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Térkép beagyazasa ..
Vide6 beagyazasa....

Korlatok, problémak



Bevezetés

A portal adminisztracids feliilete a Drupal tartalomkezeld rendszeren keresztiil valosul meg. A
cél, hogy egyszerlien lehessen tartalmat kozzétenni, és azokat elérhetdvé tenni a latogatok
szamara.

A tartalomkezeld rendszer hasznalataval kiilonféle tartalomtipusokkal kell majd dolgoznunk.
Ezt ugy képzelhetjiik el egyszerlien, hogy adott sablonokba kell betdlteniink a tartalmunkat,
hogy ne kelljen a formazast, az elhelyezést stb. kiilon testre szabni. A tartalomtipusok kozotti
kiilonbség egyediil annyi, hogy kiilonféle lehetdségeket biztositanak a tartalmak megjelenésére.
Ennek leirasat tartalmazza az alabbi kézikonyv.

Felhasznalé azonositasa, belépés, kijelentkezés

Hozzaferés a portal szerkesztoi feliiletehez

A weboldalunk (https://telepulesnev.asp.lgov.hu) rendelkezik egy szerkesztoi feliilettel, amit
csak az onkormdnyzat munkatarsa tud bejelentkezés utan elérni. Ezen a feliileten keresztiil
tudunk tartalmat adni az oldalunkhoz.

Bejelentkezes

A szerkesztdi feliiletre a Keretrendszeren keresztiil lehet bejelentkezni. Ehhez latogassunk el
bongészdben a https://asp.lgov.hu oldalra. Adjuk meg felhasznaloneviinket és jelszavunkat,
hogy belépjiink. A Telepiilési portal gomb megnyomdasaval megnyilik a portalunk szerkesztoi
feliilete.

Kijelentkezes

A kijelentkezés meniipontjat feliil, az adminisztracidos meniisorban érjiik el. Itt megjelenik egy
kis fejecske a neviinkkel.

- Felhasznaldi fiok: Figyelem! Fontos, hogy az itt talalhaté informéciokat ne modositsuk.

- Kijelentkezés: Itt Iehet az adminisztracios feliiletrdl kilépni. Kilépés utan a portal publikus
oldala jelenik meg.

A portal felépitése
Fejléc

A portal felsd része, amelyen a telepiilés fényképe, elnevezése és logodja talalhato.
Szerkesztése:

o A Slideshow tartalomtipus segitségével vehetiink fel képeket.


https://asp.lgov.hu/

Lablec

A portal oldaldnak legalso része. Itt talalhatd az Impresszum, Honlaptérkép, elérhetOségi €s
igyfélszolgalati informaciok, valamint az adatkezelési tajékoztato.
Szerkesztése:

o Az Impresszum oldal mar 1étez0, lires oldal. A Tartalom résznél talaljuk.

e A Honlaptérképet a rendszer hozza 1étre. Nem modosithato.

o Az elérhetdségi és ligyfélszolgalati informaciokat az Elérhet6ség oldalon adhatjuk meg.
Ez is méar meglévo oldal. A Tartalom résznél talaljuk.

Tartalmi resz

A portal belsé oldalainak kdzéps6 részén megjelend szoveg, link, dokumentum, kép, video.
A szoveges oldalak (cikk, esemény, egyszerli oldal) felsd részén jelennek meg a kozosségi
média ikonok.

000

Az ikonokra kattintva oszthatjuk meg az oldal tartalmat Facebookon, Twitteren, illetve
elkiildhetjiik e-mailen.

Szerkesztése: a megfeleld tartalomtipus kivalasztasaval (1. Tartalomtipusok)

Blokk

A portal Cimlapjan taldlhatd kisebb szerkezeti elem. Kiemelt tartalmat, egy-egy jol
koriilhatarolhato témat dlel fel. A blokk tartalma moddosithatd. A blokkok egy része csak a
Cimlapon talalhaté meg, igy a

e Kiemelt hir

e Hireink (hirfolyam)

OHP banner (Intézze iigyeit elektronikusan) — Az adott telepiilés Onkormanyzati Hivatali
Portaljara iranyit.

Események

Ko6zérdekll informaciok (legfontosabb oldalak linkjeti)

Galéria

Videodajanlo

Bannerek (hirdetések)

Elérhetdség.

A blokkok alsé részén talalhato a tovabbi oldalakra mutato link. Ezek a kovetkezd oldalakra
vezetnek:

Hirek: Telepiilés / Hirek / Helyi hirek mentipont
Események: Telepiilés / Hirek / Események meniipont
Osszes galéria: Telepiilés / Magunkrél / Galériak meniipont
Osszes video: Telepiilés / Magunkrol / Médiatar meniipont



Blokkok szerkesztése: a tartalomtipusok felsd, OLDAL ELHELYEZESE részénél jellve (1.
Tartalomtipusok)

Tartalmak elérése
A portdl tartalmait a kovetkezd modokon érhetjiik el:

e Meniipontokon keresztiil: plusz jelekkel # lehet kinyitni az egyes meniiket, hogy azok
almeniipontjai lathatéva valjanak, és minusz jelekkel = csukhatjuk 6ssze 6ket, ha mar
nem kivanjuk hasznélni azokat a tovébbiakban.

Amennyiben egy meniipont alatt nincsen ujabb menti, ugy sem plusz, sem minusz jel nem
jelenik meg.

e Honlaptérkép: A portal lablécében talalhatd Honlaptérkép linkre kattintva jelenik meg a
meniipontokat linkelheté formaban tartalmazo térkép.

Tartalmak kezelése

A portdl tartalomkezeld rendszer f6 célja, hogy a portal tartalmait (oldalait) kezelje, vagyis
lehetové tegye az oldalak létrehozasat, modositasat, torlését, megtekintését.

Az adminisztracios feliilet fels6 két soraban jelenik meg az adminisztraciés menii, mellyel az
adminisztraciés funkcidk csoportjai érhetdk el.

B Tartalom Tartalom A meniipontra kattintva egy 6sszefoglalé oldal
- jelenik meg, ahol listazottan és kereshetden is
megjelennek a felvitt tartalmak.

Tartalom A Tartalom oldalon talalhato + Tartalmak
hozzaadasa létrehozasa gombra kattintva érhetd el. Az
oldalon megjelennek azok a tartalomtipusok,
melyekkel Iétre lehet hozni tartalmakat.
Scheduled Scheduled A Tartalom oldalon talalhato fiilon
tekinthetdek meg az eddig beallitott iddzitett
tartalmak. A Szerkesztés gomb megnyomasa
utan megnyilé oldalon médosithatunk a

beallitasokon.
Fajlok Fajlok A Tartalom oldalon talalhato fiilon tekinthetok
meg az eddig felvitt fajlok.
Szavazasok Szavazasok A Tartalom oldalon talalhato fiilon a mar

felvett szavazasok jelennek meg. A +
Szavazas hozzaaddasa gomb megnyomasa utan
vehetiink fel 0j szavazast. Az elkésziilt
szavazas oldal linkjét kitehetjiik valamelyik
oldalunkra.

Figyelem! Erdemes a szavazas hasznalata el6tt
mérlegelni, hogy a beépitett biztonsagi funkciok
sosem tudjak a tobbszords szavazast kikiiszobdlni.
Figyelem! Amennyiben azt szeretnénk, hogy nem
bejelentkezett felhasznalok is lassak a szavazast,




ugy az adott szavazas oldalan kattintsunk az Allow
anonymous votes jeldlonégyzetre.

Tartalomtipusok

Az adminisztraciés menii Tartalom menlpontjanal taldlhatd + Tartalom hozzaadasa

+ Tartalom hozzaadasa . o ) o
gombjanak megnyomasaval kezdeményezhetjiilk 1) tartalom

létrehozasat. A listaban azok a tartalomtipusok jelennek meg, melyek koziil valaszthatunk. Ezek
a kovetkezok:

Tipus

Leiras

Banner

A Banner tartalomtipust hasznalhatjuk a Cimlapon elhelyezendé bannerek
(hirdetések) 1étrehozasahoz. Szalag- és dobozos bannert vehetiink fel.

Pélyazati
logok
slideshow

A Palyazati logok slideshow tartalomtipust hasznalhatjuk a Cimlap felsd
soraban elhelyezendd (tovabbi oldalra mutatd) linkkel ellatott palyazati
logok kihelyezéséhez. Egymés mellett 3 db log6 jelenik meg. Amennyiben
tobbet toltiink fel, egy id6 elteltével valtoznak a megjelenitett logok, ujabbak
jelennek meg.

Cikk

A Cikk tipust oldalt olyan esetben hasznalhatjuk, ahol egy mentiponton beliil
tobb oldalt szeretnénk elhelyezni. A meniipontra kattintva a cikkek
Osszefoglalojat (cim, kép, Osszefoglald) tekinthetjilk meg, innen a cimre
kattintassal jutunk el a cikk részletes, teljes oldalara (példdul Palyazataink).

