
INSTRUKCJA OBSŁUGI PANELU ADMINISTRACYJNEGO

Spis treści znajduje się na końcu niniejszej instrukcji.

Instrukcja ta stanowi załącznik do przekazanego Państwu, razem z adresem www sklepu 
internetowego, adresu www panelu administracyjnego. Ma ona na celu pomoc w jego obsłudze 
podczas modyfikacji treści sklepu.

Klient otrzymuje login, hasło oraz link do panelu administracyjnego swojego sklepu drogą mailową.
Login, hasło oraz link zawierający indywidualny adres są poufne oraz dostępne tylko i wyłącznie 
dla Zleceniodawcy.
Powyższych danych nie należy rozpowszechniać ani nikomu udostępniać, gdyż w momencie 
kradzieży loginu i hasła grozi to utratą danych czy nawet brakiem dostępu do panelu.
Klient chcąc uruchomić panel oraz wprowadzić w nim zmiany powinien otworzyć wybraną przez 
siebie przeglądarkę internetową, wpisać adres swojego sklepu internetowego, otworzyć nową 
zakładkę i wpisać adres panelu administracyjnego z linku podanego w mailu.
Po otworzeniu się pierwszego adresu pokaże się strona sklepu, natomiast po otworzeniu drugiego 
- okno logowania do systemu cms z polami, w które należy wpisać otrzymane mailem: login oraz 
hasło.
Od chwili zalogowania się, aż do momentu wylogowania się, Klient ma możliwość wprowadzania 
zmian w panelu administracyjnym z jednoczesnym oglądaniem ich rezultatów po każdorazowym 
odświeżeniu strony sklepu w pierwszej z dwóch otwartych zakładek.

Uwaga!
Aby sklep funkcjonował prawidłowo, a wszystkie aktywne funkcje były dostępne, zalecamy przy 
pierwszym wprowadzaniu danych narzucić określoną i z góry zaplanowaną kolejność. Sugerujemy 
zaś na sam koniec wprowadzić produkty, ponieważ dopiero po wprowadzeniu pozostałych danych, 
pokażą się one w oknie edycji produktu z możliwością ich wyboru. Po wprowadzeniu produktów w 
pierwszej kolejności, nie będziemy mieli możliwości wykorzystania wszystkich możliwości edycji, 
aż do momentu uzupełnienia pozostałych zakładek o pożądane dane, co będzie oznaczało stratę 
czasu i wymagało ponownego przejrzenia wszystkich wprowadzonych produktów w celu 
zaznaczenia i uzupełnienia poszczególnych, dodatkowych opcji.

Wskazana kolejność wypełniania sklepu danymi to:
1) zakładka „System” (schodząc kolejno w dół od „konfiguracja” do „wygląd systemu”),
2) zakładka „Marketing” (schodząc kolejno w dół od „zarządzanie zakładkami” do „sondaże”),
3) zakładka „Produkty” (tylko „producenci produktów” oraz „dostawcy produktów”)
4) zakładka „Zamówienia” („firmy transportowe” → „sposoby płatności” → „sposoby wysyłki” 

→ pozostałe),
5) zakładka „Produkty” (pozostałe).

Zakładka „Raporty” zacznie w pełni funkcjonować dopiero po uaktywnieniu sklepu, gdyż funkcje, 
które ją tworzą, są zależne od transakcji przeprowadzanych w sklepie. Brak transakcji oznacza 
brak wyników do wyświetlenia.

Pierwsza strona panelu administracyjnego przedstawia drzewo zakładek w postaci boksów 
najnowszych statystyk sklepu oraz górnego poziomego menu, które opisano poniżej.
Schemat boksów pozwala sprawdzić bezpośrednio po wejściu w panel wyniki danego 
interesującego nas działu sklepu (trzy główne działy: „Produkty”, „Zamówienia”, „Statystyki” i ich 
poddziały) oraz przejść do niego od razu za pomocą przycisku skrótu w danym boksie, zamiast 
szukać go w pasku górnego menu.
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System

Kategoria ta pozwala wprowadzać zmiany dotyczące strony technicznej sklepu.
Znajdą tu Państwo zakładki: „Konfiguracja”, „Zarządzanie użytkownikami”, „Języki i 
waluty”, „Wiadomości systemowe”, „Strony systemowe”, „Integracje”, „Porównywarki”, 
„Wygląd systemu”.

Konfiguracja

W tej zakładce mamy możliwość skonfigurowania wartości i haseł dostępowych 
poszczególnych działów.
Aby edytować konkretny dział, klikamy jego nazwę po lewej stronie i edytujemy wartości 
klikając je bezpośrednio na wyświetlonej liście.
Zakładka „System” pozwala nam zmienić walutę domyślną oraz nazwę sklepu. Możemy 
też zaznaczyć czy sklep ma być pokazywany, czy ukryty. Opcja ta jest przydatna, gdy, np. 
robimy aktualizację produktów, wpisujemy wtedy „0”, jeśli ma być ukryty i „1”, gdy ma się 
pokazywać. Wpisanie „0” i zatwierdzenie „enter” spowoduje, że po odświeżeniu strony 
sklepu pokaże nam się tam napis informujący, że sklep jest w aktualizacji i wkrótce znów 
będzie dostępny.
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Zakładka „Strona główna” pozwala nam zmienić w zawartości strony głównej:
− „id strony”   - zmienia wyświetlaną stronę główną, wpisując w „ID strony” numer 

strony, która ma być wyświetlana jako główna. Numer strony znajduje się na stronie 
sklepu w pasku stanu obok menu „Start”, jest on zawarty w nazwie html strony.

− „fraza”   - wpisując w to pole dowolny tekst, np. nazwę producenta, wyświetlą nam 
się na pierwszej stronie wszystkie produkty zawierające wpisaną frazę.

− „producenci”, „kategorie”, „nowości”, „promocje”, „bestsellery”   - wpisując w pola 
wartość „0” odznaczamy, a wpisując „1” zaznaczamy aktywność pokazywania się 
na stronie głównej produktów z zaznaczoną powyżej opcją.

− „cena od”, „cena do”   - pozwala określić ogólną skalę wysokości cen w sklepie, 
wpisując tu min. i max. cenę produktów, np. „cena od” -> „10” „cena do” -> „50”, 
będziemy mogli przy poszczególnych produktach sklepu wpisać cenę nie niższą niż 
10, a nie wyższą niż 50.

− „aktywna”   - wpisując „0” oznaczamy, że zakładka „Strona główna” nie będzie 
aktywna, natomiast „1” ją uaktywni.
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Zakładka „Maile” pozwala skonfigurować adresy e-mail, na które są wysyłane zgłoszenia: 
„formularze”, „zamówienia”, „newsletter”, „techniczny”. Określamy również serwer smtp, a 
także, jeśli chcemy, aby poczta przychodziła na inny adres e-mail znajdujący się na innym 
serwerze, wypełniamy pola danymi z tamtego e-maila, czyli: adresem e-mail „konto login” 
oraz hasłem „konto hasło”.
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Zakładka „Faktury” pozwala wypełnić pola na liście danymi firmy/sklepu, potrzebnymi do 
wygenerowania faktury. Edycja odbywa się poprzez klikanie wybranych pól w 
wyświetlonym oknie, zmianie danych i zatwierdzeniu zmian „enter”.
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Zakładka „Magazyn” pozwala na zmiany:
− „obsługa magazynu”   -  „0” na „nie”, „1” na „tak”, powoduje włączenie poniższych 

opcji magazynu lub ich wyłączenie.
− „pokaż niedostępne”   - „0” na „nie”, „1” na „tak”, powoduje pokazanie się w sklepie 

produktów niedostępnych, ale nie umożliwia zamawiania tych produktów.
− „stany ujemne”   - ustawianie stanów ujemnych produktów, na „nie” ustawiamy „0”, a 

