e

* %%

-
UNIA EUROPEJSKA ko
PROGRAM REGIONALNY W EUROPEJSKI FUNDUSZ
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI Podlaskie ROZWOJU REGIONALNEGO P

FUNDUSZE EUROPEJSKIE - DLA ROZWOJU WOJEWODZTWA PODLASKIEGO

Dotyczy projektu nr WND-RPPD.04.01.00-20-002/11 pn. ,Wdrazanie
elektronicznych ustug dla ludnosci wojewoédztwa podlaskiego — czes¢ 11,
administracja samorzadowa” realizowanego w ramach Decyzji nr UDA-
RPPD.04.01.00-20-002/11-00 z dnia 28.02.2012r.

Platforma e-learningowa

Dokumentacja uzytkownika - Administrator

Wersja 1.0

Projekt wspéifinansowany przez Unie Europejskg w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2007-2013
www.rpowp.wrotapodlasia.pl



o

Metryka dokumentu

Nazwa dokumentu: Platforma e-learningowa. Dokumentacja uzytkownika
- Administrator

Wersja: Wersja 1.0

Status dokumentu: Zatwierdzony

Wiasciciel dokumentu: Autor

Przygotowat: 4 System Polska Sp. z 0.0./ 2014-07-09

Zatwierdzit: Data:

Historia wersji

Nr Autor zmiany / Data Zmiany

wersji

0.1 4 System Polska Sp. z 0.0./ Utworzenie dokumentu.
[2014-05-26]

1.0 4 System Polska Sp. z 0.0./ Przekazanie Zamawiajgacemu.

[2014-07-09]



Spis tresci

o Y = o (o] (W 3 T=T oL (PRSPPI 2
R T A £ o SRR SPPRPPO 3
LTS =) T 7
3 A o0 1= Loy =T e Lo 3T RS 8
1.1 SKIAAOWE PEL ... s 8
1.2 Uprawnienia dOSTEPU...cuuuiiiiiiii it e e a s e e a s e e e e e aaas 8
G T o Ta o111 o 1< PPN 9
1.4  Rejestracja UZYLKOWNIKA .....ccuuuiiiiiiiiiiiiiiiin it ea s e raa s e e e s e e aaa e s e ennan 10
1.5 ZMIAN@a MOl e 10
1.6 Zakonczenie pracy z PlatformMa ... ie i 11

2 Podstawowe elementy i fUNKCIONAINOSCI......ciieuuiiiiiiee it e e e 12
P2 R \ 1=V ATV = W 11 VA I T (=T g 1Y 1= oy = I = o o P 12
2.2 Wyszukiwanie danych Na lISCIE .....cevvviiiiriiiiiieieieieirer e e e 13
2.3 Sortowanie danych N@ lISCIE ......cuuveeiiriiriii et er e e srrr e s 13
2.4 Filtrowanie danych Na [ISCIE ........cccuuieiiiee et e e e 13
P20 TN = Y To g e F= 1 01Vl o 120 1) oY PP 14
N Y4 . oY= Tor.Z= | a1 I=1 1Y/ o [ PR 14
2.7  Pochodzenie danyCh ... 14
2.8  Publikowanie danych z pozZiomu lISLY ......eueiriiiiiiiiri e e 15
2.9  Modyfikacja danyCh.......ccceurriiiin e e 15

P2 O I 1S v R4 2 To =T PSPPI 16
2.11 Usuwanie danyCh Z [ISTY.....uuuuueieiiiiierirrisssni s ssserrssss s s s s ssrrrsssssssssessrerssssssssssssssssssssnsssenes 16
2.12  Stronicowanie danych N lISCIE ....uueiieiiuriiiiiiiiie st err e srree s 17

TR Ve [ 111 13 = - 17
3.1  Zarzadzanie UZytKOWNIKAMI.......cciiruiiiiin i rrr s s rer e eeenes 18
3.1.1 Tworzenie NOWEGO UZYEKOWNIKA ... 19

G 70 00 0 © T o [ =T PP PUPSPPPRP 20

I O 0 A U ) = 1V 1= o T PSPPI 21
700 0 G TR O =1 7.2 = P 22

708 TV | =P 22
3.1.1.5  Zapis danyCh. .. e 23

3.1.2 Blokowanie UZYytKOWNIKE ......c.ueiiiiiiiiiiiiiiie e er e e 23
3.1.3 Podglad danych uzytkOWNIKa..........ceeuruuiiiiiisccerrensns s s srrrss s s s e e s s s eeeens 24



o

3.2 DEfiNIOWANIE GIUPD iuuiiiiiie it et s et e e e s e e e e e e e e s eear s e e e eaa s e e eesareeeernaseenrnnsaanns 25
3.2.1 DOdawani€ NOWE] GIUPY ..ceeeeeeeieieeieee e ee e e e e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeees 25
3.2.1.1  PrzypisyWwani€ OPIEKUNOW ......cccuvrrreereeersiiiinrsereeeessssissssssereeesessissssrssseseesssssnnnnsssnes 27
3.2.1.2  PrzypisyWani€ UZYtKOWNIKOW ......uureeereeeriiiiisreneeesessseisssssereeesssssssssrssseesesssssnssssssnes 28

3.3 ZarzadzZani@ GrUD@MI .....euuuuueueunnnnnsnnnnnnnnnnnsnnnsnnnsnnnsnsnsnsnsssnsnsnsssssssnsssnsnsssnsnsnsnsnsnsnsnsnsnnnnnnns 30
3.3.1 Operatory tWOrZENIA GIUP vovvuvereiiriierereserererse s s s srssssss s s e ssss s s s srrnssssnnsennnns 31
3.4 REJESLrACIA ZGIOSZEN ...vviiiiirreieiiiree et r e rrre s 32
3.4.1 Akceptacija ZQI0SZENIA .......iiviiii i 33
3.4.2 OdrZUCENIE ZGYOSZENIA ..vvvvvrrnrnrnnnnnnnrnrnnnrnrnsnnnrnnnsnnnnnsnnnsnsnsssnnnsnsssnnnnnsnnnsnsnsnsnsnsnnnnns 33
3.5  Zarzadzani@ iMPOIrTAMI .......ueeeeeeerereiuieiererernrnrnrsrnrnrnrnrnrnrsrnrnrnsnrsrnrssnnnsnsssssnsnnnsnsnsnrnsnnnsnsnnns 33
CH I 2 1= (o = |0 LSl £] = ] 0 0PSRN 35
3.6.1 DOStEPNE UPFraWNIENIA wuvuuiiiirruiiiersiisirs i sers s s s s s s s e saee 35
3.6.2 ROIE. 36
3.6.2.1 Definiowanie NOWE] FOli ....ceeeveeieieiiieiiiiiiieieieieieeeee e eeeeeeee e e e e s e e e e e e e e e re e eerereeereeeeees 36

B N =T o YA = T Y= 37
3.7.1 (D01 =T 0] a1 =] 0 o ) PPN 39
3.7.1.1 Raporty z grupy AdmiNiStraCja.....ceeeererrerrrrererririeieirrerreeerereeerrerreeereereessereeserereeeeeeens 39
3.7.1.2 Raporty Z grupy €LEaArNINgG ......ciceuiieruiiiriiieiies s s s er s e e s s e r s rn s e e e e rnnnans 39
3.7.2 1L 2 40
3.7.3 Lista zapisanyCh rapOrtOW ......cuueeii it 42
IR T - {1 e =P RRTTT 43
3.8.1 TWOIZENIE WYAArZENIA.....cceverruuiiiiiriiiriii s s s s s rrrs s s s s e s ars s s e s s e enasn s s s s aeeenes 44
3.8.2 ZMIANA WIAOKU ...ttt ssssessssssssssnssssssnssnsssnsssssnsnsnsnsnsnsnsnnnnns 46

N 4 4 Lo = g SR (< ol - PSSP PPPRUPPRP 47
L Y o 07/ 1 PSPPI 47
4.1.1 [0 ) o 47

S 0 R o =3 1o g =T 1Y o PP 48
4.1.2 Tworzenie NOWEGO @rtYKU U . ... 48
4.1.2.1  TYP LA KUE e 50
4.1.2.2  TYP JFOrMUIAIZ" ... e ana 51

a) Definicja POl fOrMUIAIZA .......uvviieiee e e e e e e e e e e e e e e e e e eans 51

b) Przegladanie raportu formularza..........ceeeeiiiiiicienisiis s 52
4.1.2.3 YD LISt e 53

a) DefiNICIa lISTY 1oeeeeeeeee e 54



o

b) 0 1Yot = o Yo N RS 54

C) Przegladanie raportu lIStY ........ooee e i 55
4.1.3 GrupOWANIE ArtyKUIOW ..eveiiieiee ettt e e e e e e e s e 55
4.2 ZASODY e e rraa, 56
4.2.1 Dodawanie NOWEegO ZaSODU .........coovvi i 56
4.2.2 GrUDPOWANIE ZASODOW ..vvveiieeiiiiiiiirieeiesessissisrrreeereessesssssstrreresssessssanrraneeeseesessnnnssnnns 57
230G S /1= o PPN 58
4.4 TWOIZENIE NOWEGO MENU ..vruiirruiierusrrsrersesesnssrnssrrnssrnsernassesnsrssssrnserasernrsrrnnrensenns 58
44.1 Tworzenie NOWE] POZYC]Ti W MENU ..cvvuuiiiiirusiiirrsisisrrss s s s 59
4.4.1.1 Element menu — ArtyKUL .........euureieieiiiiieiiieriieiererererererersrerernrnrnrnrsrnsnnnnnsnrnsnsnrnnnnnnns 61
4.4.1.2 Element menu — Katalog.........ceererrriiiniiiiirrirsisss s ssserrsssss s s s s eersssne s s s eeensnnnnns 61
4.4.1.3 Element Menu — OdNOSNIK .....cceeieiiurrreirieseeeiisnrereresesssessnrnreeeeesesssssnnssseeeessssennnns 62
4.4.1.4 Element menu — Strona Zagni€ZAZONA ...........eeerrrmrmrmrnmmmnmnmnrnmnnnmnnnmnsnmnsnssssnssnsnnnnnnns 63
4.4.1.5 Element menu — MOAUE........uuuuimimiiiiiiiiiiiiiiieiiie s sssssssrssssssnsnsnsnnes 64
T Y ST Y o = PP 65
O Yo - 1 =1 o] PPN 66
4.4.2 Ustalanie KOIEJNOSCH .vvveiiurreriiiiureessiiite e s esire e s s e s e s s e e s s s s srr e e s ssr e e e s e nnnnee s 66
4.4.3 15T o 66
4.4.3.1 TWOrzenie NOWE] SONAY .....oiiiiieiirerrnuiisiirerrrersrs s s s s s ersss s s s s s e ersss s s s s s sesnsssnnnns 67
4.4.4 TabliCA OGIOSZEN ....eviiiieeie e ereee et e e s e s s e e e s s nrr e e s s e nreeeneans 68
4.4.4.1 Tworzenie NOWE] Kat@GOrii......uuuuuuuurerernreinrnrninininininnernrnrernenenennnenrnensnnnnnsnnnnnnnnnnnnnnns 68
4.4.4.2 Tworzenie NOWEJO OGIOSZENIA ..cvvrrruurisiiiiiirirsiiiis s ressrrrsss s s s s e errsss s s s s s e rressnnnns 69

5 (0] 10 01T - 71
5.1 Tworzenie nowego POKOjU Chata ........coeeviiiiiiiiiiiiiiiiieeeie e 71
5.1.1 ROZMOWA NA Chat... i iciei e e e e e e e rr e aens 72
5.1.2 Prowadzenie SPOtKaNIa ....uuvveeeiiiiieiirrrsnsss s s s eerrrsssss s e s s s s errsssssss s s s s s e rrnnnnnneesnesseenns 74
5.1.2.1 Lista uczestnikOW SPOLKANIA .....ceiiirreiiiiiiriie s errne e 75
5.1.2.2  Panel Chat...ouuuuiiiii et e 76
5.1.2.3  ZaKONACZENIE SPOLKANIA .eeeviereieiceirieieieeeeececcttre e e e e e e e e s ssanrere e e e e e e s s snanraeeeeeeeeeeesnnnrnnes 77

0 o 1T T 77
5.2.1 Definiowanie typu WiadOmMOSCi ......ceeieuurrerieeeeeeieiciriee e e e e e es e e e e e e e e s s sanrreeeeee s 79
5.2.2 Definiowanie 0dbiorcOW WiadomOSCi.....uueeivereeiiiieeeeisiieee s s e e ssrre e s snreee s 79
5.2.3 Wyszukiwanie i filtrowanie listy UZytKOWNIKOW ....ccceeveiiciiviiieiee e cccrinreee e e 80



o I

5.3 NeWsIEter ...ccviiiiiiiiiiiiiiciei 80
5.3.1 Dodawanie nowego Newslettera ..o 81
5.3.2 Wysytanie NEWSIELEEIA ......uuiiiiiiiii i 81

TR o o 82
54.1 Dodawanie grupy teMatyCZNe].....ccuveiiiiiiieiiiiiiie et er e e 82

T 0 Vo = 44 To T (= = | (= PP 83
5.4.2 Dodawanie tematOw do fOrUM .......ccceeeeiiiiriie e 83

0 T PP 85
5.5.1 Dodawanie NOWE] Kategorii ......ceveeeeeieiei e 85
5.5.2 DOodawani€ NOWE] GIUPY ....ceeruiireruueieeiiressettnssssesnsseernsesersssesesnnssesesnneeesesnnreenns 86
5.5.3 Dodanie nowego pytania i 0dpOWIEAZI .........cceveveiiiiiiiieeieceeeceee e 87

SIS TYSUNKOW ... ciiiieeeeee s e e seatieeeeeeesssssssnssereeeeeessasaasbae e e e e eaesesasnnbeneeeeeaesaaansbeeeeeeeesessannnrnnneeeenns 88



Wstep

Platforma e-learningowa to profesjonalny system $cisle dopasowany do specyfiki organizacji.

taczy w sobie wiele funkgcji i mozliwosci, ktore dotychczas byly obstugiwane przez systemy i aplikacje

pracujgce oddzielnie.

PEL pozwala pracownikom na personalizacje w celu optymalnego przygotowania stanowiska

pracy. Dzieki takiemu podejsciu wzrasta skutecznos¢ i efektywno$¢ pracy, poniewaz uzytkownik ma

znacznie szybszy dostep m.in. do:

aktualnych informaciji,
niezbednych aplikacji i danych,
narzedzi komunikacyjnych,
zadan, ktére musi wykonag,

bazy szkoleniowej.

PEL to nie tylko usprawnienia dla pracownikéw, ale przede wszystkim wielowymiarowe korzysci

dla catej organizacji, m.in.:

usprawnienie pracy organizacji,
poprawa i rozwoj komunikacji wewnetrznej,
skuteczne zarzadzanie relacjami z pracownikiem,

optymalizacja proceséw szkoleniowych.



o el

1 Informacje ogdlne

1.1 Sktadowe PEL

Standardowo Portal Informacji Pracowniczej sktada sie z pieciu podstawowych modutéw, s3 to:
e Modut ,,Administracja”,
e Modut ,Zarzadzania trescig”,
e Modut ,Elearning”,
e Modut ,Komunikacja”,

e Modut ,Baza wiedzy”.

1.2 Uprawnienia dostepu

Dostep uzytkownikéw do funkcjonalnosci poszczegdlnych modutdw, realizowany jest za pomoca
rol przypisanych uzytkownikom. Kazda z rél, stworzona w systemie jest zbiorem wybranych uprawnien

danego modutu.

Modut ,Administracja” posiada nastepujgce uprawnienia:
e Administrator,
e Menadzer Raportdw,
e Przetozony,

e Pracownik.

Modut ,,Zarzadzania trescig” ma uprawnienia:
e Administrator,

e Pracownik.

Modut ,eLearning” (opisany w oddzielnej instrukcji) ma uprawnienia:
e Administrator szkolen,
e Opiekun,
e Trener,

e Pracownik.

Modut , Komunikacja” ma ponizsze uprawnienia:
e Administrator,
o Trener,

e Pracownik.
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Modut , Baza wiedzy” (opisany w oddzielnej instrukcji) ma uprawnienia:
e Administrator,

e Pracownik.

1.3 Logowanie

Aby uruchomi¢ PEL, nalezy zalogowac sie na platforme przez wpisanie w przegladarce

internetowej adresu, podanego przez Administratora Systemowego lub Administratora Szkolen. Po

potgczeniu sie z serwerem zostanie wySwietlona maska logowania.

LOGOWANIE

Jezyk:| Polski v

Uzytkownik: | administrator

ﬁ Hasio: seessssssess

n Organizacja:| PPE v

Zapomniatem hasta | Zarejestruj sie | Pomoc

Rysunek 1 — Maska logowania

Posiada ona nastepujgce elementy:

o Jezyk - lista pozwalajgca okreslic wersje jezykowa platformy, z ktérg bedzie pracowat
uzytkownik,

e Uzytkownik — w to pole, nalezy wpisa¢ swojg unikatowg 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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1.4 Rejestracja uzytkownika

Dla uzytkownikow, ktorzy nie posiadaja 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.

1.5 Zmiana roli

Platforma pozwala na posiadanie przez uzytkownika kilku rol 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 dokonaé wybierajgc odpowiednig role z rozwijalnej listy znajdujacej sie u gory ekranu po

prawej stronie okna.

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

w systemie, posiadajg co najmniej role Pracownik.

