,

¢ Organizacja - lista pozwalajgca okresli¢, do jakiej organizacji przynalezy dane konto.
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1.2 Rejestracja uzytkownika

Dla uzytkownikow, ktorzy nie posiadajg jeszcze wiasnego konta w systemie, istnieje mozliwosc

zgtoszenia checi rejestracji za pomoca opdji ,,Zarejestruj sie”, znajdujacej sie pod przyciskiem ,Zaloguj

e

sie

REJESTRACJA UZYTKOWNIKA

Imig*: | |,

Nazwisko™: Kowalski

il %= . .
Email*: j-kowalski@noname.com

Login®: | 5\ owalski123

Haslo™ | 1o3kowalski

Anuluj Powrot

Rysunek 2 — Rejestracja do sytemu

Po wyswietleniu sie formularza nalezy go wypetni¢, podajac:

e imie,
e nazwisko,
e email,

e login i hasto.

Po kliknieciu przycisku zgtoszenie rejestracji zostaje wystane do Administratora.

1.3 Zmiana roli

Platforma pozwala na posiadanie przez uzytkownika kilku rél w systemie. Jeden uzytkownik
moze by¢ Administratorem i Przetozonym lub Pracownikiem i Trenerem dla ktérego$ ze szkolen.
Z powodu rdznic w prawach dostepu i obowigzkdw konieczne jest przetgczanie sie pomiedzy rolami.
Mozna tego dokona¢ wybierajgc odpowiednig role z rozwijalnej listy znajdujgcej sie u géry ekranu po

lewej stronie okna.

JE? Uzytkownicy majacy przypisanych kilka rol w systemie, po zalogowaniu sie na platforme
rozpoczynajg zawsze prace z najnizszg rolg — Pracownik. Wszyscy uzZytkownicy majgcy konto w

systemie, posiadajg co najmniej role Pracownik.
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Role: | Pracownik -
Administrator

Menadzer raportow
Opiekun
Trener

Zarzadzanie trescig
Administrator

Pracownik

- -
al parnming

Rysunek 3 — Zmiana roli zalogowanego uzytkownika

1.4 Zakonczenie pracy z platformag

Konczenie pracy na platformie wigze sie z wylogowaniem uzytkownika. Jest to proces konieczny
w celu zachowania bezpieczenstwa informacji. Aby sie wylogowac¢, nalezy wybrac¢ odnosnik ,Wyloguj”

znajdujacy sie w prawym gdérnym rogu okna.

Mike Brown (administrator, PPE)

@] wiorek Q

17 czerweca 2014

Rysunek 4 — Zakonczenie pracy z platformg

Zostanie wysSwietlona maska logowania, co symbolizuje gotowos$¢ do ponownej autoryzacji lub

bezpiecznego zakoriczenia pracy z platforma.

W zaleznosci od wykorzystywanego trybu autoryzacji i jego konfiguracj, po wylogowaniu
uzytkownika moze nastapic wyswietlenie odpowiedniego komunikatu badz przekierowanie na

wskazany adres URL, np. strone korporacyjnego portalu.
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2 Modul Baza Wiedzy

2.1 Opis modutu Baza Wiedzy

Baza Wiedzy to modut umozliwiajgcy budowe bazy sktadajacej sie z tresci (definicji, tekstow)
i linkow. Elementy Bazy Wiedzy przechowywane sg w folderach, co pozwala grupowa¢ dodane
definicje wedtug stosownych kategorii. Dzieki takiemu przechowywaniu zdefiniowanych elementéw
zarzadzanie nimi staje sie prostsze. Baza wiedzy moze byC wspottworzona przez wszystkich
uzytkownikéw systemu (Wiki). Administrator ma mozliwo$¢ usuwania artykutdw i zatwierdzania ich

nowych wersji.

