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1. Budowa portalu  

W portalu BIP można wyróżnić następujące elementy: 

 

Rysunek 1. Budowa portalu BIP 

http://instrukcje.nowoczesnyurzad.pl/wp-content/uploads/2020/10/img_5f9ddd85a06be.png
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• Górna listwa – zawiera linki do mapy strony, instrukcji, kanału RSS oraz opcje osób 
słabowidzących i wybór wersji językowej 

• Nagłówek BIP – może występować w dwóch wariantach. Pierwszy z nich widoczny jest 
na poniższym rysunku i zawiera w tle zdjęcie. Drugi wariant jest przewidziany dla 
klientów, którzy nie mogą dostarczyć odpowiedniej grafiki. W tym przypadku obszar 
wypełniony jest jednolitym kolorem. Nagłówek dodatkowo zawiera pole wyszukiwarki, 
link do wyszukiwania zaawansowanego oraz logo BIP i herb urzędu 

• Wyszukiwarka – narzędzie pomagające wyszukać interesujące nas pozycje 

• Menu poziome – menu podmiotowe, które daje dostęp do artykułów publikowanych na 
BIP 

• Menu pionowe – menu przedmiotowe, które daje dostęp do artykułów publikowanych na 
portalu BIP 

• Kafle – 4 odnośniki, które stanowią linki do wybranych artykułów lub innych portali 

• Informacje – informacje o urzędzie 

• Aktualności – artykuły posortowane według przypisanych zakładek 

• Stopka – stopka portalu 

• Okruszki – wyświetla ścieżkę do aktualnie wyświetlanego elementu. Każdy z elementów 
ścieżki jest linkiem do wcześniej odwiedzanych stron.  

 

2. Artykuły  

Dostęp do artykułów na portalu możliwy jest poprzez skorzystanie z menu poziomego, menu 

poziomego, zakładek i wyszukiwarki, których sposób posługiwania się omówiony jest w 

dalszej części instrukcji. 

Artykuły są zbudowane z: 

1. Tytułu i daty utworzenia artykułu 
2. Treści artykułu 
3. Załączników do pobrania i odnośników 
4. Przycisku umożliwiającego wydruk artykułu 
5. Przycisku umożliwiającego zapis artykułu do pliku pdf 
6. Przycisku umożliwiającego wyświetlenie poprzednich wersji artykułu 
7. Metryczki zawierającej daty zatwierdzenia, publikacji i aktualizacji artykułu oraz ilości 

odwiedzin 
8. Okruszków – wyświetla ścieżkę do aktualnie wyświetlanego elementu. Każdy z 

elementów ścieżki jest linkiem do wcześniej odwiedzanych stron 



Strona 5 z 11 
 

 

Rysunek 2. Budowa artykułu 

 

3. Menu pionowe  

Jest to menu przedmiotowe, które daje dostęp do artykułów publikowanych na BIP.  

Klikając na button kategorii następuje rozwinięcie menu i wyświetlenie podkategorii i/lub 

artykułów. Aby przejść do interesującej nas tematyki klikamy na button wybranej kategorii w 

menu lub w głównym oknie, powoduje to przeniesienie do artykułu lub wyświetlanie podkategorii 

zawierających artykuły. 

 

Rysunek 3. Rozwijanie menu pionowego 

  

  

http://instrukcje.nowoczesnyurzad.pl/wp-content/uploads/2020/10/img_5f9dead8a1166.png
http://instrukcje.nowoczesnyurzad.pl/wp-content/uploads/2020/11/img_5f9dedd261153.png
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Aby zwinąć menu klikamy w button głównej kategorii na menu pionowym. 

 

Rysunek 4. Zwijanie menu pionowego. 

  

4. Menu poziome  

Jest to menu podmiotowe, które daje dostęp do artykułów publikowanych na BIP. Aby przejść do 

interesującej nas tematyki klikamy na button wybranej kategorii co powoduje przeniesienie do 

artykułu lub wyświetlanie podkategorii zawierających artykuły.  