10
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Role: | Pracownik -
Administrator

Menadzer raportow
Opiekun
Trener

Zarzadzanie trescig
Administrator

Pracownik

- -
al parnming

Rysunek 3 — Zmiana roli zalogowanego uzytkownika

1.6 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 platforma
Zostanie wyswietlona maska logowania, co symbolizuje gotowo$¢ do ponownej autoryzacji lub

bezpiecznego zakoriczenia pracy z platforma.

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

wskazany adres URL, np. strone korporacyjnego portalu.

11
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2 Podstawowe elementy 1 funkcjonalnosci

Dane wprowadzane do systemu zorganizowane sg za pomocg list. Taka organizacja utatwia
prace. Listy te posiadajg specyficzne funkcjonalnosci dla wyswietlanych danych, ale réwniez elementy,

funkcje, mechanizmy i opcje wspdlne dla ich pewnych grup.

2.1 Nazwa listy i identyfikacja danych

Kazda z list posiada nazwe wyswietlanych danych np.: Lista uzytkownikow, Grupy
uzytkownikéw, Lista rdl, itd. Nazwa znajduje sie w lewym gornym rogu obszaru, gdzie wysSwietlana

jest lista.

Uzytkownicy

Filtry/Wyszukiwanie

Filtr uzytkownikéw | odblokowani v | Filtrrél| -— wszystkie — .
Filtr grup
Szukaj Q
¥ =" DT R DT
10 [=]

Zablokowany | Nazwisko

1 = "im Aceveda Aurara userd3 aceveda.aurora@nodomain.com je= R b 4
2 E "im Aceveda David user27 aceveda.david@nodomain.com je= R b 4
3 = | Albright Mary supervisor01 albright.mary@nodomain.com =P
4 E [ Billings Steve user32 billings.steve@nodomain.com H R
5 = "im Blue David userso blue.david@nodomain.com je= R b 4
B 4 |"im Brown Mike administrator brown.mike@nodomain.com je= R b 4
7 = [ Burkhart Jackie user13 burkhart.jackie@nodomain.com =P
8 = | Campbell Nina userD4 campbell.nina@nodomain.com =P
9 = |im Carlson Ray trainer03 carlson.ray@nodomain.com je= P
10 E [+ Carter samantha user08 carter.samantha@nodomain.com GJ  #  #%

1-10/70 Zaznacz/Odznacz wszystkie «J< 1 2 3 4 5 i |E
Czynnosc: | —-- v

Rysunek 5 — Przykladowa lista z danymi

12
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Dane w listach przechowywane sg w komorkach, zorganizowanych w formie wierszy i kolumn.
Wszystkie wiersze list zostaty ponumerowane, natomiast kolumny posiadajg nazwe umozliwiajaca

identyfikacje rodzaju danych w nich przechowywanych.

2.2 Wyszukiwanie danych na liscie

Mechanizm wyszukiwania umozliwia wy$wietlenie danych zawierajgcych podany przez

uzytkownika tancuch znakow.

dan| Q
Daniel

Danielle

soferdanielle@nodomain.com i

Jjackson.daniel@nodomain.com

Rysunek 6 — Wyszukiwanie danych

Aby wyswietli¢ dane spetniajace zadany warunek, nalezy:
e w polu tekstowym (szukaj), znajdujgcym sie po prawej stronie, wprowadzi¢ faficuch znakow,
jaki musza spetniac dane,
e wybrac rekord z podpowiedzi.
Na liscie zostang wyswietlg sie jedynie dane spetniajgce wprowadzony warunek.

2.3 Sortowanie danych na liscie

Dla fatwiejszego przegladania wyswietlanych danych, listy zostaty wyposazone w mechanizm

sortowania danych dla poszczegolnych kolumn. Aby posortowac dane wybranej kolumny:
e rosngco, nalezy nacisnac na ikone - znajdujaca sie przy nazwie danej kolumny,

o malejaca, nalezy nacisngc na ikone ‘ znajdujaca sie przy nazwie danej kolumny.

2.4 Filtrowanie danych na liscie

Pewne listy posiadajg mozliwos¢ filtrowania wyswietlanych danych, dzieki czemu wyswietlane sg
jedynie dane spetniajgce okreslone kryteria. Aby ograniczy¢é wysSwietlane dane wystarczy ustawic

wybrane kryteria filtréw.

13



Filtry/Wyszukiwanie

Filtr uzytkownikow | odblokowani w | Filtrrdl| ---Wszystkie —

Filtr grup
Szukaj Q

Rysunek 7 — Przykladowe ustawienie filtrow

2.5 Eksport danych z listy

Dane znajdujgce sie w listach mozna w tatwy sposob wyeksportowaé do jednego
z obstugiwanych formatéw: PDF, CSV, XLS, RTF, TXT, HTML, XML.

= I DI = DT RRIE PP

Pobierz wyeksportowany plik: export_20140617_1 20903.de| J

10 [=] /

Zablokowany | Nazwisko

[a] .
E | aa Aceveda Aurora userd3 aceveda.aurora@nodomain.com =R ®x

E In Aceveda David user27 aceveda.david@nodomain.com ie= i S 4

Rysunek 8 — Eksport listy uzytkownikow

Eksport listy sprowadza sie do:
Lo T N -E Y T = R
e klikniecia ikony odpowiadajacej wybranemu formatowi ,

e pobrania wygenerowanego pliku, przez nacisniecie lewego przycisku myszy na jego nazwie

Pobierz wyeksportowany plik: export_20140617_120200.pdf

2.6 Zaznaczanie danych

Chcac wykonac jaka$ akcje na wybranych danych, znajdujgcych sie na liscie, nalezy te dane
zaznaczy¢. Stuza do tego pola wyboru [| tzw. checkbox'y , znajdujace sie bezpoérednio obok numeru
danego rekordu danych. Wystarczy klikng¢ na pole, a dany rekord zostanie zaznaczony I (lub
odznaczony).

Chcac za jednym razem zaznaczy¢ lub odznaczy¢ wszystkie rekordy z danymi, nalezy nacisnac¢

na pole wyboru W zamaczodmaczwszstie  znajdujgce sie po lewej stronie, pod rekordami.

2.7 Pochodzenie danych

Pewne grupy danych znajdujace sie w systemie (np.: uzytkownicy, grupy) mogg pochodzi¢

z dwdch zrddet:
T=
=
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e zaimportowanych ze struktury organizacyjnej, oznaczane listach ikong ,

« stworzonych recznie, oznaczone na listach ikong ||

2.8 Publikowanie danych z poziomu listy

Typ danych tworzonych z myslg o wysSwietlaniu ich innym uzytkownikom systemu, posiadaja
funkcjonalno$¢ umozliwiajacg publikowanie ich w portalu. Do tego rodzaju danych nalezg m.in.

artykuty, ogtoszenia oraz elementy zwigzane z menu.

# - Opublikowany | Typ | Nazwa 4
1 -
2 O B Delegacja )= |8
3 O B Pakiet socjalny = &8
4 O @ Szkolenie BHP B = 8
s @ | Zamowienie na artykuly biurowe = &8

[C] zZaznacz/Odznacz wszystkie

Czynnosc:| —--
Rysunek 9 — Publikacja elementéw systemu
Chcac opublikowac wybrane dane, nalezy:
o wyswietli¢ liste z danymi przeznaczonymi do publikacji,

e nacisna¢ ikone %' przypisang do danych (nieopublikowanych jeszcze) przeznaczonych do
publikacji.

Odpublikowywanie danych jest procesem analogicznym do procesu publikacji. Chcac

odpublikowac dane, nalezy nacisngc na przypisang do tych danych ikong i .

2.9 Modyfikacja danych

Z poziomu listy istnieje mozliwo$¢ edycji danych jej wybranego rekordu. Chcac dokonaé edycji
danych danego rekordu z listy, nalezy:

e nacisng¢ ikone #  znajdujaca sie w rekordzie przeznaczonym do edyciji,

e wprowadzi¢ zmiany wybranych danych,
e nacisng¢ przyciskﬁ.

15
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2.10 Lista czynnosci

W liscie czynnosci zostaty ulokowane funkcje dostepne tylko dla danego typu danych

wys$wietlanych na listach. Dlatego tez lista czynnosci zmienia sie w zaleznosci od listy danych.

Czynnosc:| —-- ”

MNowy katalog
Mowy artykut
Usun artykut
Publikuj
Odpublikuj

Rysunek 10 — Przyktadowa lista czynnosci

Aby wykonac opcje z listy czynnosci na wybranych danych, nalezy:
e zaznaczy¢ wybrane rekordy z danymi, na ktdrych funkcjonalno$¢ ma zosta¢ wykonana,

e wybrac funkcje z listy czynnosci.

2.11 Usuwanie danych z listy

Proces usuwania rekordéow danych moze przebiega¢ na dwa sposoby:
e pojedynczo,
e zbiorowo.
Chcac usungé pojedynczy rekord z danymi nalezy:
o klikng¢ na ikone # znajdujacy sie w ostatniej kolumnie w danym wierszu,

e zaakceptowac potwierdzenie checi usuniecia danych.

# - Opublikowany | Typ | Nazwa +

1 O & - Dla pracownikdw 4 E

2 O | I Informacje ogolne Fa \
3 @ |8 I~ News FA

4 O & Artykut I = B

Rysunek 11 — Usuwanie pojedynczego rekordu danych

Aby usungc kilka rekordow danych naraz, nalezy:
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e zaznaczyc¢ pola wyboru w odpowiednich wierszach listy danych,
ez rozwijalnej listy czynnosci wybrac ,,Usun”,

¢ potwierdzi¢ che¢ usuniecia danych.

2.12 Stronicowanie danych na liscie

Domyslnie dane wyswietlane sg po trzydziesci rekordow (liczba ta definiowana jest w pliku
konfiguracyjnym platformy). Jezeli lista zawiera wiecej niz zdefiniowana liczba rekordow w pliku
konfiguracyjnym, pozostate dane dzielone sg na strony. Poruszanie sie pomiedzy poszczegdlnymi

stronami danych umozliwia przystosowany do tego panel nawigadji.
“« <0 2 43405 >

Rysunek 12 — Panel nawigacji stron z danymi

Panel nawigacji umozliwia przejscie do:

e pierwszej strony z danymi < ,
£

e poprzedniej strony z danymi ,

e konkretnej strony z danymi ,
e nastepnejstrony zdanymi <« < 1 2 3 4 5 > »

e ostatniej strony > danymi

3 Administracja

Po zalogowaniu sie do systemu i zmianie roli z Pracownika na Administrator, uzytkownik

przekierowany jest automatycznie do modutu ,Administracja”.

17
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Administracja

& 08 [21] 2)

Uzytkownicy Struktura organizacyjna Kalendarz Raporty

=] (]

Szkolenia E-Learning Szkolenia online Raporty

V.
<
Ui

Zarzgdzanie trescig

C— =Iw -
O — = =
Menu Artykuty Sondy Baza wiedzy

Komunikacja

D) EJ S8

Email Chat Forum

K

Rysunek 13 — kafelki na ekranie ,Administracja”

3.1 Zarzadzanie uzytkownikami

Po wyborze ,Uzytkownicy”, pojawia sie lista wszystkich uzytkownikéw utworzonych w systemie.
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Uzytkownicy

Filtry/Wyszukiwanie

Filtr u;':y‘tkownikéw| odblokowani v | Filtrrél | - Wszystkie — v
Filtr grup
| Szukaj | Q
i IE I I = R
# a Zablokowany | Nazwisko « | Imie + | Login + | Email ¢
21 E I Frobisher Arthur user1g frobisher.arthur@nodomain.com = b 4
22 E I Gardocki Ronnie user3o gardocki.-ronnie@nodomain.com = b 4
23 T ':1 Garris Tavon userdt garris.tavon@nodomain.com Ej _? :
24 = |im George Trish trainer02 george.trish@nodomain.com =R R
25 = | Gereen Jack user07 gereen.jack@nodomain.com =P
26 = |im Hammond George user09 hammond.george@nodomain.com I # | 3%
27 T I Hanlon Tina user33 hanlon.tina@nodomain.com = b 4
28 T & Hewes Patty trainer04 hewes.patty@nodomain.com H 7 %
29 = | Hisk Tommy supervisor0s hisk.tommy@nodomain.com = I )
30 = |im Hyde Dick user03 hyde.dick@nodomain.com = 4
1-10/70 Zaznacz/Odznacz wszystkie <A 2 |ES | | 4 [k
Czynnos',c':| — v

Rysunek 14 — Lista uzytkownikow

Z poziomu tej listy, oprécz podstawowych operacji wykonywanych na liscie, mozliwe jest:
e dodawanie nowego uzytkownika,
e blokowanie uzytkownika,
e podglad danych uzytkownikow,

e usuwanie uzytkownikow.

3.1.1 Tworzenie nowego uzytkownika

Chcac doda¢ nowego uzytkownika, nalezy z listy rozwijalnej znajdujgcej sie pod tabelg
uzytkownikéw wybra¢ pozycje ,Dodaj uzytkownika”. Zostanie wyswietlony ekran umozliwiajgcy

okreslenie kluczowych danych uzytkownika. Dane zostaty pogrupowane wedtug kilku kategorii.
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Poruszanie sie pomiedzy poszczegdlnymi kategoriami polega na kliknieciu myszg na wybrang
zaktadke kategorii. Po wyborze kategorii pojawia sie odpowiedni formularz, umozliwiajacy

wprowadzenie danych z tej kategorii.

Liczba wyswietlanych zakiadek moze sie zmieniac, w zaleznosci od wpisow w pliku konfiguracyjnym

platformy. Domysinie wiaczone sa cztery nastepujace zaktadki: Ogdine, Uprawnienia,
Organizacja, Adres.

3.1.1.1 Ogdlne

Po uruchomieniu procesu dodawania uzytkownika domyslnie wybrana zostaje zaktadka
»0gdlne”, widoczna na pasku u gory.

Edycja uzytkownika

-—

I Ogoline I Uprawnienia Organtzacja Adres Zasoby
Jeovk | polski
MG CE  an
Narwisko (*x

Kowalski
Login (*X Jkowalaks
Haslo (°F | 123kowalski

Cmak: jkowalsk@noname com

Zalogowany: e

Zdjecie (Jpgx:

Usuh rdjecie

Przegladaj. E Nie wybrano pliku

Rysunek 15 — Formularz definiowania informacji ogéinych

Formularz przypisany do zaktadki ,Ogdine” pozwala na zdefiniowanie takich informacji, jak:
o jezyk,
e imie i nazwisko uzytkownika,
e login i hasto dostepu do konta uzytkownika (przyktadowe hasto generowane jest
automatycznie),
e adresy email uzytkownika,

¢ lokalizacja pliku *.jpg ze zdjeciem uzytkownika.

ﬁ? Po wypetnieniu wszystkich pol oznaczonych gwiazdka (*), naleZy przejsc¢ do kolejnej zaktadki.
Tlosc i wymaganie wypetniania pol w formularzu zaleZy od konfiguracji platformy.
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3.1.1.2 Uprawnienia

Po wyborze zaktadki ,Uprawnienia” pojawi sie ekran umozliwiajgcy okreSlenie rol dla

tworzonego konta uzytkownika oraz uprawnien do wybranych elementéw systemu.

Ogolne Uprawnienia Organizacja Adres Zasoby

Role (*): [C] administrator
[ Manager departamentu
[C] Manager personalny
[E] Manager raportow
[C] Manager szkolen
Pracownik
[ Pracownik Kadr
O PracownikiT
[ Przetozony
O Trener

O

Zablokuj uzytkownika:

Wielokrotne jednoczesne
logowanie:
Zapisuj wyniki kursow:

=l

=l

Newsletter:

=

Pokaz adres email w profilu
uzytkownika:
widok: Prosty

=l

Dodaj nastepnego

Rysunek 16 — Formularz definiowania uprawnien

Formularz pozwala przypisa¢ uzytkownikowi wybrane role z listy wszystkich zdefiniowanych
w systemie rél. Dodatkowo mozna okreslic:
e czy tworzone konto uzytkownika ma zosta¢ po zapisaniu domysinie zablokowane,
e czy uzytkownik bedzie miat prawo wielokrotnego jednoczesnego logowania,
e czy majg by¢ zapisywane wyniki kurséw uzytkownika,
e czy uzytkownik ma otrzymywac newslettery,

e czy pokazac adres e-mail w profilu uzytkownika.

Ponadto mozna ustali¢ rodzaj widoku dla uzytkownika. Dostepne sg dwa typy widoku:
e prosty — widok ograniczajacy sie do wyswietlania informacji podstawowych,

o standardowy — widok rozszerzajacy sie do wyswietlania informacji szczegétowych.
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Po ustaleniu rol i uprawnien nalezy przejsc¢ do kolejnej zaktadki. Ilos¢ pol w formularzu zalezy
od konfiguragji platformy.

3.1.1.3 Organizacja

Zakfadka ,Organizacja” jest zakfadkg informacyjng, na ktdrej wyswietlajg sie dane po

przypisaniu uzytkownika do jakiej$ grupy. Dane te uzupetniane sg automatycznie.

Ogolne Uprawnienia Organizacja Adres Zasoby

Miejsce w Strukturze
Organizacyjnej:
Departament: _

Stanowisko: -
Spedalizacja:
Grupa trenera: -

Symbol:

Zapisz Dodaj nastepnego

Rysunek 17 — Zaktadka "Organizacja"

3.1.1.4 Adres

Po wyborze zaktadki ,Adres” pojawi sie ekran umozliwiajacy wprowadzenie danych

teleadresowych uzytkownika.

Ogolne Uprawnienia Organizacja Adres Zasoby

Telefon: | ga4507485

Telefon komorkowy: 504 324 569

Adres: | u1_ Jasnowidzka 14

44-200 Krasnybar
Wojewddztwor: matoposkie
Kraj: | pojskg

Zapisz Dodaj nastepnego

Rysunek 18 — Formularz definiowania informacji teleadresowych
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Formularz przypisany do zaktadki ,Adres” pozwala na zdefiniowanie takich informacji jak:
o telefon,
o telefon komdrkowy,
e adres,

o wojewddztwo i kraj.