Egyszerti
oldal

Egyszerii oldal hasznélatos abban az esetben, ha csak egy oldalt szeretnénk
egy adott meniipontnal megjeleniteni. A meniipontra kattintva az oldal teljes
tartalma (cim, teljes szoveg, kép, csatolmany...) tovabbi kattintas nélkiil
lathatova  valik.  Ilyen  példaul a  Telepiiléstorténet  oldal.

Egyszer(i oldalt nem tudunk létrehozni. A mar meglévd tartalmakat tudjuk
szerkeszteni.

Elérhetdség

Az Elérhetdség tipusu tartalommal a Cimlapon talalhaté Elérhetdségek
részek szerkeszthetdk.

Figyelem! szerkesztéshez a mar meglévd "Elérhetdségek" oldalt kell
megkeresniink a Tartalom-ndl, és azt modositani.

Esemény

Az Esemény tartalomtipus események létrehozasdhoz hasznalhato

(rendezvények, kozgytilések...).

Galéria

A Galéria oldal hasznalatos abban az esetben, ha fényképekbdl allo galériat
szeretnénk létrehozni.

Slideshow

A Slideshow tipusti oldalon, a Cimlap tetején talalhaté Slideshow-hoz
vehetiink fel képeket.

Vided

A Vide6 tipusu oldalt videdtartalmak kozzétételéhez hasznéalhatjuk. A
Youtube-on elhelyezett videok linkjét illeszthetjiik be ide. Szdoveggel
kiegészithetd.




Tartalmunk bekiildésekor gondoljunk arra, hogy egyes esetekben (példaul Cikk tartalomtipus)
elészor nem a teljes tartalom, hanem annak csak egy dsszefoglaldja jelenik meg egy gyiijtd
oldalon. A cimre, vagy a tovabb gombra kattintva jutunk el az oldal részletes, teljes oldalara.

Ilyen gytijtdoldali megjelenés a kdvetkezo tartalomtipusokra jellemzo:

o Cikk
e Esemény

Az Egyszeri oldalak olyan meniipontok, melyek gytijtdoldal nélkiil jelennek meg.
Van két tartalomtipus, ahol egyedi a megjelenés:

e Galéria
e Videod

Attol fiiggden, hogy melyik tartalomtipust valasztottuk ki, tovabbi informaciok megadasara
van lehetdséglink.

Cikk tartalomtipus esetén megadhato informaciok

- OLDAL ELHELYEZESE: kinyitva ezt a mez&csoportot olyan jelo16négyzetek, listak
jelennek meg, melyek lehetdvé teszik az oldal elhelyezését a portdlon. Meniipontokhoz
kapcsolhatjuk itt oldalunkat, elhelyezhetjiik a cimlap blokkjaiban.

o Meniipont, ahol a cikk megjelenik: Itt valaszthatjuk ki azt a meniipontot, amiben

szeretnénk, hogy a cikk megjelenjen.

= To6bb meniipontot is kivalaszthatunk, igy tobb helyen is megjelenhet az esemény
(példaul Hireink és Palyazatok). Tobb érték kivalasztasahoz nyomjuk meg a
'CTRL' billentytit, és tartsuk lenyomva, mig a kurzorral kivalasztjuk a
meniipontokat a listabol.

= Amennyiben tudjuk, melyik meniipontot szeretnénk vélasztani, igy érdemes a
,Nincs” kifejezésre allni, €és elkezdeni beirni a menii nevét. A kurzor oda fog
ugrani a megfeleld meniipontra.

o Megjelenés a Cimlapon 1évé Kiemelt hirnél: A jelolonégyzet bepipalasaval a cikk a
Cimlap ,,Hirek” részénél, a részletes adatokat tartalmazé Kiemelt hir lesz. Csak 1 darab
ilyen hir jelenik meg a Cimlapon. Amennyiben tobb cikknél van ilyen opci6 bejelolve,
Gigy a legfrissebb, legutobb bevitt hir jelenik meg itt. Erdemes az egységes megjelenés
érdekében figyelni arra, hogy ne adjunk tal hosszu cimet, és az 6sszefoglald hossza ne
legyen tobb 150 karakternél.

Tipp: Ha szeretnénk, hogy a jelenleg cimlapon 1évd kiemelt hir, lekeriilése utan
megjelenjen a hirfolyamban, akkor a Megjelenés a nyit6 oldali Hireknél (hirfolyam)
dobozba kell pipat tenni.

o Megjelenés a Cimlapon 1évé Hireknél (hirfolyam) A jelolonégyzet bepipalasaval a
cikk megjelenik a Cimlap ,,Hirek” részénél, az 6t felsorolt hir kozott. Erdemes az
egységes megjelenés érdekében figyelni itt is arra, hogy ha a hirfolyamban megjelenik
a cikk, ne adjunk tal hosszli cimet. A cim ajanlott hossza ez esetben 50 karakter.
Rendezési szempont: A hirek a modositds datuma szerint csokkend sorrendben
jelennek meg.



o Megjelenés a Cimlapon 1évé Kozérdekii informacioknal: Itt adhatja meg, hogy az
oldal cime megjelenjen-e hivatkozasként a Cimlap "Kd6zérdekli informécioi" kozott.
Vélaszthat a témak koziil. Két téma szerepel itt:

= Aktudlis

= Dokumentumok

Rendezési szempont: Az oldalak ABC-rendben jelennek meg.
Cim: A tartalom cime.

Osszefoglalo: Rovid Osszefoglald, mely bevezetdként szolgdl ,,A cikk szovege’

tartalomhoz. Ez a szoveg jelenik meg a cikk gyiijté oldalan. A részletes oldalon nem fog
mar szerepelni.

Az oldal szovege: A tartalom szovege, melyet képekkel, tablazatokkal, hivatkozasokkal,
formazottan jelenithetiink meg. A szerkesztésrdl részletesen a Vizudlis szerkeszto
haszndlata részben olvashat.

Kép: Feltolthetd egy kép, mely a gyiijté oldalon az Osszefoglalé, valamint a belsd oldalon
Az oldal sz6vege mellett jelenik meg. A képet a rendszer automatikusan méretezi. Erdemes
16:9 aranyu képet feltolteni.
Figyelem!

o Az egységes elrendezés érdekében figyeljiink rad, hogy ha a gyljté oldalon
(meniiponton) beliil mar van olyan cikk, amihez vettiink fel képet, akkor érdemes a
gyljto oldal tovabbi cikkeihez is felvenni valamilyen képet.

o Megkell adnunk Alternativ szoveget (<img alt=...="kep.jpg">, amit fogyatékossaggal
¢loknek képernydolvasd programok olvasnak fel, valamint a keresémotorok. Ez a
szoveg jelenik meg, ha a képet nem lehet betdlteni.

Csatolmanyok: Feltolthetok a tartalomhoz kapcsolodé dokumentumok, melyek a portal
latogatoi szamara letolthetdek lesznek.

Cimkék: VesszOvel elvalasztott felsorolds a tartalom jellemzésére, mint példaul
természetvédelem, dokumentum. Mentés utdn, az egyes cimkére kattintva megtekinthetd
valamennyi tartalom, amihez a cimkét felvettiik.

KOZADAT: Kinyitva ezt a mezdcsoportot olyan mezék jelennek meg, melyek a
KOZADAT-rendszerhez csatlakozé dnkormanyzatok szamara fontosak.

o KOZADAT: Amennyiben Kozadat-tartalmat szeretne bevinni, az itt talalhatd
jelolonégyzettel jelolheti azt. ,,Igen” érték esetén a megfeleld adatok tovabbitodnak a
KOZADAT-rendszerhez.

o Lista tipusa: a kozzétételi lista tipusat leiro kifejezések
A kozzétételi lista tipusanak meghatdrozasa az Infotv. 37. §-a alapjan:

= 3ltaldnos kozzétételi lista
= egyedi kozzétételi lista
= kiilonos kozzétételi lista.
o Frissités: A kozzétételi egység frissitésének gyakorisiga (Az Infotv. Melléklete
,Frissités” oszlopanak megfeleléen megadott listabdl valasztott elem.)
= A valtozasokat kovetden azonnal
= Negyedévente
=  Torvény eltérd rendelkezése hidnyaban a benyujtas idopontjat kovetden azonnal
= Folyamatosan
= A vizsgélatrdl sz6106 jelentés megismerését kovetden haladéktalanul
= A valtozasokat kdvetd 15 napon beliil
= A dontés meghozatalat kovetd hatvanadik napig

o Korabbi allapot: Amennyiben nincsen korabbi allapot, a mezdbe irja be a "Nincs"
kifejezést.

A hivatkozott kozzétételi egység URL-je: Hivatkozas az archivumba helyezett



kozzétételi egységhez kozvetleniil kapcsolhatd — aktualis idéallapotot megjelenitd —
kozzétételi egységre, amennyiben az Infotv. melléklete ,,Megdrzés” oszlopaban
archivalast ir eld.

o Kovetkezé allapot: Amennyiben nincsen kovetkezd allapot, a mezdébe irja be a
"Nincs" kifejezést.
A hivatkozott kozzétételi egység URL-je: Hivatkozas a dokumentumhoz kozvetleniil
kapcsolhatd, a torvény melléklete szerint archivumba helyezett kozzétételi egységre,
amennyiben az Infotv. melléklete ,,Megdrzeés” oszlopaban archivalast ir eld.