na „tak” wstawiamy „1”. Sklep pozwoli wtedy na pokazywanie i zakup produktu w 
sklepie mimo, że nie ma go aktualnie na stanie. Po wpisaniu „0”, produkt ten 
zostanie ukryty.
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Zakładka „Zdjęcia” pozwala wprowadzić wymiary zdjęć w liczbach pixeli, w jakich mają się 
one wyświetlać w sklepie. Podajemy wysokość i szerokość: produktu, logo, zdjęcia 
kategorii i baneru reklamowego.
W „znak wodny” wpisujemy „0” na „nie”, „1” na „tak”, jeżeli chcemy, aby został on 
umieszczony na zdjęciach . W „znak wodny pozycja” wpisujemy numer odpowiadający 
danej pozycji znaku wodnego na zdjęciu (czy ma to być np. 0 - środek, 1 – lewy górny róg, 
2 – prawy górny róg, 3 – lewy dolny róg, 4 – prawy dolny róg.). Wielkość znaku wodnego 
określamy wpisując w „Znak wodny wielkość” wartość liczbową, najlepiej między: „0,1” 
(10% szerokości), a „1,0” (100% szerokości).
Wskazane jest, aby użytkownicy wersji podstawowej sklepu nie ingerowali w wartości 
wpisanych wymiarów pól: „baner_rabatowy_w” i „„baner_rabatowy_h”, ponieważ są one 
stałe, a ich zmiana miała by negatywny wpływ na wyświetlanie się elementów sklepu, co 
mogłoby wymagać interwencji ze strony Wykonawcy systemu w celu naprawy 
ewentualnych błędów.
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Zakładka „Opisy kategorii” po wpisaniu „0” na „nie”, „1” na „tak” pozwala decydować czy 
opisy kategorii mają być widoczne w sklepie czy nie. Opis kategorii wyświetla się 
bezpośrednio nad listą wyświetlonych produktów danej wybranej kategorii.
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Zakładka „Opinie produktów”

W zakładce tej możemy zadecydować czy sklep ma pokazywać opcję dodawania opinii do 
produktów. W tym celu wpisujemy w wartość cyfrę „1” na „tak” lub „0” na „nie”.
Aby dodane przez klientów opinie były akceptowane automatycznie, wpisujemy w wartość 
cyfrę „1” na „tak”, jednak, jeśli jako administrator chcemy mieć możliwość decydowania o 
tym czy dana opinia ma być dodana, wtedy wpisujemy „0” na „nie”. Spowoduje to dodanie 
danej opinii do listy opinii „Opinie nieaktywne” z zakładce „Produkty” → „Opinie 
produktów”.
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Zakładka „Ustawienia” pozwala nam zmodyfikować wysokość wartości: „ostatnio 
oglądane”, „ilość aktualności”, „produkty podobne” - w te pola wpisujemy ilość produktów, 
jaką wyświetli nam dany box.
„Paginacja ajax” oznaczamy „0” na „nie”, „1” na „tak”. Włączenie tej opcji spowoduje 
odświeżanie się tylko aktualnie oglądanego obiektu na stronie, zamiast całej strony. 
Plusem tej opcji jest to, że pozwala nam ona szybciej przeglądać, np. produkty danej 
kategorii, zużywane są mniejsze zasoby servera, dzięki czemu sklep pochłania mniejsze 
koszty eksploatacji i można postawić go na serverze o niższej przepustowości. Minusem 
tej opcji jest pozycjonowanie tylko pierwszej strony, np. danej kategorii, ponieważ google 
odczytują tylko pełne odświeżenie całej strony, a pomniejszego odświeżania 
poszczególnych elementów nie. Oznacza to, że jeżeli ta opcja będzie włączona, to 
przeglądanie produktów będzie szybsze i tańsze, natomiast ucierpi na tym ich 
pozycjonowanie czyli popularność w sieci.
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Zakładka „GoogleAnalitics” pozwala wprowadzić nam wygenerowany przez nie: „Kod 
śledzenia GoogleAnalitics” w celu zintegrowania go z systemem i prowadzenia statystyk 
odwiedzin sklepu. Jeżeli nie mamy jeszcze konta na GoogleAnalitics, to nad oknem do 
wprowadzenia kodu znajduje się link do logowania, z którego możemy skorzystać. Dalej 
poprowadzi nas instrukcja google, aż do wygenerowania potrzebnego nam kodu. Wklejony 
kod zatwierdzamy „Zapisz”.
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Zarządzanie użytkownikami

Jest to bardzo rozbudowana zakładka dająca wiele możliwości zarządzania 
użytkownikami. Mamy tutaj możliwość dodawania jak i usuwania użytkowników, 
udostępniania czy też ograniczania im funkcji, którymi się będą posługiwać w trakcie prac 
nad zawartością sklepu.
Aby dodać nowego użytkownika należy w wyświetlone pola wpisać login, dwukrotnie 
powtórzyć hasło oraz uzupełnić dane opisujące użytkownika, np. „pracownik obsługi 
klienta Karol”, po czym kliknąć „Dodaj”. Nowo dodany użytkownik pojawi się po lewej 
stronie w postaci listy i od tej pory, po przekazaniu mu jego loginu oraz hasła, może on 
modyfikować zawartość sklepu wg udzielonych mu praw.
Utworzony profil użytkownika możemy modyfikować, np. zmieniać hasło, zablokować go 
lub też całkiem usunąć z panelu.
W chwili utworzenia nowego użytkownika bądź edycji już istniejącego możemy zaznaczać 
i odznaczać jego przywileje.
Klikając po lewej stronie na nazwę jego loginu otworzy nam się strona zawierająca ponad 
160 możliwych do zaznaczenia opcji, dzięki którym mamy możliwość udostępnienia mu 
wybranych przez nas zagadnień. Każda zakładka z górnego menu panelu została 
wyrażona tutaj w postaci tabeli oznaczonej symbolami. Zależnie od zaznaczenia przez nas 
wybranego symbolu, dana kategoria będzie widoczna dla użytkownika lub nie. Symbole są 
wyrażone skrótami liter od nazw pełnych wyrazów oznaczających określone decyzje, np. 
„R” („read”), oznacza to, że zaznaczając tylko tą opcję użytkownik będzie mógł jedynie 
czytać daną zakładkę, gdy zaznaczymy również „C” („create”) będzie on mógł także 
samodzielnie tworzyć zakładki, „U” („upgrade”) modyfikować oraz „D” („delete”) usuwać je.
Wprowadzone zmiany w zmodyfikowanym profilu użytkownika są widoczne dopiero po 
jego ponownym zalogowaniu się do panelu.
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Języki i waluty

Zakładka ta pozwala na zmianę dostępności języków wyświetlania oraz wartości walut.
Jeżeli sklep jest wielojęzykowy, to istnieje możliwość wprowadzania zmian w każdym 
dostępnym języku za pomocą komendy „Aktualizuj w języku..”. Po lewej stronie u góry 
znajduje się zakładka, w której widzimy aktualnie obowiązujący język. Klikając tam, 
zakładka rozwinie się i ukażą się nam pozostałe dostępne języki, które wybieramy klikając 
nazwę jednego z nich, wtedy nastąpi zmiana języka, np. na angielski.
Klikając ikony kłódek przy każdym z języków możemy zadecydować, które języki będą 
wyświetlane dla Klienta sklepu, aby mógł on wybrać ten, który jemu najbardziej 
odpowiada. Gdy ikona kłódki jest otwarta znaczy to, że język jest udostępniony i 
odpowiednio, gdy zamknięta – został on zablokowany dla Klientów.
Kursy walut zmienia się poprzez wprowadzenie, edytując bezpośrednio w tabeli, 
obowiązujących wartości walut do rubryki „Kurs”. Zostanie on przeliczony wg waluty 
domyślnej, która zawsze musi wynosić 1 w celu prawidłowego przeliczania kwot. Tak oto 
każda cena podana wg waluty domyślnej, którą przykładowo jest Złoty, będzie podzielona 
przez wartość waluty wybranej przez Klienta, np. cena produktu wynosi 20zł, a Klient 
kupuje w dolarach amerykańskich, zatem po aktualnie wpisanym kursie dolara, 
powiedzmy 1$=4zł, za dany produkt zapłaci 20:4=5$.
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Wiadomości systemowe

