INSTRUKCJA EDYCJI PROFILU OSOBOWEGO
W SERWISIE WWW.UMCS.PL

Lublin, 16 stycznia 2014 r.



1. Logowanie do systemu

Aby rozpocza¢ edycje profilu osobowego wejdz na strone giéwng www.umcs.pl w zaktadke
,Jednostki i pracownicy”, a nastepnie przy wykorzystaniu wyszukiwarki odnajdz swojg wizytéwke
w systemie.
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JednostKi i pracownicy - ksiazka adresowa

Aby skorzystaé

z wyszukiwarki, wpisz swoje
PRACOWNICY Wyszukaj pracownika

JEDNOSTKI

Wybierz pierwszg litere nazwiska pracownika:

imie i nazwisko w pole

,,Wyszukaj pracownika”
i wybierz przycisk ,,Wyszukaj
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JednostKi i pracownicy - ksiazka adresowa

PRACOWNICY ‘Wyszukaj pracownika

JEDNOSTEI
mgr Jadwiga Testowa

Wejdz do swojego profilu (kliknij w wyswietlony wynik wyszukiwania), a nastepnie wybierz opcje
,Edytuj profil”, ktéra przeniesie Cie do okna logowania do systemu.

JednostKi i pracownicy - ksigzka adresowa

mgr Jadwiga Testowa

Stanowisko
Pracownik

Jednostki
SEKCIA OBSLUGI INFORMATYCZNE] UMCS
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http://www.umcs.pl/

Vowms

Veneo Content Management System Plus

ZUETIN jadwiga testowa@umcs pl

Mie pamietam hasta

Aby zalogowac sie do systemu, musisz podaé swoj stuzbowy adres e-mail (ten sam, ktory zostat
podany w systemie SAP) oraz hasto. Hastem pierwszego logowania jest Twdj numer PESEL.

W przypadku problemdéw z logowaniem, prosimy o kontakt: redakcja@umcs.lublin.pl.

Po zatadowaniu systemu zostaniesz poproszony o zmiane hasta. Nowe hasto musi skfadac sie z
minimum 8 znakdéw, w tym matych i duzych liter oraz cyfr lub znakéw specjalnych.

Zgodnie z wymogami Regulaminu Ochrony Danych Osobowych na Uniwersytecie Marii
Curie-Sktodowskiej w Lublinie system bedzie wymuszat zmiane hasta co 30 dni. Kolejne hasta nie
moga by¢ powtérzeniem haset stosowanych przed zmiang (do 10 haset wstecz).

Vcoms

Strona ghdwna » Start

Podaj stare haslo: SRR RS * m

Podaj nowe haslo: FRERERERRER * m

Powtdrz nowe hasto:
FEEREREREESE

Copyright © Veneo Sp. z 0. 0. Wszystkie prawa zastrzezone | vframe version 2.0
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Po pomyslnej zmianie hasta przejdziesz do wtasciwego widoku systemu. W jego gérnym prawym rogu
znajduje sie przycisk ,Ksigzka adresowa” — wybierz go, aby przej$¢ do formularza edycji danych.

Jadwiga Testowa (jadwiga. tes ncs.pl)

Zarzadzranie tresciami

LB voviou; » Lz hasio » L eimtovika » § ksiztka adresoua s ]

Tregd

Strona gidwna » Ksiazka adresowa

m ANGIELSKI ROSYISKI UKRATHSKT PLIKI - PL PLIKI - EN PLIKI - RU PLIKI - UK

Schowaj »
mgr
Tytut naukowy: POWIAZANE JEDNOSTKL
T Jadwiga SEKCIA OBSHUGT
INFORMATYCZNED UMCS
P e e Helena
Nazwisko: Testowa
Gy Pracownik
Funkgje:
PESEL: 12345678910
Emaik  Jadviga.testowa@umes.pl
Telefon:
Strona www:
Dodaj zdjecie: | Przegladsi | Mis wybrano piku
‘Godziny konsultacji:

Informacje o Twoim tytule naukowym, imieniu, nazwisku, stanowisku, petnionej funkcji, PESEL-u,
adresie e-mail oraz powigzanej jednostce pochodzg z automatycznego importu danych z systemu SAP
i nie podlegaja edyc;ji.

Jezeli znajdujg sie w nich btedy, prosimy o kontakt: redakcja@umcs.lublin.pl.
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2. Edycja danych pracownika

Wszystkie pola, ktére w formularzu znajduja sie ponizej pozycji ,,E-mail” podlegajg petnej edycji.

Przypominamy, ze zgodnie z Zarzadzeniem Rektora Nr 24/2009 pracownicy UMCS sg zobowigzani
do samodzielnego uzupetniania i aktualizacji profilu w zakresie stuzbowych danych kontaktowych:
adresu korespondencyjnego, numeru telefonu oraz termindéw konsultacji.