Tipp: A cikkek egy meniiponton beliil, a gyiijtdoldalon, a bekiildés datuma alapjan csékkend
sorrendben jelennek meg. Az egy meniiponthoz tartozo cikkek sorrendjén ugy tudunk
valtoztatni, ha a SZERZOI INFORMACIOK résznél a Bekiildés idejét atallitjuk. A megfeleld
idérend adja meg a cikkek sorrendjét.

Eqgyszertii oldal tartalomtipus esetén megadhaté informaciok

- OLDAL ELHELYEZESE: kinyitva ezt a mez3csoportot olyan jelolénégyzetek, listak
jelennek meg, melyek segitik az oldal elhelyezését a portalon, elhelyezhetjiik a Cimlap
blokkjaban.

o Megjelenés a Cimlapon 1évo Kozérdekii informacidoknal: itt adhatjuk meg, hogy az
oldal cime megjelenjen-e hivatkozasként a Cimlap "Ko6zérdeki informécioi" kozott.
Valaszthatunk a témak koziil. A portal indulasakor két téma szerepel itt:

= Aktualis
= Dokumentumok
Rendezési szempont: Az oldalak ABC-rendben jelennek meg itt.

Figyelem!

1. Egyszerl oldalt nem tudunk meniih6z kapcsolni. A portalon felvett Egyszerii oldalak
meniiponthoz rendelése mar megtortént. A meniipont és oldal neve megegyezik, igy a
Tartalom oldal list4jabodl kikereshetd, és megnyithatd szerkesztésre.

2. Az Egyszerti oldalt tartalmaz6 meniikon kiviil az oldalak aljan talalhato Impresszum is
Egyszerli oldallal késziilt, igy megtalalhatd a Tartalom oldal listajaban.

- Cim: a tartalom cime.

- Szovegtartalom: a tartalom szovege, melyet képekkel, tablazatokkal, hivatkozasokkal,
formazottan jelenithetiink meg.

- Csatolmanyok: feltolthetdk a tartalomhoz kapcsolodd anyagok, melyek a portél latogatdja
szamara letolthetdek lesznek.

- Cimkék: vesszdvel elvalasztott felsorolds a tartalom jellemzésére, mint példaul
természetvédelem, dokumentum. Mentés utdn az egyes cimkére kattintva megtekinthetd
valamennyi tartalom, amihez a cimkét felvettiik.

- KOZADAT: kinyitva ezt a mezdcsoportot olyan mezék jelennek meg, melyek a
KOZADAT-rendszerhez csatlakozé dnkormanyzatok szaméra fontosak.

o KOZADAT: amennyiben Kozadat-tartalmat szeretne bevinni, az itt talalhatd
jelolonégyzettel jelolheti azt. Igen érték esetén a megfeleld adatok tovabbitddnak a
KOZADAT-rendszerhez.

o Lista tipusa: a kozzétételi lista tipusat leird kifejezések
A kozzétételi lista tipusanak meghatarozasa az Infotv. 37. §-a alapjan:

= 3ltaldnos kozzétételi lista
= egyedi kozzétételi lista
= kiilonds kozzétételi lista.
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Tipp:

Frissités: A kozzétételi egység frissitésének gyakorisaga (Az Infotv. Melléklete
,Frissités” oszlopanak megfeleléen megadott listabol valasztott elem.)

= A viltozasokat kdvetden azonnal

= Negyedévente

=  Torvény eltérd rendelkezése hidnyaban a benyujtas idépontjat kovetden azonnal
* Folyamatosan

= A vizsgalatrdl sz6l6 jelentés megismerését kovetden haladéktalanul

= A valtozasokat kovetd 15 napon beliil

= A dontés meghozatalat kovetd hatvanadik napig

Korabbi allapot: Amennyiben nincsen korabbi allapot, a mezdébe irja be a "Nincs"
kifejezést.

A hivatkozott kozzétételi egység URL-je: hivatkozds az archivumba helyezett
kozzétételi egységhez kozvetleniil kapcsolhatd — aktualis idéallapotot megjelenitd —
kozzétételi egységre, amennyiben az Infotv. melléklete ,Megdrzés” oszlopaban
archivalast ir eld.

Kovetkezé allapot: Amennyiben nincsen kovetkezd allapot, a mezdbe irja be a
"Nincs" kifejezést.
A hivatkozott kozzétételi egység URL-je: Hivatkozas a dokumentumhoz kdzvetleniil
kapcsolhatd, a torvény melléklete szerint archivumba helyezett kozzétételi egységre,
amennyiben az Infotv. melléklete ,,Megdrzés” oszlopaban archivalast ir eld.

A Vialasztasi informdciok meniipont tartalmainak elkészitésé¢hez segitséget nyujt a
Portal jo gyakorlatok portal: https://portaljogyakorlatok.asp.lgov.hu/valasztasi-iroda,
valamint jelen kézikonyv 1. szamu melléklete.

Esemény tartalomtipus esetén megadhato informaciok

- OLDAL ELHELYEZESE: kinyitva ezt a mez3csoportot olyan jeldlénégyzetek, listak
jelennek meg, melyek segitik az oldal elhelyezését a portadlon. Meniipontokhoz
kapcsolhatjuk oldalunkat, elhelyezhetjiik a Cimlap blokkjaiban.

o Meniipont, ahol az esemény megjelenik: itt valaszthatja ki azt a meniipontot, amiben

szeretnénk, hogy az esemény megjelenjen. Tobb meniipontot is kivalaszthat, igy tobb
helyen is megjelenhet az esemény (példaul ,,Események” és ,,KépviselOtestiileti
iilések, napirendek’). Tobb értek kivalasztasdhoz nyomjuk meg a 'CTRL' billentyfit,
¢és tartsuk lenyomva, mig a kurzorral kivalasztjuk a meniipontokat a listabol.
Figyelem! Erdemes az oldalt az Események meniiponthoz mindenképpen bekotni.

Megjelenés a Cimlapon 1évé Eseményeknél: A jeldlonégyzet bepipalasaval az
esemény megjelenik a Cimlap Események részénél. Csak két esemény jelenik itt meg.
Amennyiben tobb eseménynél van ilyen opcid bejeldlve, Ggy az esemény datuma
alapjan legkorabban kovetkezd kettod kertil majd ide.
Figyelem, ha azt szeretnénk, hogy az esemény megjelenjen a Cimlapon,
mindenképpen  vigyiink fel kis képet, és adjunk meg datumot!
Rendezési szempont: Az esemény datuma alapjan csokkend sorrendben jelennek meg.

- Cim: A tartalom cime.

- Déatum: Kotelez6 mezd. Az esemény datumat adhatja itt meg. A kezdé datum megadasa
mellett az id6pont (6ra:perc) kitdltése is kotelezd. Ennek formatuma: 08:00:00. A kitdltés
tamogatdsa érdekében az aktudlis datum és id6 beirodik a mezdkbe. Ez természetesen
feliilirhato.

11


https://portaljogyakorlatok.asp.lgov.hu/valasztasi-iroda

12

Helyszin: az esemény helyszine.

Szervez6: az eseményt szervezd intézmény, cég

Osszefoglalo: Rovid dsszefoglald, mely bevezetéként szolgal Az esemény ismertetéséhez.
Az esemény ismertetése: A tartalom szovege, melyet képekkel, tablazatokkal,
hivatkozéasokkal, formazottan jelenithetiink meg.

Kép: Kotelezd mezd. A feltoltott kép a gyiijtd oldalon az Osszefoglalé, valamint a belsd
oldalon Az esemény ismertetése mellett jelenik meg. A képet a rendszer automatikusan
méretezi. Erdemes 16:9 aranyu képet feltdlteni.

o Meg kell adnunk Alternativ szoveget, amit fogyatékossaggal ¢loknek képernydolvasd
programok olvasnak fel, valamint a keresémotorok. Ez a szoveg jelenik meg, ha a
képet nem lehet betdlteni.

Csatolmanyok: Feltolthetok a tartalomhoz kapcsolodd anyagok, melyek a portal
latogatdja szamara letolthetdek lesznek.

Cimkék: vesszovel elvalasztott felsorolds a tartalom jellemzésére. Mentés utan az egyes
cimkére kattintva megtekinthetd valamennyi tartalom, amihez a cimkét felvettiik.

Az esemény helyszine térképen: OpenStreetMap térképet jelenithetiink meg a helyszin
térképen torténd megjeldlésével (bovebben a Térkép bedgyazasa pontban).