2.2 Dostep do administracji Bazy Wiedzy

Chcac rozpoczaé prace zwigzang z administracjg Bazy Wiedzy nalezy:
e zalogowac sie do systemu, jako Administrator Szkolen (domyslnie system przechodzi do

zaktadki Administracja)

Portal = | Zarzgdzanie trescig = | eLearning = | Spotkania online = | Kat: rkoler -

BAZA WIEDZY

P P E _ > Manager bazy
PLATFORMA e-LEARNING wiedzy

Rysunek 5 — Przejscie do modutu Bazy Wiedzy

e wybrac¢ z menu zakfadke ,Baza wiedzy” nastepnie ,Manager bazy wiedzy”.

Po przejsciu do modutu Baza Wiedzy domysinie pojawia sie widok z listg zdefiniowanych
folderéw zawierajgcych tresci i linki przechowywane w bazie (w katalogu gtéwnym réwniez moga

znajdowac sie tresci i linki).



Baza wiedzy

Filtry/Wyszukiwanie

Szukaj Q

¢ | Zawartosc + | Adres URL

6

unia europejska &

w

fundusze strukturalne s

L

OFE-otwarte fundusze emerytalne #

w

L

e-learning- nauka online s

urlop wypoczynkowy #

L

O O O3 O0 3 O
% X X R X =

urlop macierzyriski r

w

[Tl zaznacz/Odznacz wszystkie

Czynnodé:| -——

Rysunek 6 — Lista elementéw Bazy Wiedzy

Z poziomu tej listy mozliwe jest:

dodawanie nowego folderu,

dodawanie nowych tresci,

dodawanie nowego linku,

usuwanie poszczegolnych elementéw Bazy Wiedzy,
modyfikowanie poszczegdinych elementéw Bazy Wiedzy,
wyswietlanie podgladu poszczegdinych elementéw Bazy Wiedzy,
eksport listy do wybranego typu pliku,

sortowanie zawartosci listy,

wyszukiwanie wybranych elementow.

2.2.1 Definiowanie nowego folderu

Chcac doda¢ nowy folder nalezy wybrac pozycje ,Nowy folder” z listy rozwijalnej, znajdujacej

sie pod listg wszystkich elementéw modutu Baza Wiedzy.
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Baza wiedzy

Filtry/Wyszukiwanie

Szukaj Q

# | Zawartosc #+  Adres URL
1 B o unia europejska F »
2 @A I~} fundusze strukturalne & ®
3 @ I~} OFE-otwarte fundusze emerytalne 4 ®
42 0 [~} e-learning- nauka online Fa
s O [ urlop wypoczynkowy F »
e MO - urlop macierzyriski # ®
[0 Zaznacz/Odznacz wszystkie
Czynnosc:| —
Nowy folder
Mowa tresé ‘\
Nowy link
g Usuf 1A EUROPEISKA “

Rysunek 7 — Czynnos¢ dodawania nowego folderu

Zostanie wyswietlony formularz umozliwiajacy zdefiniowanie nowego folderu w Bazie Wiedzy.

Nowy folder

Lokalizaga: Folder giawny

Folder nadrzedny:

——— o

Nazwa folderu (*: |5 Europejska

Uprawnienia

(Dostep do tego elementu bed3 mieli
wszyscy uzytkownicy spelniajay | | Publiczny %

przynajmniej jedno z wybranych

kryteriow:

Anuluj

Rysunek 8 — Formularz definicji folderu

Formularz pozwala okresli¢ folder nadrzedny dla definiowanego folderu, czyli lokalizacje gdzie
bedzie sie znajdowat nowotworzony folder. Dodatkowo formularz pozwala okresli¢ nazwe

definiowanego folderu. Klikniecie na przycisk , powoduje zapisanie wprowadzonych danych
powrdt do listy elementdw Bazy Wiedzy.



