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Wprowadzenie

Pimcore to zaawansowane narzedzie do centralizacji i automatyzaciji zarzgdzania danymi produktowymi, ktére pozwala na integracje rozwigzan

wizerunkowych, sprzedazowych i marketingowych.

Platforma Pimcore poprawia jakoS¢ danych, przyspiesza wprowadzanie produktéw na rynek oraz umozliwia efektywnqg integracje z systemami ERP,
CRM i e-commerce. Dzigki temu firmy mogq dziata¢ szybciej, eliminujgc btedy manualne i optymalizujgc sprzedaz na wielu kanatach, bez koniecz-
nosci kosztownych zmian systemowych. Pimcore to réowniez bezpieczny, ultra nowoczesny system CMS, ktory zoptymalizuje proces obstugi Twojej
strony WWW.
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Co to jest Pimcore?

Co to jest Pimcore?

Pimcore to wielopoziomowa, nowoczesna, szybka i bezpieczna platforma ba-
zodanowa, ktéra tqczy ze sobqg zarzgdzanie informacjami o produktach, skalo-
walne e-commerce, sprzedaz realizowang wieloma kanatami, personalizacje
marketingowq, zarzqgdzanie wizerunkiem i wiele wiecej poprzez niemal dowolnie
skalowalny centralny CMS. Pimcore to kompleksowa platforma PIM integrujgca

wszystkie potrzeby informatyczne firmy.

Struktura

Pimcore dzieli sie na trzy zasadnicze obszary: Dokumenty, Zasoby (Assets) oraz

obiekty. Ta struktura zostata zaadoptowana w naszym podreczniku.

« Obszar ,Dokumenty” obejmuje klasyczny system zarzqdzania treSciq stron
internetowych (CMS). Tutaj mozna edytowaé zawarto$é poszczegdlnych
stron (dokumentéw).

W obszarze ,Zasoby” znajdujq sie wszystkie pliki (zdjecio, filmy, dokumenty
PDF). Mozliwe jest stworzenie dobrze zorganizowanego archiwum danych i
zabezpieczenie wszystkich plikbw w chmurze.

W obszarze ,Obiekty” zapisane sq wszystkie produkty, wydarzenia lub czton-
kowie. Obiekt jest zbiorem réznych informacji, ktére mogq pojawiac sig w

réznych miejscach na stronie internetowe;.
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Logowanie

Logowanie do panelu zarzgdzania strong

1.

Aby dosta¢ sie do panelu administracyjnego, wpisz
adres URL swojej strony internetowej i dodaj na kohcu ,,/
admin” (np. www.domena.pl/admin). JEE&E}.lNEK hTer

Podaj swoje dane logowania i kliknij przycisk [LOGIN].

Co, jesli zapomniate§ swojego hasta?

3.

W przypadku, gdy nie pamietasz swojego hasta kliknij
w przycisk Zapomniates hasta?, a na swojq poczte
otrzymasz link do resetowania hasta. Po kliknieciu w link
zostaniesz przeniesiony do panelu administracyjnego

Twojej strony, w ktérym zaktualizujesz hasto.

24 Pimcore GmbH
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Panel zaktadek (Tab-Panel)

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy na jednq z zaktadek.
Pojawiqg sie rézne opcje zamykania zaktadek.

2. Jesli chcesz zamknqg¢ tylko wybrang zaktadke, kliknij
(2) zamknij Karte.

3. Jesli chcesz zamknqg¢ wszystkie zaktadki poza wybrang,
kliknij (3) Zamknij inne.

4. Jesli chcesz zamknqg¢ wszystkie nieedytowane zaktadki,

kliknij (4) Zamknij nie zmodyfikowane.

5. Jesli chcesz zamkng¢ wszystkie zaktadki, kliknij

(5) Zamknij wszystkie.
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Dolny pasek przeglgdarki

1. W okienku paginacji mozesz przetgczac sie

Przekierowania

pomigdzy stronami

+ Dodaj w () EksporeCSV (D) Importz pliku CSV iﬂ Cayszczenie Wygaste przekicrowania Szukaj / Test URL
2. Mozesz zdecydowac ile ilementow ma bé

wySwietlonych na stronie
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Tworzenie folderow

Jak korzysta¢ z funkcji dodawania folderow? 2
(] Dokumenty

Po kliknigciu prawym przyciskiem myszy na wybrany Q

element, otworzy sie¢ menu kontekstowe. Wybierz opcje ih - Y
2 odaj wycinek
(1) B ooy ricer aby utworzy¢ nowy katalog. I B oot
Ci Dodaj odnosnik
¥ Dodaj e-mail »
C-a Dodaj sztywny odnosnik
% Dodaj Folder
F B Kopiuj
= O wotni
Og zmien nazwe

) odpublikuj

nieograniczongq liczbe folderéw i podfolderow, co utatwia B seesu

Nastepnie pojawi sie okno dialogowe, w ktorym mozesz Q

nadac folderowi nazwe. To narzedzie jest niezwykle przydat-

ne w zarzgdzaniu zasobami, zwtaszcza w srodowiskach PIM
(Product Information Management), gdzie mozesz tworzy¢
=« Zaawansowany 3

skalowanie i zarzqdzanie strukturg danych.

&) odéwiez

JESINEK | 5552

¢
e

= @ Zasoby
A R ohial

+#tpsi//jellinek.pl/admin/#
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Kopiowanie, wstawianie
i wyciecie folderow

jak efektywnie zarzgdza¢ strukturg zasobdé4w w systemie PIM?

Jesli chcesz skopiowac istniejgcy folder, aby wklei¢ go w innym miejscu,
kliknij prawym przyciskiem myszy na folder, ktéry chcesz skopiowag,
i wybierz opcje (1) W wpu

Nastepnie, aby wstawi¢ skopiowany folder, kliknij prawym przyciskiem
myszy na miejsce, gdzie chcesz go umiesci€, i wybierz opcje (2) Wklej. To
szczegolnie przydatne w zarzgdzaniu danymi produktow w e-commerce,

gdy potrzebujesz szybko duplikowaé kategorie.

Jezeli zalezy Ci na przeniesieniu folderu, a nie na jego kopiowaniu, wybierz
opcje (3) Wytnij, a nastepnie wklej go w nowym miejscu, klikajac
(2) Wklej. Taka funkcjonalno§é moze poméc w szybszym przearanzowa-

niu zasobow, bez potrzeby recznego usuwania niepotrzebnych folderéw.