3.1.1.5 Zapis danych
Klikniecie na przycisk spowoduje zapisanie wprowadzonych danych do bazy danych

i powrdt do listy uzytkownikdw.
Klikniecie na przycisk BELEERERELERRowoduje zapisanie wprowadzanych danych do bazy

danych oraz wyczyszczenie formularzy umozliwiajgce wpisanie informacji o nowym uzytkowniku.

3.1.2 Blokowanie uzytkownika

Istnieje mozliwo$¢ zablokowania uzytkownikom dostepu do portalu, bez fizycznego usuwania
ich kont. Mozna to zrobi¢ trzema sposobami:
ez poziomu listy uzytkownikéw — blokujac pojedynczych uzytkownikdw,
ez poziomu listy uzytkownikéw — blokujac kilku wybranych uzytkownikdw,
e z poziomu formularza edycji uzytkownika.
Aby zablokowa¢ pojedynczego uzytkownika, nalezy klikng¢ ikonke ktodki znajdujaca sie
w wierszu identyfikujgcym danego uzytkownika. Natomiast chcac odblokow !, ostep zablokowanemu

uzytkownikowi, nalezy nacisngé¢ na ikone

1 [ T | Albright Mary supervisor0l albright. mary@nodomain.com =R b 4
2 B = r David users0 blue.david@nodomain.com =R 4
3 [ 4 i \ Brown Mike administrator brown.mike@nodomain.com = 4
4 O = i Burkhart Jackie user13 burkhart.jackie@nodomain.com eI 4

Rysunek 19 — Blokowanie uzytkownika z poziomu listy

Aby zablokowaé/odblokowac pojedynczego uzytkownika z poziomu formularza edycji, nalezy:
e uruchomi¢ formularz edycji przez naciéniecie ikony #
e wybrac zaktadke ,Uprawnienia”, ktdra znajduje sie na pasku narzedzi ,Edycji uzytkownika”
e zaznaczy¢/odznaczy¢ pole ,Zablokuj uzytkownika”,

e kliknac
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¥ Pracownik
I Pracownik Kadr
I Trener

Zablokuj uzytkownika: M
Rysunek 20 — Blokowanie uzytkownika z poziomu formularza
Chcac zablokowaé/odblokowac dostep do portalu kilku uzytkownikom naraz, nalezy:

e zaznaczy¢ pola wyboru przy wybranych uzytkownikach,

e wybrac z listy czynnosci pozycje ,,Zablokuj”/, Odbloku;j”.

3.1.3 Podglad danych uzytkownika

Administrator moze w szybki sposob wyswietlic podstawowe informacje o kazdym
z uzytkownikdéw oraz ich dane teleadresowe. Aby tego dokona¢, nalezy nacisng¢ na przypisang do

wybranego uzytkownika ikone &I

Poruszanie sie pomiedzy poszczegdlnymi kategoriami polega na kliknieciu myszg na wybrang
zaktadke.

Podglad danych uzytkownika

Ogolne Organizacja Adres Portfolio Zasoby

Imig:  Aurcra
Nazwisko: 4ccyada

Login:  yserd3

Emiail:

aceveda.aurora@nodomain.com [ERUEIEEUET

Wyslij dane do logowania

Zdjecie (.jpg):

Powrot

Rysunek 21 — Podglad danych uzytkownika

Dodatkowo z poziomu zakfadki ,,0gdlne” mozna wysta¢ do danego uzytkownika emaila dzieki

przyciskowi , Wyslij email”.
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3.2 Definiowanie grup

System umozliwia grupowanie uzytkownikow, co znacznie utatwia ich zarzadzanie. Grupa
pozwala np. przydziela¢ uprawienia do danego artykutu od razu wszystkim uzytkownikom, ktérzy do

niej naleza. Grupy uzytkownikdw moze tworzy¢ jedynie Administrator.

3.2.1 Dodawanie nowej grupy

W celu utworzenia nowej grupy, nalezy:
o zalogowac sie jako Administrator,

e uzyc¢ kafelka ,Struktura organizacyjna”,

LU
‘o @@’
‘& A4, @I D)

Uzytkownicy Struktura organizacyjna Kalendarz Raporty

Rysunek 22 — Zarzadzanie grupami

Pojawi sie lista z danymi wszystkich grup zdefiniowanych w systemie przez Administratora.
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Grupy uzytkownikow

Filtry/Wyszukiwanie

Typ grupy | --- Wszystkie —

Szukaj Q

d R EH M E e | "

Liczba .
uzytkownikow -

¢ | Typ grupy + | Opis grupy

1 = &, Dyrektor Stanowisko Dyrektor 1 = kS
2 | # Grupa szkoleniowa Grupa Grupa szkoleniowa 51 ra
3 0o &, HOQ:Zarzad Grupa Zarzad 64 =]
s
4 O = £ DFI: Departament Finanséw Grupa Departament Finansdw 5 je=|
Iy
] 0 = £ DHR: Departament HR Grupa Departament HR 3 =)
-
6 O = 2 DIT: Departament IT Grupa Departament IT 7 =
»
7 o = £ DOC: Departament Ochrany Grupa Departament Ochrony 5 jr=}
P
8 ] = e na e Grupa Departament Obstugi Klienta 3 je=|
Klienta
o 0O 5 *2 ppo: Departament Produkgji Grupa Departament Produkgji 11 je=)
o - N
10 = T # DPM: Departament Produktow i Grupa Departament Produktow i Marketingu 2 jr=1
Marketingu
K <1203 laf >]| »

1-10/33 [ zamac/Odznacz wszystkie

Czynnosé: | —--

Rysunek 23 — Lista grup uzytkownikéw

Chcac dodac nowg grupe uzytkownikow nalezy:
e zrozwijalnej listy czynnosci wybraé pozycje ,,Nowy”,
e w zakfadce ,0Ogdlne” znajdujgcej sie ponizej ,Edycji grupy” uzupetni¢ pola formularza,
podajac:

o hazwe grupy,

o Oopis grupy,

o opiekunow grupy,

o grupe nadrzedng w strukturze organizacyjnej,

o maksymalng liczbe uzytkownikéw grupy (domysinie 0 — bez limitu),

o czy ma by¢ wystane powiadomienie do przypisanych do grupy uzytkownikdw, przez
zaznaczenie pola wyboru ,Wyslij powiadomienie do uzytkownikdw o przypisaniu do
grupy”,

e przejs¢ do zaktadki ,Uzytkownicy” i wybrac z listy osoby, ktére chce sie przypisa¢ do danej

grupy,
e nacisngc przycisk [EIIE
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Edycja grupy: Grupa szkoleniowa

Ogolne Uzytkownicy

Nazwa grupy (*): Grupa szkoleniowa

Opis: | gy pa szkoleniowa

Typ: | Grupa v |

Opiekunowie: |Albn'ght Mary (supervisorQ1) |

| Brown Mike (administrator) X |

| Hisk Tommy (supervisor05) |

|jack50n Bob (supervisor4) x |

| Lozano Juan (supervisor0e) |

| Red Anna (supervisor03) x |

| Sofer Danielle (supervisor02) % |

Grupa nadrzedna w W Kie -

strukturze organizacyjnej: | ' - |
Maksymalna liczba
uzytkownikéw (0=bez | 0 |

limitu)

Wyslij powiadomienie do

uzytkownikow o
przypisaniu do grupy:

Anuluj

Rysunek 24 — Tworzenie nowej grupy uzytkownikéw

3.2.1.1 Przypisywanie Opiekundéw

Przypisanie opiekunéw do definiowanej grupy, polega na zaznaczeniu wybranych opiekunow,

z listy wszystkich dostepnych opiekunéw w systemie.

Opiekunowie: Brown Mike (administrator)

— brak —

Albright Mary (supervisor01)

Connar David (rm02)
Forman Red (rm01)

Hisk Tommy (supervisorQs)
Jackson Bob (supervisorQd)
Lozanao Juan (supervisorlg)
Red Anna (supervisorl3)

Sofer Danielle (supervisorl2)

Rysunek 25 — Wybor opiekunéw grupy
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3.2.1.2 Przypisywanie uzytkownikow

W zaktadce ,Uzytkownicy”, na formularzu przedstawione sg dwie listy uzytkownikow. Z lewej

strony panelu przypisania kursantéw do grup znajduja sie uzytkownicy, ktérych mozna przypisac¢ do

wybranej grupy, z prawej — uzytkownicy juz przypisani badz oczekujgcy na przypisanie. Aby przypisac

wybranego uzytkownika do grupy, nalezy klikngé myszka na jego imie i nazwisko zaznaczajgc go

a nastepnie przenie$¢ go do prawego okna za pomocg przycisku

Chcac wybra¢ wiecej niz jednego uzytkownika, nalezy przytrzymac klawisz ,Ctrl” podczas

zaznaczania wybranych uzytkownikow.

Edycja grupy: Grupa szkoleniowa

Ogolne Uzytkownicy

Filtr:| --- Wszystkie -
Filtr grup

Wszystkie

Nieprzypisanych: 19 Znalezionych: 19

Albright Mary (superisor01 )

Carlson Ray (trainerl3)

Connor David (rm02 )

Forman Red (rm(1)

George Trish (trainerl2 )}

Hewes Patty (trainerl4 )

Hisk Tommy (supervisor(5 )

Jackson Bob (supervisorl4 )

Lozano Juan (supervisor0B )

MN3Gz5XZDoEJaFPh NSGz8XZDoEJaFPh (NSGz5XZDoEJaFPh )}
Red Anna (supervisor(3 )

Riesler Connie (trainer(1 )

Sofer Danielle (supervisorl2 )}

Solomon Tommy (adm1)

Vendrell Shane (adm02 )

elhBtCO0HpsCY5Z e0hBtCOOHpsCA5Z (e0hBICOOHpsCO5Z )
eTb45hizQne2BIC eTh45hizQne2BIC (eThb4ShizQne2BIC )
IPLv7iOYRwHR4w iPLvZi0Y]RwHR4w (iPLv7i0Y]RwHR4w }

1L CKCI3KyAUBgM 1UTCKC 3KyAUBgM (ILITCRCI3KyAUBgM )

T =

< Usun

Odswiez

Rysunek 26 — Przypisywanie uzytkownikow do grupy

Wybrane

Przypisanych: 51 Znalezionych: 51

Aceveda Aurora (userd3 )
Aceveda David (user27)
Billings Steve (user32 )
Elue David {userb0 )
Erown Mike (administrator }
Burkhart Jackie (user13)
Campbell Nina (user(4 )
Carter Samantha (user(2 )
Connor Katie (user22 )
Dubcek Mamie (user23 )
Fiske Ray (user20 )
Forman Eric (user10)
Forman Kitty (useri14 }
Forman Lourie (user16)
Frobisher Arthur (user19)
Gardocki Ronnie (user30)
Garriz Tavon (userd§ )
Gereen Jack (userl7)
Hammeond George (userld )
Hanlon Tina (user33)
Hyde Dick (user(3)

Hyde Steven (user11)
Jackson Daniel (userl6 )
Kavanaugh Jon (userd2 )
Kellis Lanie (userdd )
Kelso Michael (user12)
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Proces usuwania uzytkownikéw z grupy przebiega analogicznie. Nalezy zaznaczy¢ na liscie
przypisanych uzytkownikow tych, ktdrzy majg zostaC usunieci i nacisng¢ przycisk

Dodatkowo, gdy majg by¢ usunieci wszyscy przypisani uzytkownicy wystarczy nacisngc

przycisk

28



o e

Aby ufatwi¢ proces wyszukiwania konkretnych uzytkownikéow podczas przypisywania lub
usuwania z grupy, mozna zastosowa¢ mechanizm wyszukiwarki. Wystarczy w polu tekstowym
przypisanym do wybranej Iistyikéw wprowadzi¢ tancuch znakéw bedgcych kryterium
wyszukiwania i nacisngé przycisk

Wszystkie

Rysunek 27 — Wyszukiwanie uzytkownikow
Dodatkowo dla listy zawierajacej uzytkownikdw mogacych by¢ przypisanymi do grupy
udostepniono filtr, umozliwiajgcy wyswietlanie uzytkownikéw spetniajgcych wybrane z listy kryterium.
Filtr umozliwia m.in. wyswietlenie na liscie uzytkownikow tylko z danej grupy, bez grup,

zalogowanych, itp.

Filtr: P
Wsz
arupy -
o -
testowa (5)
Mie] Grupa szkoleniowa (51) J
Grupy e struktury

HQ: Zarzad (64)

DFI: Departament Finansdw (5)

DHR: Departament HR (3)

DIT: Departament IT (7}

DOC: Departament Cchrony (5)

DDK Et?partament[lbsmgi j

Rysunek 28 — Filtrowanie listy uzytkownikow

Dodatkowym utatwieniem wprowadzonym dla szybszego wyszukiwania uzytkownikéw na obu

.

Rysunek 29 — Stronicowanie listy uzytkownikow

listach, jest ich stronicowanie.
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3.3 Zarzadzanie grupami

Opcja pozwala na rozne dziatania dokonywane na wybranych grupach. Istnieje, zatem
mozliwo$¢ tworzenia nowej grupy, sktadajacej sie z cztonkéw nalezacych do innych, juz wczesniej
utworzonych przez Administratora, grup.

Przyktadowo Administrator moze sumowac grupy — uzytkownicy pierwszej i drugiej grupy
znajdg sie w nowej grupie. Chcac dokonac operacji na grupach, nalezy:

o zalogowac sie, jako ,,Administrator”,

III

e przej$¢ do menu ,Portal”,

e wybrac zaktadke ,Uzytkownicy” i pozycje ,,Operacje na grupach”,

Zarzgdz: Spotkania online » | Baza wiedzy | Komunikacja »
UZYTKOWNICY ROLE KREATOR RAPORTY KALENDARZ
RAPORTOW
-+ Uzytkownicy -+ Role -+ Lista raportaw -+ Raporty - Utworz wydarzenie | -+ Wyglad
-+ Grupy -+ Zapisane raporty
‘I» Operacje na -» PrEypisywanie
grupach raportow do

- - menadzerdw
-+ Rejestracja

-& Grupa kluczy
-+ Import struktury

-+ Import grup z pliku

Rysunek 30 — Operacje na grupach

e uzupetnic¢ formularz, podajac:
o hazwe grupy,
o opis,
o opiekunow,
o operatora,
o grupeg,
o zdecydowac czy wysyta¢ powiadomienie do uzytkownikdw o przypisaniu do grupy,

e nacisnac przycisk Sl
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Operacje na grupach

Nazwa () | Nowa grupa
OIS | 7670 3
Opiekunowie: | ['4brioht Mary (supervisor01) X
Operator (*):
pe Czesc wspdlna v Porzadek: Rosnaco
Grupy (*): DFI: Departament Finansaw (5) %

DOC: Departament Ochrony (5) %

[C1 wyslij powiadomienie do uzytkownikéw o przypisaniu do grupy

Zap

sz Anuluj

Rysunek 31 — Formularz operacji na grupach

3.3.1 Operatory tworzenia grup

Dzieki tej funkgji istnieje mozliwo$¢ budowania grup uzytkownikéw na podstawie dwdch innych
grup. Budowanie grup moze odbywac sie wedtug jednego z czterech operatoréw:
e Suma — grupa uzytkownikdw zawierajgca wszystkich uzytkownikéw obu grup.
e Czes¢ wspdlna — grupa uzytkownikéw zawierajgca tylko uzytkownikéw nalezacych do obu grup
jednoczesnie.
e RoOznica — operator umozliwiajgcy tworzenie sktadu uzytkownikéw nowej grupy na dwa
sposoby:
o wedtug porzadku rosngcego — grupa zawierajgca uzytkownikow nie wystepujacych
w grupie, ktdra znajduje sie nizej w strukturze grup,
o wedtug porzadku malejgcego — grupa zawierajgca uzytkownikéw niewystepujgcych
w grupie, ktdra znajduje sie wyzej w strukturze grup,
e RoOznica symetryczna — grupa zawierajgca wszystkich uzytkownikéw nienalezgcych do obu
grup.
Przy pomocy ,Operatora”, Administrator, w zaleznosci od rodzaju wykonywania operacji,
wybiera odpowiednig opcje.
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Operator (*)

z prosba o rejestracje w systemie.

o

Czesctwspdlna -~

Czescéwspolna

Rdznica

Raznica symetryczna

Rysunek 32 — Wybieranie operatora

3.4 Rejestracja zgtoszen

System wyposazony jest w mechanizm rejestracji zgtoszen uzytkownikdw. Funkcjonalno$¢ ta

umozliwia uzytkownikom, niemajacym wiasnych kont, na wystanie do administratora zgtoszenia

Aby wyswietli¢ liste zgtoszen rejestracji, nalezy zalogowac sie jako ,Administrator”, wybrac

z menu ,Portal”, zakladke ,Uzytkownicy” pozycje ,Rejestracja”.

UZYTKOWNICY

-3 IUZytkownicy
> Grupy

-» Operacje na
grupach /

-+ Rejestracja

-# Grupa kluczy
- Import struktury

-# Import grup z pliku

Rysunek 33 — Wyswietlenie listy rejestracji zgtoszen
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Lista zgtoszen

Filtry/Wyszukiwanie

Szukaj Q

Imig + | Nazwisko + | Data rejestracji
1 O konto Rejestracyjne rejestracja@nodomain.com 2014-06-11 13:01:24
2z @ Agnieszka Zeto agnieszkazeto@gmail.com 2014-06-17 13:54:58

[[] zaznacz/Odznacz wszystkie

Czynnosc: | —- v

Rysunek 34 - Lista zgloszen

3.4.1 Akceptacja zgtoszenia

Akceptacja przestanych zgtoszen wybranych uzytkownikéw polega na:
e zaznaczeniu wybranych zgtoszen, za pomocg pdl wyboru,

e wybraniu z listy czynnosci pozycji ,,Akceptuj”.

