
e-wsparcie Barbara Muszko 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aktualizacja Twojej 

witryny internetowej 

tak prosta,  

jak obsługa Worda 



Logowanie do panelu administracyjnego 

Aby móc zarządzać stroną, należy zalogować się do panelu administracyjnego. Dzięki temu można dodawać wpisy (aktualności) i strony do swojej witryny internetowej  

oraz modyfikować jej ustawienia. 

W celu zalogowania do panelu administracyjnego: 

1. W  pasku adresu przeglądarki po adresie strony internetowej wpisz nazwę pliku wp-login.php. 

       http://www.twojadomena/wp-login.php  

2. Zostaniesz przeniesiony na stronę logowania. 

 

 

 

3. W polu Nazwa użytkownika wpisz swoją nazwę użytkownika. 

4. Pole Hasło służy do wpisania przydzielonego Ci hasła dostępu do panelu administracyjnego witryny internetowej. 

5. Następnie kliknij przycisk Zaloguj się. 



Publikacja i zarządzanie stronami 

Dodawanie nowych stron 
 

Aby dodać stronę (podstronę), należy wykonać kilka prostych czynności, a strona automatycznie znajdzie się w menu witryny internetowej. 

W celu dodania nowej strony: 

1. W panelu administracyjnym kliknij łącze Strony. 

2. W podmenu wybierz pozycję Dodaj nową.  

Zwróć uwagę, żeby edytor był ustawiony w trybie wizualnym!!! To pozwoli Ci widzieć efekty swojej pracy zamiast kodu HTML. 

3. W górnym polu wpisz jej tytuł. 

4. Poniżej znajduje się pole zawartości, które służy do wpisywania treści, która będzie wyświetlana na stronie. 

5. Po wypełnieniu pól kliknij przycisk Zapisz szkic (w panelu po prawej stronie). 

6. Przed publikacją możesz obejrzeć stronę klikając przycisk Podejrzyj. 

7. Teraz czas na Opublikuj. 

 



Podczas dodawania nowej strony dostępne są dodatkowe możliwości. 

 

1. Zabezpieczenie dostępu do strony hasłem 

W zakładce Dostępność wybierz opcję Zabezpieczone hasłem, pojawi się pole Hasło, w którym wpisujesz hasło, dzięki któremu strona będzie zastrzeżona tylko dla 

znających je osób. Po wpisaniu hasła klikasz przycisk OK. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. Tworzenie podstron 

Domyślnie nowa strona jest stroną główną. Ale możesz wybrać, która stroną ma być stroną nadrzędną dla właśnie tworzonej strony. W tym celu w panelu Atrybuty 

wybierz Rodzica (stronę nadrzędną) dla nowej strony. 

 

 

 

3. Kolejna opcja to Kolejność strony. Pozwala ona na ułożenie stron w menu głównym w odpowiednim porządku.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. Planowanie publikacji 

Strona może, ale nie musi zostać opublikowana natychmiast. Jeśli przygotujesz jej zawartość wcześniej, kiedy masz wolny czas, ale chcesz udostępnić gościom 

witryny internetowej w innym terminie. W prawym bocznym panelu edytuj zakładkę Opublikuj. Pojawi się pole, w którym będziesz mógł wpisać dogodną dla Ciebie 

datę, a nawet godzinę publikacji strony. 

 

 

 

 

 
 

 



Edycja stron 
Możesz też wprowadzać zmiany na już istniejących stronach i podstronach. 

1. W panelu administracyjnym kliknij łącze Strony. 

2. W podmenu wybierz pozycję Edytuj. 

3. Otwarta zostanie tabela ze stronami. 

4. Po najechaniu myszą na nazwę strony pod spodem pokaże się łącze Edytuj. 

 

 

 

 

5. Kliknij je, aby edytować zawartość strony. 

6. Teraz możesz wprowadzać zmiany. 

7. Jeżeli wszystko już jest w porządku kliknij na przycisk Zaktualizuj stronę. 



Pozyskiwanie opinii odwiedzających, prowadzenie dyskusji 
Jeżeli chcesz , aby odwiedzający stronę mogli wyrazić opinię na dany temat, pod oknem treści strony lub wpisu aktualności zaznacz pole obok polecenia  

Zezwól na komentarze. 