Zakładka ta pozwala na formułowanie tekstu wiadomości systemowych, wysyłanych do 
Klientów automatycznie, np. po zarejestrowaniu się w sklepie Klient dostanie na maila 
informację o przyjęciu jego zgłoszenia, potwierdzenie przyjęcia na wysłane zamówienie 
lub, np. wiadomość o zapomnianym haśle z jego przypomnieniem.
Po kliknięciu z lewej strony na nazwę danej wiadomości pokazuje nam się okno edytora 
tekstu oraz pole z miejscem do wpisania nazwy tej wiadomości.
Z lewej strony, pod listą wiadomości, znajdują się „Znaczniki do szablonów wiadomości 
automatycznie generujące dane”: „&produkty& - lista produktów”, „&klient& - dane klienta”, 
„&danedofaktury& - dane firmy, na które zostanie wystawiona faktura”, 
„&numerzamowienia& - numer zamówienia”, „&linkplatnosc& - link do płatności”. Służą 
one do szybszego generowania danych, bez potrzeby ręcznego wpisywania ich 
każdorazowo w treści wiadomości.
Aby dane generowały się automatycznie, należy z dostępnych znaczników wybrać nas 
interesujący, np. „&klient&” i wstawić go w oknie edytora w odpowiednie miejsce w 
napisanym zdaniu, np. jak na zrzucie poniżej, widoczne w zdaniu jako: „Konto zostało 
utworzone na &klient&.”, Klient nazywający się „Kowalski” po otrzymaniu tej wiadomości 
przeczyta:  „Konto zostało utworzone na Kowalski.” System samodzielnie rozpozna po 
numerze zamówienia wszystkie pozostałe dane klienta i uzupełni je według powyższego 
schematu również w pozostałych wstawionych opcjach znaczników.
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Strony systemowe

Jest to zakładka służąca edycji komunikatów, które pojawiają się w momencie wykonania 
różnych operacji, np. gdy jesteśmy Klientem sklepu i się zarejestrujemy, to na koniec 
rejestracji „wyskoczy” nam na ekranie komunikat, np.: „Rejestracja przebiegła pomyślnie!” 
lub, gdy klikniemy na pusty koszyk: „Koszyk jest pusty!”.
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Integracje

W zakładce tej, posiadając integracje z takimi serwisami jak, np. Płatności.pl, 
Przelewy24.pl czy Raty_Żagiel, wprowadza się przesłane przez nie dane w postaci kluczy, 
numerów id oraz kodów dostępu, które to dane pozwolą Klientom sklepu dokonywać 
transakcji za pomocą przelewów oraz w ratach. Każda podstrona w tym dziale zawiera 
pola do uzupełnienia o w/w elementy, a zmiany zapisujemy klikając przycisk „Zapisz”.
Zakładka „Ustawienia” pozwala nam także powiązać ze sobą różne sposoby płatności. 
Obok wymienionych sposobów płatności znajdują się listy rozwijane. Chcąc powiązać ze 
sobą dwa wybrane sposoby, należy przy wybranym rozwinąć listę i wybrać spośród 
znajdujących się tam opcji tą, z którą ma być on powiązany, następnie zatwierdzamy 
„Zapisz”.
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Porównywarki

Zakładka ta pozwala nam zintegrować sklep z wybranymi porównywarkami.
W celu integracji należy podpisać umowę z wybraną porównywarką (należy to zrobić 
samodzielnie, kontaktując się z jej biurem, system sklepu nie bierze w tym udziału). Linki 
do stron internetowych porównywarek odnajdziemy klikając ich ikony. Przy podpisywaniu 
umowy należy podać link generujący dane o produktach, znajdujący się w zakładce 
„Porównywarki”. Pokaże nam się on po kliknięciu na wybraną przez nas na liście po lewej 
stronie nazwę porównywarki, np. „ceneo.pl”.
Dana porównywarka zacznie działać dopiero po wykonaniu powyższej instrukcji.
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Wygląd systemu

Zakładka ta pozwala modyfikować wygląd sklepu, zmieniać miejsce występowania jego 
modułów oraz dodawać je i odejmować. Możemy zmieniać: kolejność wyświetlania w 
pionie umieszczonych boksów (wpisując cyfry od 0, 1, 2, itd. wzwyż), strony ich położenia 
(lewa, prawa), a także skórki naszego sklepu, czyli szatę graficzną (wybór skórki z 
wyłącznie tam dostępnych, bez możliwości samodzielnego ich wprowadzania do systemu) 
oraz dodać baner. Dzieli się na 4 zakładki: „Moduły Klienta”, „Skórki”, „Banner” oraz 
„Strona startowa”. Wprowadzone zmiany zatwierdzamy przyciskiem „Zapisz”.
Zakładka „Moduły klienta” zawierają na samym dole 3 boxy do samodzielnej modyfikacji 
ich treści: „Kontakt”, „Box reklamowy”, „Banner reklamowy 2”. Po otwarciu każdego z nich 
pokaże nam się okno edytora.
Zakładka „Skórki” zawiera, wg wcześniejszych ustaleń, jedną lub więcej wersji do wyboru.
Zakładka „Banner” zawiera edytor, w którym możemy modyfikować wygląd górnej części 
sklepu.
Zakładka „Strona startowa” pozwala nam edytować wygląd pierwszej strony, jaką widzi 
Klient po wejściu na stronę naszego sklepu. Możemy tu wybrać stronę główną poprzez 
wpisanie nazwy wybranej, istniejącej już, strony w pole „Strona główna”. Konfigurujemy tu 
także wygląd listy produktów pokazywanej na pierwszej stronie. Spośród dostępnych tam 
opcji wybieramy wszystkie te, które mają być uwzględnione przez system w momencie 
otwarcia przez Klienta strony startowej. Możemy np. zadecydować czy mają się 
pokazywać produkty konkretnego producenta albo takie, które nie przekraczają określonej 
przez nas ceny. Aby opcje były aktywne, należy zaznaczyć „Aktywna”. W przeciwnym 
wypadku produkty nie będą się tam wyświetlać.
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Produkty

Kategoria ta pozwala wprowadzać zmiany dotyczące produktów znajdujących się w 
sklepie.

Znajdą tu Państwo zakładki: „Lista produktów”, „Kategorie produktów”, „Grupy 
gabarytowe”, „Atrybuty produktów”, „Producenci produktów”, „Dostawcy produktów”, 
„Stany magazynowe”.