Po zaakceptowaniu zgtoszen, w systemie zostajg utworzone nowe konta dla uzytkownikow.
Zaakceptowane zgloszenia zostajg usuniete z listy zgtoszen, a uzytkownicy zostajg powiadomieni,

poprzez wiadomos$¢ email o akceptacji ich zgtoszenia.

3.4.2 Odrzucenie zgloszenia

Chcac odrzuci¢ zgtoszenia przestane przez wybranych uzytkownikéw, nalezy:
e zaznaczyc¢ zgtoszenia do odrzucenia na liscie zgtoszen, za pomocag pol wyboru,

e 7 listy czynnosci wybrac¢ pozycje ,,Odrzuc”.

Po odrzuceniu zgtoszen, zostajg one usuniete z listy, a uzytkownicy otrzymuja powiadomienie

poprzez wiadomo$¢ email o odrzuceniu ich zgtoszenia.

3.5 Zarzadzanie importami

Administrator posiada mozliwo$¢ importowania stworzonych wczesniej profili uzytkownikdw oraz
grup. W tym celu, nalezy klikng¢ na pozycje ,Import struktury”, znajdujaca sie w zakladce

III

»~Uzytkownicy” w menu ,Porta
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UZ WHNICY

-+ zythkownicy

-+ Grupy

-+ Operacje na
grupach

-» Rejestracja
- Grupa kluczy

-+ Import struktury

-+ Import grup z pliku

Rysunek 35 — Uruchamianie importu

Zostanie wyswietlone okno pozwalajgce na wgranie plikéw zawierajgcych liste uzytkownikow
oraz liste grup uzytkownikow. W oknie tym jest rédwniez opisany schemat, jaki nalezy stosowac

podczas tworzenia pliku importu uzytkownikéw oraz grup.

Import struktury organizacyjnej i uzytkownikéw

Typ importu: Uzytkownicy i grupy v

Plik: - ) )
Przegladaj_ | Nie wybrano pliku.
Import

Ogolne:

Dane dotyczace poszczegdlnych wartosci powinny by¢ umieszczone w osobnych wierszach z wartosciami oddzielonymi znakiem ™",
Symbol # na poczatku wiersza oznacza, Ze wiersz ten zostanie pominiety w trakcie importu.

Import:

Pole "Mazwa dzialu" to nazwa grupy do ktorej uzytkownik zostanie przypisany.

Przykiad:

#Login;Hasto;Nazwisko;Imig;Adres e-mail;Role;Nazwa dzialu
login0l;1234;Brown; Mike;mike.brown@nodomain. com; Administrator, Manager;Extern

Rysunek 36 — Widok okna importu

Przed rozpoczeciem procesu importu, nalezy:
e wybrac odpowiedni typ importu z listy rozwijalnej ,Typ importu”, dostepne typy:
o Uzytkownicy i grupy,
o Struktura organizacyjna i uzytkownicy,
o Tylko struktura organizacyjna,
o Tylko uzytkownicy,
e w zaleznosci od wybranego typu importu, nalezy wskazac pliki zawierajgce liste uzytkownikéw

lub liste grup przeznaczonych do importu.
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'%I rywanie plikéw zawierajgcych listy uzytkownikéw i grup odbywa sie za pomocg przycisku

. Po jego naciénieciu pojawi sie okno, za pomoca, ktdrego nalezy wybra¢ odpowiednie
pliki. Po wyborze typu importu i mnpowiednich plikéw z danymi, aby rozpoczac¢ proces
importu, nalezy nacisng¢ przycisk . Po kliknieciu na ten przycisk wskazane pliki zostang

wystane na serwer, poddane analizie, a nastepnie zostanie wykonany import.

3.6 Zarzadzanie rolami

Do czesci informacji zgromadzonych w portalu dostep majg tylko uzytkownicy zalogowani,
posiadajgcy odpowiednie uprawnienia. Uzytkownik moze mie¢ wiecej niz jedng role (zbidr uprawnien)

w systemie.

3.6.1 Dostepne uprawnienia

Standardowo w portalu dostepne sg moduly: ,Administracja” i ,Zarzadzanie trescig” oraz

~€Learning”, ,Komunikacja” i ,,Baza wiedzy”, w ktorych podziat uprawnien jest nastepujgcy:

Administracja:

e Administrator — przypisywane uzytkownikom z najwyzszymi uprawnieniami w obrebie catego
portalu, mogacy m.in. zarzadza¢ uzytkownikami inadawac im uprawnienia, zarzadzanie
grupami uzytkownikow.

e Manager raportdw — uprawnienie przydzielane uzytkownikowi majgcemu mie¢ dostep do
zdefiniowanych w systemie raportow.

e Przetozony — uprawnienie przypisywane do roli uprawniajgcej do petnienia obowigzkow
opiekuna grupy uzytkownikdw.

e Pracownik — uprawnienie dla uzytkownikdw z najnizszymi uprawieniami w obrebie catego

portalu.

Zarzadzanie trescig:

e Administrator — nadawane uzytkownikom z najwyzszymi uprawnieniami w obrebie catego
portalu, mogacy w dowolny sposdb zarzadzac artykutami swoimi i innych uzytkownikéw oraz
zmieniac kluczowe elementy modutu takie jak np. menu.

e Pracownik — uprawnienie w module dla uzytkownikdéw z najnizszymi uprawieniami w obrebie

catego portalu.

Modut ,eLearning”:
e Administrator Szkolen — osoba zarzadzajgca szkoleniami i uzytkownikami. Zajmuje sie
wgrywaniem kurséw, przypisywaniem uzytkownikéw, analizowaniem wynikéw szkolen.

e Przetozony — osoba opiekujgca sie przypisang do niej grupg osob, majgca dostep do wynikow
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ich szkolen i nadzorujgca postepy w nauce swoich podopiecznych.
e Trener — osoba zarzadzajgca i nadzorujgca szkoleniem. Jest to osoba odpowiedzialna za
przebieg szkolenia, ma wiec réwniez bezposredni nadzdr nad jego uczestnikami.

e Pracownik — osoba biorgca udziat w szkoleniu, jako jego uczestnik.

Komunikacja:

e Administrator — nadawane uzytkownikom z najwyzszymi uprawnieniami w obrebie catego
portalu, mogacy redagowac i wysyta¢ do wszystkich uzytkownikéw wiadomosci email oraz
wiadomosci typu pop-up.

e Trener — uprawnienia przypisywane do roli umozliwiajgcej zarzadzanie pokojami chat, forami
oraz listg FAQ.

e Pracownik — uprawnienie w module dla uzytkownikédw z najnizszymi uprawieniami w obrebie

catego portalu.

Baza Wiedzy:
e Administrator — nadawane uzytkownikom z najwyzszymi uprawnieniami w obrebie catego
systemu, mogacy dodawac tresci i linki do bazy wiedzy.
e Pracownik — uprawnienie w module dla uzytkownikéw z najnizszymi uprawnieniami w obrebie

catego systemu.

3.6.2 Role

Ilos¢ uprawnien w portalu jest nieokreslona i zmienia sie w zaleznosci od tego, jakie moduty
zostaty wiaczone. W zwigzku z tym, nadawanie uprawnien do poszczegdlnych elementéw takich jak
np. artykut dla konkretnych rél uzytkownikéw, bytoby ucigzliwe i wymagatoby ponownego ustawienia
uprawnien po wigczeniu nowego modutu. Dlatego tez uprawnienia zostaty potaczone w grupy. Jedno

uprawnienie moze by¢ przypisane do wielu rél.

3.6.2.1 Definiowanie nowej roli

Aby zdefiniowac nowa role, nalezy:
o zalogowac sie na konto administratora,
e z menu ,Portal” wybra¢ pozycje ,Role”,
e zostanie wySwietlona lista juz zdefiniowanych rdl,
ez listy rozwijalnej ponizej ,Nazwa grupy” wybrac ,,Nowa rola”,

e zostanie wySwietlony formularz umozliwiajgcy zdefiniowanie nowej grupy uprawnien.
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Edycja roli

Nazwa(*): Doradca|

Uprawnienia Portal:
(Dostep do tego elementu Administrator
beda mieli wszyscy [ Menadzer raportow
uzytkownicy spelniajacy [] opiekun
przynajmniej jedno z  [7] yrener
wybranych kryteriow) (") ] pracownik

Zarzgdzanie trescig:
Administrator

[ Pracownik

elearning:

F1l administrator szkoler
1 opiekun

1 Trener

1 Pracownik

Spotkania online:
Administrator
1 Trener

O Pracownik
Baza wiedzy:
Administrator
Pracownik
Komunikacja:
Administrator

1 Trener
Pracownik

Rysunek 37 — Formularz tworzenia grupy uprawnien

Aby zdefiniowac¢ nowa grupe uprawnien (Role), nalezy wpisac jej nazwe oraz zaznaczy¢ na liscie

uprawnienia, jakie majg wchodzi¢ w skiad tej grupy.

3.7 Raporty FastView

FastView jest mechanizmem raportujgcym, umozliwiajgcym uzyskanie zestawien danych
zgromadzonych w obrebie catego systemu. Odpowiednie informacje uzyskuje sie, poprzez wybranie

jednego z dostepnych raportdw. Ilos¢ raportow moze sie zmienia¢ w zaleznosci od tego, jakie moduty

zostaty wiaczone.

Zarzadzz elearning = | Spotkania online = | Baza v y = | Komunikacja =
UZYTKOWNICY ROLE KREATOR RAPORTY KALENDARZ
RAPORTOW
- Uzytkownicy > Role - Lista raportéw I> Raporty I < Utwodrz wydarzenie - Wyglad
¥ Grupy -» Zapisane raporty
-+ Operacje na -+ Przypisywanie \
grupach raportow do
menedzercw

-+ Rejestracja
-+ @rupa kluczy

-+ Import struktury

-+ Import grup z pliku

Rysunek 38 — Uruchomienie FastView

37



o

Aby uruchomi¢ FastView, nalezy zalogowac sie, jako Administrator, klikng¢ w menu ,Portal”,
a nastepnie wybra¢ zakladke ,Raporty”. Automatycznie zostanie wyswietlony ekran zawierajgcy liste

dostepnych raportow.

Lista raportéw

Filtry/Wyszukiwanie

Mudu%| — Wszystkie -— v
| Szukaj | Q
# « | module # | Opis +
1 core Portal - Raport pobierania zasobdw na platformie >
2 Ims elLearning - Raport pobranych zasobdw szkoleniowych >

Rysunek 39 — Lista dostepnych raportow
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Liczba i rodzaj raportow znajdujacych sie na liscie dostepnych raportow w systemie zalezy od

& konfiguracji platformy.

3.7.1 Dostepne raporty

Raporty modutu FastView dla lepszego zarzadzania zostaty pogrupowane, wedtug pochodzenia
zawartych w nich danych.

3.7.1.1 Raporty z grupy Administracja

FastView standardowo udostepnia z tej grupy nastepujace raporty:

e Liczba uzytkownikow — wyswietla liczbe wszystkich utworzonych kont w systemie.

e Liczba uzytkownikdbw w grupach - wyswietla liczbe wszystkich utworzonych kont
w systemie w danej grupie uzytkownikow.

e Liczba nowych uzytkownikbw w danym okresie — wysSwietla liczbe nowych
uzytkownikdw w systemie wraz z datg ich rejestracji.

e Liczba nowych uzytkownikow w grupach w danym okresie — wyswietla liczbe nowych
uzytkownikdw w grupach systemu wraz z datg ich rejestracji.

e Liczba nowych uzytkownikéw w grupach - wyswietla liczbe nowych uzytkownikéw
w grupach systemu.

e Lista uzytkownikow - podstawowa lista uzytkownikéw z uwzglednieniem takich pol jak

imie, nazwisko, login.

3.7.1.2 Raporty z grupy elLearning

FastView standardowo udostepnia z tej grupy nastepujace raporty:

o Sciezki szkoleniowe — lista — zestawienie Sciezek szkoleniowych majacych mozliwoéc
filtrowania danych wedtug typu Sciezki oraz dostepu do niego.

o Sciezki szkoleniowe — przypisani uzytkownicy — raport wyéwietlajgcy przypisanych
uzytkownikéw do Sciezek szkoleniowych.

o Sciezki szkoleniowe — struktura — zestawienie przedstawiajgce wszystkie sktadowe
poszczegdlnych Sciezek.

o Sciezki szkoleniowe — wyniki — raport obrazujgcy uzyskane wyniki z Sciezek szkoleniowych
przez wybranych uzytkownikéw z okreslonych grup.

o Sciezki szkoleniowe — wyniki (grupy) - raport obrazujgcy uzyskane wyniki z $ciezek
szkoleniowych przez wszystkich uzytkownikdw z okreslonych grup.

o Sciezki szkoleniowe — wyniki (uzytkownicy) — raport obrazujacy uzyskane wyniki
z Sciezek szkoleniowych przez wybranych uzytkownikéw z wszystkich grup.

o Sciezki szkoleniowe — wyniki (historia) — raport obrazujacy uzyskane wyniki z $ciezek
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szkoleniowych przez wybranych uzytkownikédw z okres$lonych grup z uwzglednieniem
uzytkownikéw juz nieprzypisanych do tej Sciezki.

o Sciezki szkoleniowe — wyniki archiwalne (grupy) - raport obrazujacy uzyskane wyniki
z Sciezek szkoleniowych przez wszystkich uzytkownikow z okreslonych grup z uwzglednieniem
uzytkownikdw juz nieprzypisanych do tej Sciezki.

o Sciezki szkoleniowe — wyniki archiwalne (uzytkownicy) — raport obrazujacy uzyskane
wyniki z Sciezek szkoleniowych przez wybranych uzytkownikdw z wszystkich grup
z uwzglednieniem uzytkownikdw juz nieprzypisanych do tej $ciezki.

o Sciezki szkoleniowe — Kursy — wyniki — raport przedstawiajgcy uzyskane wyniki przez
okreslonych kursantéw z wybranych grup, z poszczegdlnych kurséw danej Sciezki.

« Sciezki szkoleniowe — Kursy — wyniki (grupy) — raport przedstawiajacy uzyskane wyniki
przez wszystkich kursantow z wybranych grup, z poszczegélnych kurséw danej Sciezki.

« Sciezki szkoleniowe — Kursy — wyniki (uzytkownicy) — raport przedstawiajacy uzyskane
wyniki przez okreslonych kursantdw z wszystkich grup, z poszczegdinych kurséw danej Sciezki.

o Sciezki szkoleniowe — Egzaminy — wyniki — raport przedstawiajacy uzyskane wyniki przez
okreslonych kursantéw z wybranych grup, z poszczegdinych egzamindw danej Sciezki.

o Sciezki szkoleniowe — Ankiety — wyniki — zestawienie wynikéw ankiety wybranych
$ciezek szkoleniowych dla okreslonych kursantéw z wybranych grup.

o Sciezki szkoleniowe — Szkolenia tradycyjne — wyniki — raport wyéwietlajacy uzyskane
wyniki przez wybranych kursantéw z okreslonych grup, z wybranych szkolen tradycyjnych
danej Sciezki.

« Sciezki szkoleniowe — Kursy statusy stron — zestawienie statuséw poszczegélnych stron
wybranego kursu danej $ciezki szkoleniowej, dla wybranych kursantéw z okreslonych grup.

o Sciezki szkoleniowe — Egzaminy — statusy stron — lista przedstawiajaca statusy
poszczegdlnych stron wybranego egzaminu danej Sciezki szkoleniowej, dla wybranych
kursantéw z okreslonych grup.

« Sciezki szkoleniowe — Egzaminy — statusy stron (uzytkownicy) — lista przedstawiajaca
statusy poszczegolnych stron wybranego egzaminu danej Sciezki szkoleniowej, dla wybranych
kursantow z wszystkich grup.

o Sciezki szkoleniowe — Ankiety — odpowiedzi — raport odpowiedzi dla ankiety z danej

Sciezki szkoleniowej, udzielone przez wybranych kursantéw z okreslonych grup.

3.7.2 Filtry

Niektore raporty wymagajg okreslenia danych wejsciowych (filtrdw) w celu ewentualnego
zawezenia wynikéw. Odbywa sie to poprzez wybranie odpowiednich wartosci z dostepnych
elementéw. Po ustawieniu odpowiednich filtréw, nalezy klikngé przycisk , aby wyswietli¢

raport.
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eLearning - Sciezki szkoleniowe - Egzaminy - wyniki

Zapisz filtry

Nazwa kolumny Warunek Wartosc

Data poczatkowa >= v 01.06.2014

Data koricowa <= v 30.06.2014

Sciezki szkoleniowe = - P-00007, PEL21 - kurs z odnosnikie

Szkolenia = v - Wszystkie — v
DHR: Departament HR, x

Grupy 2awiera . Departament HR

Aceveda, David %
Uzythownicy zawiera v
Burkhart, Jackie %

Status zaliczenia zawiera v — Wszystkie —

Rysunek 40 — Ustawianie filtrow dla wybranego raportu

Dodatkowo z poziomu tego ekranu istnieje mozliwos$¢ zapisania raportu, jako jednokrotnie
wykonanego lub wykonywanego cyklicznie, co okreslony czas.