 

Rysunek 5. Menu poziome 

  

  

http://instrukcje.nowoczesnyurzad.pl/wp-content/uploads/2020/11/img_5f9deeec0fcfa.png
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Powrót do strony głównej odbywa się przez kliknięcie przycisku „Home” 

 

Rysunek 6. Powrót na stronę główną 

 

5. Aktualności  

Aktualności to sekcja odpowiadają za tematyczne grupowanie dostępnych artykułów.  Kliknięcie 

na jedną z widocznych po prawej stronie zakładek powoduje wyświetlanie jedynie artykułów z 

wybranego tematu. 

 

Rysunek 7. Aktualności i zakładki 

http://instrukcje.nowoczesnyurzad.pl/wp-content/uploads/2020/11/img_5f9def2383fc9.png
http://instrukcje.nowoczesnyurzad.pl/wp-content/uploads/2020/11/img_5f9df14632c57.png
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6. Wyszukiwarka  

Wyszukiwarka, umieszczona w górnym prawym rogu nagłówka, umożliwia szukanie wybranych 

artykułów i informacji po frazie i dacie publikacji na portalu. 

 

Rysunek 8. Położenie wyszukiwarki 

 

Aby wyszukać poszukiwaną treść, należy wpisać fragment tytułu lub kategorii w okno 

wyszukiwania i kliknąć w button lupki. 

 

Rysunek 9. Wyszukiwanie 

 

Spowoduje to wyświetlenie wyników wyszukiwanej frazy (1), oraz opcje wyszukiwanie 

zaawansowanego (2), Poprzez zaawansowane wyszukiwanie możemy zawęzić pole 

poszukiwań do daty (A) w której wyszukiwana treść była opublikowana na portalu, 

(automatycznie wyszukiwanie pokazuje treści będące na portalu w dniu dzisiejszym) i kategorii, 

w której artykuł ma być wyszukiwany (B) 

http://instrukcje.nowoczesnyurzad.pl/wp-content/uploads/2020/11/img_5f9f21c17619b.png
http://instrukcje.nowoczesnyurzad.pl/wp-content/uploads/2020/11/img_5f9f231ba5f17.png
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Rysunek 10. Wyszukiwanie zaawansowane 

7. Kafle  

Cztery kafle, zamieszczone na głównej stornie, umożliwiają szybką nawigację do 

najważniejszych elementów portalu. 

Aby przejść do proponowanych elementów, należy kliknąć wybrany kafel, spowoduje to otwarcie 

się linku w nowej karcie. 

 

Rysunek 11. Kafle 

http://instrukcje.nowoczesnyurzad.pl/wp-content/uploads/2020/11/img_5f9f2517a5141.png
http://instrukcje.nowoczesnyurzad.pl/wp-content/uploads/2020/11/img_5f9f26d3bab3a.png
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8. Górna listwa  

Górna listwa może zawierać udogodnienia dla użytkownika, które aktywuje się klikając na ikonę 

udogodnienia. 

Mogą to to być np: 

 

Rysunek 12. Górna listwa 

• Mapa strony – wyświetla jej strukturę, sekcję i linki, co pomaga użytkownikom poruszać 
się po stronie 

• Instrukcja użytkownika – instrukcja użytkowania portalu 

• Wersja kontrastowa – przycisk służący do włączania wersji kontrastowej i alternatywnej 
kolorystycznie portalu 

• Przyciski zmiany rozmiaru czcionek – służą do powiększania czcionek dla 
wygodniejszego odbioru u osób słabowidzących 

• Wersja językowa – możliwość zmiany języka na inny 

• Kanały RSS – sekcję z listą aktywnych kanałów RSS 

 

9. Stopka  

W stopce portalu mogą znajdować się informacje udostępnione przez redakcje portalu np. dane 

redakcji portalu, informacje o ochronie danych osobowych, rejestrze zmian (zawierającym 

historię zmian i archiwum artykułów), statystykach strony, liczniku odwiedzin i wersji aplikacji. 

 

Rysunek 13. Stopka portalu 

  

http://instrukcje.nowoczesnyurzad.pl/wp-content/uploads/2020/11/img_5f9f2a2a4ca95.png
http://instrukcje.nowoczesnyurzad.pl/wp-content/uploads/2020/11/img_5f9f2b4d6f94c.png
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