KOZADAT: kinyitva ezt a mezdcsoportot, olyan mezok jelennek meg, melyek a
KOZADAT-rendszerhez csatlakoz6 dnkorményzatok szamara fontosak.

o KOZADAT: amennyiben Kozadat-tartalmat szeretne bevinni, az itt talalhatd
jelolonégyzettel jelolheti azt. Igen érték esetén a megfeleld adatok tovabbitddnak a
KOZADAT-rendszerhez.

o Lista tipusa: a kozzétételi lista tipusat leird kifejezések
A kozzétételi lista tipusanak meghatarozasa az Infotv. 37. §-a alapjan:

= 3ltaldnos kozzétételi lista
= egyedi kozzétételi lista
= kiilonds kozzétételi lista.
o Frissités: A kozzétételi egység frissitésének gyakorisaga (Az Infotv. Melléklete
,»Frissités” oszlopanak megfeleléen megadott listabol valasztott elem.)
= A valtozasokat kdvetden azonnal
= Negyedévente
=  Torvény eltérd rendelkezése hidnyaban a benyujtas idépontjat kovetden azonnal
* Folyamatosan
= A vizsgalatrol sz610 jelentés megismerését kovetden haladéktalanul
= A valtozasokat kovetd 15 napon beliil
= A dontés meghozatalat kovetd hatvanadik napig

o Korabbi allapot: Amennyiben nincsen korabbi allapot, a mezdbe irja be a "Nincs"

kifejezeést.
A hivatkozott kozzétételi egység URL-je: Hivatkozas az archivumba helyezett
kozzétételi egységhez kozvetleniil kapcsolhatd — aktualis 1id6allapotot megjelenitd —
kozzétételi egységre, amennyiben az Infotv. melléklete ,Megdrzés” oszlopaban
archivalast ir eld.

o Kovetkezd allapot: Amennyiben nincsen kovetkezd allapot, a mezdbe irja be a
"Nincs" kifejezest.
A hivatkozott kozzétételi egység URL-je: Hivatkozas a dokumentumhoz kozvetleniil
kapcsolhatd, a torvény melléklete szerint archivumba helyezett kozzétételi egységre,
amennyiben az Infotv. melléklete ,,Megdrzés” oszlopaban archivalast ir eld.



Galéria tartalomtipus esetéen megadhato informaciok

OLDAL ELHELYEZESE: kinyitva ezt a mezécsoportot olyan jelolénégyzetek, listak
jelennek meg, melyek segitik az oldal elhelyezését a portalon. Meniipontokhoz
kapcsolhatjuk oldalunkat, elhelyezhetjiik a Cimlap blokkjaiban.

o Meniipont, ahol a cikk megjelenik: itt valaszthatja ki azt a meniipontot, amiben
szeretné, hogy az esemény megjelenjen. Tobb meniipontot is kivalaszthat, igy tobb
helyen is megjelenhet az esemény (példaul Hirek és Események). Tobb érték
kivalasztdsdhoz nyomjuk meg a 'CTRL' billentylit, és tartsuk lenyomva, mig a
kurzorral kivalasztjuk a mentiipontokat a listabol.
Figyelem! A Galéridk meniipontnal automatikusan megjelenik a fényképgaléria.

o Megjelenés a Cimlapon 1évé Galériaban: amennyiben a jelolénégyzetnél "Igen"-re
allitja az értéket, a vided megjelenik a Cimlapon 1évé Galéria bal oldali részében.
Figyelem! A Cimlapon elhelyezett galéria képére kattintva csak a nyit6 kép jon fel, a
tovabbi képek a galéria cimére kattintva tekintheték meg.

Cim: a tartalom cime.
Leiras: rovid leiras a galéridba keriilé képekrol.
Galéria képei: feltolthetd legalabb egy kép. Megadhato:

o Meg kell adnunk Alternativ szoveget, amit fogyatékossaggal é16knek
képernydolvasé programok olvasnak fel, valamint a keresdmotorok. Ez a széveg
jelenik meg, ha a képet nem lehet betolteni.

o Cim, ami buboréksugoként jelenik meg, ha a felhasznalo a kép {61¢ viszi az egeret.

Cimke: Cimkézési lehetdség

Amennyiben tobb képet szeretne egyszerre feltdlteni, tallozas kozben valaszthat ki tobb képet
a Shift, illetve a CTRL billentyli segitségével.

Video tartalomtipus esetén megadhato informaciok
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OLDAL ELHELYEZESE: kinyitva ezt a mezScsoportot olyan jelolénégyzetek, listak
jelennek meg, melyek segitik az oldal elhelyezését a portdlon. Meniipontokhoz
kapcsolhatjuk oldalunkat, elhelyezhetjiik a Cimlap blokkjaiban.

o Meniipont, ahol a cikk megjelenik: itt valaszthatja ki azt a meniipontot, amiben
szeretné, hogy az esemény megjelenjen. Tobb meniipontot is kivalaszthat, igy tobb
helyen is megjelenhet az esemény (példaul Médiatar és Hirek). Tobb érték
kivalasztdsdhoz nyomjuk meg a 'CTRL' billentyiit, és lenyomva tartsuk, mig a
kurzorral kivalasztjuk a meniipontokat a listabol.
Figyelem! A Médiatar meniipontnal automatikusan megjelenik a video.

o Megjelenés a Cimlapon lévé Galériaban: Amennyiben a jelolonégyzetnél "Igen"-
re allitja az értéket, a vided megjelenik a Cimlapon 1év6 Galéria jobb oldali részében.

Cim: A tartalom cime.

Leiras: Rovid leirds a videbhoz kapcsolodva.

Videé link: A Youtube-on (youtube.com) €s Vimeon (https://vimeo.com ) elhelyezett
videok linkjét illeszthetjiik be ide. Példaul a Youtube-on kikereshetjiik az adott videot. Az
alatta talalhato, Megosztds linkre kattintva megjelenik egy link, amit ebbe a mezdbe lehet
beilleszteni. Az eljaras a Vimenon is hasonlo.
Lehetdség van arra is, hogy Facebook video linkjét illessziik ide be. Amennyiben erre a
funkcidra sziiksége van az Onkormdanyzatnak, kérjiik, az ASP Hiba- és igénybejelentd



alkalmazason keresztiil jelezze azt. Ez esetben bedllitjuk a Facebook vided link
beillesztésének lehetdségét.

Banner tartalomtipus esetén megadhaté informaciok

Banner tipusa: Itt valaszthatja ki, hogy milyen tipusi bannert szeretne. A rendszer
atméretezi a feltoltott képeket. Példa a méretre:

o Dobozos hirdetés: 260x150 pixel,

o Szalaghirdetés: 880x160 pixel.
Banner kép: Itt toltheti fel a banner képet. Ajanlott képméretek: Doboz hirdetés esetén:
260X150 pixel, Szalaghirdetés esetén 880X 160 pixel. Amennyiben mas méretben tolti fel
a képet, a rendszer automatikusan atméretezi azt. Erdemes tehat az aranyokat mas méret
esetén is megtartani.

Banner URL:

o Webcim: itt adhatja meg azt a linket, amire a bannermutat.

o Hivatkozas szévege: Fooldali megjelenésnél ez a szoveg jelenik meg a dobozos

banner alatt. Hasznos pl. EU-s palyazatok kozzétételénél.

Palyazati logok slideshow tartalomtipus esetén megadhatd informaciok

Cim: Az itt megadott szoveg nem jelenik meg a portal latogatoi szdmara. A szerkesztoket
segiti a tartalmak beazonositdsdban a Content résznél.
Palyazat logo kép: Itt toltheti fel a képet. Képméret: Doboz hirdetés esetén120X100 pixel.
Amennyiben mas méretben tolti fel a képet, a rendszer automatikusan atméretezi azt.
Erdemes tehat az aranyokat mas méret esetén is megtartani.
Alternativ szoveg: Adjuk meg az Alternativ szoveget.
Hivatkozas szovege: Az itt megadott szoveg segit a fogyatékossaggal ¢éloknek,
képernydolvasd programok olvassdk fel, valamint a keresémotorok hasznaljdk. Ez a
szoveg jelenik meg, ha a képet nem lehet betdlteni.
Palyazat URL:

o Webcim: itt adhatja meg azt a portallinket, amire a banner mutat.

Elérhetbség tartalomtipus esetén megadhato informaciok

Figyelem! Az Elérhetdségek oldalt nem lehet meniih6z kapcsolni. A portalon mar indulaskor
létezik egy Elérhetdségek oldal, amit a fOszerkesztd szerkeszthet. Az oldal a Tartalom
meniipontndl megjelend oldal listajabol kikeresheto.
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Cimiink: az 6nkormanyzat cime

E-mail cim: az 6nkormanyzat kozponti e-mail cime (Erdemes olyan formaban megadnunk,
hogy az adathalasz rendszerek ne tudjak felhasznalni azt.)

Telefonszam: az dnkormanyzat kozponti telefonszama

Szamlaszam: az 6nkormanyzat szamlaszama



KOZOSSEGI MEDIA: az 6nkormanyzat Facebook oldalénak linkje adhato itt meg. Ez a
publikalas utan a kovetkezoképpen fog megjelenni:
o Kbzdsségi média: Facebook oldalunk

o Webcim: ide irhatjuk a telepiilés Facebook oldalanak linkjét.

o Hivatkozas szoveg: itt adhatjuk meg azt a szoveget, amire a link keriil. Ez a szoveg
jelenik majd meg az oldalon. Fenti példankban ez a szoveg a "Facebook oldalunk"
volt.