 
 

Usuwanie stron 
Istnieje możliwość całkowitego skasowania strony. W celu usunięcia strony  

1. W panelu administracyjnym kliknij łącze Strony. 

2. W podmenu wybierz pozycję Edytuj. 

3. Otwarta zostanie tabela ze stronami. 

4. Kliknij łącze Usuń przy stronie, którą chcesz skasować. 

5. Zostaniesz zapytany przez system, czy na pewno chcesz to zrobić. Kliknij przycisk OK (nazwa przycisku może się różnić w zależności od posiadanej przeglądarki 

internetowej, jej wersji językowej, a także systemu operacyjnego). 

6. W tym momencie strona została usunięta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Zarządzanie komentarzami 

System pozwala na prowadzenie dyskusji z osobami odwiedzającymi stronę. Wszystko pozostaje pod kontrolą. Nikt bez naszej zgody nie umieści żadnych (np. obraźliwych) 

opinii, ponieważ wymagają - jeśli tego sobie życzymy – akceptacji z naszej strony. Dzięki systemowi kontroli można usuwać komentarze już dodane do wpisów, a także 

moderować komentarze dodane, ale nieopublikowane. 

Edycja dodanych komentarzy 
 

Aby edytować dodane komentarze, należy wejść do panelu administratora i w opiniach wybrać komentarz do edycji. 

 

 



W celu edycji komentarza: 

1. W panelu administracyjnym kliknij łącze Komentarze. 

2. Widzisz komentarze dodane przez użytkowników. 

3. Wybierz ten, który chcesz edytować i kliknij przy nim łącze Edytuj. 

Usuwanie dodanych komentarzy 
Jeśli uznasz, że komentarz, który został już dodany, z pewnych względów należy usunąć, możesz to także w sekcji administracji komentarzami. 

W celu usunięcia komentarza: 

1. W panelu administracyjnym kliknij łącze Komentarze. 

2. Widzisz komentarze dodane przez użytkowników. 

3. Wybierz ten, który chcesz usunąć i kliknij przy nim łącze Usuń. 

4. Pojawi się komunikat z zapytaniem, czy na pewno chcesz usunąć dany komentarz z systemu. Kliknij OK (nazwa przycisku może się różnić w zależności od posiadanej 

przeglądarki internetowej, jej wersji językowej, a także systemu operacyjnego). 

5. W tym momencie komentarz został usunięty. 

Akceptacja komentarzy 
Jeśli ustawiona została konieczność akceptacji komentarzy przez administratorów serwisu, każdy komentarz przed opublikowaniem będzie czekał w poczekalni. 

W celu akceptacji komentarza: 

1. W panelu administracyjnym kliknij łącze Komentarze. 

2. Widzisz komentarze dodane przez użytkowników. 

3. Wybierz ten, który chcesz zaakceptować i kliknij przy nim łącze Akceptuj. 

Akceptacja komentarzy 
Jeśli ustawiona została konieczność akceptacji komentarzy przez administratorów serwisu, każdy komentarz przed opublikowaniem będzie czekał w poczekalni. 

W celu akceptacji komentarza: 

1. W panelu administracyjnym kliknij łącze Komentarze. 

2. Wybierz ten, który chcesz usunąć i kliknij przy nim łącze Spam. 



Publikacja i zarządzanie wpisami 

Publikacja nowego wpisu aktualności 
W celu dodania nowej pozycji do aktualności na stronie głównej witryny internetowej: 

1. W panelu administracyjnym kliknij łącze Wpisy. 

2. W podmenu wybierz pozycję Dodaj nowy. 

3. W górnym polu wpisz jego tytuł. 

4. Poniżej znajduje się pole zawartości, które służy do wpisywania treści, która będzie wyświetlana na stronie. 

5. Po wypełnieniu pól kliknij przycisk Zapisz szkic (w panelu po prawej stronie). 

6. Przed publikacją możesz obejrzeć stronę klikając przycisk Podejrzyj. 

7. Teraz czas na Opublikuj. 

 

Podobnie jak w przypadku zarządzania stronami, możliwy jest zapis szkicu, planowanie publikacji, ochrona wpisu hasłem, umożliwienie dodawania komentarzy. 