Lista produktów

Zakładka ta pozwala nam m. in. edytować produkty bezpośrednio na liście, bez klikania 
dodatkowo ikony edycji. W ten sposób możemy zmienić nazwę, cenę, a także wprowadzić 
cenę promocyjną oraz jej daty „od”-”do”, w których będzie obowiązywać.
Aby dodać produkt, klikamy znajdującą się po lewej stronie frazę  „Dodaj produkt”, wtedy 
otworzy nam się okno podzielone na cztery główne części: „Ogólne”, „Ceny”, „Inne” i 
„Słowa kluczowe”. W każdą część wprowadzamy interesujące nas dane.
W części „Ogólne” wprowadzamy wymaganą nazwę, wymaganą grupę produktów 
(wybieramy ją z wcześniej wprowadzonych w zakładce „Grupy produktów” grup), 
wymaganego producenta (wybieramy go z wcześniej wprowadzonych w zakładce 
„Producenci produktów” producentów) oraz wymaganego dostawcę (również 
wprowadzonego j. w. w „Dostawcy produktów”), dalej wprowadzamy niewymaganą liczbę 
„Kolejność” oznaczającą kolejność wyświetlania (jeśli pole pozostanie puste, to produkty 
domyślnie posortują się wg numeru ID oraz zaznaczamy opcję „Aktywny”, co będzie 
oznaczało, że produkt pokaże się od strony Klienta lub nie.
W części „Ceny” wpisujemy wymaganą „Cenę brutto” oraz % „Vat”, po czym 
automatycznie obliczy się wymagana kwota netto. Możemy też wprowadzić niewymagane 
kwoty: „Cena promocyjna”, „Cena zakupu” oraz „Marża”.
W części „Inne” wstawiamy dodatkowo niewymagane: „Czas realizacji”, „Ilość”, „Wagę”, 
„Jednostkę” oraz „Datę od” i „Datę do”. Te dwa ostatnie po kliknięciu otwierają kalendarz, z 
którego możemy wybrać interesującą nas datę.
W części: „Słowa kluczowe” wpisujemy słowa, które są odpowiedzialne za pozycjonowanie 
wprowadzonego produktu.
Po uzupełnieniu wszystkich niezbędnych pól klikamy „Dodaj” i przechodzimy do dalszej 
edycji produktu.
Po zatwierdzeniu przyciskiem „Dodaj” produkt został dodany do folderu „Produkty 
nieprzydzielone”, co oznacza, że nie znajduje się obecnie w żadnej kategorii, więc jeśli 
zdecydujemy się przerwać edycję w tym momencie, produkt pozostanie w w/w folderze i 
będzie mógł zostać przez nas edytowany w dowolnym momencie w przyszłości.
Przechodząc natomiast do dalszej edycji, od razu po dodaniu produktu, ukaże nam się to 
samo okno z dodatkowymi opcjami i zakładkami u góry.
Zakładka „Edycja” w oknie „Ogólne” zawiera dodatkowo opcje do zaznaczenia: „P” - 
„Promocja”, „B” - „Bestseller” i „N” - „Nowość”, które po zaznaczeniu pokażą produkt w 
danym boksie.
Ponadto, po zaznaczeniu danej opcji, na liście produktów dany produkt pokaże się nam z 
wybraną wstążką „P”, „B” lub „N”. Kolejność pojawiania się wstążek jest narzucona z góry i 
niezależnie od wybranych opcji zawsze pokazuje się w kolejności: „P” → „B” → „N”. I tak: 
gdy zaznaczymy „P”, „B” i „N”, to produkt pokaże się na liście produktów ze wstążką „P”, 
gdy „P” i „N”, to również pokaże się z „P”, gdy „B” i „N” to „B”, a gdy tylko „P” to „P”, „B” to 
„B”, „N” to „N” .
W zakładce tej w oknie „Inne” funkcja „Ilość” jest bezpośrednio powiązana z zakładką 
„Warianty”. W momencie zmiany ilości produktów w wariantach, liczba ich zostanie 
automatycznie zaktualizowana w zakładce „Edycja” → „Inne” → „Ilość”.
Zakładka „Opisy” zawiera: „Krótki opis produktu” będący tylko polem wymagającym 
uzupełnienia tekstem bez dodatkowych opcji oraz „Długi opis produktu”, który jest 
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edytowalnym oknem tekstowym z możliwością zmiany rodzaju, wielkości czcionki, 
dodawaniem zdjęć, punktowania i innych. Okno edytora zostało opisane w oddzielnej 
części niniejszej instrukcji. Na koniec wprowadzonych zmian klikamy „Zapisz”.
Zakładka „Kategorie” zawiera drzewko wprowadzonych wcześniej kategorii. Klikając je i 
rozwijając możemy wybierać dowolne z nich i zaznaczać, aby dany produkt tam się 
pokazał. U dołu widzimy „Kategorię główną” produktu, która się uzupełni automatycznie po 
wybraniu jakiejkolwiek kategorii w drzewku, jednak, jeżeli wybierzemy kilka kategorii, to 
kategorią główną w tym wypadku będzie pierwsza od góry zaznaczona, aby ją zmienić na 
inną, wystarczy wybrać dowolną z listy rozwijanej oraz kliknąć „Ustaw”.
Zakładka „Zdjęcia” pozwala wprowadzić za jednym razem 5 zdjęć w formacie jpg nie 
większym niż 1mb. W tym celu wybieramy przycisk „Przeglądaj” po czym wybieramy 
zdjęcie z dysku naszego komputera i klikamy „Otwórz”, a później „Zapisz”. Zdjęcie doda 
się po prawej stronie jako pierwsze i główne o numerze 0, a każde kolejne jako 1, 2, itd. 
Zdjęcia dodają się w kolejności domyślnej, gdy wprowadzimy więcej niż jedno zdjęcie 
pokaże nam się lista rozwijana przy każdym zdjęciu, z której możemy wybrać kolejność 
każdego wstawionego zdjęcia oraz zdjęcie główne.
Zakładka „Pliki” podobnie jak zakładka „Zdjęcia” pozwala wprowadzić za jednym razem 5 
plików w dowolnym formacie nie większym niż 1 mb. Pliki dodajemy w taki sam sposób jak 
zdjęcia. Sortują się one również w ten sam sposób. Dodatkowo możemy jednak zmienić 
tutaj nazwę każdego pliku oraz dodać jego opis, jednak nie większy niż 255 znaków.
Zakładka „Opinie” znajdują się tu opinie Klientów na temat danego produktu. Po dodaniu 
przez Klienta opinii do danego produktu, znajdzie się ona w tym właśnie miejscu. Mamy 
możliwość komentowania opinii, blokowania oraz ich usuwania.
Aby dodać komentarz do opinii klikamy przy wybranej opinii ikonę „dymka z zielonym 
plusikiem” i wpisujemy treść komentarza w okienko, które pojawiło nam się pod listą 
komentarzy, po czym klikamy „Dodaj”. Komentarz wyświetli się bezpośrednio pod opinią, 
do której został dodany (w CMS powyżej danej opinii).
Zakładka „Atrybuty” zawiera określenia charakterystyczne dla danego produktu, np. kolor, 
rozmiar, itp. Mamy tutaj puste pole, w które wpisując pierwsze litery atrybutu, pokaże nam 
się podpowiedź w postaci wprowadzonego wcześniej w zakładce „Atrybuty produktów” 
wybranego atrybutu, zaczynającego się od wprowadzonych przez nas początkowych liter. 
Wybieramy więc interesującą nas frazę i klikamy „Przypisz”. Wybrane atrybuty pojawią się 
w formie listy, z której każdy możemy w dowolnej chwili usunąć za pomocą czerwonego 
krzyżyka „Usuń”. Z prawej strony każdego dodanego atrybutu znajduje się wolne pole do 
wpisania nazwy wariantu, określającego ten atrybut, np. do atrybutu „kolor” może to być 
„czerwony”, do atrybutu „rozmiar” np. „40”. Po wypełnieniu wolnego pola treścią 
zatwierdzamy operację przyciskiem „Zapisz”.
Zakładka „Warianty” działa podobnie jak zakładka „Atrybuty” do momentu wpisania, 
wyboru i zatwierdzenia atrybutu, pokazują się ode domyślnie w polu zaraz po wpisaniu 
początkowych liter. Ważne jest, aby przed uzupełnieniem wybrać wszystkie interesujące 
nas atrybuty, gdyż dodając w późniejszym czasie lub usuwając jeden z nich, zresetujemy 
wszystkie wprowadzone wcześniej wartości. Po jego zatwierdzeniu pojawi nam się on 
poniżej razem z rozwijaną listą dostępnych wariantów (wszystko to wcześniej 
samodzielnie przez nas wprowadzone), np. atrybut „Rozmiar” pokaże nam wszystkie 
warianty rozmiarów, np. „38,39,40”, itd. Po prawej, obok każdego z wariantów, możemy 
zaznaczyć opcję czy ma się on pokazywać, czy nie, po czym klikamy „Generuj”. Poniżej 
pokaże nam się lista wygenerowanych kombinacji atrybutów i wariantów, a obok każdej 
opcji miejsce na kod, ilość i cenę każdego z nich oraz pole do zaznaczenia, jeśli dany 
atrybut ma być pokazywany na stronie sklepu. Domyślnie wpisane „0” w ilości produktu 
znaczy brak produktu, natomiast w cenie oznacza, że cena produktu nie zmienia się i 
będzie pokazywana w takiej kwocie, jaką wprowadziliśmy przy wprowadzaniu produktu. 
Oznacza to, że wariant nie zmienia ceny produktu. Jeżeli jednak wariant ma wpływ na 
cenę, wtedy w miejscu „Cena”, obok danego wariantu, wprowadzamy jego cenę, czyli jeśli 
wprowadziliśmy produkt, np. buty - w cenie 100zł, to ogólna cena tych butów w sklepie to 
100zł, a jeśli np. rozmiar 40 ma być droższy o 10zł to wtedy w tej zakładce przy wariancie 
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„40” w cenę wpisujemy 110zł – będzie to cena tych samych butów w rozmiarze 40.
Jeżeli przypiszemy kolejny atrybut, np. „Kolor”, wtedy lista wariantów zwiększy nam się o 
liczbę rozmiarów pomnożoną przez liczbę kolorów, np. mając 3 kolory i 3 rozmiary da nam 
to 9 wariantów, każdy rozmiar w każdym kolorze. Tak samo, jeżeli dodamy każdy nowy 
wariant.
Zakładka ta po wpisaniu dowolnej liczby w pola „Ilość”, ma bezpośredni wpływ na zmianę 
ilości produktu w edycji danego produktu w zakładce „Edycja” → „Inne” → „Ilość”.
Zakładka „Powiązane” pozwala nam dodawać do wybranego produktu powiązania z 
innymi produktami. Takie powiązanie pokaże się na stronie sklepu po wyborze danego 
produktu u dołu pod jego opisem, razem z innymi powiązanymi produktami, w postaci listy.
Aby dodać produkt powiązany, należy w powyższej zakładce w pole „Nazwa szukanego 
produktu” wpisać interesującą nas frazę, a system wyszuka i pokaże nam wszystkie wyniki 
ją zawierające. Wybieramy więc tą, która nas interesuje i zatwierdzamy enterem, po czym 
klikamy „Dodaj”. Produkt został powiązany i dodany do listy po prawej stronie. Aby usunąć 
wybrany produkt powiązany należy kliknąć ikonkę czerwonego krzyżyka na liście 
produktów i zatwierdzić swój wybór.
Wyszukiwarka.
Znajduje się po lewej stronie pod przyciskiem dodawania produktu i szuka dowolnie 
wpisaną przez nas frazę we wszystkich kategoriach produktów. Posiada opcję „Rozwiń”, 
która pozwala nam wybrać dodatkowo z dwóch list rozwijanych: „Kategoria produktów” i 
„Producent”, aby zawęzić nasze poszukiwania.
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Kategorie produktów