Rendorség, korzeti megbizott: a legfontosabb telefonszam, elérhetdségi informacio
Polgarérség: a legfontosabb telefonszam, elérhetdségi informacio

Kozteriiletfeliigyelet: a legfontosabb telefonszam, elérhetdségi informacio

Térkép: Az Ugrds a sajat poziciomhoz gomb megnyomasaval, illetve a jelolé megfeleld
helyre mozgatasaval a kivant térkép hozhat6 létre. (részletesen 1. az Térkép bedagyazasa
részben)

Ugyfélfogadas: az onkormanyzat, polgarmesteri hivatal iigyfélfogadasi ideje

Slideshow tartalomtipus esetén megadhatoé informaciok

Cim: A tartalom cime.

Slideshow foto: Itt toltheti fel a Cimlap felsd részén talalhato slideshow képeit. A képek

ajanlott mérete: 1170 X 450 pixel.

o Meg kell adnunk Alternativ szoveget, amit fogyatékossaggal éloknek képernydolvaso
programok olvasnak fel, valamint a keresémotorok. Ez a szoveg jelenik meg, ha a
képet nem lehet betolteni.

Akadalymentességi nyilatkozat

Cim: Akadalymentességi nyilatkozat

Tartalom:

o Az oldalon alapértelmezetten megjelend szoveg: Akaddalymentesitési nyilatkozat
feltoltés alatt

o Amennyiben elkésziilt az onkormanyzat akadalymentességi nyilatkozata, és feltdltésre
is keriilt ide, ugy javasoljuk az alapértelmezett szoveg torlését ,,Az oldal szovege”
mezdben.

Uj fajl hozzaadasa: Az elkésziilt akadalymentességi nyilatkozatot itt toltheti fel.

Tébb tartalomtipusnal megadhato, kiegeszitd informaciok
Az itt kovetkezd informaciok nagy része valamennyi tartalomtipusnal
megadhato/megtalalhato:
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Utvonal beallitasai: A rendszer alapvetéen minden tartalomhoz automatikusan hoz létre
webcimalnevet, melyen a tartalom elérhetd lesz. Ez a név fog megjelenni az oldal URL-
jében.

A webcimalnevet a rendszer a tartalom cimének felhasznalasaval késziti el. Az oldal cime
¢kezetek nélkiill fog szerepelni a webcimalnévben, a szavak kozott kotdjel Aall.
Amennyiben szeretnénk egyedi dlnevet hasznalni, megadhatjuk mi is azt, a jobb oldali rész



UTVONAL BEALLITASAI fiilén. Ehhez vegyiik ki a Webcimadlnév automatikus generdldsa
jelolonégyzetet, és a kdvetkezd mezdben adjuk meg az altalunk valasztott webcimalnevet.
Figyelem!

e A per (/) jelet hagyjuk meg a mezd elején!

e Ekezetek nélkiil adjuk meg a szdveget!

e Aziires helyeket ,,-,, jellel toltsiik ki!

Valtozatinformacio: amennyiben bejeldljiik, hogy kérjiik a valtozatok megorzését, a
rendszer megorzi a korabbi verzidkat, ¢és listaszerlien meg is jeleniti szdmunkra.
(Részletesen lasd Valtozaskezelés)

Idézitési beallitasok: amennyiben szeretnénk, hogy az elkésziilt oldalunk csak a
késObbiekben, egy eldre meghatarozott idopontban jelenjen meg, itt allithatjuk be az
idépontot.

Szerz6 informaciok: automatikusan megjelenik szerkesztéskor a bekiildés datuma. Ezt a
portal kiilsé latogatoi nem latjak.

Tartalom létrehozasa

Uj tartalmat nem minden tartalomtipus esetén tudunk létrehozni. A meniiponthoz kapcsolt
Egyszerii oldalakat mar induléskor tartalmazza a portal. Uj Egyszerii oldal felvételére, igy mér
nincs sziikkség. A Cimlap Elérhetoségek blokkjaban megjelend oldal is a blokkba bekotve,
készen all.
Az Egyszeri oldalakat és az Elérhet6séget szerkeszteni tudjuk tehat csak. Ehhez keressiik meg
a Tartalom meniipont alatt a kivant oldalt. Az itt talalhat6 listabdl is kivalaszthatjuk, illetve az
oldalon talalhaté keres6t is felhasznalhatjuk a kivant tartalom eléréséhez.
Ezeket az oldalakat a fészerkeszté nem tudja tordlni.

Azok a tartalomtipusok, ahol lehetséges uj oldal felvétele a kovetkezok:

Cikk
Banner
Esemény
Galéria
Videod

Azok a tartalomtipusok, ahol NEM lehetséges 1) oldal felvétele a kovetkezok:

e Egyszerl oldal
e FElérhetdségek

Uj tartalom felvételét a felsé, adminisztracids meniisor Kezelés/Tartalom pontjara kattintva
kezdeményezhet;jiik.
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Tartalom

Tartalom Szavazasok Fajlok

Cimlap

+ Tartalom hozzaadasa

Tartalomtipus Kivalasztasa: A megjelend + Tartalom hozzaaddasa gomb megnyomasa
utan megjelennek azok a tartalomtipusok, amelyek koziil valaszthatunk.

Oldal elkészitése: Toltsuk ki a kivant mezoket.

Mentés: Amikor végeztiink, elmenthetjiik az oldalunkat. A Mentés gomb
megnyomasa utan az oldal megjelenik a publikus oldalon.

Oldal elrejtése: Amennyiben abbahagyjuk a szerkesztést, de nem szeretnénk még a
publikus oldalon megjelentetni, ugy a Kozzétéve jelolonégyzetnél vegyiik ki a jeldlést:

[ Kozzétéve . Igy az oldal a fszerkeszt$ szaméra lathato marad, de a kiils6 latogatok

nem ¢érik azt el. A késObbiekben folytathatja a foszerkeszté a munkat, és ha végzett, a

Mentés gomb megnyomadsa utan a publikus feliileten az oldal mindenki szamara elérhetévé
valik.

Elonézet hasznalata: A szerkesztés soran eléfordul, hogy szeretnénk megnézni az oldal
elénézetét, vagyis azt a kinézetet, amit publikalas utan fogunk latni. Ehhez nyomjuk meg

El6nézet
az oldal aljan talalhat6 Elonézet gombot

A megjelend oldalon latjuk, hogy az oldal publikalas utdn hogyan fog megjelenni. A jobb

Nézetmod Teles v | ) ‘
felsd sarokban, a Nézetmod résznél kivélaszthatjuk, hogy a teljes

oldalt vagy a Teasert (a gylijtd oldalon megjelend Osszefoglalét) mutassa az eldnézet.
Amennyiben megtekintettiik, hogy fog majd kinézni az oldalunk, és szeretnénk visszatérni
a szerkesztd feliiletre, nyomjuk meg a Vissza a tartalomszerkesztéshez gombot.

Idézito (Scheduler) hasznalata
Amennyiben szeretnénk, hogy az elkésziilt oldalunk csak a késdbbiekben, egy eldre
meghatarozott idépontban jelenjen meg, a jobb oldali oszlopban keressik meg az
IDOZITESI BEALLITASOK részt. Itt megadhatjuk azt az idépontot (datum + 6ra, perc,
masodperc), amikor szeretnénk, hogy az oldal elérhetd legyen a latogatok szdmara:



Kozzététel bekapcsolasa

éééé.hh.nn. ————e-
Amennyiben a datum jobb oldalan 1év6 nyilacskara ( ¥ ) kattintunk, megjelenik egy naptar is,
amibdl kivalaszthatjuk az adott napot:

Kozzététel bekapcsolasa

€éaéé. hh.nn. sl ———

2017. november = 4 ] »
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Megadhatjuk azt az idopontot is, amikor szeretnénk majd az oldalt elrejteni a latogatok eldl:
Elrejtés bekapcsolasa

éeéée hh.nn. s

Szerkesztés soran itt is ugyanugy jarhatunk el, mint a kdzzététel bekapcsolasakor. Figyelem! A
datumok iiresen hagyasa kikapcsolja az idozitett kdzzétételt.

Az iddzitett tartalmak kezelését tamogatja a Tartalom oldalon levd Scheduled fiilhoz
kapcsolddo oldal. Itt Osszegezve jelennek meg az iddzitett oldalak. Megnyitva azokat, az
1d6zitd fiil mar nyitva van, és szerkeszthetd.

Mar meglévo tartalom szerkesztése, torlése
A portalra mar felvitt tartalmak szerkesztését kétféle uton kezdeményezhetjiik.

1. Az adminisztracids meniisor Kezelés/Tartalom pontjara kattintva valnak elérhetévé az egyes
oldalak, listaszerien felsorolva. Az adott tartalom mellett talalhatd Szerkesztés

. , Szerkesztés - ) .. o L
vélasztogombbal tudjuk megnyitni az oldalt tovabbi szerkesztése, illetve

torlésre. A Szerkesztés kivalasztasa utan modosithatjuk a tartalmat, a Torléssel toroljiik.
2. A szerkesztési megnyitas masik mddja, hogy az adott oldalon allva, megkeressiik a szoveg

elsé sora mellett megjelend ceruza ikont: . Az ikon az oldal megjelenésekor nem
jelenik meg azonnal. Ha folé vissziik a kurzort, akkor valik 1athatéva. A ceruzat megnyomva
megnyilik az oldal szerkesztésre.
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Szerkesztéskor a kovetkezd miiveleteket hajthatjuk végre a mar felvett tartalmakon:

Szerkesztés: Szerkeszthetjiik a 1étrehozott tartalmat. Majd a szerkesztés befejeztével, a

Mentés gomb megnyomésa utan az oldal megjelenik a publikus oldalon.