Aby dokonac zapisu raportu, nalezy:

e nacisng¢ przycisk FEIEAIGTAS |

e uzupetni¢ wyswietlony formularz, przez:

o wprowadzenie nazwy, pod jakg ma zostac zapisany raport,

o wpisanie tresci opisujgcej raport,

o ustalenie, czy zapisywany raport ma by¢ raportem cyklicznym, jezeli tak, nalezy

podac:
= nazwe pliku, do ktérego ma zosta¢ wyeksportowany,
= adres email, jezeli eksport raportu cyklicznego ma by¢ wysytany poczta
elektroniczna,

= date rozpoczecia okresu tworzenia raportu,
= date zakonczenia okresu tworzenia raportu,
= czestotliwosci tworzenia raportu,

= typu rozszerzenia tworzonego eksportu,

41



Edycja raportu

Nazwa (*): | filtr testowy

OPIS: | g te stowy

Raport cykliczny:
Format eksportu:

Eksportuj do pliku: Twoje raporty bed3 zapisywane na serwerze w katalogu:
@ | | lopt/eis/WEB-INF/wbts/filespace/tmp/reports/cyclic/organisation_100000000000
fuser_100000000000

Wyslij emailem: g, | |

Data rozpoczgdia (*): |1?.oa.2014 |

Data zakoriczenia (*): | 30062014 |

Interml:1—‘

Miesiac(y) v

Anuluj

Rysunek 41 — Definiowanie raportu

3.7.3 Lista zapisanych raportow

Chcac wyswietli¢ liste zapisanych raportéw, nalezy wybra¢ z menu ,Portal”, nastepnie zakfadke

~Raport” i pozycje ,Zapisane raporty”.

Lista zdefiniowanych raportow

Filtry/Wyszukiwanie

Filtr raportéw| — Wszystkie — v
| Szukaj | Q
# - Nazwa ustawien + | Nazwa raportu $
1 filtr testowy core_resources_stats.xml 7 ®”

Zaznacz/Odznacz wszystkie

Czynnosc: | Podglad raportu v

Rysunek 42 — Lista zdefiniowanych raportow

Z poziomu listy mozliwe jest wysSwietlenie zawartosci zapisanego raportu, przez nacisniecie

lewym przyciskiem myszy na zdefiniowang nazwe zapisanego raportu.

42



o

Portal - Lista uzytkownikow

Zapisz filtry

¥ =S I I = R R P

# | EXTID Login Nazwisko Imig Email Telefon | Hasto Zablokowany
1 userd3 userd3 Aceveda Aurora aceveda.aurora@nodomain.com userd3 nie
2 user27 user27 Aceveda David aceveda.david@nodomain.com user27 nie

Rysunek 43 — Przyktadowy wyglad raportu

3.8 Kalendarz

Aby uruchomi¢ Kalendarz nalezy wybrac¢:
e 7z menu gtdwnego pozycje ,Portal”,

e zaktadka ,Kalendarz”.

W widoku Kalendarza mozna wyodrebnic trzy obszary:
e obszar « Czerwiec 2014 >, W ktébrym mozna zmienia¢ obecnie

wysSwietlany:

o miesiac,
o tydzien,
o dzien,

e obszar, w ktérym umiejscowione zostaty funkcje pozwalajgce:

o okresli¢ jakie zdarzenia maig zosta¢ wyswietlone ‘ Szkolenia tradycyjne -

o dodac¢ nowe wydarzenie ]

o wyswietli¢ aktualny dzien =]

o zmieni¢ widok kalendarza na dniowy (2]

o zmieni¢ widok kalendarza na tygodniowy
o zmieni¢ widok kalendarza na miesieczny En]

e obszar gtowny wyswietlajgcy wybrany widok Kalendarza.
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Kalendarz - Widok miesieczny

L] L]

Aktualny dzien Prywatne

5 \wybrany dzier 5 publiczne

Konsultacje

Aby dodac wydarzenie kliknij na wybrane pole kalendarza.

[T]- oznacza, ze wydarzenie dotyczy trenera

Kalendarz

< Czerwiec 2014 > | Wszystiie L & | &
poniedziatek wtorek sroda czwartek pigtek sobota niedziela
1
B 3 4 & 6 7 8
2 13 14 15
16 20 21 22
23 27 28 29
30

Rysunek 44 — Domyslny wyglad Kalendarza

3.8.1 Tworzenie wydarzenia

Chcac dodac¢ nowe wydarzenie, mozna wykorzystac jedng z nastepujgcych mozliwosci:
o Kikna¢ ikone [

o dwuklik na wybrany dzien z kalendarza, do ktérego ma zosta¢ dodane wydarzenie.
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Edycja wydarzenia

Ustawienia

o

MNazwa (*):

Opis (*):

Rozpoczecie:
Zakoficzenie:
Powiadomienia:
Typ powiadomien:
Powiadom przed:

Pobierz prawa
automatycznie:

Mazwa wydarzenia

Opis wydarzenia, ktdre ma nastapic|

17.06.2014 14:23

17.06.2014 15:23

Pop-up
5 minut

Uprawnienia

(Dostep do tego elementu
beda mieli wszyscy
uzytkownicy spefniajacy
przynajmniej jedno z
wybranych kryteriow):

Zapisz

Anuluj

Rysunek 45 — Formularz definiowania wydarzenia

Nastepnie wprowadzi¢ w formularzu definiowania wydarzenia:
e nazwe wydarzenia,
e Opis wydarzenia,
e date i godzine rozpoczecia oraz zakonczenia wydarzenia (po naci$nieciu na date pojawi sie
podreczny kalendarz, z ktdrego bedziemy mogli wybrac date i godzine).

? Czerwiec, 2013 £
Dzisiaj y | »
Tydz. Pn Wt §r Cz Pt So Nie

& {

22 |27 |28 |2z (20|21 (1| 2
23 345 6 7 2|}
24 (10 (1112|1314 |15 |16
25 |17 (18 |19|20 |21 |22 |23
26 |24 |25 |26 |27 282930
2F |1 |2 |2 |4 |5
Czas: 12200

Wybierz date

Rysunek 46 — Podreczny kalendarz
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e okresli¢ w formularzu czy uzytkownicy majg zosta¢ powiadomieni o wydarzeniu, jesli tak to,
w jakiej formie ma zosta¢ wystane powiadomienie:
o email,
o pop-up,
o obie formy,
¢ ile czasu przed rozpoczecie wydarzenia ma zosta¢ wystane powiadomienie,
o okresli¢ prawa dostepu dla uzytkownikéw do informacji o definiowanym wydarzeniu, przez:
o pobranie praw automatycznie,

o nadaniu uprawnien reczenie,

e nacisng¢ przycisk .

3.8.2 Zmiana widoku

Chcac zmieni¢ widok wyswietlania kalendarza:
¢ na widok dniowy, nalezy klikng¢ na ikone |
¢ na widok tygodniowy, nalezy klikng¢ na ikone

e na widok miesieczny, nalezy klikna¢ na ikone [5i]

Szkolenia online -
| i

Warysikie

Szkolenia online
Szkolenia tradycyjne

Wydarzenia prywatne i publiczne

Rysunek 47 — Wybor wyswietlanych elementéw w kalendarzu

Dodatkowo mozna okresli¢, jakie informacje majg by¢ zaznaczane na kalendarzu. Za pomocg listy
umozliwiajgcej wybor jednej z ponizszej opcji:

e Wszystkie,

e Szkolenia online,

e Szkolenia tradycyjne,

e Wydarzenia prywatne i publiczne.
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Rozpoczecie

Sciezka szkoleniowa: PEL21 -
kurs z odnosnikiem w =rodku
Rozpoczecie: 11.06.2014 00:00
Zakonczenie: 11.06.2015 23:59
Opis: none

18

Rysunek 48 — Przykladowe wydarzenia umieszone w kalendarzu

4 Zarzadzanie trescig

Po zalogowaniu sie do systemu, uzytkownik przekierowany jest automatycznie do modutu

L~Administracja”. Chcac uruchomi¢ modut ,Zarzadzanie trescig”, nalezy klikng¢é na zakiadke

»Zarzadzanie trescig”.

Portal = » elearning = | Spotkania online » | Baza wiedzy » | Komunikacja =

ARTYKULY I SONDY REKLAMY ZASOBY TABLICA OGEOSZEN
-+ Artykuty -+ Menu -+ Sondy -+ Reklamy -+ Zasoby -+ Tablica ogloszen
[ kKatalogi

Rysunek 49 - ,Zarzadzanie tresciq”

4.1 Artykuty

Portal oferuje bogate mozliwosci zaréwno przygotowania jak i prezentacji artykutéw w witrynie.
Nie wymaga przy tym znajomosci Zzadnych jezykdw programowania. Dysponuje on specjalnym
edytorem WYSIWYG (What You See Is What You Get - To Co Widzisz Jest Tym Co Otrzymasz)
umozliwiajgcym w prosty sposéb stworzenie lub zmodyfikowanie tresci artykutu. Teksty w portalu sg

zwykle grupowane w kategorie tematyczne, ktdre moga by¢ dowolnie gteboko zagniezdzane.

4.1.1 Edytor

Wprowadzanie tresci artykutow odbywa sie przy pomocy edytora. Udostepnione zostaty funkcje
umozliwiajgce formatowanie tekstu i wzbogacanie go o dodatkowe elementy jak grafika, odnosnik do
pliku lub innego artykutu.
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Plik =  Edycja =  Wstaw = Widok -  Format = Tabela = Marzedzia =

@ ¥ 7 Czionka
I A~ A~

Rozmiar =  Paragraph = Formaty =

E= F b BE @

— D — —_—
a— = x| =

[
i
Wl
Nl
M

To jest tekst preykiadowy, - mozna dowolnie fD m E.ItOWEI é:

* przykiad 1
* przykiad 2

1. przykiad 1
2. przykiad 2

ol = i Staw: 19 =

Rysunek 50 — Edytor tresci artykutow

4.1.1.1 Opis ikon edytora

Edytor oprécz standardowych funkgji, takich jak pogrubianie, pochylanie, wyréwnywanie itp.
znanych z edytoréw tekstu, ma jeszcze kilka unikalnych, wymagajgcych omdwienia:
&P umozliwia wgranie na platforme i udostepnienie (w formie linku) dowolnego pliku,
I~ umozliwia wstawienie w tresci artykutu adresu URL, lub odnosnika do wczesniej zdefiniowanej
“ kotwicy,
E*BE  umozliwia dodanie w tresci artykutu dowolnego pliku video,
@ pozwala doda¢ dowolng emotioikone do tekstu.
Nie zaleca sie wklejania do edytora tekstow bezposrednio ze stacjonarnych edytorow, takich
Jjak MS Word czy OpenOffice Writer z tego wzgledu, Ze nadajg one dodatkowe style na tekst,
co moze zaowocowac nieoczekiwanym wygladem artykutu w przeglagdarce uzytkownika. Zaleca sie
wklejenie zwyktego, niesformatowanego tekstu i sformatowanie go przy pomocy funkcji dostepnych
w edytorze.

4.1.2 Tworzenie nowego artykutu

Artykut umozliwia w prosty sposob przekazanie informacji uzytkownikom i jej pobieranie od
nich.

Wyrdznia sie cztery typy artykutow:
o Artykut — zwykty artykut tekstowy,
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e Formularz - artykut umozliwiajacy uzytkownikom wprowadzanie odpowiednich
(zdefiniowanych przez autora artykutu) informacji, kazdy z uzytkownikéw widzi tylko
i wytgcznie informacje wpisane przez samego siebie; dane wpisywane przez innych
uzytkownikdw dostepne sa tylko dla administratora,

e Lista — artykut umozliwiajagcy dodawanie przez uzytkownikéw nowych informacji do
zdefiniowanej przez autora artykutu listy. Kazdy uzytkownik widzi wszystkie wpisy, nawet te,
ktére zostaty dodane przez innych uzytkownikow,

¢ News — artykut, ktory po opublikowaniu, umozliwia wyswietlenie informacji ze swoim krotkim
wprowadzeniem (maks. 255 znakéw) natychmiast widoczny jest dla uzytkownika po

zalogowaniu.

W celu utworzenia nowego artykutu, nalezy:
o zalogowac sie na konto administratora,
e wybrac¢ z menu ,Zarzadzanie trescia”,
e wybrac zaktadke ,Artykuty”,
e zrozwijalnej listy czynnosci wybrac ,Nowy artykut”,

e wybrac jeden z dostepnych typow artykutow,

Nowy Artykut

Typ Artykutu (*): Artykut .

1

Artykut
Lista
Musisz wybra Formularz
News
Plik
Link

Rysunek 51 — Wybor typu artykutu

e nacisng¢ przycisk [REEIEH |

o zdefiniowaC¢ wybrany artykut wprowadzajgc odpowiednie dane w formularzu zaktadki
,0gdlne”,

o jezeli artykut ma miec charakter obowigzkowy, nalezy:

o wybrac zaktadke ,Artykut obowigzkowy”,
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Edycja Artykutu /

0Ogdlne Artykut obowigzkowy Umiesc w menu

Obowiazkowy: [
Data do kiedy artykut ma
zostac przeczytany:
Wyslij informacje do
uzytkownikow o
przypisaniu do artykutu
obowigzkowego:

UWAGAI Aby ta opcja zadziatata do artykutu musi byé przypisana przynajmniej jedna grupa.

Rysunek 52 — Zawartosc¢ zaktadki "Artykut obowiazkowy"

o zaznaczy¢ pole wyboru ,,Obowigzkowy”,
o wprowadzi¢ date, kiedy artykut ma zosta¢ przeczytany,
o dodatkowo mozna zaznaczyé pole wyboru, umozliwiajgce automatyczne wystanie
wiadomosci email do uzytkownikéw o przypisaniu ich do artykutu obowigzkowego,
o jezeli dodatkowo uzytkownik ma miec¢ dostep do artykutu bezposrednio z menu, nalezy:
e wybrac zaktadke ,Umie$¢ w menu”,

Edycja Artykutu

Ogolne Artykut obowigzkowy Umiesc w menu

Nazwa odnosnika w menu: Odnognik w menu

Wybierz menu: Administracja portalem v |

Rysunek 53 — Zawartos¢ zaktadki "Umie$¢ w menu"

e wprowadzi¢ nazwe odnosnika do definiowanego artykutu, ktory ma pojawic¢ sie w menu,
e wybra¢ menu, w ktdrym ma pojawic sie odnosnik do artykutu,
e nacisna¢ przycisk LIS

4121 Typ,Artykul”

Definiowanie tego typu artykutu polega na:
¢ wypetnieniu formularza zaktadki ,,0gdine” nastepujgcymi danymi:
o tytut artykutu,
o tre$¢ wprowadzenia,
o gtéwna tresc artykutu,

o okresleniu kategorii, w ktorej artykut ma byc¢ zapisany,
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¢ ustaleniu, czy artykut ma byc¢ opublikowany od razu po zdefiniowaniu,
o ustaleniu grupy uprawnien do definiowanego artykutu, wymaganych od uzytkownikow,
¢ ustaleniu, czy ma by¢ widoczna metryczka artykutu informujgca m.in. o:

o autorze artykutu,

o dacie utworzenia,

o dacie modyfikacji i jej autorze.

41.2.2 Typ,Formularz”

W celu utworzenia artykutu ,Formularz”, nalezy:
e wypetni¢ formularz zaktadki ,,0gdine” nastepujgcymi danymi:
o tytutartykuty,
o tre$¢ wprowadzenia,
o zdefiniowac pola formularza,
o okresli¢ kategorie, w ktorej artykut ma by¢ zapisany,
o ustali¢, czy artykut ma byc¢ opublikowany od razu po zdefiniowaniu,

o ustali¢ grupy uprawnien do definiowanego artykutu, wymagane od uzytkownikow.

a) Definicja pdl formularza

Dodanie nowego pola do formularza polega na skorzystaniu z opcji ,Dodaj wiersz".

Kliknij dwukrotnie na komorce aby edytowac

Dodaj wiersz

Usur wiersz

Rysunek 54 — Dodawanie nowego wiersza

Po wyborze opcji pojawia sie obszar umozliwiajgcy zdefiniowanie odpowiednich wartosci pola.

Do wyboru s3 takie jak:

nazwa pola,

o etykieta przypisana do pola,
e typpola,

e parametry pola,

e wymagane — obowigzkowos¢ wypetnienia pola.
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Lista: Nazwa grupy Etykieta Typ Parametry Wymagane

Dodaj wiersz Kliknij dwukrotnie na komdrce aby edytowac

Mazwa pola (*):

Etykieta (*):

Typ (*): -
Parametry:

Wymagane (*): -

1. Dla typu "Lista rozwijana” parametry powinny by¢ oddzielone przecinkiem ",". Jesli pozostawiona bedzie opgja "—" to
zostanie ona zignorowana podczas zapisywania wynikow.

Rysunek 55 — Definiowanie nowego wiersza

Chcac dokona¢ modyfikacji wybranej wartosci dodanego pola do formularza, nalezy:
¢ najechac kursorem myszy na wybrang komorke z odpowiednig wartoscia,
¢ nacisng¢ dwukrotnie lewy przycisk myszy - wybrana komorka przechodzi w stan edycji.
e po wprowadzeniu zmiany wartosci, nalezy nacisng¢ klawisz ,Enter” lub nacisng¢ przycisk

myszy poza obszarem komorki.

Aby usung¢ pole lub kilka wybranych pol, nalezy:
e zaznaczyc¢ pola wyboru w odpowiednich wierszach formularza,

o 7z listy rozwijalnej wybraé opcje ,Usun wiersz".

b) Przegladanie raportu formularza

Administrator systemu ma dostep do raportu zawierajgcego informacje na temat danych
wprowadzonych przez uzytkownikow za pomocg artykutu bedgcego typem formularz. Aby uruchomic
przegladanie raportu, nalezy:

e wybrac z menu gtdwnego pozycje ,Zarzadzanie trescig”,
e wybrac z menu drugiego poziomu opcje ,Artykuty”,

e na liécie artykutéw nacisna¢ na ikone £ .

