
Żeby dodać artykuł, trzeba się na portalu zarejestrować i w menu użytkownika na stronie portalu kliknąć: „Nowy 
artykuł”. W swoim menu zobaczą ten link tylko osoby z odpowiednimi uprawnieniami. Jeśli chcesz dołączyć do 
naszej redakcji i takie uprawnienia chcesz otrzymać napisz do nas: poczta@sluzbacywilna.info.pl



TYTUŁ

TREŚĆ

Po kliknięciu na wskazany link otworzy się edytor. Wpisujemy tytuł, a niżej treść. Na razie nic nie musimy 
ustawiać – formatowanie zrobimy na końcu.



Żeby wstawić link do jakiejś strony, trzeba najpierw zaznaczyć wybrane słowo (w przykładzie wybrałam „TUTAJ”), 
a potem kliknąć wskazaną strzałką ikonkę. 



Otworzy się nowe okno. W pole tekstowe URL wklejamy skopiowany adres strony do której link ma odsyłać. 



Na dole, przy słowie Target jest rozwijana lista. Jeśli chcemy, linkowana strona otworzyła się w nowym oknie, 
klikamy: „open in new window”. Jeśli nie wybierzemy nic, będzie „not set” (czyli nie ustawione) i czytelnik 
przeniesie się od nas na polecaną stronę.  



Prawidłowe dodanie linka spowoduje, że wybrane słowo zostanie podkreślone i zmieni kolor. 



Po wpisaniu tekstu musimy zdecydować, ile go będzie widać na stronie głównej. Jeśli  czytelnika zainteresuje 
temat, kliknie na „więcej” i doczyta sobie dalej. Ale ten link „więcej” trzeba wstawić. Na dole, pod oknem tekstu jest 
kilka przycisków. Ustawiamy kursor w miejscu, gdzie link ma się pojawić i klikamy przycisk „więcej”.



W miejscu, gdzie był kursor pojawiła się pozioma linia. Pod polem tekstu jest 6 przycisków, po kolei: grafika (do 
wstawiania obrazów), podział strony, więcej, insert module (do wstawiania modułu, np. sondy), włączanie 
komentarzy i wyłączanie komentarzy.  

„więcej”



Teraz można przejść do formatowania tekstu – dokładnie tak samo, jak w innych edytorach. Czyli najpierw 
zaznaczamy tekst…



…justujemy, czyli wyrównujemy…



…i - uwaga, ważne: wybieramy czcionkę Verdana i rozmiar 2 (10pt). 

Dlaczego ważne? Żeby strona wyglądała czytelnie, zawsze wszyscy wybieramy tę samą. Jeśli nie masz 
cierpliwości do formatowania, nie szkodzi – przed publikacją administrator sformatuje tekst. 



Teraz wstawimy obrazek



Otworzy się nowe okienko i pokaże dostępne grafiki. Można też wczytać coś z komputera, ale uwaga na prawa 
autorskie – wszelkie obrazki muszą być albo nasze własne, albo mieć licencję na wykorzystywanie bezpłatne. 
Może to być licencja bezpłatna pod warunkiem niewykorzystywania dla celów komercyjnych – nasz portal nie jest 
komercyjny i nie czerpiemy z niego zysków.



Zaznaczamy obrazek, wyrównujemy do lewej (żeby nie wystawał znad tekstu). Można też zmienić rozmiar grafiki. 



Teraz trzeba ustawić dane do publikacji: wybieramy sekcję (zawsze Aktualności); zaznaczamy publikację na 
stronie startowej. Niżej można wpisać „inną nazwę autora”, ustawić od kiedy do kiedy artykuł ma być publikowany, 
(proponuję zostawiać te pola puste) a na dole, w metadanych przy słowach kluczowych wpisujemy 2-3 wyrazy 
które wskazują czego dotyczy artykuł (to dla wyszukiwarek, żeby pokazywały artykuł kiedy ktoś wpisze szukane 
słowo).



Po wyrównaniu obrazka do lewej tekst się trochę rozjechał, więc trzeba ponownie zaznaczyć, wyjustować i 
zmienić czcionkę i rozmiar (Verdana, 2). I to już wszystko. Teraz tylko trzeba kliknąć „zapisz” i poczekać na 
zatwierdzenie artykułu przez administratora.  