Elénézet: hasznalata megegyezik az Tartalom létrehozdsanal ismertetettel.

Oldal elrejtése: hasznalata megegyezik az Tartalom létrehozasanal ismertetettel.

Torlés: Figyelem! A tartalom torlésével a tartalmak véglegesen torlédnek, nem
visszavonhaté a mivelet! Ezért inkdbb az oldal elrejtését szokas elvégezni (a Kozzétéve
jelolés kivételével), a tényleges torlés helyett.

1. Az oldalt kitorolni kétféleképpen tudjuk.

= Egyrészt az adminisztracidos meniisor Kezelés/Tartalom pontjara kattintva feljovo
tartalmak kozott kikereshetjiik a torolni kivant oldalt. Jobb oldalon, a Miiveleteknél
valasszuk a Térlés opciot:

Miiveletek

# Szerkesztés

-

Torlés

* A masik megoldas, hogy nyissuk meg szerkesztésre a tordlni kivant oldalt, és az
Torlés

oldal aljan valasszuk a Tor/és lehetdséget:
2. Egy fajlt kitorolni Ggy tudunk, hogy eltavolitjuk a hasznalt oldalrol, oldalakrol.

Amennyiben egy f4jlt egyik oldal sem hasznalja, jeleniti meg, gy egy nap mulva a 3l
automatikusan torlédni fog az oldalrdl.

Valtozaskezelés

A portalra mar felvitt tartalmak modositasakor lehetdség van arra, hogy megoérizziik az el6z6
valtozatokat. Az el6z6 valtozatok megtartdsa nem automatikus, egy jeldlonégyzetet kell
bejeldlniink hozza. A megtartott valtozatokat megtekinthetjiik, tordlhetjiik és visszaallithatjuk.
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A valtozéskezelést az egyes tartalmaknal (oldalaknal) allithatjuk be. Barmelyik tartalomtipust
valasztjuk ki, els6 mentés elott a jobb oldali hasabban megjelenik a kovetkezd lizenet:
Utoljdra mentve: Nem valt még mentve

Szerzd: admin

Valtozatnaplo-uzenet

Az elvégzett valtoztatasok rovid leirdsa.

A Valtozatnaplo-iizenetbe irhatunk egy rovid osszefoglalot az adott valtozatrol. Példaul rovid
valtozat. Természetesen ez az lizenet csak a szerkesztok szamara lesz lathato.

Amikor elmentjiik az oldalt, azzal 1étrejon az elso valtozat.
Figyelem! A Viltozatnaplo-iizenetbe irt szoveg nem jelenik meg azonnal. Majd a mésodik
verzidjelolés utan megjelend Valtozatok elnevezésti fiilnél levo listdban fog szerepelni.

Amennyiben ujra megnyitjuk szerkesztésre az oldalunkat, a jobb oldali hasab fels6 részén mar
Uj lizenetet latunk:

Kozzétéve
Utoljdra mentve:2017. 1]. 29. - 15718
Szerzd: admin

Uj valtozat készitése

Kattintsunk az Uj vdltozat készitése jeloldnégyzetre. Ennek eredményeképpen megjelenik a
Valtozatnaplo-iizenet, amibe most is beirhatjuk, amit az adott verziorél meg szeretnénk
jegyezni.

Masodik mentés utan az oldal fels6 részén megjelenik egy 1j, Vdltozatok elnevezésii meniipont:

Megtekintés Szerkesztés Torlés Valtozatok

Erre kattintva egy listdban lathatjuk az eddigi verziokat, a rogzités datuma szerint elnevezve.
Ha a datumra kattintunk, meg is tekinthetjiik az adott verzidt. Jobb oldalon talalhat6 egy

Visszaallitas | ~ . . . 17 ot -
vélasztd gomb: . Itt valaszthatjuk ki, hogy visszaallitani vagy tor6lni

szeretnénk a kivalasztott verzidt. Amennyiben visszaallitjuk, ez lesz az aktudlis valtozat.
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Figyelem! A rendszer csak akkor napldzza a verziot, ha a tartalmon is valtoztattunk. Nem elég
tehat az Uj vdltozat készitését bejeldlniink, a tartalmon valahol (cimen, szdvegen...) is
modositanunk kell ahhoz, hogy verzidként rogzitse a rendszer és a Valtozatok fiilon
megjelenitse.

Szovegszerkesztoé hasznalata
A kovetkezo funkciokat érdemes hasznalnunk:

— félkovér és dolt formazas soron beliili kiemelésre

— felsorolas €s szamozas, akar tobb szinten egymasba agyazva

— kifelé mutatd, vagy a honlapon beliil marado linkek

— kép a folyo szovegben valo illusztracidként

— afolyo bekezdések és sortorések mellett kiilonb6z0 szintii cimek

A weboldal egységes latvanyvilaga miatt nem javasolt:

— kozépre és jobbra igazitas

— térk6zok, behuzasok

— szines betlik és hatterek

— betltipusok

— kisebb és nagyobb betiik

— bekezdések kozotti elvalasztd vonalak
— képek balra, jobbra igazitasa vegyesen

Tipografiai okok miatt nem javasolt:

— sorkizart igazitas (az elvalasztas hidnya miatt)

— aldhuzas (a linkekkel valo 6sszekeverhetdség, és az olvashatosag jelentds romlasa miatt)

— acsupa nagybetiis, szokozzel ritkitott irasmdd (ezek az irogépes korszak maradvanyai, erre
jobb megoldas a dolt, és félkovér formazas konzekvens alkalmazésa)

— tablazatok (ami papiron kifér és olvashatd, az egy weboldalon altalaban hasznalhatatlan;
kisebb tablazatokat pedig sokszor inkabb felsorolasként érdemes kozzétenni)

— képek korbefuttatasa, specialis esetektdl eltekintve (altalaban sokkal kevesebb hely van a
nyomtatott médidhoz képest)

A vizualis szerkesztot a kovetkez0 modszerrel érdemes hasznalni.

1. f;juk meg helyben, vagy illessziik be a nyers szoveget!
2. Allitsuk be a szoveg struktarajat, formazasat!

A tartalom a szovegszerkesztd fejrészében, ikon formajaban megjelend parancsokkal vagy
billentyliparancsokkal alakithato.
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A cikk szovege (Osszefoglal6 szerkesziése)

L Be B IUS X XN
M| = = | @ Forasked | [&]

([T
i

4= 4z | Nomal -

LT

Nézziik meg ezeket részletesebben:

A szerkesztd teriilet kiuritése

-|

A kijeldlt szoveg masolasa a vagolapra

A vagolap tartalméanak beillesztése a kurzor aktualis pozicidjatol,
formazas nélkiil, szoveges formatumban

A kijeldlt szovegrészrdl tavolit el minden formazast

!!Eilﬂ

Az utolsé visszavont miivelet végrehajtasa

A tablazat aktualis soranak modositasa

]
i:E

5

Uj sor beszlirasa az aktualis sor elé

ﬁ!
|

Az aktualis sor torlése

E

Uj oszlop besziirasa az aktualis oszlop mogé

U et
1]

Cellak felosztasa

Lista készitése

T
it

Behuzas csokkentése

! - I|

Link hozzaadasa/szerkesztése

Horgony hozzaadasa/szerkesztése

Egyéni karakter beszirasa

gt
| |

Keres/cserél

A kijelolt szoveg doltte tétele

A kijelolt szoveg igazitasa balra

| | -

A kijelolt szoveg igazitasa jobbra

22



A Szovegszin valasztas
ap Hattérszin valasztas

Széveg begépelése

Erdemes bekapcsolni a Blokkok megjelenitése gombot, hogy a széveg struktarajat jol lathassuk:

Ezutan, ha gépeléssel vissziik be a tartalmat, folyamatosan lathatjuk, mi lesz a kdvetkezménye
az Enter () bekezdés) illetve a Shift + Enter (bekezdésen beliili sortdrés) billentyiik leiitésének.

Ezzel a moddszerrel nem csak a leendd bekezdéseinket, hanem a felsorolasokat, cimeket is
érdemes el6szor elkésziteni, és csak utana formazni.

Széveq beillesztése

Abban az esetben, ha a szoveg mar kész van valahol (pl. Word dokumentumként), és csak
beilleszteni szeretnénk a szerkeszt6 feliiletbe, két utat valaszthatunk:

1. masoljuk vagdlapra a beillesztésre vard szoveget, majd a Ctrl + V billentylikombinacidval
illessziik be az oldalba.
2. Amennyiben az eredeti szovegen forméazdsok voltak (betliszin, betiitipus), azt érdemes

eltavolitani. Ehhez a portal vizualis szerkesztdjének Formdazas eltavolitisa L gombjat
hasznalhatjuk.