2.2.2 Okreslanie uprawnien do folderu

Nowy folder

Lokalizacja:

Folder nadrzedny:
MNazwa folderu (*):

Uprawnienia

{Dostep do tego elementu bedg mieli
wszyscy uzytkownicy spelniajacy
przynajmniej jedno z wybranych
kryteriow):

Pola oznaczone gwiazd
Wprowadzana pozycja

Folder gtowny

Unia Europejska

> T

|
Grupy

Departamenty - catosc (0)

Mie zaliczyt (1)

Suma 2ch grup (10)

Zaliczytemn szkolenia (1)
Grupy ze struktury

HQ: Zarzad (64)

DFI: Departament Finansow (5)

L T oo S N O 1

E

Anuluj

PV celu tatwiejszego jej odnalezienia z

Rysunek 9 — Okreslanie uprawnien do folderu

Definiujgc nowy folder nalezy pamieta¢ o okresleniu uprawnien do niego — to znaczy okreslenie,

komu chcemy udostepnié tresci zawarte w danym folderze.

2.2.3 Definiowanie nowej tresci

Chcac dodac¢ nowga tres¢ nalezy wybrac pozycje ,Nowa tres¢” z listy rozwijalnej, znajdujacej sie

pod listg wszystkich elementéw Bazy Wiedzy.

10
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[[] zaznacz/Odznacz wszystkie

Czynnosc:| --—

Mowy folder

Mowy link
- Usun

Rysunek 10 — Czynnos$¢ dodawania nowej tresci

Zostanie wyswietlony formularz umozliwiajacy zdefiniowanie nowej tresci w Bazie Wiedzy.

Nowa tresc

Lokalizaga: ro|der ghowny

Folder nadrzedny:

Tytub (%)

Tresc (%):

Plik = Edycja ~ Wstaw ~  Widok ~ Format =
La)
B

Tabela = Marzgdzia =
® ¢ | Czdonka

= Rozmiar +  Akapit -
I|a - H-

Formaty =

F M O

-

=y = v =

il
If

Stdw: 0 =

Klucze:

Uprawnienia

(Dostep do tego elementu bedg mieli
wszyscy uzytkownicy spelniajacy | —

przynajmniej jedno z wybranych

kryteriowy:

Anuluj

Rysunek 11 — Formularz definicji tresci
Formularz pozwala okresli¢ folder nadrzedny dla definiowanej tresci, czyli lokalizacje gdzie
bedzie przechowywana nowotworzona tre$¢. Dodatkowo formularz pozwala wprowadzi¢ samg tresc.
Klikniecie na przycisk

spowoduje zapisanie wprowadzonych danych powrét do listy
elementéw Bazy Wiedzy.

11
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2.2.4 Definiowanie nowego linku

Chcac dodac¢ nowy link nalezy wybra¢ pozycje ,Nowy link” z listy rozwijalnej, znajdujacej sie

pod listg wszystkich elementéw Bazy Wiedzy.

Zaznacz/Odznacz wszystkie

Czynnosc:| —— -
Nowy folder
Mowa tresc
-l Usun

Rysunek 12 — Czynnos$¢ dodawania nowego linku

Zostanie wyswietlony formularz umozliwiajgcy zdefiniowanie nowego linku w Bazie Wiedzy.

12
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Nowy link

Lokalizagja:  Folder giawny

Folder nadrzedny: unia europejska

Tytuk (*): [

Opislinka (" | o o Egyga ~  Wstaw ~  Widok =  Format~ Tabela ~  Namedzia =

Rozmiar *  Akapit * Formaty =

A- H-. =

oW @ N 7 Crionka -
B 7 E E|s,=-E E|L M MO

p Stow: 0 =

Adres URL (*):

Klucze:

Uprawnienia

(Dostep do tego elementu beda mieli
wszyscy uZytkownicy spelniajacy | —

przynajmniej jedno z wybranych

kryteriow):

Rysunek 13 — Wypeiniony formularz definicji linku

Formularz pozwala okresli¢ folder nadrzedny dla definiowanego folderu, czyli lokalizacje gdzie
bedzie sie znajdowat nowotworzony link. Dodatkowo formularz pozwala okresli¢ adres URL
dodawanego linku oraz jego opis. Klikniecie na przycisk spowoduje zapisanie wprowadzonych
danych powrdt do listy elementéw Bazy Wiedzy.