Jesli folder zostanie wklejony na tym samym poziomie, co oryginat, bedzie

miat sufiks [_copy] (np. Test-Folder_copy).
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Doda] strone b
Dodaj wycinek b
Dodaj odnosnik

Dodaj e-mail b
Dodaj szhywny odnosnik

Doda] Folder
Kopiuj
Wytriij
Zmief nazwe

Skasuj }7 2

Zaawansowany b

Odswiez

Zmiana nazwy folderow

Aby zmieni¢ nazwe folderu, kliknij prawym przyciskiem myszy na folder i wybierz opcje

() T

Usuwanie folderow

Aby usunq¢ caty folder, kliknij prawym przyciskiem myszy na folder i wybierz opcje
(2) Jesli usuniesz folder, usuniesz takze wszystkie podfoldery i zawartos¢€.
Jesli chcesz usung¢ tylko folder, musisz najpierw przenie§¢ zawartos¢ i podfoldery na wyz-

szy poziom (za pomocq ,przeciqgnij i upusé”).

Jesli potwierdzasz trwate usuniecie folderu kliknij [OK], w innym przypadku kliknij

[Anuluj], by zaniechaé usuniecia folderu.




Wersje i harmonogram publikacji

Klikajgc ikone obok przycisku _ masz mozliwos¢
wyboru réznych opciji.

Dzieki funkcji wersji i harmonogramu mozesz edytowac ele-
ment, zapisa¢ wprowadzone zmiany, ale nie wyswietla¢ ich od
razu na stronie. Taka metoda pozwala na przygotowywanie
tresci przez kilka dni, a nastepnie ich publikacje w dogodnym
momencie. Co wiecej, mozesz zautomatyzowac¢ publikacje,
ustawiajgc konkretng date i godzing w harmonogramie, co
bywa szczegblnie przydatne w e-commerce, gdzie wazne jest
precyzyjne zarzqgdzanie kampaniami i aktualizacjami produkto-

wymi.

Zapisywanie nowej
wersji

Wybierajgc opcje Zapisz tylko nowq wersje, zmiany zostang

zapisane w zaktadce (1) [EXEEE jednak nie bedq od razu wi-

doczne na stronie. To daje petng kontrole nad aktualizacjami.

Kazda wersja moze by¢ otwarta prawym przyciskiem myszy, a
nastepnie edytowana, publikowana lub usuwana, co daje petng

elastycznos¢ w zarzqgdzaniu tresciq.
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Ha rmonogram

Jak automatycznie wprowadzaé zmiany

w odpowiednim czasie?

Aby ustawi¢ publikacje konkretnej wersji, przejdz do zaktadki

(1) Harmonogram.

Tam mozesz dodaé nowq akcje, klikajgc (2) EXEml Okresl
date, czas, rodzaj akcji i wybierz wersje, ktérq chcesz opubli-
kowaé. Upewnij sie, ze zaznaczytes pole (3) Aktywne i zapisz
harmonogram. To narzedzie jest idealne do zarzqgdzania
aktualizacjami produktéw w e-commerce, gdzie precyzja

czasowa odgrywa kluczowgq role.

Jesli chcesz usungé€ zaplanowangq akcje, wystarczy klikngé
przycisk (4) [EXEM lub czerwony okrqg z biatym ,x” (4)&
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Otwieranie dokumentu,
zasobu, obiektu za

dzieki tatwemu dostepowi do dokumentow, assetéw Zarmknij wszystiie zakiadki

Pomoc

i obiektow. Mozesz otworzy€ elementy za pomocq ID, §ciezki lub

p o m o c q I D i |ﬂ R — B
|3 Otwdrz dokument po 1D
% @ Otworz zaséb po ID
= Q@  Otworz obiekt
e R szuka) | zamien
. i . . X = o Ostatnio otwarte elementy
Precyzyjne zarzgdzanie zasobami w systemie PIM jest mozliwe 7D
5 (i
®
Co

O PIMCORE PLATFORM ®

URL, korzystajqgc z dedykowanych funkciji.

Aby otworzy¢ dokument, uzyj opcji (2) Otwérz dokument po ID
otwierajgc menu po lewej stronie za pomocgq ikony (1) D

. i . AGENCJA
Podobnie, jesli chcesz uzyskac dostep do assetu, skorzystaj z JE @@ I N E K INTERAKTYWNA
funkcji (3) Otwérz zaséb po ID. Natomiast obiekty otworzysz,
wybierajgc (4) Otwérz obiekt.

Po wybraniu odpowiedniego elementu, kliknij (5) [OK], aby go
otworzy¢, o ile istnieje. Jesli zdecydujesz sie przerwac akcje,
wybierz (6) [Anuluj]. Taka precyzja pozwala na szybkie zarzg-

dzanie bazg danych produktéw i ich zasobami. R
= @ Zasoby
Otwérz dokument po ID x
A R nhiskty

tpsifjellinek pl/admin/#
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Szukaj i zamien przydzielenia

og
o

Szukaj i zamien

H Tablica zgtoszeni

loma stronami w systemie PIM, szczegdlnie w kontekScie

Otwaérz dokument pe 1D

1

Efektywne zarzgdzanie linkami moze uprosci€ prace z wie- _L
b
%

e-commerce. Jesli chcesz przeniesé wiele przydziatow (lin-

QOtwaorz zaséb po ID

th Otwdrz obiekt

kéw) z jednej strony na druggq, skorzystaj z funkcji (2) Szukaij

. - . . . . » b Szukaj | zamied Vi gniki

i zamien otwierajgc menu po lewej stronie za pomocq ikony oo
:Q:- Ostatnio otwarte elementy 0

(]) D Q Tryb podgladu

Zamknij wszystkie zakiadki
Najpierw w polu (3) ,Szukaj” wskaz strone, ktéra zawiera Femee

O PIMCORE PLATFORM ®

SO0 OEHDHE P

przydziaty — mozesz to zrobi€ za pomocq funkcji ,przeciqgnij
i upusé”. Nastepnie nacisnij przycisk (4) [Szukaj], aby uzy-
ska¢ liste linkdbw prowadzgcych do tej strony.