Szdévegstruktuara kialakitasa

Bar a pillanatnyi allapot is jol olvashatd szoveget eredményez, érdemes néhany soron beliili
kiemelést alkalmazni. Jeldljiink ki szoveget, majd kattintsunk a Félkovér gombon pont gy,
mintha a szovegszerkesztonket hasznalnank.

A cikk szévege (Osszefoglal6 szerkesziése)
X D B« B I US<x»=L|E==E4 Norms

[P === ] [@) Forraskaa | []

Lorem ipsum TEBdsit amet, consectetur adipiscing elit. Duis feugiat mattis lectus, a facilisis sem viverra quis. In hac habitasse platea dictumst. Pellentesque non risus nec

scelerisque, orci eu facilisis eleifend, elit ipsum iaculis dolor, ac cursus neque dui nec dolor. Nunc sodales mi id sodales sollicitudin. Sed ullamcorper sem guis mi venenatis

at iaculis nunc dapibus. Morbi dapibus voluipat tortor, non gravida felis fringilla eu. Vestibulum luctus molestie magna, ut tempus tortor posuere vitae. Aenean rhoncus
congue laculis. Maecenas pretium enim et ernare eleifend

Amennyiben szeretnénk fejezetcimekkel rendelkezd bekezdésekre tagolni szovegiinket, a

Formatum -

szerkeszt0 Formatum mez0jét hasznalhatjuk.
Akadalymentesség:
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- Hasznaljuk ki a szovegstrukturalis lehetdségeket (fejléc 1, fejléc 2, fejléc 3)
Fejléc 1 ~ | Betiitip

Fejléc 2
Fejlec 3
Fejlec 4

Fejléc 5

- Amennyiben egy szoveg mondatai logikailag szorosan dsszetartoznak, érdemes sortdrést
hasznalni (<br/>).

- Amennyiben a szvegben 1j gondolatsort nyitunk meg, érdemes 1j bekezdést, paragrafust
hasznalni (<p>...</p>).

Hivatkozas létrehozasa

Szarjunk be néhany hivatkozast/ linket is a szovegilinkben. Jeldljik ki azt a szdvegrészt,

kifejezést, amire el szeretnénk helyezni a linket, majd kattintsunk a Hivatkozds gombra:

Az URL megadéasdhoz megjelenik a kovetkezd ablak:

Hivatkozas szerkesztése X

Webcim

https://ohp.asp.lgov.hu/

Cim

‘ OHP-portal

Populates the title attribute of the link, usually shown as a small tooltip on

hover.

» HALADO

Mentés

Kiils6 weboldalra mutato link esetén elegendd a Webcimet begépelni. Fontos, hogy a teljes
URL-t adjuk meg (http vagy https el6taggal, példaul https://ohp.asp.lgov.hu/).

Belso6 (a portalon beliili) link esetén a domain név (példaul https://telepules.asp.lgov.hu) utani
részt, a / jellel kezdddéen masoljuk a vagolapra. Ezt illessziik be a Hivatkozas hozzaaddsa
felugro ablak Webcim mez0jébe. A
https://telepules.asp.lgov.hu/felhivas_tarsadalmi_egyeztetesre  linkb6l  tehat csak a
/felhivas tarsadalmi_egyeztetesre részletet irjuk be:
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https://telepules.asp.lgov.hu/
https://telepules.asp.lgov.hu/felhivas_tarsadalmi_egyeztetesre

Hivatkozas hozzaadasa

Webcim

/felh ivas_tarsadalmi_egyeztetesr4

Figyelem! A Tartalom meniipont Fajlok fiilén megtaldljuk a portalra mar feltoltott képeket €s
dokumentumokat. Amennyiben a dokumentumokat szeretnénk ujra belinkelni valamelyik
oldalunkra, gy keressiik meg azt a Fajlok fiilon. Kattintsunk a dokumentum Névre. Masoljuk
ki az URL-bdl a domain név utani részt.

oIl eTelg e [TeYe - LG Eldel &=t oM [ [ A W sites/ portaljogyakorlatok/files/inline-images/eu.jpg

:ntkezés D Uj lap e Drupal 8 User Guide  ®{ Tenant Login Finalize

A szerkesztés alatt 4116 oldalon valasszuk ki azt a szovegrészt, amelyre a hivatkozast szeretnénk
elhelyezni, majd illessziik be a Hivatkozas hozzaaddsa felugré ablak Webcim mezdjébe a
kimasolt URL-részletet.

Hivatkozas hozzaadasa b 4

Webcim

‘ .-"sites.-"por'taljDgyakorlatok.-’fiIes_-'iﬂIine—images.-’eu.jpg| ‘

Fontos, hogy a kivalasztott szovegrész, amelyre a link kertl jelezze, hogy hivatkozas van ott
elhelyezve, valamint egyértelmiien leirja, milyen informacié taldlhaté a megnyil6 tartalomban.

Megadhatunk egy Cimet is. Ennek szovege egy kis lebeg6 ablakban jelenik meg, ha a link f61¢é
vissziik a kurzort.

Cim

OHP-portal

Kiilsé linkek esetén érdemes a linkkel meghivott oldalt ) ablakban megnyitnunk. Ehhez
nyissuk le Halado mezdcsoportot, és keressiik meg a Megnyitdas uj ablakban jelolonégyzetet,
majd pipaljuk be. Mentés utan, ha a linkre kattintunk, egy 0j ablak nyilik meg a hivatkozott
oldallal.



¥ HALADO

CSS classes

List of CSS classes to add to the link, separated by spaces.

Azonosito

Allows linking to this content using a URL fragment). Must be
unique.

¥/ Megnyitas U ablakban

Relation (rel)

Often used by JS galleries.

Akadalymentesség:

- Hasznéljunk egyedi és informativ szovegeket a hivatkozasoknal. Példaul

1. tétel Szavazok az 1. tételre. | Torlom az 1. tételt.

2. tétel Szavazok a 2. tételre. Torlom a 2. tételt.

3. tétel Szavazok a 3. tételre. Torlom az 3. tételt.

Felsorolas és szamozas kialakitasa

A szdveg beirasa utan jeloljiik ki azokat a sorokat, amelyeket szeretnénk formazni, majd a

Felsorolas gombok "= = felhasznalasaval alakitsuk ki a felsorolas struktarajat.
Akadalymentesség:

- Lista elkészitésekor fontos, hogy eldszor illessziik be a szoveget, aztan jeloljiik ki azt, és

a i= vagy *= felsorolas ikonra kattintsunk, vagyis ne mi frjuk be példaul a szamozast.

Képek formazasa

Képek feltoltését a Kép gomb megnyomasaval kezdeményezhetjiik: &

A gomb megnyomasa utan megjelenik egy fajlkezeld ablak, ahol megtalalhatjuk a mar feltoltott
fajlokat is a feltoltés datuma szerint:
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I Frissités BaNew folder X Feltdltés [ Torlés adAtméretezés + Kivélasztas

E-h_ M 2018-06 2018-08-08 °
o@imce
= BE2017-12 m 2018-07 2018-08-08
M 2018-01 B 2018-08 2018-08-08
m2018-02 I field 2018-08-07
m2018-03 M inline-images 2018-08-08
m2018-04
M 2018-05 0854_001.pdf 92.3 KB 2017-12-13
M 2018-06 . o
B2018-07 ! [ 120128hajnal.jpg 284.7 KB 1920 1367 2017-12-13
m2018-08 .
o mafield [ 12316613_ee125fc77c9d34c6d0999ecd6a951580_wm.jpg 182.8KB 727 484  2017-12-13
Mimage 139 elem (18.8 MB) tahitotfalu.jpg 241.4KB 1280960 2017-12-13
Minline-images
@ 1958csobanka_maszkos.jpg 56.7 KB 800 200 2017-12-13
[ 3785.jpg 82.9KB 700503 2017-12-13

public://imce/2018-08 | 2018-08-08 07:04

A feltoltés gombra kattintva feltolthetiink a portalra képeket, melyeket beilleszthetiink a
szOvegtorzsbe.
Atméretezés: képeink méretezéséhez kattintsunk a kép jobb alsé sarkdban megjelend kis

R
fekete téglalap ikonra: ' Huzzuk a bal fels6 sarok felé addig, amig a kép kivant méretét
el nem értiik.
Figyelem! Nagy képek esetén, jobbra rendezésnél a bal als6 sarokba keriil az ikon.
A fijlkezeld felsé savjaban lehetdségiink van atméretezni a képet a megfeleld6 méretek
megadasaval, akar uj masolat létrehozéasaval is.
A fajlkezeld ablakban is kivalaszthatjuk az d&tméretezést, igy a kép pixelekben megadhato
méretben is beilleszthetd.

Akadalymentesség:
- Képek feltoltésekor meg kell adnunk egy alternativ szoveget (<img alt=...="kep.jpg">,
amit a képernydolvaso programok olvasnak fel.

Ezt az informaciét hasznaljak emellett a keresdmotorok is, valamint ez a szoveg jelenik
meg, ha a képet nem lehet betdlteni.