2.2.5 Tworzenie odwotania do haset

Do kazdego istniejgcego hasta mozna dodac¢ odwotanie w artykule.

Wopisanie nastepujgcego tekstu: ,Nasza [[firma]] zatrudnia ponad 2000 pracownikéw.”
spowoduje stworzenie odwotania do hasta ,firma”. Stowo ,firma” bedzie wyrdznione i po kliknieciu na
nie uzytkownikowi wyswietli sie hasto ,firma” (oczywiscie jezeli w module Baza Wiedzy znajduje sie
artykut zatytutowany ,firma”).

13



Nowa tres¢

Lokalizaga: Folder giowny

Folder nadrzedny: unia europejska v

Tytut () Unia

T x Plik = Edycja Wstaw « Widak - Format = Tabela = Marzedzia

ﬁ@ﬁﬁ Czcionka
B 7 A~ A~ E

Rozmiar ~  Akapit ~ Formaty =

= S B =B O

I |
(1]

=T
Unia Europejska (skrot w jezyku polskim: UE) - gospodarczo-polityczny zwigzek demokratycznych paristw
europejskich.

Unia Eurcpejska powstata 1 listopada 1993 roku na mocy podpisanego 7 lutego 19392 roku traktatu z Maastricht
jako efekt wieloletniego procesu integracji polityczne], gospodarcze] i spoteczne]j. Korzenie wspdlczesnej integragji
europejskie] siegajg okresu powojennego i ograniczaty sie do 6 panstw zachodnioeuropejskich. Paristwa te tworzyhy
wiele form | mechanizmdw wspdtpracy, powohywaty organizacje, instytucie i organy, ktérych celem bylo
wzmocnienie jednogci miedzy nimi. W 1993 r. nadrzedng wobec wszystkich poprzednich organizacji zostata Unia

Europejska, sama otrzymujgc nieznang wczesniej hybrydowa formute sui generis.

Unia Europejska jako organizacja miedzynarodowa (w miedzynarodowoprawnym tego stowa znaczeniu)

funkcjonuje od 1 grudnia 2009. Réwnoczesnie zastapita ona kilka form wspdtpracy, w tym m.in. Wspdlnote
Europejska.f[[Unia]]

p Staw: 143

Klueze: |\ )ia Eyropejska, UW, Wspélnota Eu|
Uprawnienia
(Dostep do tego elementu bed3 mieli
wszyscy uzytkownicy spelniajgry | —
przynajmniej jedno z wybranych
kryteriow):

Rysunek 14 — Hasto z odwotaniem

2.2.6 Zatwierdzanie nowych i zmienionych artykulow przez administratora

Wszelkie zmiany naniesione przez uzytkownikéw zatwierdza administrator.

Baza wiedzy

Folder gléwny » unia europejska

Filtry/Wyszukiwanie

Szuka) Q
# - Typ & | Tytut % | Zawartosc 4 | Adres URL *
1 Unia Europejska to gospodar... je= R PSR S 4
2 T Unia Unia Europejska (skrat w je... = P 4
3 @ Unia Europejska europa.eu/index_pl.htm = E AR 4

Zaznacz/Odznacz wszystkie

Czynnosé:| -— -

Rysunek 15 — Zarzadzanie baza wiedzy - lista artykutow

Po Kliknieciu ikonki =™ na licie artykutéw pojawi sie lista wersji tego artykutu.
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Lista wersji

Folder glowny » unia europejska

Filtry/Wyszukiwanie

| Szukaj ‘ Q

1 Steve Billings 1 Unia Unia Europejska (skrot w je...
2 Steve Billings \ Unia Unia Europejska (skrot w je...
# | Uzytkownik Typ Tytut Zawartosc Adres URL