W polu (5) ,Zamieh (opcjonalnie)” wskaz nowq strone, do
ktérej majq prowadzi¢ linki, rowniez przy uzyciu ,przeciqgnij
i upusé”. Wybierz wyniki, ktére chcesz zmieni¢, a na kohcu
zatwierdz operacije, klikajgc (6) [Zmien przypisania

w zaznaczonych elementach]. Taka opcja oszczedza czas

i utatwia aktualizacje linkébw w duzej strukturze strony.

=
=] @ Zasoby & Zmieti praypisania w zaznaczonych elementach | &% Zamier: przyporzadkowania we wszystkich elementach

A R ohiskty

\tpsifjellinek pl/admin/®
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Ostatnio otwarte elementy

Czy zdarzyto Ci sie pracowa¢ nad elementem,
a potem zapomnie¢, gdzie wprowadzite$

zmiany?

Aby szybko odnalez€ taki element, skorzystaj z funkcji
(2) ostatnio otwarte elementy wybierajgc z menu po lewej
stronie ikone (1) D

Po otwarciu tego okna zobaczysz (3) liste wszystkich ele-
mentow, ktére ostatnio byty edytowane lub otwierane. Kliknij
na wybrany element, aby szybko do niego wrocic¢ i kontynu-
owac prace. To narzedzie jest szczegdlnie przydatne w za-
rzqdzaniu duzq iloscig danych produktowych w systemach

PIM, gdzie kazda sekunda jest cenna.
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Tiumaczenie

Czy wiesz, jak zarzqgdza¢ ttumaczeniami na wielojezycznej stronie, aby usprawnic¢ obstuge tresci?

Aby edytowaé istniejgce ttumaczenie, przejdz do sekcji (2) Thumaczenia wybie-

rajgc z menu po lewej stronie ikone (1) & Mozesz réwniez dodawaé nowe ttumaczenia, jednak bez implementacji przez

dewelopera nie bedqg one wdrozone na stronie. Jezeli potrzebujesz kopii wszyst-

Klikajgc w odpowiednig komérke, mozesz zmieni¢ tres¢ thumaczenia. Jesli chcesz  kich thumaczen na swoim komputerze, mozesz je pobrag, klikajgc (5) Eksport

usung¢ wszystkie puste ttumaczenia, nacisnij przycisk (3) Wyezy$é. Pola te zo- CSV.

stang automatycznie utworzone, gdy bedq ponownie uzywane.

Funkcja (6) ,Filtruj / Szukaj’ pomoze Ci precyzyjnie zlokalizowaé¢ konkretne

Jezeli przygotowate$ ttumaczenia wczesniej w Excelu, mozesz je tatwo zaim- ttumaczenia. A jedli chcesz usung¢ cate ttumaczenie, kliknij czerwony okrqg z
portowaé jako plik CSV, korzystajgc z opcji (4) Importuj & scal CSV. To idealne biatym [*]. Pamietaj, ze klucz i ttumaczenie zostang automatycznie ponownie
rozwiqzanie, zwtaszcza przy zarzgdzaniu treSciami w systemie PIM, gdzie czegsto utworzone, gdy zostang uzyte w systemie.

aktualizuje sie dane produktowe w réznych jezykach.

Tiumaczenia

% Dokumenty

B Wy 7 Importwj&scalCsv () EksportCsv

-I R W] Glossary

Przekierowania

Hp,  Tumaczenia

Tlumaczenia »
Kosz Fp  XLIFF Eksport/import
Notatki i Zdarzenia @ Microsoft® Word Eksport
Wyciagnij Dane RODO : I
Email

Tryb Konserwacji

Informacje i Narzedzia Systemu

mOERIEEX -

Application Logger
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Kosz

Czy zdarzyto Ci sie przypadkowo usung¢ dokument, asset, obiekt lub folder?

W takich sytuacjach mozesz tatwo przywréci¢ elementy za pomocq opcji wazne dane.

(2) Kosz wybierajgc z menu po lewej stronie ikone (1) &

Jesli chcesz trwale usung¢ pojedynczy element, kliknij go i wybierz przycisk

Aby to zrobi€, wystarczy klikngé na element, ktéry chcesz odzyskaé, a nastgpnie (4) Usun lub czerwony okrgg z biatym ,,x”. Natomiast, aby trwale usungé
wybraé opcje (3) Przywréé. To niezwykle przydatne narzedzie, zwtaszcza wszystkie elementy z kosza, po prostu kliknij przycisk do catkowitego usunigcia
w systemach zarzgdzania tresciqg, gdzie tatwo mozna przypadkowo usungé (5) Opréznij kosz.

3 4 )
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E-mail

Jak sprawdzié, ktére wiadomosci e-mail zostaty ostatnio wystane za poSrednictwem platformy?

Wystarczy, ze klikniesz (2) Wystane maile wybierajgc z menu po lewej stronie (3) Testowa e-mail. To narzedzie jest niezwykle pomocne przy testowaniu kam-
ikone (1) & Jesli chcesz zobaczy¢ tresé¢ konkretnej wiadomosci, nacisénij ikone panii e-mailowych, szczegdlnie w obszarze e-commerce, gdzie kazda wiado-
koperty z fioletowq strzatkq, a wyswietli sie zawarto§¢ e-maila. mos$¢ moze mie¢ kluczowe znaczenie dla kontaktu z klientem.

Jesli chcesz wysta¢ wiadomos¢ testowqg, mozesz to zrobi¢, wybierajgc opcje

y D @ el B Wystane maile \
1 N —
S mmrETT > bject | HTML ‘ Tekst | Parametry ‘ Bisd |
1h . jellinelcpl . @ 0o i
jellinekpl | Noy m ly @ B

B Kosz Wyslij testowy email

:q:.

Q

Email » Wyslane maile

Tryb Konserwadji

=
B Email Blocklist
=

Wyslij testowy email

nformacje i Narzedzia Systemu

Application Logger

mOERNCEBoxXxsg R
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Optymalizacja SEO
dokumentow

Czy dbasz o to, aby wszystkie dokumenty byty

poprawnie indeksowane przez wyszukiwarki?

Wybierz z menu po lewej stronie ikone (1) m . W zaktadce
(2) search Engine Optimization otwoérz (3) SEO Document
Editor, gdzie zobaczysz liste wszystkich dokumentow. Te

oznaczone na czerwono mogg mie€ problemy z indeksacijg

przez wyszukiwarki.