Jest to zakładka pozwalająca wprowadzać kategorie i podkategorie produktów.
Utworzone kategorie można dodawać, zmieniać ich nazwę oraz usuwać.
W celu dodania nowej kategorii klikamy znajdującą się po lewej stronie pod językiem 
edycji frazę „Dodaj kategorię”, natomiast, aby usunąć - klikamy czerwony krzyżyk 
znajdujący się obok wybranej kategorii.
Dodając kategorię pokaże nam się okno edytora (opisanego w dalszej części instrukcji), 
gdzie wpisujemy opis kategorii, a nad nim pasek miejsca, w które wpisujemy jej nazwę.
Aby edytować wybraną kategorię, dwukrotnie klikamy jej nazwę, otworzy nam się wtedy 
okno edycji kategorii z zakładkami: „Edycja”, „Opisy” i „Pozycjonowanie”.
Zakładka „Edycja” pozwala nam na zmianę nazwy danej kategorii, ustawić ją jako aktywną 
lub nieaktywną, oznaczyć jako kategorię główną lub podporządkować dla niej kategorię 
„rodzica”, czyli kategorię nadrzędną. Kategorię taką musimy mieć już wcześniej 
utworzoną, wtedy to wpisując już jej pierwsze litery domyślnie pokaże nam się jej nazwa.
Możemy również dodać z dysku zdjęcie dla danej kategorii w formacie jpg o wielkości 
max. 1mb. Wprowadzone już zdjęcie można również później zmienić, opcja „przeglądaj” 
powoduje pojawienie się okna wyboru zdjęcia jak za pierwszym razem, wybieramy  zatem 
zdjęcie i zatwierdzamy przyciskiem „Zmień”, natomiast opcja „usuń” jest czerwonym 
krzyżykiem, którego kliknięcie powoduje usunięcie zdjęcia potwierdzając je dodatkowo 
pytaniem: „Na pewno usunąć zdjęcie kategorii?”, gdzie klikamy „Tak” lub „Nie”.
Zakładka „Opisy” to okno edytora (opisanego w dalszej części instrukcji), gdzie wpisujemy 
opis kategorii, który będzie widoczny nad wyświetloną aktualnie listą produktów danej 
kategorii. U góry mamy do zaznaczenia opcję „Wyświetlaj opis kategorii”, po której 
zaznaczeniu opis pokaże się na stronie sklepu.
Zakładka „Pozycjonowanie” zawiera dwa okna: „Słowa kluczowe” oraz „Opis” biorące 
udział w pozycjonowaniu danej kategorii. Każde z tych dwóch okien może zawierać 
maksymalnie 160 znaków. Mamy tu także możliwość zaznaczenia opcji „Automatycznie 
generuj słowa kluczowe”. Oznacza to, że możemy pozostawić powyższe dwa okna puste i 
zaznaczyć tą opcję, wtedy to system samodzielnie wygeneruje słowa kluczowe na 
podstawie nazwy kategorii, jej opisu, nazw produktów w danej kategorii oraz ich opisów.
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Grupy gabarytowe

Zakładka ta umożliwia nam sformułowanie grup produktów, np. produktów o podobnym 
rozmiarze, co  w dalszej części umożliwia stworzenie właściwych sposobów wysyłki dla 
każdej z nich. Grupy gabarytowe są ściśle powiązane ze sposobami wysyłki.
Aby utworzyć grupę gabarytową klikamy po lewej stronie „Dodaj grupę”, pojawi nam się 
miejsce na nazwę grupy oraz „Sposoby wysyłki dostępne dla wybranej grupy produktów”, 
z których zaznaczamy te, które nas interesują i na koniec klikamy „Zapisz”. Jest też do 
zaznaczenia opcja „Przemnóż koszt transportu przez ilość sztuk”. Aby edytować daną 
grupę gabarytową, należy kliknąć ją dwukrotnie, otworzy nam się to samo okno, co przy 
tworzeniu nowej grupy, jednak jest tam dodatkowo opcja zmiany grupy domyślnej, czyli 
nadrzędnej.
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Atrybuty produktów

Zakładka ta służy do wprowadzania atrybutów produktów, czyli ich cech oraz dodatkowo 
wariantów do każdego z tych atrybutów.
Aby wprowadzić atrybut klikamy po lewej stronie „Dodaj nowy atrybut”, po czym pojawi 
nam się okno do wpisania nazwy atrybutu i jego jednostki (jednostka nie jest wymagana, 
atrybut nie musi mieć postaci policzalnej), po czym klikamy „dodaj”. Aby obejrzeć listę 
atrybutów klikamy po lewej „Lista atrybutów”. Strona może nam pokazywać 10, 25, 50 lub 
100 pozycji na liście naraz. Aby usunąć atrybut klikamy czerwony krzyżyk i potwierdzamy 
jego usunięcie.
Do każdego atrybutu możemy dodać dowolne warianty lub pozostawić je bez nich.
Uwaga! Należy pamiętać, że jeżeli dodamy warianty do wszystkich atrybutów, to nie 
będziemy mieli możliwości wyboru żadnego atrybutu w edycji produktu w zakładce 
„Atrybuty”, gdyż atrybut posiadający warianty daje nam możliwość wyboru jakiejś opcji, 
natomiast bez wariantu możemy wpisać wariant własnoręcznie w w/w „Edycja produktu” 
→ „Atrybuty”.
Aby dodać warianty do danego atrybutu należy rozwinąć jego listę za pomocą zielonego 
plusika, po czym po prawej stronie w wolne miejsce wpisać nazwę wariantu oraz jego 
kolejność. Kolejność jest wymagana, ale domyślnie po pierwszym wpisaniu jakiejkolwiek 
liczby nie będzie się ona zmieniała bez naszej ingerencji, ma to na celu zaoszczędzenie 
czasu, jeżeli nie chcemy wprowadzać za każdym razem nowej liczby i kolejność 
wprowadzanych danych jest nam obojętna. Natomiast jeżeli będziemy wpisywać 
jakiekolwiek liczby, to będą się one sortowały automatycznie i rosnąco.
W każdej chwili na liście możemy zmieniać zarówno nazwy jak i kolejność numerów 
zatwierdzając zmiany „Zapisz”. Aby usunąć którykolwiek wariant zaznaczamy go 
„haczykiem” w kolumnie „Usuń” oraz klikamy „Zmień”.
Po prawej stronie znajduje się wyszukiwarka atrybutów.
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Producenci produktów