Rysunek 16 — Baza wiedzy — lista wersji artykutu

Po kliknieciu na artykut pojawi sie jego podglad i administrator bedzie miat mozliwosc¢

zaakceptowania lub odrzucenia zmian.
Podglad

Lokalizacja: rolder gtowny/unia europejska
Tytuk: (i3

Tresc: Unia Europejska (skrot w jezyku polskim: UE) - gospodarczo-polityczny zwigzek demokratycznych panstw europejskich.
Unia Europejska powstala 1 listopada 1993 roku na mocy podpisanego 7 lutego 1982 roku traktatu z Maastricht jako efekt
wieloletniego procesu integracji politycznej, gospodarcze] i spolecznej. Korzenie wspobczesnej integradji europejskiej siegajg okresu
powojennego i ograniczaly sie do & panstw zachodnioeuropejskich. Panstwa te tworzyly wiele form i mechanizmdw wspolpracy,
powolywaly organizacje, instytucje i organy, ktérych celem bylo wzmocnienie jednodci miedzy nimi. W 1993 r. nadrzedng wobec
wszystkich poprzednich organizacji zostata Unia Europejska, sama otrzymujac nieznang wezesniej hybrydowg formute sui generis.

Unia Europejska jako organizacja miedzynarodowa (w miedzynarodowoprawnym tego stowa znaczeniu) funkcjonuje od 1 grudnia
2009. Rownoczesnie zastapita ona kilka form wspdtpracy, w tym m.in. Wspdlnote Europejska. Unia

Zmiana artykutu, na potrzeby screena.

Powrot

Akceptuj

Rysunek 17 — Baza wiedzy — akceptowanie zmian przez administratora

2.2.7 Usuwanie elementow z Bazy Wiedzy

Proces usuwania moze przebiega¢ na dwa sposoby:
e indywidualnie,

e zbiorowo.

Chcac usuna¢ pojedynczy obiekt Bazy Wiedzy nalezy klikng¢ na ikonke czerwonego krzyzyka

znajdujaca sie w ostatniej kolumnie w odpowiednim wierszu listy.

15



Baza wiedzy

Folder gtowny » unia europejska

Filtry/Wyszukiwanie

‘ Szukaj | Q

#+ Zawartosc + | Adres URL
1 g Unia Europejska to gospodar... = PR 4
2 T Unia Unia Europejska (skrdt w je... ISR 4
3 Unia To jest przykiadowa trasc d... =N,
4 @ Unia Europejska europa.eu/index_pl.htm =] 154 1) 4
Zaznacz/Odznacz wszystkie /
Czynnodc:| -— v

Rysunek 18 — Indywidualne usuwanie elementow

Aby usung¢ kilka elementdw naraz nalezy zaznaczy¢ pola wyboru w odpowiednich wierszach

listy, a nastepnie z listy rozwijanej wybra¢ ,,Usuni”.

# - Typ  # | Tytut 4 | Zawartosc
1 T Unia Europejska to gospodar...
2 \-l- Unia Unia Europejska (skrot w je...
3 T Unia To jest przykladowa tresc d...
4 B Unia Europejska

Zaznacz/Odznacz wszystkie

Czynnosc:| —— -

Mowy folder

Nowa tresd

Mowry link /

Rysunek 19 — Usuwanie wybranych elementow

16
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2.2.8 Modyfikowanie elementow z Bazy Wiedzy

Wszystkie elementy zdefiniowana w Bazie Wiedzy mozna modyfikowac. Chcac dokona¢ zmian
obiekcie Bazy Wiedzy, nalezy klikna¢ na ikone # ,ZmieA” znajdujaca sie w ostatniej kolumnie

w odpowiednim wierszu listy.