Jesli najedziesz kursorem na czerwong komorke, zobaczysz
opis problemu. Kliknij na btqd, ktéry chcesz naprawic,

a pojawi sie okno dialogowe, w ktérym mozesz wprowadzic¢
zmiany. Skuteczne zarzqdzanie SEO ma kluczowe znacze-
nie w e-commerce, gdzie widocznosS¢ strony bezposrednio
przektada sie na ruch i konwersje.

Opracowanie: JELLINEK Agencja Marketingowa

Nazwa

1 D % Dokumenty ;SEDDocumenr Editor

1 @

N wiasne raporty

G search Engine Optimization ¥ SEO Document Editor
]

HTTP Errors

O
@ robots. bt
&

g

= @Zasnhy
A R nhiskty

tpsifjellinek pl/admin/#
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Ustawienia serwisu

1. Po kliknigciu w ikone #& po lewej stronie, otwiera sie menu.

2. Jesli chcesz zmieni€ ogdlne informacje na swojej stronie internetowej, wy-

bierz opcje <Ustawienia serwisu>.

3. Otworzy sie zaktadka ze wszystkimi ustawieniami, ktére sq identyczne dla

catej strony (np. adres firmy).

4. Jesli chcesz edytowac komorke, kliknij na niq i wprowadz poprawki.

'l ustawienia serwisu

4 0 @ Dokumenty

3

(2]
FPPFPFPFPIPEIF O

Typy dokumentéw

1
T

Preinstalowane wiasciwosci

11

=
Tl

Predefiniowane Metadane Zasobéw
Ustawienia systemowe

Appearance & Branding

B & @

Ustawienia serwisu

l

Uzytkownicy / Grupy
Miniaturki

Obiekty

Trasy statyczne
Pamie¢ podreczna
Tlumaczenia panelu

Kenfiguracja tagow

PO ¥ =~ DO EH O

Biblioteka ikon

Opracowanie: JELLIN

Jesli checesz zastgpi€ plik lub dokument, przeciqggnij nowe elementy do ko-
morki.

Mozesz rowniez doda¢ nowe ustawienie, ale bez implementacji przez dewe-
lopera nie bedzie ono uzywane.

Klikniecie przycisku kosza usuwa zawarto$¢ komorki.

Klikniecie czerwonego okregu z biatym <x> usuwa catq linie.

Filtr/szukaj

00000000
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Funkcje wyszukiwania

Jak szybko odnalez¢ potrzebne dokumenty, £ [3) Dokumenty YT p—
zasoby lub obiekty w systemie PIM? N
Jesli szukasz dokumentu, wybierz z menu po lewej stronie =
ikone (1) @ , nastepnie wybierz opcje (2) Dokumenty, dia i
:q:.

zasobow kliknij (3) Zasoby, a w przypadku obiektow —

1 Q L szyblde wyszukiwanie
(4) obiekty. _|

Dokumenty

3—— @ oy

Nastepnie wpisz szukane hasto (5). Aby zawezié wyniki, mo- SRy
zesz skorzysta¢ z dodatkowego pola, gdzie wybierzesz typ
elementu (6), co precyzyjniej okresli wyniki wyszukiwania.

Po kliknieciu przycisku (7) [szukaj] rozpocznie sie proces
wyszukiwania. Wyniki mozesz otworzy¢, klikajgc dwukrotnie

na wybrany element, ktéry pojawi sie w nowej karcie.

Jezeli planujesz przeprowadzi¢ kilka wyszukiwan pod rzqd,
warto przypiq¢ okno dialogowe jako karte. Aby to zrobi¢,

kliknij ikone dwoch strzatek. To znacznie utatwia zarzqgdzanie

wieloma elementami, szczegblnie przy pracy nad rozbudo- E
wang strukturq tresci w e-commerce. @
= @ Zasoby

WA R nhia
Ntpsi/jellinek plfadmin/
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Moj profil

Jesli chcesz zaktualizowa¢ swoje dane osobowe, takie jak
imieg, zdjecie profilowe lub adres e-mail, wybierz z menu po
lewej stronie ikoneg (1) - .M0j profil”.

Nastepnie kliknij w pole, ktére chcesz edytowac, i wprowadz
zmiany (2). Jesli planujesz przesta¢ nowe zdjecie, kliknij
przycisk (3) [Zataduj] i wybierz obraz z komputera. Po za-
konczeniu edycji kliknij [Zapisz], aby zapisac¢ poprawki.

Pamietaj, aby zawsze podaé¢ aktualny adres e-mail, ponie-

waz bez niego niektore funkcje, takie jak powiadomienia,

mogq nie dziata¢ poprawnie.

Opracowanie: JELLINEK Agencja Marketingowa

/ (] % Dokumenty & M&j profil

Ustawienia Autoryzacji 2FA

Ustawienia edytora

= @Zasuhy
Co () obiekty
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Akcje elementéw dokumenté’%_\
Tworzenie strony
Kopiowanie, wstawianie, wycieci
Usuwanie i przywracanie strony
Zmiana nazwy strony
Edytowanie strony

Podglqd strony

SEO i Ustawienia strony
Wiasciwosci strony

Wiasciwosci folderu
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Akcje elementow
dokumentow

3 45 6 7

LMMLM

. - > - ' Dokt t

(1) Opcja [¥@ssissiki|¥ pozwala na jednoczesne zapisanie L) 5] vokumency

i bublikacie el . LY 5 : ® odpublki B £ C ©® @ v v B @ < eyiews

i publikacje elementu na stronie.

P 1€ N 5 ( : Zapisz, opublikyj i zamkni] | Ustawienia = T Nawigagja & Wiasciwosci | O Wersje ] ©
Zapisz projekt

(2) @ owwiki usuwa element z widocznej czgsci strony, ale @ L i ——

pozostaje on w panelu administracyjnym. Elementy te sq 5 Y JE(WINEK ' &

wysSwietlane w strukturze drzewa jako jasniejsze i przekre- o : _

Slone.

O nas

(3) Opcja @ umotzliwia usunigcie elementu, po uprzednim a / ONAS

potwierdzeniu tej czynnosci.

(4) # otwiera okno dialogowe, w ktérym mozesz nadaé ele-
mentowi nowqg nazwe, co moze utatwic lepszq organizacje

tresci.
(5) Funkcja € umozliwia ponowne wczytanie elementu w pa-
nelu administracyjnym, co poprawia wydajnos¢ pracy.