Telefon:

+48(81) 1234567

L

Wpisz numer telefonu

kontaktowego
Strona www: ww.umes.pl
Dodaj zdjecie: Przealadaj | Mie wybrano pliku Wplsz adres Strony WWW'
jezeli chcesz przekierowywad
Godziny konsultacji: Poniedziaiek, 12.00 - 13.00 m .. o
Wtorek, 11.00-12.00 do niej UZVtkOWﬂIkOW
Podaj godziny
swoich konsultacji
0 sobie: B 7 U & |BiHH E = EE akenit TR IEE|EE « |9 | O
le ‘ ‘ |—\2#|X,X’j_]|mmm
) | Q9 ? |é' g ~ Rozmiar czdon = Rodzaj czdonk ~
Informadge o sobie, dorobku naukowym itd. \
Wopisz informacje o sobie,
ktorymi chcesz dzielic sie
z uzytkownikami.
Ich uktad mozesz edytowad
przy wykorzystaniu paska
narzedzi. /
Scieska p
Ogloszenia:

B 7 U |BmW ESE - |IEE|EEw |9 | &
# | | | | — 2= % x F v
= | Q9T ":? | é = g ~ Rozmiar czdon * Rodzaj czconk »

Ogloszenia dla wspétpracovmikéw, studentéw itd.
Jezeli posiadasz ogtoszenia dla 3\
uzytkownikéw — wpisz je tutaj.
Ich uktad mozesz edytowac
przy wykorzystaniu paska
narzedzi.

Sciezka p

£ Akapit

Aby dane wprowadzane do systemu wyswietlaty sie poprawnie, najlepiej wpisywac je bezposrednio
do powyiszego formularza. W przypadku wklejania tresci zalecamy wczes$niejsze wyczyszczenie ich
formatowania, np. poprzez wklejenie do notatnika.
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Wprowadzone zmiany zatwierdzamy przyciskiem ,,Zapisz”, znajdujacym sie na koricu formularza.
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3. Oznaczanie miejsca

Profil osobowy umozliwia oznaczanie miejsca i adresu pracy, zardwno w postaci tekstu, jak i przy

wykorzystaniu mapki.

Aby wprowadzi¢ opis tekstowy, wystarczy wypetni¢ pola: ,Adres” (wpisa¢ w nim ulice, numer

budynku i pokoju), ,,Miejscowosc”, ,, Kod pocztowy”.

Mapa Szukai po adresie (np: polska, krakéw, bracka):
Go!
Warka Podlaski Apianaokira)
Lﬁ-' ° ) Mapa | Satelita
=g . Fyki Kq.ck Parcozew
Biz + Irzegi Kozienice 5 519
— " - Wiodawa i
. Deblin e
Michaté P'Dgnk' i Lubartow ! Houbk}
ichatow Putawy &
o (517}
Radom © s Deierzkiw \
Miodzianow I
Zwaolen 5 tgezna
/ E371] Nefecebu Iilin g o
diowiec 5} b N (MoBomne)
g Aty Poniatowa = Swidnik g E
. . ipsko B IE5E Chetm
5-Kamienna /2 T o
a
Starachowice -
q Krasnik Byshans Krasnystaw.
Fabryczny ,,y
o o Volod
Ostrowiec Krasnik [Eo‘rgoin{nr:
Swigtokrzyski -
o - Hrubieszow " [Novovolyr
Opatdw Janow Zamnpst IApBoBGRAN
E Lubelski o o
Sandomierz o
q Danedo Mapy 82014 Google  Warunki karzystania z programu
Adres: Plac Marii Curie-Sktodowskigj 5 .
Pola stuzace do
Miejscowosé  Lubin wprowadzenia adresu
vod - lpr= w postaci tekstowej
I e e el Nazwa znacznika na mapie
Opis miejsca (mapa): Szersze informacje o miejscu zaznaczonym na
mapie.
Pojawiajg si¢ dopiero po kliknigciu w znacznik.

Aby oznaczy¢ miejsce pracy na mapce, w polu ,,Mapa” wpisz nazwe miejscowosci i ulice z numerem

budynku, np. Lublin, Plac Marii Curie-Skfodowskiej 5, a nastepnie kliknij przycisk ,Go

mapki pojawi sie znacznik, ktéry wskaze wybrane miejsce.