Baza wiedzy

Folder gtéwny » unia europejska

Filtry/wWyszukiwanie

Szukaj Q

+ | Zawartosc #  Adres URL
1 Unia Europejska to gospodar... c= e S I
2 I Unia Unia Europejska (skrot w je... e N I
3 Unia To jest przyktadowa tresc d... c=PIEC S A IF
4 @ Unia Europejska europa.eu/index_pl.htm c= P S N IF

Zaznacz/Odznacz wszystkie /

Czynnosc:| —

Rysunek 20 — Modyfikacja elementu z listy

Po wyborze tej opcji pojawi sie odpowiedni formularzy, w zaleznosci od wybranego

modyfikowanego elementu, z danymi wypetnionymi podczas tworzenia elementu.

2.2.9 Podglad widoku elementow z Bazy Wiedzy

Chcac zobaczy¢, w jaki sposob dany element (tres¢ lub link) Bazy Wiedzy widoczny bedzie dla
pozostatych uzytkownikéw wystarczy klikngé na ikonke [ ,Podglad” znajdujacy sie w ostatniej

kolumnie w wybranym wierszu listy.
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Baza wiedzy

Folder gtowny » unia europejska

Filtry/Wyszukiwanie

| Szukaj | Q

+ | Zawartosc %+ | Adres URL
1 Unia Europejska to gospodar... |r= I SR
2 I Unia Unia Europejska (skrotw je... |r= N AR

3 ; Unia To jest przykladowa trec d... Podglad Lae i
4 @ Unia Europejska europa.eufindex_pl.htm =-‘ =2 k4

Zaznacz/Odznacz wszystkie

Czynnosc:| — v

Rysunek 21 — Wyswietlanie podgladu elementu z listy

Po wyborze tej opcji zostanie wyswietlony podglad widoku wybranego elementu Bazy Wiedzy.

2.2.10 Eksport listy elementow Bazy Wiedzy

Dane znajdujace sie w listach mozna w tatwy sposdb wyeksportowac do formatu XLS poprzez
przycisk znajdujacy sie na ekranie .

Baza wiedzy

Folder gtéwny » unia europejska

Filtry/Wyszukiwanie

| Szukaj | Q

Zawartosc + | Adres URL
1 1 Unia Europejska to gospodar... o= R PSR S
2 ] Unia Unia Europejska (skrot w je... I=NEEEEAE
3 | Unia To jest przyktadowa tresc d... I = 7R
4 @ Unia Europejska europa.eu/index_plhtm =] [ |20 [EA L

Zaznacz/Odznacz wszystkie

Czynnodé:| - v

Eksportuj -—

Rysunek 22 — Eksport listy uzytkownikow

Po Kkliknieciu przycisku eksportu wyswietlony zostaje ekran umozliwiajgcy pobranie

wygenerowanego pliku. Nalezy klikngé na wyswietlony link a nastepnie, otworzy¢ plik.

18



Baza wiedzy

| kb_export_20140701_180217.csv I R

Filtry/Wyszukiwanie

| Szukaj ‘ a

¢ | Zawartosc 4 | Adres URL
1 ] unia europejska k.
2 = OFE-otwarte fundusze emerytalne Fa
3 [ a-learning- nauka online Fa
4 ] urlop wypoczynkowy Eal 4
5 ] fundusze strukturalne 7 ®

Zaznacz/Odznacz wszystkie

Czynnosé:| —— v

Rysunek 23 — Pobieranie wyeksportowanych plikow

2.2.11Poruszanie si¢ pomiedzy folderami

Po zdefiniowaniu elementéw Bazy Wiedzy, chcac wyswietlic zawartosci poszczegdinych

folderow, wystarczy nacisngc lewy przycisk myszy na nazwie wybranego folderu.

# o~ Typ  # | Tytul ¢ | Zawartosc $
1 | unia europejska
2 I} OFE-otwarte fundusze emerytalne
3 | e-learning- nauka online \
4 [ urlop wypoczynkowy
5 | fundusze strukturalne

Rysunek 24 — Wyswietlanie zawartosci folderu

Po wyborze folderu pojawia sie lista z elementami bazy danych przechowanymi w okreslonym
folderze. Lista elementéw znajdujgcych sie w danym folderze posiada wszystkie funkcjonalnosci, co

lista folderu gtéwnego.
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