(6) @ pokazuje doktadne umiejscowienie elementu w hierar-

chii, co utatwia nawigacje i zarzqgdzanie elementami.

(7) Opcja ® = wyswietla ogdine oraz techniczne dane na

temat elementu. =g

= @ Zasoby
Co P obiekry

(8) #% ~ umozliwia powigzanie strony z odpowiednig wersjq

jezykowq, co utatwia zarzqgdzanie tresciq na stronach wielo-

jezycznych.

(9) Opcja @ pozwala na otwarcie dokumentu w osobnej za-

ktadce przeglgdarki.
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Tworzenie strony o [

A Y 'l- Dodaj strone B stony » El- Podstrona Kontakt
ih _ .

Zastanawiasz sie, jak tatwo stworzyé nowq strone na swojej B Dodaj wycinek B > rusy B Pustastrona

. , . . o

platformie do zarzgdzania danymi produktowymi? 3 Dodaj odnosnik !,'_ Strona ghdwna
x-

Wystarczy klikng¢é prawym przyciskiem myszy na dowolny element, aby otworzy¢ E Dodaj e-mail

menu kontekstowe. Nastepnie wybierz opcje (1) Dodaj strone. Pojawi sie lista do- 24 ) a

) ) " o ) g Dodaj sztywny odnosnik

stepnych szablonow, ktére zostaty zaprogramowane dla Twojej witryny — wybierz

ten, ktoéry najlepiej odpowiada Twoim potrzebom. '_ﬁ Dodaj Folder

Po wybraniu szablonu, otworzy sig okno dialogowe (2), w ktérym musisz wprowa- . Kopiuj

dzi¢ kilka waznych informaciji: Odpublikuj

e Klucz: Nazwa, ktéra bedzie widoczna w panelu bocznym oraz w URL strony.

* Nawigacja: Nazwa wyswietlana w menu nawigacyjnym strony. S L

e Tytut Nazwa, ktéra pojawi sie na karcie przeglgdarki.

Zaawansowany

Dzieki temu procesowi mozesz szybko i tatwo tworzy¢ nowe strony, co przyczynia Odswiez
sie do lepszej organizacji tresci i pozytywnego wizerunku Twojej firmy w interne-

cie.

Dodaj strone x

= @ Zasoby
CO ) obiekty
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Kopiowanie, wstawianie, T EI.
wyciecie i przesuwanie JE.
St ro ny n_ Doda] strone

a_ Dodaj wycinek

Dodaj cdnosnik
Aby skopiowaé istniejgcq strong, kliknij prawym przyciskiem myszy na wybrang Dodaj e-mail ’
strone i wybierz opcje (1) Kopiuj. Nastepnie kliknij prawym przyciskiem myszy w Dodaj sztywny odnosnik
miejsce, gdzie chcesz wstawi¢ strone, i wybierz (2) Wklej.

Dodaj Folder
Jesli strona zawiera podstrony i chcesz zachowaé catq strukture, wybierz 2 Wklej b
(3) Paste as child (recursive). W przypadku stron bez podstron, wybierz . Wkiej (dziedziczenie) b
(4) Wklej jako podlegte.

1 Kopiuj

Aby skopiowa¢ tylko zawartos¢ jednej strony do innej, wybierz (2) Wklej i na- 7 Witnij
stepnie (5) Wklej tylko zawartoéé tutaj. Jesli chcesz, aby nowa strona dziedzi- A
czyta zmiany z oryginalnej, wybierz (6) Wklej (dziedziczenie). Ta opcja dziata
zaréwno dla stron z podstronami, jak i bez nich. P

Skasuj
Gdy wklejasz strone na tej samej ptaszczyznie co oryginat, otrzyma ona sufiks ,,_ Otwiirz w nowym oknie
copy”. Jesli chcesz przenieS¢ stronge do nowego miejsca i usunq¢ jq z poprzedniej
lokalizacji, wybierz (7) Wytnij, a nastepnie (2) Wklej w nowym miejscu. Zaawansowary

Odswiez
Mozesz réwniez przenieS€ strone metodq przeciqgnij i upus¢, co znacznie utatwia
organizacje struktury na stronie. Dzigki takim opcjom mozesz efektywnie zarzg-
dzac treSciami i zoptymalizowa€ strukture strony, co ma kluczowe znaczenie przy

skalowaniu rozwoju firmy.

Opracowanie: JELLINEK Agencja Marketingowa

Paste as child (recursive)

Whlej rekursywnie, aktualizujac referencje

Wklej jako podlegte

Wklgj jako nowy wariant jezyka

Whlej jako nowy wariant jezyka (rekurencyjnie)
Whlegj jezyk {rekurencyjny), aktualizujac odniesienia

Whlej tylko zawartosc
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Usuwanie i przywracanie
strony

Aby usunq¢ stroneg, kliknij prawym przyciskiem myszy na wybrang strone i wybierz opcje
(1) skasuj. Usuniecie strony spowoduje takze usuniecie wszystkich podstron oraz tresci.
Jesli chcesz usungg tylko gtéwny folder, musisz najpierw przenie$€ jego zawartos€ na wyz-

szy poziom za pomocg funkciji przeciggnij i upuse.

Po potwierdzeniu usuniecia, klikajgc [OK], strona zostanie trwale usunieta. Jesli operacja

usuniecia byta przypadkowa, mozesz jg anulowaé, wybierajgc [Anuluj].

W przypadku, gdy usuniecie byto niezamierzone, istnieje mozliwos¢ przywrbécenia strony z
KOSZA.

Zmiana nazwy strony

Aby zmieni¢ nazwe strony, kliknij prawym przyciskiem myszy na wybrang strone

i wybierz opcje (2) Zmief nazwe.

Opracowanie: JELLINEK Agencja Marketingowa

Dodaj strone

Dodaj wycinek

Dodaj odnoznik

Dodaj e-mail

Dodaj szhywny odnosnik

Dodaj Folder

Whlej

Whklej (dziedziczenie) b
Kopiuj

Whytnij

Zmief nazwe
Cdpublikuj

Skasuj

Otworz w nowym oknie

Zaawansowany
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Edytowanie strony

Aby edytowaé zawarto$é strony, wybierz zaktadke (1) ZmieA w menu. Dla naszych klientéw zawsze oferujemy darmowe szkolenia z obstugi systemu, w trakcie kté-
rych omawiamy szczegdtowo, jak wprowadza¢ zmiany na stronie. Jesli masz jakiekolwiek pytania lub potrzebujesz wsparcia, z przyjemnosciq przygotujemy takie

szkolenie réwniez dla Ciebie. Jes§li masz jakie$ pytania lub trudnosci po prostu skontaktuj sie z nami.