Funkcja przegladania raportu jest dostepna jedynie dla artykutow bedacych typu formularz oraz lista.
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Ef 2
Dane osobowe

W zwigzku ze zmiang systemu odpowiedzialnego za rozliczanie delegacji, wymagane jest od
pracownikow wypetnienie ponizszego formularza.

UWAGA!
Po wypetnieniu ponizezego formularza nalezy koniecznie go zatwierdzic przyciskiem "Zapisz"”,
ktery jest umieszczony pod formularzem.

Ulica (=) | Lesna 12
Kod pocztowy () | 65-001
Miejscowose (*): | Zislona Gora
Dziat (*): | [T
Hazwa banku (*): | BankB

Humer konta (*); | 10 20 20 1012 2212 3421

Rysunek 56 — Przykiad wypetnionego artykutu typu formularz

4.1.2.3 Typ,Lista”

W celu utworzenia artykutu ,Lista”, nalezy:
e wypetnic¢ formularz zaktadki ,,0gélne” nastepujgcymi danymi:
o tytut artykut,
o tre$¢ wprowadzenia,
o zdefiniowac liste,
o okresli¢ kategorie, w ktdrej artykut ma by¢ zapisany,
o ustali¢, czy artykut ma by¢ opublikowany od razu po zdefiniowaniu,

e ustali¢ grupy uprawnien do definiowanego artykutu, wymagane od uzytkownikéw.

« 7

Przyktadowy artykut typu "Lista"
Przyktadowy artykut typu "Lista"

Lista:

Stanowisko ‘ Dziat Planowane rozpozecie Planowane zakoriczenie
Programista WEBT 27.06.2014 04.07.2014
Programista WEBT 28.07.2014 08.08.2014
Koordynator Projekéw WBT 04.08.2014 14,08.2014

Aby dokonad edydji nalezy malezy kliknaé na przycisk EDYTU), a nastepnie dwukrotnie na wybrane pole w liscie.

Edytuj

Powrot

Rysunek 57 — Przykiad artykutu lista
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a) Definicja listy

Zdefiniowanie samej listy w artykule polega na okresleniu odpowiednich jej kolumn. Dodatkowo
autor artykutu moze opcjonalnie zdefiniowac¢ okreslong liczbe wierszy, ktére mogag by¢ puste lub

wypetnione przez niego informacjami.

Usun kolumneg

Kliknij dwukrotnie na komdrce aby edytowac

Dodaj wiersz
Usur wiersz

Dodaj kolumne

Usuf kolumne

Rysunek 58 — Dodawanie nowej kolumny do listy

14

Dodanie nowej kolumny do listy polega na skorzystaniu z opcji ,Dodaj kolumne”.

Dodaj kolumne
| * Kliknij dwukrotnie na komdrce aby edytowad

Lista: Nazwa pola (*): | Zakoriczenie
Typ (*) Data

Etykieta (*): = Planowane zakoﬁczenie|

Rysunek 59 — Definicja kolumny w liscie

Po wyborze tej opcji pojawia sie obszar umozliwiajacy zdefiniowanie odpowiednich wartosci
kolumny, takich jak:
e nazwa kolumny,
e typ pdl danych przechowywanych w kolumnie,
e etykieta kolumny.

b) Edycja pol listy
Chcac dokona¢ modyfikacji etykiety wybranej kolumny listy lub wartosci pdl wierszy, nalezy
najecha¢ kursorem myszy na wybrang komdrke listy, nastepnie nacisng¢ dwukrotnie lewy przycisk
myszy. Wybrana komodrka przechodzi w stan edycji. Po wprowadzeniu zmiany wartosci, nalezy
nacisnac klawisz ,Enter” lub nacisng¢ przycisk myszy poza obszarem komorki.
Aby usung¢ wybrane wiersze/kolumny, nalezy zaznaczy¢ pola wyboru w odpowiednich

wierszach/kolumnach listy, a nastepnie z listy rozwijalnej wybra¢ opcje ,Usun wiersz”/"Usun kolumne”.
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c) Przegladanie raportu listy

Po kliknieciu ikony £ zostanie wyswietlona lista z wpisami dodanymi przez uzytkownikow
systemu wraz z informacjg kto i kiedy dodat dany wpis.
Artykuty

Manager artykubdw » Dla pracownikow

Filtry/Wyszukiwanie

Szukaj Q
# - Opublikowany | Typ = Nazwa +

1 -
2 @ 5 Delegacja =l »®
3 @ | Pakiet socjalny I=SHES=21E .
4 @ aa Przyktadowy artykut typu "Lista” B | @ = 4
5 = an Szkolenie BHP 53 ) |
6 = “'.“ih Zamowienie na artykuby biurowe jr= e IS 4

[F1 zaznacz/Odznacz wszystkia

Czynnosc: | —-

Rysunek 60 — Przegladanie raportu listy

4.1.3 Grupowanie artykuléw

Duza ilo$¢ utworzonych artykutdw moze powodowaé problemy w ich p6zniejszym zarzadzaniu.
W celu rozwigzania tych probleméw portal zostat wyposazony w funkcje grupowania artykutdw.
Umozliwia ona utworzenie tematycznych katalogdw, do ktérych nastepnie przypisywane sg artykuty.
W celu dodania nowego katalogu, nalezy:
o zalogowac sie na konto administratora,
e z menu ,Zarzadzanie trescig”, wybrac pozycje ,Artykuty”

ez rozwijalnej listy czynnosci wybrac ,,Nowy katalog”,
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Edycja Katalogu

Ogdlne

Nazwa (*): | 5 pracownikow

Opis (*): Katalog artykutéw przeznaczonych dla pracownikdw

Katalog: News

Opublikowany: [

Uprawnienia

(Dostep do tego elementu
beda mieli wszysey | | 7310z0many
uzytkownicy spekniajacy
przynajmniej jedno z
wybranych kryteriéw):

Rysunek 61 — Formularz definiowania katalogu

wypetni¢ formularz, ustalajac:

e}

o

e}

o

e}

nazwe katalogu,

opis katalogu,

nadrzedny katalog, jesli definiowany katalog ma by¢ podkatalogiem,
czy tworzony katalog ma by¢ dostepny po zapisie w systemie,

zbiér uprawnien, jakie muszg spetnia¢ uzytkownicy, ktdérzy majg mie¢ do niej dostep,

o zatwierdzi¢ formularz kategorii klikajac przycisk .

4.2 Zasoby

W celu szybszego i tatwiejszego zarzadzania zasobami w systemie, portal zostat wyposazony

w mechanizm, umozliwiajgcy dodawanie i edycje wszelkiego rodzaju zasobéw w formie plikdw.

4.2.1 Dodawanie nowego zasobu

W celu dodania nowego pliku zasobu, nalezy:

zalogowac sie na konto administratora,

wybrac¢ z menu ,Zarzadzanie trescig”,

wybrac z zaktadka ,Zasoby”,

z rozwijalnej listy czynnosci wybra¢ pozycje ,Nowy zasob”,

wypetni¢ formularz, okreslajac:
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o hazwe zasobu,

o opis zasobu,

Edycja zasobu

Nazwa ("% | 55041

Stowa kluczowe:

@

0pis: | przyktadowy dzwiek

Plik ..
e Przegladaj- | Nie wybrano pliku. Wyczysc
Opublikowany:

Uprawnienia

(Dostep do tego elementu

beda mieli wszyscy | | pypliczny »

uzytkownicy spelniajjcy

przynajmniej jedno z
wybranych kryteriow):

Rysunek 62 — Formularz definiowania zasobu

o lokalizacje pliku z zasobem. Za pomocg = Pregladaj_ | zostanie  wysSwietlone  okno
umozliwiajgce wyszukanie i dodanie pliku,

o czy definiowany zasob ma by¢ dostepny po zapisie w systemie,

o zbiér uprawnien, jakie muszg spetnia¢ uzytkownicy, ktdérzy majg mie¢ do niego dostep,

zatwierdzi¢ formularz klikajac przycisk

4.2.2 Grupowanie zasobow

Grupowanie zasobow umozliwia tworzenie katalogdw, do ktdrych mozliwe jest dodawanie

nowych plikdw. Usprawnia to zarzadzanie oraz prace z zasobami.

W celu utworzenia nowego katalogu, nalezy:

zalogowac sie na konto administratora,
wybrac¢ z menu ,Zarzadzanie trescig”,
wybrac¢ z podmenu ,Zasoby”,
z rozwijalnej listy czynnosci wybrac opcje ,Nowy katalog”,
wypetni¢ formularz, ustalajac:
o nazwe katalogu,
o opis katalogu,

o czy tworzony katalog ma by¢ dostepny po zapisie w systemie,

57



> T

o zbidr uprawnien, jakie musza ytkownicy, ktorzy majg miec do niego dostep,
o zatwierdzi¢ formularz klikajac przycisk

4.3 Menu

Portal umozliwia tworzenie dowolnej ilosci blokow menu, skfadajacych sie z réznych typow
elementoéw takich, jak:

e odnosnik — link do dowolnej strony, niekoniecznie zawartej w portalu,

artykut — odnosnik do artykutu zawartego w systemie,

o kategoria — odnosnik do kategorii artykutow,

e strona zagniezdzona — odnosnik do zewnetrznej strony (np. http://www.google.pl), ktéra ma
by¢ otworzona w obrebie portalu tak jakby byta artykutem,

e modut — umozliwia wstawienie linku do konkretnego modutu w portalu. np. odnosnik do
modutu LMS bedgcego modutem zawierajgcym tresci elearningowe,

e akcja — pozwala na szybsze poruszanie sie po aplikacji i wstawienie odnosnika do konkretnego
modutu portalu,

e separator — pozycja w menu rozdzielajgca elementy.

4.4 Tworzenie nowego menu

Aby stworzy¢ nowa grupe menu, nalezy:
o zalogowac sie, jako administrator,
ez menu wybrac ,Zarzadzanie trescig”, a nastepnie zaktadke ,Menu”,

ez rozwijalnej listy czynnosci wybrac ,,Nowe menu”,
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Edycja Menu

Ogdlne
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Tytul (*):

Podpowiedz:

Tutorial:

Pokaz naglowek:
Opublikowany:

Pozwol na
rozwijanie/zwijanie menu:
Domyslnie zwiniete:
Uprawnienia

(Dostep do tego elementu
beda mieli wszyscy
uzytkownicy spelniajacy
przynajmniej jedno z
wybranych kryteriow):

Nowe menu

=

O o O

Portal %

Rysunek 63 — Definicja menu

e wypetnic formularz, okreslajac:

o nagtowek menu oraz czy ma by¢ widoczny,

o W ktorej sekcji ma by¢ dodane tworzone menu,

o czy tworzone menu ma by¢ opublikowane po jego zdefiniowaniu,

o wiaczenie opcji zwijania i rozwijania elementéw menu oraz domysiny stan,

o uprawnienia, jakie musi posiada¢ uzytkownik, aby miat dostep do definiowanego

menu,

e nacisng¢ przycisk .

W ten sposéb zostat utworzony pusty blok menu, ktére nalezy wypetni¢ odpowiednimi

elementami.

4.4.1 Tworzenie nowej pozycji w menu

System umozliwia wprowadzanie kilku typdw elementdw przy uzyciu intuicyjnych formularzy.

Aby dodac nowa pozycje w menu, nalezy:

o zalogowac sie, jako administrator,

e z menu wybrac ,Zarzadzanie trescig”, a nastepnie ,Menu”,
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Menu
| Szukaj | Q
# - Opublikowany | Porzadek + | Etykieta +

1 3 Llljl 4 start 7R
2 & L Ll ™ Menu podreczne BRI
3 & Ll Ll % Menu przetozonego A .
4 & (ad Ll 2 Menu trenera TR
5 & Ll Ll 2 aAdministracja portalem A .
6 ah Ll Llljl 0 Rekrutacja A .
7 & &) Ll % Pomoc A
8 @ Ll %Y Menu Demonstracyjne 2 .t

Zaznacz/Odznacz wszystkie

Czynnosc: | —-- v

Rysunek 64 — Zmiana elementéw wybranego menu

o klikngc¢ ikone [ przypisang do menu do ktérego dodawany bedzie element,

ez rozwijalnej listy czynnosci wybraé ,Nowy element menu”,

Edycja Menu

Typ menu (*):

Anuluj

Pola oznaczo
Separator - p
Link - adres U Artykut

Katalog

Katalog - odn swietlane s3 ich wprowadzenia)
Artykut - odnd Modut

Strona zagnie Odnosnik gtrz strony

M°‘_’”* - an? Strona zagniezdzona c_:d_u%u - _

Akcja - odnos nigj akcji w systemnie

Separator

Rysunek 65 — Wybor typu menu

e zaznaczy¢ wybrany typ dodawanego elementu,

o nacisna¢ przycisk [EELEES
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4.4.1.1 Element menu — Artykut

Element typu artykut umozliwia dodanie do menu odnosnika prowadzacego do tresci
wybranego artykutu.
Aby wstawi¢ ten odnoénik do artykutu, nalezy wybra¢ opcje ,Artykut” podczas dodawania

nowego elementu menu.
Edycja Menu

Ogdlne

Tk (*: | eny artylku t

Podpowiedz: tuwyswietli sie artykut

Tutorial:
Artykul () Szkolenie BHP

Parametry:

Opublikowany: [7]

Pobierz prawa E
automatycznie:
Uprawnienia
(Dostep do tego elementu

beda mieli wszyscy Zalogowany %

uzytkownicy spekniajacy
przynajmniej jedno z
wybranych kryteriow):

Rysunek 66 — Definicja odnosnika do artykutu

W wyswietlonym formularzu okresli¢:
e nagtéwek odnosnika widocznego w menu,
¢ podpowiedzZ pojawiajgca sie po najechaniu myszkg na odnosnik,
o artykut, do ktdrego bedzie przypisany odnosnik,
e czy element menu ma zosta¢ opublikowany po jego zdefiniowaniu,
e prawa, jakie muszg posiadac uzytkownicy, ktdrzy majg mie¢ dostep do tego elementu w menu

lub pobra¢ je automatycznie (takie jak zostaty zdefiniowane podczas tworzenia artykutu).

4.4.1.2 Element menu — Katalog

Element typu katalog stuzy do wysSwietlenia streszczenia artykutdw znajdujgcych sie w danym
katalogu. Artykuty nie sa prezentowane w catosci, a jedynie wysSwietlane sg tresci zapisane podczas
ich tworzenia w polu ,Wprowadzenie”. Do kazdego streszczenia dodano opcje umozliwiajgca
wyswietlenie catosci artykutu.

Aby wstawi¢ nowy odnosnik do kategorii, nalezy wybra¢ opcje ,Katalog” podczas dodawania
nowego elementu menu.
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Edycja Menu

Ogolne

Tyt | ey katalog
PodpowiedZ: tu znajdziesz katalog
Tutorial:

Katalog (%) Informacje ogdlne

Opublikowany: [

Pobierz prawa B
automatycznie:
Uprawnienia
(Dostep do tego elementu

beda mieli wszyscy Zalogowany

uzytkownicy spefniajacy
przynajmniej jedno z
wybranych kryteridw):

Rysunek 67 — Definicja odnosnika do katalogu

W wyswietlonym formularzu okresli¢:

tytut odnosnika widocznego w menu,

podpowiedZ pojawiajgca sie po najechaniu myszkg na odnosnik,

katalog, do ktérego bedzie przypisany odnosnik,

czy element menu ma zostac¢ opublikowany po jego zdefiniowaniu,

prawa jakie muszg posiada¢ uzytkownicy, ktorzy majg mie¢ dostep do tego elementu w menu
lub pobra¢ je automatycznie (takie jak zostaty zdefiniowane podczas tworzenia artykutu).

4.4.1.3 Element menu — Odnosnik

Element typu odnosnik stuzy do wstawienia odnosnika do dowolnego adresu URL znajdujacego

sie w sieci Internet lub elementu platformy. Aby wstawi¢ nowy odnosnik, nalezy wybra¢ opcje

,0dnosénik” podczas dodawania nowego elementu menu. W wys$wietlonym formularzu okreslic:

tytut odnosnika widocznego w menu,
podpowiedz pojawiajgca sie po najechaniu myszka na odnosnik,
adres URL do:
o strony zewnetrznej: http://www.4system.com,
o elementu platformy: /4ses/serviet/MainServlet?wbts:page=communication.mailer,
parametry, jesli majg zosta¢ wywotane razem z podanym adresem URL,
miejsce wyswietlenia podanego adresu:
o w biezacym oknie, skad zostanie wywotany adres,

o w nowym oknie,
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e czy element menu ma zostac opublikowany po jego zdefiniowaniu,

e prawa, jakie musza posiadac uzytkownicy, ktdrzy maja mie¢ dostep do tego elementu.