17

. Na miniaturze

W lewym gérnym rogu mapki znajdujg sie symbole plusa i minusa — klikajgc na nie mozesz zwiekszy¢

lub zmniejszy¢ zastosowane przyblizenie.
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Szukaj po adresie (np: polska, krakdw, bracka):

Mapa:
Go!
warka Podlaski

]

X Ryki Kock Parczew
iz + rzkgi Kozienice 5 BO 4
b - 5 Def:lin
Pionki Lube’:rtdw

Pole oznaczania miejsca
na mapce

IMananbiia)
Mapa | Satelita

WlogaN

Shats'k
[LUaDubx)

Michatow Putawy
P . k . k . dom © s Dzierzkow o~ B
I o
rzyciski zwigkszania Miodzienow T ey Naleczow teczna .
S i
i zmniejszania powiekszenia Lssko | Poniatowa Swidnik Ulocoure) =
: { ipsko 8 =8
“Kamienna "2 P e Cthm
o
Starachowice
- Krasnik / Bychawa Krasnystaw
Fabryczny e
o
_ Ostrowiec Kraos'n«k (BX%.;%T
Swietokrzyski 8 S
o 5 Hrubieszow =" {Novovolyr
Opatow Janow Zamosé {FpBOBONMH
s Lubelski o o
Sandomierz o |
] Danado Mapy 2014 Google Warunki korzystania z programu

Do znacznika mozna takze dodad tytut — informacja, ktéra pojawia sie po najechaniu kursorem na
znacznik, oraz opis — informacja, ktéra pojawia sie po kliknieciu w znacznik. Aby je doda¢, wystarczy

wypetnic pola ,, Tytut markera (mapa)” i, Opis miejsca (mapa).

_

Szersze informacje o miejscu ZazZnaczZonym na

[ e e e Nazwa znacznika na mapie

Opis miejsca (mapa):
mapie.

Pojawiaja sig dopiero po klikmigciu W znacznik.

Wprowadzone zmiany zatwierdzamy przyciskiem ,Zapisz”

Wopisz tytut znacznika
(najlepiej krotki)

Whisz prosty opis miejsca,
na ktére wskazuje znacznik

, znajdujacym sie na koncu formularza.
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4. Dodawanie zdjecia

Do kazdego profilu osobowego mozna doda¢ zdjecie pracownika. System umozliwia wgrywanie zdjeé
w typowych formatach graficznych (JPG, PNG). Zalecany rozmiar fotografii to: 270 x 270 pikseli.
Zdjecia w innych rozmiarach bedg automatycznie skalowane lub ucinane.

W celu wgrania fotografii wybieramy opcje ,Przegladaj” wyswietlang obok pola ,Dodaj zdjecie”,
wybieramy plik ze zdjeciem z dysku komputera, na ktérym pracujemy i zatwierdzamy wybér
przyciskiem ,, Otwérz”. Nazwa wybranego pliku pojawi sie tuz obok przycisku ,Przegladaj”.

SLOUID WG WA UMCS.pl
[ Dodaj zdjecie: fotografia png ]

Godziny konsultacji: Poniedziaiek, 12.00 - 13.00
Wtorek, 11.00-12.00

Wprowadzone zmiany zatwierdzamy przyciskiem ,,Zapisz”, znajdujgcym sie na koricu formularza.

Wgrane zdjecie mozna zmieni¢, wybierajgc ponownie opcje ,Przegladaj”, postepujac tak samo jak

przy wgrywaniu pierwszej fotografii.

Wyswietlane zdjecie mozna takze usungc. Aby to zrobié, wystarczy klikngé przycisk ,Usuni”,
wyswietlany tuz obok miniatury.

Dodaj zdjecie: Przegladai_ | Nie wybrano pliku.

Wybierz, aby zmienic

zdjecie Wybierz, aby usungé
zdjecie

Strona | 9



5. Dodawanie plikow do pobrania

Aby dodac¢ do profilu pliki do pobrania, nalezy z gérnej belki formularza wybra¢ opcje ,,Pliki — PL”,
a nastepnie komende ,,Dodaj nowe zatgczniki”.

|

4

POLSKI ANGIELSKI ROSYISKI UKRATISKI m PLIKI - EN PLIKI - RU PLIKI - UK

m ANGIELSKI ROSYISKI UKRATHSKI I PLIKI - PL I PLIKI - EN PLIKI - RU PLIKI - UK

Dioda) nowe zalgcznik | Podigez z bazy zalgczmikow

Po jej wybraniu uruchomione zostanie okno wgrywania plikdw. Do systemu mozna wgrywac pliki
tekstowe (najlepiej DOC, DOCX i PDF), graficzne (JPG, PNG) oraz prezentacje MS PowerPoint.