Fontos, hogy a képek eldtt vagy utan egy leird szovegrészt helyezziink el, ami
elmagyardzza, mi szerepel a képen, illetve az hogyan kapcsoldodik a tovabbi tartalmakhoz.

Tablazatok formazasa

Téblazatok beszurasat a Tablazat gomb megnyomasaval kezdeményezhetjiik: B

Akadalymentesség:

Figyeljlink ra, hogy
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- A magassagot ¢és szélességet ne pixelben, hanem szézalékban adjuk meg az
atméretezhetdség miatt.

Egyedi mezok szerkesztése
Osszefoglalo megadasa

A Cikk vagy Esemény leirasa rész a tartalom érdemi részét varja. Ennek felsé részén talalhato
az Osszefoglalé szerkesztése, amelyre kattintva az Osszegzés mezd kiilon szerkeszthetd lesz.
fgy a bevezetd szoveget a részletesebb leirastol fiiggetleniil is megadhatjuk. Ha iiresen hagyjuk,
akkor a leirds egy szeletét (300 karakter) fogja Osszegzésnek tekinteni.

Figyelem! Amennyiben az Osszegzés részt toltjik ki, az csak az dsszefoglald/gyiijté oldalon
jelenik meg. Ha azt szeretnénk, hogy az Osszegzés szOvege a gyljtd ¢€s teljes oldalon is
megjelenjen, akkor az Osszegzés szovegét az oldal szovege résznél is el kell helyezniink.

Térkep beagyazasa

Az Esemény és a cimoldali Elérhetoség tartalomtipus esetén lehetdség van OpenStreetMaps
térkép bedgyazasara. A felvételt az Esemény és Elérhet0ség oldalan, alul talalhat6 kiilon blokk
segiti.
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Ugras a sajat pozicibmhoz

A sajat poziciom gomb hasznilatdhoz, a bongészdben a helymeghatarozas engedélyezése szukséges!

A blokkban lathato térképmegjelenés keriil majd a tartalmunk mentésével publikalasra.
Amennyiben bongészOnkben engedélyezve van a tartozkodasi helylink észlelése funkcio, ugy
az Ugras a sajat poziciomhoz gomb megnyomasdval a megfeleld telepiilés keriil
megjelenitésre. Ezt kovetden az alabb @ jelolét mozgathatjuk egy pontosabb pozicid
jeloléséhez.

Amennyiben nem engedélyezett a tartdzkodasi hely észlelése funkcid, kézzel kell
megkeresniink a jelolni kivant poziciot a térképen. Elképzelhetd, hogy a térkép kdzéppontja
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messze lesz az altalunk megjeldlni kivant helytdl, pl. egy 6ceanon van megjeldlve. Innen kell
navigélni a térkép egérrel torténd htizésaval.

Leaflet | © OpenStreetMap

Ugras a sajat pozicimhoz

A folyamat meggyorsitasa érdekében hasznos lehet a jobb fels6 sarokban elhelyezkedd + illetve
— (kozelito és tavolitd funkcid) gombot hasznalni, vagy az egér gorgdjével lehet kicsinyiteni ill.
nagyitani a térképet.
A — megnyomasaval konnyebben kdzéppontba helyezhetjiik a megfeleld orszagrészt, majd a +
gomb haszndlatdval finomithatunk a kivant kozelitésen.

A térkép megjelenitési stilusan valtoztathatunk a jobb felsd sarokban talalhato ~ .- ikonnal.
Az alabbi (kép jobb fels6 részén lathatd) lehetdségek koziil valaszthatunk, melyek
elnevezésiikben nem til beszédesek. A rendelkezésre 4ll6 stilusokba kattintva kiprobalhatjuk,
megfelelonek talaljuk-e a latvanyvilagot.
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Video beagyazasa

A Video tartalomtipus segitségével egyszerlien jelenithetiink meg a Youtube-on €s Vimeon
elhelyezett videokat a portalunkon.

Latogassunk el példaul a https://www.youtube.com webhelyre, és keressiik meg a videdt. Az
alatta talalhato, Megosztas linkre kattintva megjelenik egy link:

+ Hozzdadas A Megosztas ++s Tovabbiak

Megosztas Beagyazas E-mail

FiEEE00A < K- E o NED

https://youtu.be/1fZs8sHdDX

Ezt masoljuk ki, és illessziik be az ASP Telepiilési portalunk Video link mezd6jébe. Az oldal
mentése utan megjelenik, és lejatszhato a video.

Az eljaras a Vimenon (https://vimeo.com) is hasonlo.

Korlatok, problémak

A webes vizudlis editoroknak is vannak korlataik. Kiilonosen akkor lesznek problémaink, ha
egy erdsen formazott hosszabb szoveget akarunk Word-bdl athozni. Amennyiben igy jarunk el,
a forraskod rendkiviil szemetes lesz, sok utomunkara lesz még sziikseég.

Célszerli a hosszabb szovegeket eldszor vagolapra tenni, €s beillesztéssel bemdsolni a
szovegmezObe, ¢és a formazasokat utdlag, a szerkesztdfeliilet funkciogombjainak segitségével
elvégezni. Ezéltal csak olyan formazasok lesznek a szovegben, amelyeket a portal meg is tud
jeleniteni.

Nemzeti Jogszabalytar

A telepiilési portdlon lehetdség van rendeletek lekérdezésére a Nemzeti Jogszabalytarbol.
Ehhez az szerkeszt6i meniisorban kivalasztjuk a Nemzeti Jogszabalytarat. Megadjuk a Nemzeti
Jogszabalytartol kapott karaktersorozatot (publikus kulcsot). A mentést kdvetéen az
Onkormanyzat = Dontéshozatal - Rendeletek lekérdezése a Nemzeti Jogszabalytarbol
mentiipont alatt érjiik el a funkciot.
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A publikus kulcsot a Nemzeti Jogszabalytarnal generaljak, levélben kell az
iigyfélszolgalatukhoz fordulni ez tigyben. Az ligyfél emailben kapja meg a publikus kulcsot.
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1. szamu melléklet - A Nemzeti Valasztasi Iroda ajanlasa

A valasztasi irodak onkormanyzati honlapon kézzéteendo adatai

Az Onkormanyzati honlap nyitéoldalan a meglévé meniistruktirdhoz egy uj, utols6 menii
hozzaadasa sziikséges ,,Valasztasi informaciok™ elnevezéssel.

A valasztasi informaciok meniipontban kiilon almeniikben 6sszegytijtve jelenjenek meg a helyi
¢s teriileti valasztasi szervek tevékenységéhez kapcsolddod, a valasztopolgarok és a jeloltek,
jelolo szervezetek szamara relevans tartalmak az alabbi struktiraban.

1. ..Valasztasi szervek” almeniipont
e avalasztasi iroda
o vezetdjének neve
o hivatali helyiségének cime, telefonszama, elektronikus levélcime
o valasztasi informacids szolgalatanak elérhetdségei
o a valasztasi iroda vezetdjének
* amanditumok szamanak megéllapitasarol sz6lo hatdrozata
= avalasztokeriiletek kialakitasarol sz616 hatarozata
= aszavazokorok kialakitasarol és feliilvizsgalatarol sz616 hatarozata
e avalasztasi bizottsag
tagjainak és pottagjainak neve
elérhetdségei
ilésének varhat6 idépontja és részletes napirendje
ilésérol késziilt jegyzOkdnyv
hatarozatai (a kdzérdekbdl nyilvanos adatnak nem mindsiild személyes adatok
kivételével)

O O O O O

2. ., Valasztasi ligyintézés”

a www.valasztas.hu/ugyintezes oldalra mutat6 link

3...2024. évi altalanos valasztasok” almeniipont

3.1. Valasztopolgaroknak

o kozlemény a szavazas helyérdl és idejérdl, a szavazas modjardl (ez lehet az NVI altal
kozzétett hirdetményplakat képe, amit a valasztas kitlizését kovetden megkiildiink a
valasztasi iroddknak)

o a valasztas kitlizését kovetéen a www.valasztas.hu-ra mutaté link* a
valasztopolgaroknak sz616 hataridokrol

o a valasztas kitlizését kovetden a www.valasztas.hu-ra mutato link* a , Kit ajanlottam”
szolgaltatas eléréséhez

o a valasztas nem hiteles eredményét tartalmazod tdjékoztatd adatok a szavazas lezarasat
kdvetden

o tajékoztatds a szavazdsnapi jegyzOokonyvek megtekintési rendjérdl a szavazas napjat
kovetd 3 napban

3.2. Jelolteknek
o ajeloltek allitasahoz sziikséges ajanlasok szama
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4.

jelolt- és listadllitashoz szilikséges nyomtatvanyok a www.valasztas.hu-ra mutato
linkkel*

a valasztas kitlizését kdvetden a www.valasztas.hu-ra mutato link* a jelolteknek sz616
hataridokrol

a megbizott valasztasi bizottsagi tag bejelentésére szolgaldo nyomtatvanyok a
www.valasztas.hu-ra mutaté linkkel*

névjegyzeki adatszolgaltatasrol szolo tajékoztatas

~Jorabbi valasztasok” almeniipont

*a pontos linket a valasztas kitlizését kovetden kiildjiik meg a valasztasi irodaknak
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