Zakładka ta umożliwia nam wprowadzanie producentów produktów, wchodząc w nią 
widzimy okno dodawania nowego producenta, gdzie należy wpisać jego nazwę oraz 
niewymagany adres www i kliknąć „Dodaj”. W celu edycji klikamy na danego producenta, 
pojawi nam się okno edycji, w którym widzimy datę jego dodania, datę ostatniej 
modyfikacji, mamy podane miejsce, w które wpisujemy jego nazwę, adres www oraz 
mamy możliwość zaznaczenia opcji „Aktywny” i „Domyślny”. Na koniec klikamy „Zapisz”.
Po lewej stronie tego samego okna widzimy opcję dodawania logo producenta w formacie 
jpg max. 1mb, które dodajemy, zmieniamy i usuwamy identycznie jak zdjęcia w 
kategoriach produktów. Aby usunąć danego producenta klikamy ikonę czerwonego 
krzyżyka.
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Dostawcy produktów

Zakładka ta pozwala wprowadzić dane kontaktowe będących, jak i niebędących 
producentami, dostawców współpracujących ze sklepem, np. jeśli sklep prowadzi 
współpracę z hurtownią, to w tym miejscu może wpisać jej nazwę oraz kontakt do niej.
Dodajemy za pomocą przycisku „Dodaj dostawcę” po lewej stronie, uzupełniwszy dane 
zatwierdzamy przyciskiem „Dodaj”.
Dane wprowadzonego dostawcy można modyfikować klikając jego nazwę oraz usunąć, 
klikając ikonę czerwonego plusika.
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Opinie produktów

Zakładka ta przedstawia trzy listy opinii dodanych do produktów: „Opinie aktywne”, „Opinie 
nieaktywne” oraz „Opinie administratora”. Wszystkie dodawane w sklepie opinie 
produktów są gromadzone w tej właśnie zakładce.
Nad listą opinii, po lewej stronie, znajduje się lista rozwijana „Pokaż”, z której wybieramy 
ilość pokazywanych naraz wyników na jednej stronie (ilość opinii).
Nad listą opinii, po prawej stronie, mamy wyszukiwarkę, która umożliwia nam 
wyszukiwanie fraz na bieżąco wyświetlonej liście.
Aby obejrzeć wybrane opinie należy kliknąć którąś z w/w fraz, a znajdujących się z lewej 
strony panelu.
Do każdej opinii możemy dodać komentarz za pomocą ikonki „dymków” obok danej opinii 
bezpośrednio na wyświetlonej aktualnie liście.
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Zamówienia

Kategoria ta pozwala wprowadzać zmiany dotyczące zamówień realizowanych przez 
sklep.
Znajdą tu Państwo zakładki: „Lista zamówień”, „Klienci”, „Firmy transportowe”, „Sposoby 
płatności”, „Sposoby wysyłki”, „Statusy zamówień”, „Grupy Klientów”.

Lista zamówień
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Zakładka ta pozwala nam modyfikować dane dotyczące zamówień.
Domyślnie wyświetla nam się lista wszystkich zamówień realizowanych w sklepie. 
Możemy zmienić tutaj status zamówienia klikając pola zaznaczenia w kolumnie „Status”: 
„Potwierdzone”, „Zamówione”, „Wysłane”. Zapis aktualizuje się automatycznie po 
zaznaczeniu wybranego statusu.
Po lewej stronie mamy listę statusów zamówień, aby otworzyć jedynie wybrany przez nas 
status, klikamy jego nazwę i pokaże nam się lista zamówień tylko o tym wybranym 
statusie.
Aby edytować konkretne zamówienie klikamy jego ikonę edycji.
Okno edycji każdego z zamówień dzieli się na: „Szczegóły”, „Dane do wysyłki”, „Kontakt”, 
„Faktury” i „Historia”.
Zakładka „Szczegóły” pozwala zaznaczać opcje odnośnie statusu zamówienia, rodzaju 
dowodu zakupu, zmienić ilość zamówionych produktów, usuwać je oraz ustawić 
dodatkowy rabat. Są tu zawarte wszystkie dane dotyczące kosztów oraz szczegółów 
samego zamówienia. Zmiany zatwierdzamy klikając „Zapisz”.
Kolumna „Ilość” pokazuje w nawiasie stan produktu na magazynie, więc, gdy wpiszemy 
ilość większą od posiadanej, wtedy stan będzie ujemny.
Zakładka „Dane do wysyłki” pozwala modyfikować wprowadzone przez Klienta dane 
adresowe, gdy np. uległy one zmianie. Zmiany zatwierdzamy klikając „Zapisz”.
Zakładka „Kontakt” pozwala nam wysłać wiadomość bezpośrednio do Klienta, którego 
zamówienie mamy akurat otwarte. Jest ona zintegrowana bezpośrednio z „Wiadomości 
systemowe” w zakładce „System” i korzysta bezpośrednio z zawartych tam znaczników do 
szablonów wiadomości automatycznie generujących dane (instrukcja tej opcji w „System” 
→ „Wiadomości systemowe”).
Zakładka „Historia” pozwala dodawać komentarze do zamówienia, które są widoczne tylko 
dla administratora systemu. Ostatnio dodany komentarz jest widoczny na liście zamówień 
przy danym zamówieniu w kolumnie „Uwagi”.
Po lewej, poniżej okna edycji komentarzy znajduje się historia komentarzy w postaci listy, 
zawierającej autora, datę, godzinę oraz treść zapisanych komentarzy.
Po prawej znajduje się historia statusów, zawiera treść statusu, datę oraz godzinę jego 
zmiany. (Zmian statusu dokonujemy w zakładce „Szczegóły” oraz bezpośrednio na liście 
zamówień.)
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Klienci i rabaty

Otwierając tą zakładkę pokazuje nam się okno, w którym możemy dodawać, edytować i 
usuwać grupy rabatowe oraz listę klientów.
Po lewej stronie, poniżej zakładki wyboru języka, mamy do wyboru opcje: „Wszyscy”, 
„Dodaj grupę rabatową” oraz „Dodaj klienta”. Poniżej widnieje lista dodanych grup 
rabatowych, które można modyfikować klikając na nazwę każdej z nich, a także usuwać 
za pomocą czerwonego krzyżyka.
Aby dodać grupę rabatową wybieramy opcję „Dodaj grupę rabatową”, po czym ukaże nam 
się okno zawierające dwa pola do uzupełnienia: „Nazwa grupy” oaz „Rabat”, w które 
należy wpisać nazwę danej grupy oraz wysokość przyznanego rabatu, wybieramy także 
czy ma to być grupa domyślna, po czym klikamy „Zapisz”.
Aby edytować wybraną grupę rabatową należy wybrać ją z listy grup, kliknąć (w celu 
otwarcia do edycji), zmienić dane i zatwierdzić „Zapisz”.
Gdy chcemy dodać nowego Klienta klikamy „Dodaj Klienta”, po czym w otwartym oknie 
uzupełniamy dwie kolumny pól: „Dane osobowe” oraz „Dane adresowe”, a także 
wybieramy grupę rabatową, w której ma się znaleźć i klikamy „Zapisz”.
Aby edytować wybranego Klienta klikamy jego nazwę na liście Klientów, otworzy nam się 
to samo okno „Dane osobowe”, co przy dodawaniu nowego Klienta, jednak znajdują się 
tam dodatkowo zakładki: „Dane do faktury”, „Zamówienia” oraz „Inne”, które uzupełniamy 
o wymienione tam wymagane dane. Wszelkie wprowadzone zmiany zatwierdzamy 
„Zapisz”.
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Faktury