&34l Dodaj nowe zalqczniki

‘o

0. 0|

Nazwa pliku

Rozmiar Status
Kliknij w przycisk , Wybierz pliki”, aby zaznaczy¢ pliki,
ktore chcesz udostepnic uzytkownikom. Do systemu
mozna wgrywac jednoczesnie kilka plikow.
0 kb 0%

© Wybierz pliki

€& Przerwi) wgrywanie

Po wybraniu plikdow, nacisnij przycisk ,Start”, ktory rozpocznie ich wgrywanie, lub przycisk ,Zamknij”
albo ,,Przerwij wgrywanie”, gdy chcesz zrezygnowac z ich dodania.
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4 Dodaj nowe zalaczniki

’

MNazwa pliku

Kliknij ,,Zamknij”, aby

odrzuci¢ wgrywanie plikéw

IMG_5428.jpg [-] 4 MB

Kliknij ,,Start”, aby
wgraé wybrane pliki

Kliknij ,,Przerwij wgrywanie”, - -
@ 1 plik() w kolejce. aby odrzucié wybrane pliki
© Start

@ Przerwij wgrywanie

System umozliwia nadawanie wgranym plikom nowych tytutdw, ktére zastgpiag ich nazwy systemowe,

np. zamiast dokument.doc przy ikonie wgranego pliku pojawi sie tytut Dokumenty rekrutacyjne dla
studentow.

Z tego samego poziomu mozna takze usungé pliki, ktdrymi nie chcemy sie juz dzieli¢, oraz zmienic
kolejnos¢ plikdw. W przypadku tej ostatniej akcji wystarczy przesungé plik z listy do gory lub dotu,
przytrzymujac go prawym klawiszem myszy.

Wybierz te akcje, jesli

chcesz usungé wgrany
& 21828 IMG_5428.jpg Tt p||k € Usuri powiazanie
'%' 21625 rozstrzygniede_strona.doc Tytut 2 0 Usur powigzanie
3 216529 Bez tytulu.jpg Tytut 3 € Usuri powiazanie
Wypetnij to pole, aby plik =3

nazywat sie inaczej

Wprowadzone zmiany zatwierdzamy przyciskiem ,,Zapisz”, znajdujacym sie na koncu listy plikow.
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6. Dodawanie wersji jezykowych

Do profili osobowych mozna dodaé wersje jezykowe — angielska, rosyjska, ukrairiska. Zeby skorzystaé
z tej opcji nalezy z gérnej belki formularza wybra¢ opcje ,Angielski”, , Rosyjski” lub ,Polski”,
a nastepnie wypetnié¢ wyswietlony formularz danymi w wybranym jezyku.

m ANGIELSKI ROSYISKI UKRATHSKI PLIKI - PL PLIKI - EN PLIKI - RU PLIKI - UK

d

POLSKI ROSYISKI UKRATNSKI PLIKI - PL PLIKI - EN PLIKI - RU PLIKI - UK

Tytul naukowy: MA
Stanowisko:
Funkcje:

Godziny konsultagji: Monday 12-13pm m

Aby aktywowad wersje jezykowa, zmieniamy na koncu formularza status z ,,Roboczy” na , Aktywny”
oraz zapisujemy zmiany, klikajgc w przycisk , Zapisz”.

Status: i@ Aktywny () Roboczy

Podobnie do profilu polskojezycznego, do wersji jezykowych mozemy dotgczy¢ takie zatgczniki.
Woystarczy wybrac z gérnej belki opcje ,Pliki — EN”, ,,Pliki — RU” lub ,,Pliki — UK” i postepowac zgodnie
z 5. punktem Instrukcji.

m ANGIELSKI ROSYISKI UKRATHSKI PLIKI - PL PLIKI - EN PLIKI - RU PLIKI - UK
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7. Edycja wizytowki jednostki

Kazdy pracownik Uczelni ma mozliwos¢ edycji wizytowki jednostki, w ktérej jest zatrudniony
— dodania/zmiany danych kontaktowych, adresu strony WWW, danych teleadresowych (w tym
mapki) oraz opisu. Powyzsze dane wprowadza sie tak samo jak dane do profili osobowych. Zalecamy
jednak, aby w ramach jednej jednostki ich aktualizacjg zajmowato sie nie wiecej niz 2 osoby,
a wstawiane informacje byty konsultowane z jej wszystkimi pracownikami.

Edycje wizytowki umozliwia pole ,Powigzane jednostki”, ktére wyswietla sie przy formularzu edycji
danych pracownika w jezyku polskim. Klikniecie w nazwe jednostki spowoduje zatadowanie

formularza edycji wizytowki.

hwiga. testowa @umes. pl)

Kliknij w nazwe jednostki,

Strna gidvins » Ksigika adresowa

aby edytowac jej wizytéwke

m ANGIELSKI ROSYISKI UKRATNSKL PLIKI - PL PLIKI - EN PLIKI - RU PLIKI - UK

Tytul naukowy:

Imie:

Drugie imie:

Nazwisko:

Stanowisko:

mar

Jadwiga

Helena

Testowa

Pracownik

SEKCIA OBSHUGL

INFORMATYCZNE] UMCS

DANE PODSTAWOWE

Strona WWW:

Godziny dyZurdow:

Id: 370
Utworzyk: Jan Admin
Kontakt: Tel. 81 537 &1 92

E-mail: soiufumcs.lublin.pl

wiww man Jublin pl
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