 

Jeśli chcemy (np. ze względu na swoją długość), aby na stronie aktualności (wpisów) był widoczny jedynie skrót informacji  oraz link: Czytaj dalej >> 

 

 

 



1. Wstawimy kursor w miejscu, w którym chcemy, żeby kończył się skrót. 

2. Następnie wstawimy link „Więcej” (more): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Dodawanie plików graficznych 

Pliki graficzne możesz wgrywać bezpośrednio w czasie tworzenia wpisu, a następnie automatycznie wstawiać je na swoją stronę. 

W celu wstawienia pliku graficznego: 

1. Ustaw kursor w miejscu, w którym chcesz wstawić obrazek. 

2. Nad menu głównym obok polecenia Wyślij / Wstaw:  kliknij ikonę Dodaj obrazek (etykieta pojawi się po najechaniu myszą). 

 

 

 

 

3. Pojawi się okno dialogowe. 

 

 



 

 

4. W zakładce Z komputera, kliknij przycisk Wybierz pliki, znajdź plik, który masz zamiar dodać do strony i kliknij Otwórz. 

5. Plik został wgrany na serwer. 

 

 

 



6. Po przesłaniu pliku możesz mu nadać tytuł i opis, wybrać wyrównanie na stronie oraz rozmiar. 

 

   Wyrównanie do lewej:  

 

 

Wyrównanie do prawej: 

 

 

Brak wyrównania – ustawiony spowoduje umieszczenie teksu pod zdjęciem: 

 

 

 

 

7. Kliknij przycisk Wstaw do wpisu, aby dodać zdjęcie w wybranym wcześniej miejscu. 



 

 

8. Do strony możesz dodać już wcześniej wykorzystane lub tylko przesłane zdjęcie. 

9. W tym celu w oknie dialogowym Dodaj obrazek wybierz zakładkę Biblioteka mediów. 

 

 

 

 



 

 

 

10. Klikając obok wybranego zdjęcia łącze Pokaż, otworzysz znane już okienko edycyjne. 

11. Postępuj według wskazówek powyżej. 



Linki (odnośniki) do innych stron WWW 

System jest wyposażony w narzędzie do administracji linkami. Posługując się nim, możemy zarządzać linkami pokazującymi się w panelu bocznym na naszej stronie. 

Dodawanie kategorii linków 
Linki można zorganizować w kategorie, a następnie nimi zarządzać. Tworzenie kategorii znacznie ułatwi edycję szczegółów, z jakimi linki są wyświetlane. 

1. W panelu administracyjnym kliknij łącze Odnośniki. 

2. W podmenu wybierz Kategorie odnośników. 

 

 

 

 

 



3. Po lewej znajduje się panel Dodaj kategorię odnośników. 

4. W górnym polu wpisz jego nazwę kategorii. 

5. Uproszczoną nazwą kategorii nie musisz zaprzątać sobie głowy, zostanie wygenerowana automatycznie. 

6. W opisie możesz wskazać, jakiego typu linki będzie zawierała kategoria. 

7. Kliknij przycisk Dodaj kategorię. 

Dodawanie linku 
 

W celu dodania odnośnika do innej strony WWW: 

1. W panelu administracyjnym kliknij łącze Odnośniki. 

2. W podmenu wybierz Dodaj nowy. 

3. W polu nazwę, która będzie pokazywała się zamiast adresu strony WWW. 

 

 

 

4. Poniżej wpisz (najlepiej skopiuj z pola adresu przeglądarki internetowej) adres strony WWW, do której ma prowadzić odnośnik. 

5. Dalej opis, który wyświetli się po najechaniu myszą na link do strony. 

 

 



 

 

6. Następnie wybierz kategorię, w której ma się pokazywać odnośnik. 

7. Na koniec dość istotny element – cel. Najlepiej wybierz pierwszą opcję _blank (po kliknięciu w link, strona, do której kierujesz otworzy się w nowej karcie lub oknie). 

Dlaczego to takie ważne? Twoja strona pozostanie nadal otwarta i będzie można do niej wrócić. Nie wypraszamy przecież odwiedzających, ale kierujemy  

do ciekawych miejsc w Internecie. 

8. Linki można naturalnie edytować, usuwać, modyfikować, zmieniać kategorie, ale to nie wymaga już komentarza.  

 

 