W zakładce tej pojawi się lista faktur wraz z numerami ID zamówień.
Nad listą faktur, po lewej stronie, znajduje się lista rozwijana „Pokaż”, z której wybieramy 
ilość pokazywanych naraz wyników na jednej stronie (ilość faktur).
Nad listą faktur, po prawej stronie, mamy wyszukiwarkę, która umożliwia nam 
wyszukiwanie fraz na bieżąco wyświetlonej liście.
Aby edytować wybraną fakturę klikamy ikonę edycji w kolumnie „ED”, która odniesie nas 
do nowego okna, w którym mamy możliwość zmiany m. in. cen produktów danej faktury, 
dodać/usunąć produkt, edytować dane adresowe. Po zmianie cen, aby zobaczyć ich stan 
na  fakturze, klikamy na dole „Przelicz”, jeżeli chcemy zachować te zmiany klikamy „Zapisz 
i zamknij”, jeżeli nie chcemy zapisywać zmian, to tylko „Zamknij”.
Aby wygenerować daną fakturę w formacie pdf należy obok wybranej faktury kliknąć ikonę 
AcrobatReader w kolumnie PDF. Odniesie nas ona do nowego okna faktury w formacie 
pdf.
Aby zatwierdzić daną fakturę i przesłać ją automatycznie do odbiorcy należy kliknąć 
zieloną ikonkę w kolumnie „Zatw” po prawej stronie. „Wyskoczy” nam wtedy okienko 
potwierdzające zatwierdzenie faktury, wybieramy więc spośród „Tak” lub „Nie”. Po 
zatwierdzeniu w tym momencie faktura zostanie automatycznie przesłana do 
zamawiającego towar.
Po lewej stronie od listy faktur mamy wyszukiwarkę, która umożliwia wyszukiwanie ich z 
wybranego przez nas zakresu dat i/lub frazy. Z listy rozwijanej wybieramy rodzaj faktury 
(np. Vat, Pro-forma, Korekta). „Data od” oraz „Data do” pozwala rozwinąć nam kalendarz, 
z którego wybieramy interesujące nas daty. Dodatkowo możemy wpisać też frazę, którą 
chcemy uwzględnić w wyszukiwaniu bądź wpisać tylko frazę bez dat, a na koniec klikamy 
„Wybierz”. Po prawej pokaże nam się lista wyników.
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Firmy transportowe

Kategoria ta pozwala dodać nam firmy transportowe obsługujące sklep. Aby dodać firmę 
transportową należy wybrać „Dodaj firmę transportową” pod zmianą języka z lewej strony. 
Pokażą nam się pola, które należy uzupełnić. Aby oznaczyć firmę jako „domyślna”, 
zaznaczamy tą opcję i zatwierdzamy „Zapisz”. Aby edytować daną firmę transportową 
należy kliknąć jej nazwę na liście po lewej, zmodyfikować dane i zatwierdzić „Zapisz”, 
natomiast, aby usunąć klikamy ikonę czerwonego krzyżyka.
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Sposoby płatności

Zakładka ta pozwala dodać preferowane przez nas formy płatności. Klikając „Dodaj 
sposób płatności”, po lewej stronie pod opcją zmiany języka, mamy do uzupełnienia okno 
z polami i opcjami do wyboru. Pojawia nam się tutaj możliwość dodania do 
poszczególnych form powiązań z opcjami wysyłki, wtedy, jeśli stworzymy formę płatności 
„gotówka”, to możemy oznaczyć ją dodatkowo jako opcję wysyłki, np. „odbiór własny”, 
„firma kurierska”, „poczta”, itp. Do każdej dodanej formy płatności należy zaznaczyć 
przynajmniej jedną z dostępnych opcji wysyłki.
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Sposoby wysyłki

Sposoby wysyłki są ściśle powiązane ze sposobami płatności i firmami transportowymi, 
ponieważ, jeżeli, np. w sposobach płatności zaznaczymy, że można płacić gotówką przy 
odbiorze za pomocą „Poczty”, to w sposobie wysyłki za pomocą poczty będziemy mieć 
automatycznie zaznaczoną opcję „Gotówka przy odbiorze”. Z listy wybieramy firmę 
transportową, za pomocą której będą realizowane usługi danego sposobu wysyłki.
Sposób dodawania, modyfikacji oraz usuwania jest identyczny jak w poprzedniej zakładce: 
„Sposoby płatności”.
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Statusy zamówień

W tej zakładce możemy dodawać statusy zamówień. W tym celu klikamy po lewej stronie 
„Dodaj status zamówienia” i w otwartym oknie uzupełniamy dwa pola: „Nazwę” i „Opis”, po 
czym klikamy „Zapisz”.
Statusy wyświetlają się po lewej stronie w postaci listy, a także na środku strony, gdzie 
możemy je edytować klikając bezpośrednio ich nazwy i opisy, zatwierdzając „Zapisz”.
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Marketing

Kategoria ta pozwala wprowadzać zmiany w działaniach reklamowych sklepu.
Znajdą tu Państwo zakładki: „Zarządzanie zakładkami”, „Aktualności”, „Newsletter”, 
„Newsletter - szablony”, „Kupony rabatowe”.

Zarządzanie zakładkami

Pozwala nam dodawać, edytować i usuwać zakładki (tworzyć i modyfikować strony i 
podstrony sklepu). Aby dodać podstronę klikamy po lewej stronie „Dodaj podstronę”, po 
czym uzupełniamy jej nazwę, wypełniamy w edytorze treścią jej zawartość oraz klikamy 
„Zapisz”. Pojawi nam się wtedy nowe okno z zakładkami do uzupełnienia: „Edycja”, 
„Opisy” i „Pozycjonowanie”.
Aby edytować wcześniej utworzoną zakładkę klikamy jej nazwę po lewej stronie w 
drzewku zakładek.
Zakładka „Edycja” pozwala nam zmienić nazwę, wpisać adres alternatywny wyświetlania 
(czyli adres, który wyświetli nam po otwarciu danej podstrony), zaznaczyć, w którym menu 
ma się pokazywać („menu górne” – górny poziomy pasek oraz „stopka” – dolny poziomy 
pasek), zaznaczyć czy ma być aktywna oraz wybrać jej „rodzica” lub przypisać ją do 
poziomu głównego. Możemy także wybrać spośród dostępnych formularzy: „Formularz 
Praca” i „Formularz Kontaktowy”.
Po wprowadzonych zmianach klikamy „Zapisz”.
Zakładka „Opisy” pozwala nam wprowadzić w dwa okna edytora opisy: krótki i długi, 
zatwierdzając je „Zapisz”. Opis krótki, zależnie od typu wybranej grafiki, pojawi się przy 
nazwie danej zakładki, natomiast opis długi po wejściu w tą zakładkę. Jeżeli grafika nie 
przewiduje miejsca na pokazanie opisu krótkiego, to nawet po wypełnieniu tego pola tekst 
nie pojawi się w żadnym miejscu.
Zakładka „Pozycjonowanie” zawiera dwa okna: „Słowa kluczowe” oraz „Opis” biorące 
udział w pozycjonowaniu danej kategorii. Każde z tych dwóch okien może zawierać 
maksymalnie 160 znaków. Mamy tu także możliwość zaznaczenia opcji „Automatycznie 
generuj słowa kluczowe”. Oznacza to, że możemy pozostawić powyższe dwa okna puste i 
zaznaczyć tą opcję, wtedy to system samodzielnie wygeneruje słowa kluczowe na 
podstawie nazwy kategorii, jej opisu, nazw produktów w danej kategorii oraz ich opisów.
Aby usunąć daną zakładkę klikamy obok niej ikonę czerwonego krzyżyka i potwierdzamy 
„Tak”.
W kategorii tej w celu zmiany kolejności i miejsca występowania danej zakładki mamy 
możliwość przeciągania myszką całych folderów zakładek, np. jeśli dodana przez nas 
zakładka należy do poziomu głównego, a chcemy ją przyporządkować jako podstronę, 
wtedy lewym przyciskiem myszy klikamy i przytrzymujemy daną zakładkę, po czym 
przesuwamy w pasujące nam miejsce w górę lub w dół.
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Aktualności
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Jest to zakładka służąca do wprowadzania aktualnych wydarzeń w sklepie, np. „Od dzisiaj 
infolinia jest czynna również w niedziele i święta.”
Chcąc dodać nową aktualność należy po lewej stronie wybrać „Dodaj nową aktualność”, 
pojawi nam się wtedy pole uzupełnienia nazwy i edytor do wypełnienia treścią. Na koniec 
klikamy „Zapisz”.
Aby edytować wybraną aktualność należy kliknąć jej nazwę z lewej strony na liście 
aktualności, pojawi nam się okno z zakładkami: „Edycja”, „Opisy” i „Pozycjonowanie”.
Zakładka „Edycja” zawiera pola do uzupełnienia oraz możliwość zaznaczenia opcji 
„aktywność”. Po zakończeniu klikamy „Zapisz”.
Zakładka „Opisy” pozwala nam wprowadzić w dwa okna edytora opisy: krótki i długi, 
zatwierdzając je „Zapisz”. Opis krótki pojawi się w boksie „Aktualności” z tytułem i datą 
wprowadzenia. Opis długi danej aktualności zobaczymy po kliknięciu „czytaj dalej”.
Zakładka „Pozycjonowanie” zawiera dwa okna: „Słowa kluczowe” oraz „Opis” biorące 
udział w pozycjonowaniu danej kategorii. Każde z tych dwóch okien może zawierać 
maksymalnie 160 znaków. Mamy tu także możliwość zaznaczenia opcji „Automatycznie 
generuj słowa kluczowe”. Oznacza to, że możemy pozostawić powyższe dwa okna puste i 
zaznaczyć tą opcję, wtedy to system samodzielnie wygeneruje słowa kluczowe na 
podstawie nazwy kategorii, jej opisu, nazw produktów w danej kategorii oraz ich opisów.
Aby usunąć daną aktualność klikamy czerwony krzyżyk znajdujący się obok jej nazwy.
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Allegro