[3) pokumenty

A Srons géwna v @ QOdpublikuj Z_\ v F © < b Projekt
@ G pl - _
@ I Elementy State 4 A 0 >
é O nas
(+] g Ofarta
B Nasze portfolio AGENGJA Zadzwor: +48
(+] é Case study .
g Strefa wiedzy
g Kontake
é Polityka prywatnosci

@ [ emal

Podana strona nie istnieje

& F X AVIND® ot

m linkies n ni. ®
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Podglqgd strony

Wybierz zaktadke (1) Podglad. Mozesz wybraé¢ rézne urzgdzenia, aby zobaczyé€, jak strona bedzie wyglgdaé na réznych ekranach.

+ Tu nalezy zachowaé ostrozno$¢, poniewaz podglgd strony moze sie rézni€ od rzeczywistego wyglqdu.

[ O @ Dokumenty D siad 404 \

+]

N _ " Zapisz i opublikdj @odpubliky T £ C @® @ v By [ ©® < [E Poek
=)
|| o 0\ SEOQ & Ustawienia -_T,—: Nawigadja & Wihasciwosci Eg Wersje D %
|]
B
& I
B
e o B E INEK | == Zadzwon: +48 22 850 67 27
B J CHC Y INTI VNA 3
Q B
B
B
B

Podana strona nie istnieje

# / BEAD 404

ni ustugami

Komunikacja

m, Linkedin
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SEO i Ustawienia strony

Aby uzyskaé dostep do ustawien strony, otwérz strone, a nastepnie przejdz z zaktadki Zmief do zaktadki (1) Ustawienia. W ustawieniach strony mozesz edytowaé
tytut (ktéry zostat nadany podczas tworzenia strony), a takze dodaé opis. Opis ten pomaga w lepszej indeksacji przez Google, co wptywa na SEO i widocznos§é strony

w wynikach wyszukiwania.

Jesli Twoja strona znajduje sie na gtebszym poziomie struktury, URL moze sta¢ sie bardzo dtugi. Aby temu zapobiec, mozesz wprowadzi¢ skroconq lub zmodyfikowang
wersje adresu w polu ,tadny adres URL [ URL Slug”.

+  Przyktad dtugiego URL: www. google.ch/das/ist/eine/lange/url

«  Przyktad skréconego URL: www. google.ch/krotka-url

Dzigki temu zabiegowi URL bedzie bardziej przyjazny i tatwiejszy do zapamigtania, co moze przyczynic€ sie do lepszego wizerunku strony w oczach uzytkownikow.

1

4 0 @ Dokumenty 2| Biad 404 :

Ll sions giowns /' Zapisz i opublikuj @ odpyblikuj 0 /2 C & ® v %~y B ® < [&Poek
i & zmien | [0 Podglad sE0 awigacja & Wiasciwosci | 39 Wersje

@

x - ) nt -:er. pUplBiad 404
@)

B Kontroler, Akgj

Pre
Kontroler
Szablon:
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Wtasciwosci strony

Przejdz do zaktadki (1) [Nawigacja & Wtasciwoséci]. Mozesz dodaé nowq wtasciwosé, ale bez implementacji przez dewelopera nie bedzie ona uzywana. Nazwe w.na-

wigacji mozna zmieni¢ w polu (2) ,Nazwa".

Jesli chcesz wykluczy¢ strone z nawigaciji, zaznacz pole (3) Wytqgcz z nawigaciji.

4 0 @ Dokumenty

+]

% e Zapisz iopublikuj ¥ @ Odpublikuj Tl B @ @ v XA - F © < % Projekt
(=]
il o [0 podglad O\SEC & Ustawienia Nawigadj; wios ng'e'sje D Q
1]
3
b ]
"
o o
=]
Q B
=}
B
=}
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Wiasciwosci folderu

W zaktadce (1) Nawigacja & Wiasciwoéci mozesz edytowaé ogélne ustawienia, ktére dotyczq wszystkich stron znajdujgecych sie w danym folderze. Mozliwe jest takze

dodanie nowych wiasciwosci (2), ale bez wdrozenia przez dewelopera, nie bedg one aktywne.

Wiecej informacji na temat zarzqgdzania folderami znajdziesz na stronach 9-11.

4 0 @ Dokumenty
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Nawigacja
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Zasoby

Jakie akcje mozesz wykonaé na zasobach (Assety)?
Jak przesyta€ pliki?

Kopiowanie, wklejanie i wycinanie plikéw
Zmienianie nazwy pliku

Jak przywréci¢ usuniety plik?

Co warto wiedzie€ o prawach autorskich?
Zawartos¢ folderu

Jak wyglgda lista zawartoSci folderu?

Witasciwosci folderu

Opracow owda
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Jakie akcje mozesz wykonaé na zasobach (Assety)?

(1) [PEssisii s Zapisuje element i jednoczesnie publikuje go.
(2) '@ Usuwa element po potwierdzeniu operacii.

(3) # Otwiera okno dialogowe, w ktérym mozesz nada¢ nowq nazwe elemen-

towi.
(4) ® oOtwiera okno dialogowe umozliwiajgce przestanie pliku z komputera.

(5) @ Pobiera plik na Twéj komputer.

e

. Zapisz, opublikuj i zamknij

I dded Meta Info g Niestandardowe metadane
Th (+] . Zapisz tylko zadania z harmonogramu

Opracowanie: JELLIN

(6) '@ Odswieza element w panelu administracyjnym.
(7) ® Pokazuje lokalizacje elementu w strukturze drzewa.
(8) ® ~ Wyswietla ogéine i techniczne dane dotyczqce elementu.

(9) ' Usuwa miniatury zwigzane z elementem (opis niepetny, dlatego sugeruje

dodanie petnej informacji w dalszej czesci instrukcji).

