WYKAZ DOKUMENTOW SGH — przewodnik
(wersja 1.0 z 24 kwietnia 2015 r.
sporzadzona w Dziale Informacji i Komunikacji SGH)

l. Zatozenia wykazu dokumentéw SGH:

1. Celem wykazu dokumentéw jest prezentacja w jednym miejscu w portalu SGH
aktualnych dokumentéw typu druki, formularze, wnioski, regulaminy, instrukcje
niezbednych pracownikom SGH.

2. Podziat na kategorie tematyczne utatwiajacy wyszukanie potrzebnych wzoréw
dokumentdéw (moze zostac rozszerzony w razie potrzeby = wyslij e-mail pod adres
diik@sgh.waw.pl).

3. Dokumenty wprowadzane sg do repozytorium przez edytoréw jednostek SGH

odpowiedzialnych merytorycznie za poszczegdlne obszary poprzez biblioteke
dokumentéw podwitryny DOKUMENTY DO POBRANIA na witrynach swoich
jednostek.

Il. Instrukcja dodania NOWEGO dokumentu do WYKAZU DOKUMENTOW SGH:
1. Zaloguj sie do witryny swojej jednostki.
2. Wybierz z menu bocznego swojej witryny zaktadke DOKUMENTY DO POBRANIA
(rys. 1).

DOKUMENTY CC POBRAMIA

KONTAKT

rys. 1
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3. Kliknij AKCJE WITRYNY, a nastepnie WYSWIETL CALA ZAWARTOSC WITRYNY (rys. 2).

Pokaz Wstgzke
Wyswietla stan strony |
wstazke dla tej strony

Edvytuj strone
Modyfikuj skiadniki Web Part
na tej stronie.

g Mowa strona
Tworzy strone w te] witrynie.

Zarzgdzaj zawartoscig i
strukturg

Umozliwia reorganizacje
zawartosci i struktury tego
zbioru witryn.

Wyswietl calg zawartosc
witryny

Wyswietl wszystkie biblioteki i
listy w te] witrynie.

ki

Edytuj w programie ShareFoint
Designer
D . -
Ca Tworz lub edytuj listy, strony,
widoki | przephywy pracy lub
dostosowuj ustawienia.
Ustawienia witryny
Uzyska] dostep do wszystkich
ustawien dla te) witryny. rys. 2

4. Wejdz do biblioteki dokumentéw podwitryny DOKUMENTY DO POBRANIA (rys. 3).

Jested tu: Administracia SGH > Polski = Archiwum > Dokumenty do pobrania

G/) Przeptywy pracy dla witryny Widok: | Cata zawartos¢ witryny -
Elementdw Ostatnia modyfikacja

Biblioteki dokumentdw

Ta biblioteka systemowa zostala utworzona przez
[} Dokumenty funkcjg publikowania w celu przechowywania 1 31 min temu
dokumentdw uzywanych na stronach tej witryny.

Ta biblioteka systemowa zostala utworzona przez
g,’; Obrazy funkcje publikowania w celu przechowywania 0 2 lat{a) temu
obrazéw uzywanych na stronach tej witryny.

Ta biblioteka systemowa zostala utworzona przez
[E} Strony funkcje putlikcw_ania w celu przechowywania stron 1 12 mies. temu
tworzonych w tej witrynie.

rys. 3

5. Dodaj dokument do biblioteki dokumentéw (rys. 4):

Jestes tu:  Administracia SGH > Polski > Archiwum > Dokumenty do pobrania

- Typ Nazwa Zmodyfikowane Zmodyfikowane przez Flanowana data rozpoczecia Flanow

Brak elementdw do pokazania w tym widoku biblioteki dokumentdw Dokumenty”. Aby dodac nowy element, kiknij przydsk Mowy lub Przekaz.