Edycja Menu

Ogolne

Tytut (*):

Podpowiedz:

Tutorial:

URL (*):

Parametry:

Cel (*):

Opublikowany:
Uprawnienia

(Dostep do tego elementu
beda mieli wszyscy
uzytkownicy spelniajacy

przynajmniej jedno z
wybranych krytericw):

4.4.1.4 Element menu — Strona zagniezdzona

4system

strona producenta

http:/fwww.4system.com

Biezacy (self)

(|

Publiczny x |

Anuluj

Rysunek 68 — Definicja odnosnika do adresu URL

Element typu strona zagniezdzona stuzy do wstawienia odnosnika do wybranego elementu

platformy lub dowolnej strony (np. http://www.google.pl), ktéra ma by¢ otworzona w obrebie portalu

tak jakby byta artykutem. Po wybraniu opcji ,Strona zagniezdzona”, nalezy okreslic:

e tytut odnosnika widocznego w menu,

¢ podpowiedzZ pojawiajgca sie po najechaniu myszkg na odnosnik,

e adres URL,

e parametry, jesli majg zosta¢ wywotane razem z podanym adresem URL,

e czy element menu ma zostac opublikowany po jego zdefiniowaniu,

e prawa, jakie muszg posiadaC uzytkownicy, ktdrzy majg mieC dostep do tego elementu

W menu.
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Edycja Menu

Ogolne
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Tytut (*):

Podpowied:

Tutorial:

URL (*):

Wysokosc:

Opublikowany:
Uprawnienia

(Dostep do tego elementu
beda mieli wszyscy
uzytkownicy spelniajgcy

przynajmniej jedno z
wybranych kryteriéw):

Google

wyszukiwanie w intemecie
wyszukiwarka
http:/fwww.google.com

-1

(|

Publiczny *

Rysunek 69 — Definicja odnosnika do strony zagniezdzonej

4.4.15 Element menu — Modut

Ten element menu umozliwia wstawienie odnosnika do konkretnego modutu portalu. Aby

wstawi¢ nowy odnosnik do modutu portalu, nalezy wybrac opcje ,Modut” podczas dodawania nowego

elementu menu.

W wyséwietlonym formularzu okresli¢:

tytut odnosnika widocznego w menu,

podpowiedzZ pojawiajgca sie po najechaniu myszka na odnosnik,

modut, do ktérego bedzie przypisany odnosnik,

czy element menu ma zostac opublikowany po jego zdefiniowaniu,

prawa, jakie muszg posiada¢ uzytkownicy, ktérzy majg mie¢ dostep do tego elementu w menu

lub pobra¢ je automatycznie (takie jak zostaty zdefiniowane podczas tworzenia artykutu).
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Edycja Menu

Ogolne

Tytul (%
Podpowieds:
Tutorial:
Modut (*):

Opublikowany:

Pobierz prawa
automatycznie:
Uprawnienia

(Dostep do tego elementu
beda mieli wszyscy
uzytkownicy spelniajacy
przynajmniej jedno z
wybranych kryteriow):

4.4.1.6 Akcja

Szkolenia

elearning
O
O

Zalogowany %

Rysunek 70 — Definicja odnosnika do modutu

Element typu akcja pozwala uzytkownikowi na szybsze poruszanie sie po aplikacji i wstawienie

odnosnika do konkretnego modutu portalu. Aby wstawi¢ nowy odnosnik do modutu portalu, nalezy

wybrac opcje ,,Akcja” podczas dodawania nowego elementu menu. W wyswietlony formularz, nalezy:

e wpisac tytut,

e wpisa¢ podpowiedz,

o okresli¢ role dla ktdrej majg zosta¢ wyswietlone dostepne akcje,

o 7 listy rozwijanej wybrac akcje, ktdrg chce sie utworzyc,

e wpisac¢ parametry dla akgji,

o okresli¢, czy element menu ma zostac opublikowany po jego zdefiniowaniu,

e wybrac prawa, jakie muszg posiadac uzytkownicy, ktdrzy majg mie¢ dostep do tego elementu

w menu (np. jezeli Pracownik nie bedzie posiadat roli ,Administrator”, to nie bedzie miat

dostepu do tej akgji).
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Edycja Menu

Ogolne

Tytuk (% uzytkownicy

Podpowiedz: tu wyswietlajg sie uzytkownicy

Tutorial:

Rola (") Administrator

CzynnoSC (" | yaytkownicy (core.courses.ranking, -

Parametry:

Opublikowany: []

Uprawnienia

(Dostep do tego elementu
beda mieli wszyscy | __

uzytkownicy spetniajacy

przynajmniej jedno z

wybranych kryteriow):

Rysunek 71 — Tworzenie akcji

4.4.1.7 Separator

Element menu typu separator jest obiektem nieaktywnym i stuzy jedynie do odseparowania od
siebie grup innych odnosnikow.

4.4.2 Ustalanie kolejnosci

Kolejnos¢ wyswietlania blokdw menu jak i ich elementéw domysinie ustawiona jest w kolejnosci
tworzenia poszczegodlnych pozycji. Chcac zmieni¢ domysing kolejnos¢ wyswietlania elementéw mozna
wybrany element przesung¢:

e W dot — naciskajac ikone |~

e W gore - naciskajac ikoneB

e lub bezposrednio ustali¢ miejsce, przez wprowadzenie numeru miejsca w polu tekstowym
i nacisnieciu przycisku z 0K

4.4.3 Sondy

Chcac w szybki sposdb poznac opinie pozostatych uzytkownikéw systemu na zadany temat,
system wyposazony zostat w funkcjonalno$¢ tworzenia sond. Za pomocg kilku kliknie¢ powstaje nowa

sonda, gromadzaca na biezgco wyniki z odpowiedzi uzytkownikow.
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4.4.3.1 Tworzenie nowej sondy

Sonda pozwala na zgromadzenie informacji od uzytkownikéw odnosnie danego problemu.
W celu utworzenia sondy, nalezy:
o zalogowac sie na konto administratora,
e wybrac z menu ,Zarzadzanie trescig”,
e wybrac z podmenu ,Sondy”,

ez rozwijalnej listy czynnosci wybrac ,,Nowa sonda”,
Edycja Sondy

Tyt (%) | gstatni wyjazd.

Pytanie (*): Jak Ci sie podobat ostatni firmowy wy

Mozliwe odpowiedzi: Dodaj odpowiedz

bardzo mi sie podobat [ERSEEE]]
nie podobat mi sie [EREsY]]
nie mam zdania (=]

Opublikowany:
Wyswiet] tytut:

Pozwdl na rozwijaniefzwijanie
menu:

=
Domyslnie zwiniete: [

Uprawnienia

(Dostep do tego elementu
beda mieli wszyscy Zalogowany *

uzytkownicy spelniajacy

przynajmniej jedno z

wybranych kryteriow):

Rysunek 72 — Formularz tworzenia sondy
e wypetnic formularz, okreslajac:
o tytut sondy,
o tres¢ pytania,
o mozliwe odpowiedzi na zadane pytanie, wpisujgc odpowiedz w pole tekstowe

i naciskajac przycisk FEBEIEIRaIaE =

e czy sonda ma zosta¢ opublikowana zaraz po zdefiniowaniu,
e czy ma sie wyswietlic tytut,
e czy pozwoli¢ na zwijanie/rozwijanie menu,

e czy ma by¢ domysinie zwinieta,
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o sekcje, w ktorej ma zosta¢ wysSwietlona sonda,

e prawa dostepu do sondy,

e nacisng¢ przycisk .

4.4.4 Tablica ogloszen

System dostarcza uzytkownikom portalu rozwigzanie, umozliwiajgce umieszczanie w nim
ogtoszen. Publikowane ogtoszenia sg kategoryzowane wedtug wczesniej zdefiniowanych kategorii
przez Administratora.

Chcac rozpoczac zarzadzanie wirtualng tablicg, nalezy z menu wybraé ,Tablica ogtoszen”. Po
uruchomieniu widoku zarzadzania tablica zostaje wyswietlona lista wszystkich zdefiniowanych
w systemie dostepnych kategorii ogtoszen.

Ogtoszenia

Filtry/Wyszukiwanie

Szukaj Q

# - Opublikowany | Katalog

A

1 O & Ogélnofirmowe 7 »

[O] zaznacz/Odznacz wszystkie

Czynnosé: | —-

Rysunek 73 — Lista kategorii ogtoszen

4.4.4.1 Tworzenie nowej kategorii

Chcac dodac nowg kategorie ogtoszenia, nalezy:
e wybrac z rozwijalnej listy czynnosci pozycje ,Nowy katalog”,
e uzupetni¢ wyswietlony formularz:
o wprowadzajgc nazwe kategorii,
o wpisujgc opis kategorii,

o zaznaczajac pole wyboru ,Opublikowany”,

e nacisnaé przycisk .
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Nowy Katalog

Nazwa (*): | Ogdlnofirmowe

Opis: Ogtoszenia dotyczace catej firmy

Opublikowany:

Anuluj

Rysunek 74 — Definiowanie kategorii ogloszenia

4442 Tworzenie nowego ogloszenia

Administrator oprocz definiowania kategorii ogtoszen moze zdefiniowaC same ogtoszenia
w wybranej kategorii. Chcac dodac ogtoszenie do kategorii, nalezy:
e nacisng¢ na nazwe wybranej kategorii ogtoszenia,

e 7z listy czynnosci wybra¢ pozycje ,Nowe ogtoszenie”,
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Edycja ogtoszenia

Kategoria ogloszenia: Ogdlnofirmowe
Czas emisji ogloszenia:

1 dzien v

Opublikowany:

Tytut (%) Karnety na basen
TS (Y | bk~  Edyga~ Wstaw ~  Widok ~ Format~ Tabela~  Narzedzia -
ﬁ @ “‘] (ad Czcionka -  Rozmiar *  Akapit * Formaty =
B I A-A-E E = E =~~~ = & M B2 ©
Witajcie,
zostato jeszcze 100 karnetdw na basen.
Chetnych prosze o kontakt z Sekretariatem.
p Stdw: 15 £
Email:
Uprawnienia
(Dostep do tego elementu
bedq mieli wszyscy Publiczny %
uzytkownicy spehniajacy
przynajmniej jedno z
wybranych kryteridw) (*):

Zapisz Anuluj

Rysunek 75 — Definiowanie ogtoszenia

e uzupetni¢ wyswietlony formularz, poprzez:
o wybranie z listy rozwijalnej kategorii ogtoszenia,
o ustalenie czasu emisji ogtoszenia, wybierajac z listy odpowiednig liczbe dni,
o zaznaczenie pola wyboru ,,Opublikowany”,
o wprowadzenie tytutu,
o wprowadzenie tresci ogtoszenia,

o podanie adresu email do kontaktu,

e nacisng¢ przycisk .
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5 Komunikacja

Po zalogowaniu sie do systemu, uzytkownik przekierowany jest automatycznie do modutu
~Administracja”. Chcac uruchomi¢ modut ,Komunikacja”, nalezy klikng¢é na menu ,Komunikacja”.
nastepnie zaktadka ,Chat” i dostepne pokoje.

arning = | Spotkania online = | Baza

-» Email -» Mewsletter -» Forum -» Lista kategorii -» Dodaj wpis
-» Szukaj

Rysunek 76 — Menu zakladki ,Komunikacja”

5.1 Tworzenie nowego pokoju chata

Chcac dodac nowy pokoj, nalezy:
e zalogowac sie jako Administrator,
e wybrac zaktadke ,Komunikacja” i podmenu ,,Chat” (domyslnie zaznaczone),

e wybrac z menu opcje ,,Dostepne pokoje”,

Edycja pokoju
Nazwa (*):

Pokdj dla pracownikow

Opis () Pokdj przeznaczony do komunikacji wewnatrzfirmowe]

Opublikowany:

Zezwdl na prywatne
wiadomosci:

Wiz filtr wypowiedzi: [
Haslo zabezpieczajgce:

Limit uczestnikéw: |
Uprawnienia
(Dostep do tego elementu

~ bedamieliwszyscy | | zajogowany %

uzytkownicy spelniajacy
przynajmniej jedno z
wybranych kryteriow):

‘mlJlUi

Rysunek 77 — Formularz tworzenia pokoju chat

e wybrac zaktadke ,Komunikacja” i podmenu ,Chat” (domyslnie zaznaczone),

e wybrac z menu opcje ,,Dostepne pokoje”,
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ez rozwijalnej listy czynnosci wybraé pozycje ,,Nowy pokdj”,
o wypetni¢ formularz podajac wiasciwosci pokoju, takie jak:

o nazwa i opis pokoju,

o publikacja pokoju po zdefiniowaniu,

o zezwolenie na prywatne wiadomosci,

o kontrola wypowiedzi,

o hasto zabezpieczajace,

o limit uzytkownikdw,

o wymagane uprawnienia dostepnosci do definiowanego pokoju,

e nacisng¢ przycisk .

5.1.1 Rozmowa na chat

Rozpoczecie rozmowy w wybranym pokoju polega na naci$nieciu na nazwe danego pokoju chat

na liscie dostepnych pokoi. Wowczas automatycznie zostanie otwarte okno z pokojem do rozmowy.

C7 Spotkanie: Wsparcie techniczne (@)

» Lista uczestnikow = » Chat =

=] |Mike Brown (Prowadzacy)

Rysunek 78 — Widok pokoju
Dofgczenie do pokoju innych uzytkownikow odbywa sie w analogiczny sposob, do otwarcia
pokoju, a wiec poprzez nacisniecie przez nich na nazwe pokoju na licie dostepnych pokoi. Dodatkowo
prowadzgcy ma mozliwos¢ zapraszania uczestnikow rozmowy. Proces zaproszenia uczestnikow polega
na:
e nacisnieciu przycisku , znajdujgcego sie pod listg uczestnikow,
|’I‘|+
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e wyborze uczestnikdw z grupy zalogowanych uzytkownikéw systemu,

Dostepni uzytkownicy

Joe Black

!EE 3 Anuly;

Rysunek 79 — Zapraszanie innych uczestnikow

e nacisnieciu przycisku ,Wybierz".

¥ Powiadomienie: Spotkanie chat

Zostates zaproszony do spotkania chat. Aby wriad udziat w

rozmowie, wybierz jeden z ponizszych odnosnikow:

PrzejdZ do spotkania.

Otworz spotkanie w nowyrn oknie.

Rysunek 80 — Powiadomienie o spotkaniu chat

Wybrani uczestnicy otrzymujg powiadomienie o zaproszeniu na spotkanie chat z mozliwoscig

dofaczenia do spotkania. Prowadzacy réwniez ma mozliwos¢ wypraszania uczestnikow spotkania

z pokoju. Stuzy do tego przycisk | ;*|, ktdry wyprasza zaznaczone osoby na liscie uczestnikéw.
Przestanie wiadomosci do uczestnikdw rozmowy polega na:

e wprowadzeniu tresci wiadomosci w polu tekstowym,
e naci$nieciu przycisku

«
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CJ  Spotkanie: Wsparcie techniczne (@]

» Lista uczestnikow = » Chat =

@ Mike Brown (Prowadzacy) ) Joe Black (11:33:17)
© Joe Black Czesc, nie moge wystad poczty email! Czy mozesz mi pomoc?

b Mike Brown (11:34:23)

Witam, tak wiem juz o tym problemie mialem juz mi to zgloszono. W ciggu 10 min.
problem bedzie rozwigzany.

! Joe Black (11:35:18)
Super bo musze wystad bardzo wazng wiadomosc. Dzieki

it Mike Brown [11:35:34)
Czesc

Rysunek 81 — Przykladowa rozmowa

Wysytana tre$¢ wiadomosci moze by¢ formatowana pod wzgledem kroju czcionki oraz jej

koloru. Do zmiany koloru wysytanej wiadomosci stuzy przycisk - , natomiast wybdr czcionki

dokonuje sie z listy rozwijalnej, znajdujacej sie obok.

5.1.2 Prowadzenie spotkania

Rozpoczecie rozmowy w wybranym pokoju polega na naci$nieciu na nazwe danego pokoju
eDoradcy na liScie dostepnych pokoi lub nacisng¢ ikoneprzypisana do wybranego pokoju. Wowczas
automatycznie zostanie otwarte okno z pokojem do rozmowy.
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L/} Spotkanie: Pokdj dla pracownikow (@]

» Lista uczestnikow » Chat
@ |Mike Brown (Prowadzacy)

Rysunek 82 — Widok pokoju eDoradcy

Dotaczenie do pokoju innych uzytkownikéw odbywa sie w analogiczny sposéb, do otwarcia

pokoju, a wiec naciniecie przez nich na nazwe pokoju na liscie dostepnych pokoi.

5.1.2.1 Lista uczestnikéw spotkania

Prowadzacy ma mozliwo$¢ zapraszania uczestnikéw do prowadzonego przez niego spotkania. Proces

zaproszenia uczestnikow polega na:

e naciénieciu przycisku| &* |, znajdujacego sie pod lista uczestnikdw,

Dostepni uzytkownicy
Joe Black

T =

Rysunek 83 — Zapraszanie innych uczestnikow

e wyborze uczestnikdw z grupy zalogowanych uzytkownikéw systemu,

e nacisnieciu przycisku ,Wybierz".
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Zostates zaproszony dn spotkania z doradca. Aby wziac
udziat w rozmowie, wybierz jeden z ponizszych
odnosnikow

Przejdz do spotkania.
Otwiorz spotkanie w nowym oknis.

Rysunek 84 — Powiadomienie o spotkaniu chat

Wybrani uczestnicy otrzymujg powiadomienie o zaproszeniu na spotkanie z doradca

z mozliwoscig dotaczenia do spotkania. Prowadzacy réwniez ma mozliwo$¢ wypraszania uczestnikdw

spotkania z pokoju. Stuzy do tego przycisk | g*| , ktdry wyprasza zaznaczone osoby na liScie
uczestnikow.