& Pk Oryginalny

@ FormatWeb

= Formatdruku

W Format Office

Pobierz Miniaturke

Miniaturka. ik

30
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Jak przesytac pliki?

Pliki mozna doda¢ przeciggajqgc je do folderu zasobéw Zasoby za
pomocq funkcji,Drag & Drop”. Wystarczy przeciggngc plik z lokalnej
struktury plikbw na komputerze do wybranego folderu w panelu admi-

nistracyjnym.

Aby przesta€ pliki na serwer, kliknij prawym przyciskiem myszy na wy-
brany folder zasobéw, a nastepnie wybierz opcje (1) Dodaj zaséb(y)

i kliknij (2) Zataduj pliki. Pojawi sie okno z lokalng strukturg plikow, z
ktérej mozna wybraé pliki do przestania, a nastepnie zatwierdzi¢ wy-

bér przyciskiem [Otwérz].

Pojedynczy plik mozna przestaé na serwer, wybierajgc opcje (3) za-
taduj plik (Tryb Kompatybilnosci). Pojawi sie okno wyboru pliku, z
ktérego mozesz wybra¢ plik do przestania i zatwierdzi€ wyboér, klikajgc
[otwérz].

Jesli chcesz przestaé plik ZIP, wybierz opcje (4) Zataduj archiwum zIP.
Nastgpnie wybierz plik ZIP z lokalnej struktury plikéw i kliknij [Otwérz],

aby rozpakowac¢ plik na serwerze.

Opracowanie: JELLINEK Agencja Marketingowa

Q @ Zasoby

0O @ Dokumenty =

@5 Dodaj zasobiy) €7y Zataduj pliki

- Dodaj Folder €7y Zatadyj plik (Tryb Kompatybilnosci)
. Kopiuj ‘GS Zataduj archiwum ZIP

@& robierz jako plik zIP

s Fagwansowany b

| () Odswiez
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Zmienf nazwe
Kopiuj
Witnij

Wilej

Skasuj

Wgraj nows wersje

Pobierz

Zaawansowany

Kopiowanie, wklejanie
i wycinanie plikow

Aby skopiowa¢ istniejqcy plik, kliknij prawym przyciskiem myszy na plik, ktéry chcesz sko-
piowaé, a nastepnie wybierz opcje (1) Kopiuj. Jesli plik zostanie wklejony w to samo miej-

sce, co oryginat, system automatycznie doda przyrostek ,_copy”.

Aby wklei€ plik, kliknij prawym przyciskiem myszy w miejscu, w ktérym chcesz go umiescic,

i wybierz opcje (2) Wklej.

Aby przenieé¢ plik do innego miejsca, wybierz opcje (3) Wytnij, a nastepnie wklej go w no-

wym miejscu za pomocq opcji (2) Wklej.

Aby usunqg plik, kliknij prawym przyciskiemn myszy na plik, ktéry chcesz usunqg, i wybierz
opcje (4) skasuj.

Jezeli przypadkowo usuniesz plik, mozesz anulowaé proces, wybierajqgc opcje [Anuluj]

w oknie dialogowym.



8 4{ OF Zmier nazwe
. Kopiuj
Wytnij
B wiej

-|]-‘; Skasuj

{-‘_j Wgraj nows wersje

¢1y Pobierz

s Jagwansowary b

Zmienianie nazwy pliku

Aby zmieni¢ nazwe pliku, kliknij prawym przyciskiem myszy na plik i wybierz opcje

(5) Zmieh nazwe.

Jak przywréci¢ usuniety plik?

Informacje o przywracaniu plikdbw znajdziesz w sekcji ,Kosz” ha stronie 19.




Co warto wiedzie¢ o prawach autorskich?

Jesli zamierzasz opublikowa¢ obraz objety ochronqg praw autorskich, konieczne jest dodanie odpowiedniej adnotacji dotyczgcej praw autorskich. W przypadku, gdy

fotograf chce, aby jego nazwisko byto widoczne, mozesz skorzystaé¢ z tej funkcji. Aby to zrobié, przejdz do zaktadki (1) Niestandardowe metadane w menu.

Znajdziesz tam trzy predefiniowane pola:
e Title: Wyswietlany, gdy uzytkownik dtuzej zatrzyma kursor na pliku.
e Alt: Pojawia sig, gdy z jakiego$§ powodu obraz nie moze zosta¢ wyswietlony.

e Copyright: Jest wyswietlany wraz z tytutem, gdy uzytkownik dtuzej trzyma kursor na pliku.

Pamigtaj o poprawnym uzupetnieniu tych pol, aby zapewni¢ zgodnoS¢ z przepisami dotyczgcymi praw autorskich. Zawsze pamigtaj tez by sprawdza¢ aktualne prze-

pisy, prawa dotyczgce danych prac i mie€ Swiadomos¢, ze to Ty odpowiadasz za wszelkie materiaty znajdujgce sie na Twojej stronie.

‘/ 0 @ Dokumenty & team.jpg \
9  Zapisziopublki v [ /'
1h # zmiei
b1
)j:.
Q

L+
L+
+]
L+
L+
+]
L+
L+
+]
L+
L+
+]
L+
L+
+]
L+
L+

Opracowanie: JELLIN 40




Zawartosc folderu

Po otwarciu zaktadki (1) Podglqd, wszystkie zasoby bedqg widoczne jako miniatury. Kliknigcie na dowolny zaséb spowoduje otwarcie go w osobnej zaktadce.
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Jak wyglgda lista zawartosci folderu?

W zaktadce (1) Lista wszystkie zasoby sq wyswietlane w formie listy. Klikniecie na dowolny zaséb zaznacza go do wyboru, natomiast podwéjne klikniecie otwiera
zaséb w nowej zaktadce.
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Witasciwosci folderu

W zaktadce (1) Wiasciwosci mozesz edytowaé ogdlne ustawienia, ktére dotyczq wszystkich zasobéw znajdujgcych sie w folderze. Mozesz takze dodaé nowe wtasci-

wosci, jednak bez implementaciji przez dewelopera nie bedq one aktywne. Wigcej informaciji na temat zarzgdzania folderami na wczesniejszych stronach.
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Akcje elementow obiektow

(1) @ikl zapisuje element i jednoczesnie go publikuje.
(2) @ o Usuwa element ze strony, ale pozostaje on w panelu administracyjnym. Cofniete elementy sq wyéwietlane w strukturze drzewa jako jasniejsze i przekre-

Slone.
(3) @ usuwa element po potwierdzeniu.
(4) # otwiera okno dialogowe, w ktérym mozna nadaé elementowi nowq nazwe.
(5) € = taduje element w panelu administracyjnym.
(6) @® pokazuje, gdzie element znajduje sie w strukturze drzewa.
(7) ® ~ wyswietla ogélne i techniczne informacje o elemencie.
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Jak stworzy¢ nowy obiekt?