4 Dodaj dokument

rys. 4
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a. Po dodaniu pliku ukaze sie formularz dodawania pliku do repozytorium
(rys. 5):

Dokumenty - wniosek-druk-wizytowek.txt

HWE 0 X

53 Kopiuj
Zapisz Anuluj  Wklej Usun
element
Przekazywanie Schowek Akcje

o Dokument zostat przekazany pomyzlnie. Zaktualizuj wiasdwosd dokumentu za pomoca tego formularza.
Nazwa * wniosek-druk-wizytowek et
Tytut

Planowana data rozpoczecia @ Matychmiast

©) W nastepujacym dniu:

f#f[o0: ~[oo

Planowana data zakoriczenia @ Nigdy

@ W nastepujacym dniu;

f#f[o0: ~[oo

Komentarz
Formularze, wnioski, druki, podania [ Finansowe

[[] Odznaczenia i nagrody

[[] Organizacja konferencji

[ Pracownicze

[ Socjalne
Regulaminy [T Studia, studenci i kandydaci

[ Sprawy pracownicze

[[] Sprawy socjalne
Instrukcje [[1BHP i przeciwpozarowe

[ Informatyczne

[[Inne
Drogi ewakuacyjne, mapy & Tak

i@ Mie
Publikacia w repozytorium Dokumentdw Do Pobrania & Tak

i@ Mie
Wersja: 1.0 ) B i
Utworzony o 2015-04-20 10:23 przez Maria KARAS ) Zae J{ Anul)
Data ostatniej modyfikagi: 2015-04-20 10:23, autor ostatniej modyfikadgi: Maria KARAS

rys. 5

b. Aby dokument ukazat sie w repozytorium, wypetnij nastepujgce pola:
i.  Tytut (najwazniejsze pole) — wpisz maksymalnie konkretny tytut
wskazujgcy doktadnie przeznaczenie pliku, poniewaz znajdzie sie on
w towarzystwie plikéw tej samej kategorii z innych jednostek.
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Komentarz — wpisz rozszerzenie opisu pliku jesli uznasz, ze potrzebny
jest dodatkowy opis dla uzytkownikéw.
Woybierz kategorie dokumentu sposréd nastepujacych (dopuszczalny
jest wybor kilku kategorii):

e FORMULARZE, WNIOSKI, DRUKI, PODANIA:

e REGULAMINY:

e INSTRUKCIJE:

e DROGI EWAKUACYJNE, MAPY.
Kliknij TAK w polu PUBLIKACJA W REPOZYTORIUM DOKUMENTOW
DO POBRANIA (bez tego ustawienia dokument nie ukaze sie w
REPOZYTORIUM).

c. Klikniecie ZAPISZ po prawidtowym wypetnieniu formularza wg wskazéwek
podpunktu b. spowoduje natychmiastowe ukazanie sie pliku w repozytorium
dokumentdéw przy wskazanych przez Ciebie kategoriach.

1l. Usuniecie dokumentu z repozytorium dokumentéw SGH:
1. Wejdz do biblioteki dokumentéw podwitryny DOKUMENTY DO POBRANIA swojej
jednostki (opis w punkcie Il i podpunktach: 1, 2, 3, 4).
2. Odszukaj dokument, ktéry chcesz usungé z repozytorium.
3. Kliknij EDYTUJ WEASCIWOSCI (rys. 6)

Mazwa Zmody

wniosek- 2015-C
druk-wizytowek | =
Mowe !

Wyswietl wlasciwosci

5 Edytuj wiasciwosci

_‘h Wyewidenc].

J] Historia wersji

Szeczegoly dotyczgce zgodnosc
({/J Przephywy pracy
Frzesli) mi alert

Wyslij do

STRUKTURA UCZE :
” IEDNOSTKI KOLEZS Usv"

rys. 6

3
YINA

4. Gdy wyswietli sie formularz dokumentu, odszukaj ostatnig pozycje PUBLIKACJA
W REPOZYTORIUM DOKUMENTOW DO POBRANIA i kliknij NIE.

UWAGA 1: wprowadzenie dokumentu do repozytorium dokumentow SGH jest niezalezne od
wyswietlania go na stronie twojej jednostki.

UWAGA 2: pamietaj, aby po dodaniu dokumentéw do REPOZYTORIUM DOKUMENTOW w razie
potrzeby poprawic tgcza tych dokumentdow na stronach swojej jednostki.
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