5.1.2.2 Panel chat

Przestanie wiadomosci do uczestnikow spotkania polega na:

e wprowadzeniu tresci wiadomosci w polu tekstowym,

e nacisnieciu przycisku | +

Wysytana tre$¢ wiadomosci moze by¢ formatowana pod wzgledem kroju czcionki oraz jej

koloru. Do zmiany koloru wysytanej wiadomosci stuzy przycisk - , hatomiast wybor czcionki
dokonuje sie z listy rozwijalnej, znajdujacej sie obok.
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Witam, w czym moge pl:l-l'l'llfH:?i

B — v o

Rysunek 85 — Wysylanie wiadomosci

%

5.1.2.3 Zakonczenie spotkania

Aby zakonczy¢ spotkanie, nalezy nacisng¢ przycisk znajdujgcy sie na gérnym pasku stanu.

L) Spotkanie: Tworzenie szkoler l
Rysunek 86 — Gorny pasek stanu

5.2 Email

System umozliwia wysytanie wiadomosci w formie poczty email lub powiadomien pop-up do

wybranych uzytkownikdéw.

W celu wystania wiadomosci, nalezy:
o zalogowac sie na konto administratora,
e wybrac z menu ,Komunikacja”,
e wybrac z podmenu ,Email”,

e uzupetni¢ formularz wysytania wiadomosci, wprowadzajgc temat, tres¢ oraz typ wiadomosci.
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Wysytanie wiadomosci

Nadawca: njike Brown <brown.mike@nodomain.com>
Temat (*): wiadomosc dot. szkolen
WiadomoSE (" | vy dniy 30 czerwea odbedzie sie szkolenie BHP. Obecnos¢ jest obowiazkowa.

Typ wiadomosdi (*): email ] popup

Rysunek 87 — Definiowanie wiadomosci

e okresli¢ adresatow wiadomosci oraz zataczniki
Filtr: | bez grup v |

Uzytkownicy:

Wszystkie Wybrane

Mieprzypisanych: 70 Znalezionych: 2 Przypisanych: 0 Znalezionych: 0

Elue David (user30 ) - -

Burkhart Jackie (user13}

o a
Uzytkownicy: | |

Zatgcznik

‘ Przegladaj_ | Nie wybrano pliku.

Maksymalna wielkosc pliku : 4 MB

Rysunek 88 — Formularz wysylania wiadomosci

e nacisng¢ przycisk
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5.2.1 Definiowanie typu wiadomosci

Wprowadzong w formularzu wiadomo$¢ mozna przestac¢ do odbiorcow w jednej z nastepujgcych
postaci:

o standardowa wiadomos¢ email,

e powiadomienie pop-up.

Typ wiadomosci (*: ¥ emaill” popup

Rysunek 89 — Wybdr typu wysytanej wiadomosci

5.2.2 Definiowanie odbiorcow wiadomosci

Na formularzu wysytania wiadomosci przedstawione sg dwie listy uzytkownikdw. Z lewej strony
panelu wysytania wiadomosci znajdujg sie uzytkownicy, ktérych mozna przypisaé, jako odbiorcow
wiadomosci, z prawej — uzytkownicy juz przypisani do listy odbiorcow.

Flr: | wszystkie ---

Uzytkownicy:
Wszystkie Wybrane

Szukaj
’

Nieprzypisanych: 66 Znalezionych: 64 Przypisanych: 4 Znalezionych: 4
Aceveda Aurora (userd3 ) Connor David (rm02 ) =
Aceveda David (user27 ) Forman Eric (user10 )
Albright Mary (supervisor01 ) Forman Red (rm01)
Billings Steve (user32) Garris Tavon (userds )
Brown Mike (administrator )
Campbell Nina (userdd ) =
Carlson Ray (trainerD3 )
Carter Samantha (userD8 )
Connor Katie (user22 )

Dubcek Mamie (user23 ) aj =
et
Forman Kity (userld ) =
Frobisher Arthur (user19 )

Gardocki Ronnie (user30 ) vd
‘George Trish (trainer02 )
Gereen Jack (userl7 )
Hammond George (user(g )
Hanlon Tina (ussr33 )
Hewes Patty (trainerld )
Hisk Tommy (supervisor05 )
Hyde Dick (user03 )

Hyde Steven (user1l)
Jackson Bob (supervisorO4 )
Jackson Daniel (user0G )
Kavanaugh Jon {userd2 )

T Ee .

|y

Uzytkownicy:
Zalgcenik :

Przegladaj_ | Nie wybrano pliku

Maksymalna wielkosé pliku : 4 MB

Rysunek 90 — Definiowanie listy odbiorcow wiadomosci

Aby przypisa¢ wybranego uzytkownika, jako odbiorce wiadomosci, nalezy zaznaczy¢ go poprzez
klikniecie myszkg na jego nazwisku, a nastepnie przenies¢ go do prawego okna za pomocg przycisku
»Dodaj”. Aby zaznaczy¢ wiecej niz jednego uzytkownika, nalezy przytrzymac klawisz ,Ctrl” podczas

wybierania odbiorcow wiadomosci z listy uzytkownikow.
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5.2.3 Wyszukiwanie i filtrowanie listy uzytkownikow

Aby ulatwi¢ wyswietlanie uzytkownikdw mozna zastosowaé mechanizm wyszukiwania lub
mechanizm filtru, za pomoca, ktérego mozna wybraé uzytkownikéw tylko z danej grupy uzytkownikéw

lub z dang grupg uprawnien.

Wszystkie

al Szukaj

Mieprzypisanych: 66 Znalezionych: 4

Albright Mary (supervisorll ) -
Lowe Sally (userl2 )

Orvlle Donald (user24 )

Strudwick Alissa (userlb )

Rysunek 91 — Wyszukiwanie adresatow

Filtr: - Wszystkie - -
Uzytkownicy: | |

— Wszystkie -
Uzytkownicy
WSZysCy

zalogowani

bez grup
Grupy
Grupa szkoleniowa (51)
Nie zaliczyt (1)
Suma 2ch grup (10}

Zalirndem szknlania 1)

Rysunek 92 — Filtrowanie listy uzytkownikow

5.3 Newsletter

System umozliwia definiowanie przez Administratora wiadomosci, wysytanych do wszystkich

uzytkownikdw majgcych wigczong w swoim profilu opcje ,Newsletter”.
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5.3.1 Dodawanie nowego newslettera

W celu utworzenia nowego newslettera, nalezy:
o zalogowac sie jako Administrator,
e przej$¢ do zaktadki ,Komunikacja”,
e wybra¢ menu ,Newsletter”,
ez rozwijalnej listy czynnosci wybrac pozycje ,Dodaj newsletter”,
e uzupetni¢ formularz przez:
o wprowadzenie tytutu i tresci informagiji,
o zaznaczenie pola wyboru ,Opublikowany”,

e nacisng¢ przycisk FEClEEAS |

Edycja newsletter

Autor: ke Brown

Tytub (%)

newsletter

Tres¢ (*): przyktadowa treé¢ newslettera|

Opublikowany: [

Rysunek 93 — Definicja newslettera

5.3.2 Wysylanie newslettera

Po dodaniu nowego newslettera pojawia sie on na liScie wszystkich zdefiniowanych
newsletteréw w systemie. Wysytanie newsletteréw mozna wykona¢ na dwa sposoby:
¢ wystanie pojedynczej wiadomosci,

e wystanie kilku wiadomosci na raz.

Chcac wysta¢ pojedynczy newsletter, nalezy nacisngé na przypisang do wybranego newslettera
ikone . Newsletter zostanie wystany drogg email do wszystkich uzytkownikéw majgcych wigczong
opcje « @& mywania tego typu wiadomosci.

Zablokowany | Tytut # | Autor # | Data utworzenia

1 | '% Demao newsletter Mike Brown 2014-06-10 14:38:06 tresé bardzo ciekawa / .7 ®

Rysunek 94 — Wysylanie newslettera

Natomiast, gdy wystane ma by¢ wiecej niz jedna wiadomos¢ nalezy:

¢ na liscie zaznaczy¢ wybrane wiadomosci,
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e 7 listy czynnosci wybrac¢ opcje ,Wyslij".

5.4 Forum

Forum dyskusyjne daje mozliwo$¢ prowadzenia dyskusji przez wszystkich uzytkownikéw
z zachowaniem chronologicznej kolejnosci wypowiedzi poszczegolnych jej uczestnikdw. W celu
zachowania porzadku i utatwienia podziatu dyskusji na konkretne zagadnienia, obowigzuje pewna
hierarchia dyskusji. Poziom nadrzedny forum dyskusyjnego stanowig grupy tematyczne. Lista tych

grup wyswietlona zostanie po wybraniu opcji ,Forum” z menu uzytkownika.

5.4.1 Dodawanie grupy tematycznej

Chcac dodac nowa grupe tematyczng, nalezy:
e wybrac z listy czynnosci opcje ,,Dodaj grupe forum”,

e wypetni¢ formularz definiowania grupy, wymagajacy:

Forum - Modyfikacja grupy tematycznej

Nazwa grupy (*):

nazwa grupy
Moderator grupy: Mike, Brown, administrator .
Dostepna od: ol - oo
do:
Dostepna 23 . £

Opublikowany:

Uprawnienia

(Dostep do tego elementu
bedq mieli wszyscy | zalogowany »

uzytkownicy spetniajgcy

przynajmniej jedno z

wybranych kryteriow) (*):

Rysunek 95 — Definiowanie forum

o wprowadzenia nazwy grupy,
o wybrania moderatora dla grupy tematycznej,

o ustalenia godziny dostepnosci do grupy,
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o zaznaczenia pola wyboru ,Opublikowany” — jesli grupa tematyczna ma byc
opublikowana po zdefiniowaniu,

o wymagane uprawnienia dostepnosci do definiowanego pokoju,

5.4.1.1 Rola moderatora

Administrator moze przydzieli¢ czes¢ uprawnien do zarzadzania grupg innej osobie — jest ona
wowczas moderatorem grupy. Moderator ma mozliwo$¢ blokowania i odblokowywania dostepu do
grupy tematycznej, jej usuniecia, zmiany godzin jej dostepnosci, usuwania lub blokowania
poszczegdlnych tematéw, moze tez ingerowacC w tre$¢ prowadzonej dyskusji czy wrecz usuwac
wybrane wypowiedzi uzytkownikéw, jesli uzna, ze nie spetniajg okreslonych regut korzystania z forum.
Imie i nazwisko moderatora danej grupy wyswietlane jest na liscie grup dyskusyjnych pozwala, wiec
szybko zorientowac sie, do kogo nalezy sie zwraca¢ w razie ewentualnych problemdw z uzytkowaniem
forum. Administrator ma mozliwo$¢ zmiany moderatora w kazdej chwili i przydzielenia tej funkcji innej

osobie, np. w razie choroby dotychczasowego moderatora.

5.4.2 Dodawanie tematow do forum

Nizszg od grup tematow kategorie stanowig tematy na forum. Ten sposdb podziatu umozliwia
zgrupowanie tematdéw dyskusji dotyczacych pewnej konkretnej dziedziny w jednym miejscu,
umozliwiajac tatwe przejrzenie wszystkich dyskusji zwigzanych tylko z konkretnym, interesujgcym
danego uzytkownika, tematem. Nowa grupa tematyczna moze zosta¢ dodana tylko przez
Administratora.

Aby dodac nowy temat do grupy, nalezy:
e wybrac z listy grup tematycznych forum, do ktérego bedzie dodawany nowy temat, przez

klikniecie na jego nazwe,
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Ostatnia
Zablokowany | Nazwa 4 | Moderator 4 | Tematy Odpowiedzi ) 4 | Poczgtek | Koniec
Zmiana

(Sciezka szkoleniowa)
1 PEL21 - kurs z 0 0
odnosnikiem w Srodku

(sciezka szkoleniowa)
2 PEL25 Zadania otwarte i 0 1]
warsztaty

(Sciezka szkoleniowa)
3 PEL60 - demonstracyjne 1 1
sktadowe

(Sciezka szkoleniowa) PPE
- wstepniak

(Sciezka szkoleniowa)
5 Sciezka do kalendarza 0 0
PELE

2014-06-12
6 In Sprawy firmowe Mike Brown 1 2 1923116 08:45 23:59 Fab 4

(Sciezka szkoleniowa)
zdarzenia

Rysunek 96 — Wybor forum

e 7z listy dostepnych czynnosci wybra¢ opcje ,,Dodaj nowy temat”,
e wypetni¢ formularz definiowania tematu wprowadzajgc tematu i treSci wiadomosci,

ewentualnie lokalizacje dodatkowego zafacznika,

Nowy temat w grupie tematycznej

Grupa forum:  sprawy firmowe

Autor tematu:  gike Brown

Temat "k | pouy temet

Tres¢ wiadomosd (*): Inwestycja w szkolenie pracownikdw, czy warto?

Zalgcznik :
' Przegladaj- | Nie wybrano pliku.
Zapisz | Anuluj

Rysunek 97 - Definiowanie tematu

e nacisnac przycisk .

Chcac wyswietli¢ zawarto$¢ tematu forum, nalezy nacisng¢ na nazwe wybranego tematu.

2014-06-12
6 . Sprawyﬁrmowe‘/ Mike Brown 1 2 21e 08:45 23:50 7%

Rysunek 98 — Wyswietlenie zawartosci tematu forum

Z poziomu tego widoku Administrator ma mozliwo$¢ umieszczania nowych odpowiedzi do

tematu lub edycje wczesniej wprowadzonych przez niego wpisow oraz usuwanie wpisow pozostatych

MNowa odpowiedz
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uczestnikow forum. Chcac doda¢ nowy wpis, nalezy nacisng¢ na przycisk

a nastepnie postepowac tak, jak w przypadku dodawania tematu do forum.
Forum

Grupy forum » Sprawy firmowe » Nowy temat

# « | Autor Tres¢ wiadomosci

. Mike Brown Temat: Mowy temat 7
2014-06-1212:17 To jest nowy temat przykladowy -
2 Harry Solomon Temat: Nowy temat
2014-06-12 12:20 przyktadowa odpowied: w temacie @Twoja odpwied: zostala edytowana przez Moderatora

Nowa odpowiedZ

Rysunek 99 — Zawartos¢ wybranego tematu forum

5.5 FAQ

Dostarczony mechanizm FAQ umozliwia zbudowanie zestawu odpowiedzi na najczesciej
zadawane pytania przez uzytkownikow systemu. Pytania i odpowiedzi sg kategoryzowane w zaleznosci
od modutu, ktérego dotyczg oraz wedtug utworzonych przez Administratora kategorii i grup. Po

wyborze opcji ,FAQ” z menu zostaje wyswietlona lista wszystkich dostepnych kategorii.

Lista kategorii

Filtry/Wyszukiwanie

Szukaj Q

. | Niezatwierdzonych

# - MNazwa £ T %+
M pytan
1 elearning Ims ] 7
2 FAQ 0 #
3 Pomoc 0 Fd

Zaznacz/Odznacz wszystkie

Czynnosc:| —-- -

Rysunek 100 — Lista dostepnych kategorii FAQ

5.5.1 Dodawanie nowej kategorii

Chcac dodac nowg kategorie pytan, nalezy:
¢ z menu ,Komunikacja” wybra¢ pozycje ,,FAQ”,

e 7z listy czynnosci wybra¢ ,Lista kategorii” oraz opcje ,Nowa kategoria”,
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e w wysSwietlonym formularzu wprowadzi¢:
e nazwe kategorii,

e wymagane uprawnienia dostepu do definiowanej kategorii,

Edycja kategorii FAQ

Nazwa kategorii (*): Pytania i odpowiedzi

Uprawnienia

(Dostep do tego elementu
bed3 mieli wszyscy
uzytkownicy spelniajacy
przynajmniej jedno z
wybranych kryteriow) (*):

Zalogowany * | | Administrator *

Rysunek 101 — Dodawanie nowej kategorii

e nacisng¢ przycisk .

5.5.2 Dodawanie nowej grupy

Chcac dodac nowa grupe pytan w wybranej kategorii, nalezy:
e z menu ,Komunikacja” wybra¢ pozycje ,,FAQ",
e przej$¢ do wybranej kategorii FAQ przez naci$niecie jej nazwy na liscie wszystkich kategorii,
o 7z listy rozwijalnej wybraé opcje ,,Nowa grupa”,
e W wysSwietlonym formularzu wprowadzi¢:

o hazwe grupy,

Edycja grupy FAQ

Nazwa grupy ("% | 55 grupal

Rysunek 102 — Dodawanie nowej grupy pytan

e nacisngc przycisk .
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5.5.3 Dodanie nowego pytania i odpowiedzi

Zadawanie pytan odbywa sie z pozycji w roli ,,Pracownik”. Chcgc dodac¢ nowe pytanie z odpowiedzig,

nalezy:
¢ z menu ,Komunikacja” wybra¢ pozycje ,,FAQ",
e przej$¢ do wybranej kategorii FAQ przez naci$niecie jej nazwy na liscie wszystkich kategorii,
e przej$¢ do wybranej grupy pytan, przez naci$niecie jej nazwy na liscie wszystkich grup
dostepnej w wybranej kategorii,
o 7 listy rozwijalnej wybrac opcje ,Zadaj pytanie”,
e w wysSwietlonym formularzu:
Edycja FAQ

Pytanie (*} | 1, jest pytanie testowe

Odpowied? (*): Plik - Edycja ~ Wstaw ~  Widok « Format ~  Tabela = Marzedzia =
ﬁ @ ﬁ (e Czcionka ~  Rozmiar ~  Akapit ~ Formaty =
B 7 A-R-E E E E E-E-E E & 1 B ©
A to jest odpowiedz testuwa|
p Stow: 5 =
ZatwierdZ []

Rysunek 103 — Dodawanie nowego pytania

o wprowadzi¢ tres¢ pytania,

o wprowadzi¢ tres¢ odpowiedzi na zadane pytanie,

JZatwierdz”, jezeli dodane pytanie ma by¢ widoczne dla uzytkownikow danej grupy FAQ,

nacisngc przycisk .
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