Aby stworzy¢ nowy obiekt, kliknij prawym przyciskiemn myszy na wybrany ele- G I ——
aj obie
ment. Otworzy sie menu kontekstowe, z ktérego nalezy wybraé opcje (1) Dodaj :

obiekt. W kolejnym podmenu zobaczysz dostgpne szablony obiektow, ktore zo- - ‘ Dodaj Folder
staty przygotowane dla Twojej witryny. Wybierz ten, ktéry chcesz utworzy¢. =
s Fagwansowany

Po wyborze szablonu otworzy sie okno dialogowe, w ktérym mozesz zdefiniowaé ) .
; B sortuj potomkéw wediug  »
nazwe nowego obiektu.

() Odswiez

b

W ten sposéb mozesz tworzy¢ dowolnq liczbe obiektéw oraz podobiektow.

Jezeli masz juz przygotowanq liste w Excelu, mozesz wyeksportowac jq do for-

matu CSV i zaimportowa¢ za pomocg opcji Import CSV.
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Kopiowanie, wstawianie,
wycinanie i przesuwanie
obiektow

Aby skopiowac istniejgcy obiekt i wklei€ go w inne miejsce, kliknij prawym przyciskiem
myszy na obiekt, ktéry chcesz skopiowaé, a nastepnie wybierz opcje (1) Kopiuj.

Aby wklei¢ obiekt, kliknij prawym przyciskiemn myszy w miejscu docelowym i wybierz
opcje (2) Wklej.

Jesli chcesz skopiowaé obiekt razem z elementami podrzednymi (podobiektami), wy-

bierz opcje (3) Paste as child (recursive).

Jesli chcesz skopiowaé tylko obiekt bez elementéw podrzednych, wybierz (4) Wklej

jako podiegte.

Aby skopiowaé zawarto$é jednego obiektu do innego, wybierz (5) Wklej tylko zawar-

tosé.

W przypadku, gdy obiekt zostanie wklejony na tym samym poziomie co oryginat, zostanie

do niego dodany przyrostek ,_copy”.

Jesli chcesz przenies¢ obiekt, wybierz opcje (6) Wytnij, a nastepnie wklej go w nowym
miejscu, korzystajqc z opcji (2) Wklej. Obiekt mozna réwniez przesunqé, przeciqgajqc go

i upuszczajgc w docelowe miejsce. Ta funkcja dziata takze dla podfolderow.

Dodaj obiekt L

Dodaj Folder

Whlgj 3 ‘ Paste as child (recursive)

Kopiuj ‘ Wklgj rekursywnie, aktualizujac referencje
Wytnij ‘ Wklej jako podlegte

Odpublikuj . Whlej tylko zawartosc

Skasuj

Zmief nazwe
Zaawansowany ¥

Sortuj potomkdw wedtug b

Odswiez




Jak usungc¢ obiekt?

Aby usunqc¢ obiekt, kliknij prawym przyciskiem myszy na wybrany obiekt i wybierz opcje
(1) skasuj. Jesli chcesz trwale usungé obiekt, potwierdz operacije, klikajgc [OK] w oknie
dialogowym. Jezeli usunigcie byto przypadkowe, mozesz anulowac proces, wybierajgc
[Anulyj].

Przywracanie obiektu

Instrukcje dotyczqgce przywracania przypadkowo usunigtych elementéw znajdziesz w sekcji

,Kosz” na stronie 19.

Jak zmienic¢ nazwe obiektu?

Aby zmieni¢ nazwe obiektu, kliknij prawym przyciskiem myszy na obiekt i wybierz opcje

(2) Zmien nazwe.

Dodaj obiekt b

Dodaj Folder

Wklgj b
Kopiuj

Wytnij

Odpublilyj

Skasuj

Zmief nazwe
Zaawansowany b

Sortuj potomkow wedtug b

Odswiez

-




Akcje na elementach obiektow

Aby wyswietli¢€ liste wszystkich obiektow w otwartym folderze, kliknij na zaktadke pozostanie w tej samej formie przy kolejnym otwarciu.
(1) Znajdz, zamien i eksportuj w gérnym menu.

Konfiguracja kolumn jest szczegélnie istotna przy eksporcie CSV, ktory zapisuje

Klikajgc prawym przyciskiem myszy na wybrany obiekt, mozesz go otworzy¢, dane jako plik Excel na Twoim komputerze. To rozwigzanie pozwala na lepsze za-
wyswietli¢ w strukturze drzewa po lewej stronie lub usungé. rzgdzanie danymi produktowymi Twojej firmie.

Za pomocq Konfiguraciji kolumn mozesz dostosowaé [/ zmienié kolejnosé kolumn Pamietaj, ze przed eksportem CSV zostaniesz ostrzezony, ze ztozone struktury
przeciggajqgc je. Mozesz rowniez usung¢ kolumny. danych moggq nie zosta¢ poprawnie wyeksportowane.

Ustawienia Siatki

Po wprowadzeniu zmian w konfiguraciji kolumn, pojawi sie zielony haczyk przy

przycisku Konfiguracja kolumn, ktéry pozwoli na zapisanie ustawien, a tabela
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Wiasciwosci folderu

W zaktadce (1) Whadciwosci mozesz edytowaé ogdlne ustawienia, ktére dotyczg wszystkich obiektow zawartych w danym folderze. Mozliwe jest réwniez dodanie no-
wych wtasciwosci, jednak bez implementaciji przez dewelopera nie bedq one aktywne. Wiecej informacji na temat zarzgdzania folderami na wczesniejszych kartach

instrukciji
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+48 503123 124

Kontakt

77

Masz pytania lub potrzebujesz porady? Chetnie na nie odpo-

wiem i doradze, jok efektywniej wykorzysta¢ Twoj panel admini-

stracyjny strony.

Ryszard Jellinek

"@‘; Napisz do nas
biuro@jellinek.pl
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