Zakładka ta pozwala skonfigurować funkcje Allegro.
W zakładce „Konfiguracja” możemy zmienić edytując bezpośrednio na liście:
„wsdl online”, „wsdl”, „webapi key”, „country”, „login”, „password”.
Mamy opcję pokazywania wybranej ilości wyników na stronie , a także wyszukiwarkę.
W zakładce „Szablon” mamy okno edytora, w które możemy wpisać wszystkie potrzebne 
informacje dotyczące transakcji. Dodatkowo może się tu znajdować gotowy szablon.
W zakładce „Aukcje” mamy podział na trzy grupy produktów, do których wystawione 
produkty dopasowują się automatycznie:
„Sprzedaję”, czyli aktualnie wystawione produkty.
„Sprzedane”, czyli aukcje zakończone i produkty sprzedane.
„Niesprzedane”, czyli aukcje zakończone, a produkty niesprzedane.
Ponadto widzimy nazwę produktu aukcji, datę jej zakończenia, ilość aktualnie dostępnych 
z wystawionych produktów danej aukcji oraz liczbę użytkowników: „obserwujących” i 
„licytujących” oraz liczbę wyświetleń danej aukcji.
W zakładce „Wystaw przedmiot”: uzupełniamy kolejno zakładki: „Wybór kategorii”, „Dane 
przedmiotu” oraz „Podgląd i potwierdzenie” na potwierdzenie zmian klikając „Dalej”.
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Newsletter

Dzięki tej zakładce możemy przekształcać szablony newslettera oraz określać, którzy 
klienci będą go otrzymywać, a także je wysyłać.
Aby przekształcić przed wysłaniem wybrany newsletter, należy kliknąć znajdującą się po 
lewej stronie jego nazwę. Ukaże nam się wtedy okno edytora wypełnionego przez nas już 
wcześniej treścią. Nad oknem znajduje się miejsce na temat wiadomości oraz opcje do 
wyboru: „Grupa rabatowa”, „Klient indywidualny” oraz „Do siebie”, np.: jeśli chcemy, aby 
wybrany newsletter dostała tylko określona grupa rabatowa, to zaznaczamy opcję „Grupa 
rabatowa”, po czym wybieramy z listy rozwijanej interesującą nas grupę. Podobnie, gdy 
ma to być klient indywidualny – zaznaczamy opcję „Klient indywidualny”, poniżej 
automatycznie po zaznaczeniu pojawi się nam pole do wypełnienia, w które wpisujemy 
maila wybranego przez nas użytkownika, któremu chcemy wysłać newsletter, po czym 
zatwierdzamy. Jeśli chcemy, aby newsletter został wysłany również na adres naszego 
sklepu, zaznaczamy opcję „Do siebie”.
Ponadto wybieramy pośród opcji:
„Język odbiorcy”, co oznacza, że jeżeli zaznaczymy, np. „angielski”, to newsletter zostanie 
wysłany do użytkowników, którzy przy rejestracji zadeklarowali używanie właśnie tego 
języka (od strony Klienta: Klient w momencie rejestracji może wybrać jeden z dostępnych 
tam języków, natomiast wpisując swojego maila w box „Newsletter” na stronie sklepu i 
zatwierdzając go „Zapisz”, zostanie mu przypisany język domyślny sklepu.).
„Kupon rabatowy”, który to kupon wybieramy z listy wcześniej wprowadzonych kuponów 
(zakładka „Marketing” → „Kupony rabatowe”).
Po zakończeniu klikamy „Wyślij” - newsletter został wysłany.
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Newsletter – szablony

Zakładka ta pozwala nam stworzyć szablony newsletterów, z których możemy później 
wybierać i je modyfikować w zakładce „Newsletter”.
Aby dodać szablon klikamy po lewej stronie pod zakładką wyboru języka „Dodaj szablon”, 
po którego kliknięciu pokaże nam się okno edytora do wypełnienia tekstem, a nad nim dwa 
pola, w które wpisujemy nazwę szablonu i opis. Edytujemy klikając nazwę wybranego 
newslettera, a usuwamy klikając przy wybranej wiadomości ikonę czerwonego krzyżyka.
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Kupony rabatowe

W zakładce tej tworzymy kupony rabatowe dla Klientów.
Aby dodać kupon rabatowy klikamy po lewej „Dodaj kupon”, po czym uzupełniamy 
„Nazwę” i „Opis”, a także wg uznania zaznaczamy opcję „Rabat procentowy” oraz 
wpisujemy jego wartość, po czym klikamy „Zapisz”.
Aby edytować dowolny kupon rabatowy klikamy jego nazwę z listy, po czym możemy 
zmienić wprowadzone początkowo dane, a także dodać baner w formacie jpg o wielkości 
max. 1mb. Na koniec klikamy „Zapisz”.
Poniżej, edytując każdy kupon, mamy również możliwość generowania ilości kuponów. W 
tym celu należy wypełnić pola o ilość, podać zakres dat wybierając je z kalendarza, który 
pojawi się po kliknięciu na odpowiednio: „Ważny od” lub „Ważny do” oraz kod dostępowy. 
Na koniec klikamy „Zapisz”.
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Sondaże

Zakładka ta pozwala dodawać, modyfikować, archiwizować oraz usuwać sondy.
Aby dodać nową sondę klikamy po lewej „Dodaj nową sondę” oraz uzupełniamy 
wymagane dane i klikamy „Dodaj”.
Aby edytować wybraną sondę klikamy po lewej: „Lista sondaży”, a następnie ikonę edycji 
obok wybranej sondy. Edytowana sonda ma trzy edytowalne zakładki.
Zakładka „Edycja” pozwala nam zmienić nazwę sondy, jej pytanie, język, daty rozpoczęcia 
i zakończenia oraz przenieść do archiwum.
Zakładka „Opcje” pozwala wprowadzić treść opcji wyboru, ich kolejność, dodać nową 
opcję oraz dowolnie je usuwać.
Zakładka „Wyniki” pokazuje nam aktualnie edytowaną sondę w postaci wykresu kołowego 
z jej wynikami w %.
Na liście sondaży obok ikony edycji oraz ikony usuwania znajduje się ikonka kłódki. Gdy 
klikniemy na zamkniętą i się otworzy, będzie to aktualnie aktywny sondaż, klikając otwartą 
kłódkę zamknie się ona i tym samym żadna sonda nie będzie aktywna. Gdy jedna kłódka 
jest już otwarta i klikniemy inną zamkniętą kłódkę w celu otwarcia, wtedy ta pierwsza się 
zamknie, a ta druga otworzy się i stanie się tą aktywną sondą. Niemożliwe jest 
uaktywnienie więcej niż jednej sondy naraz.
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Raporty

Kategoria ta pozwala generować raporty wyników sklepu, znajdą tu Państwo zakładki: 
„Najlepsi Klienci”, „Najpopularniejsze produkty”, „Zamówienia - ilości”, „Zamówienia - 
obroty”, „Płatności i wysyłka”.

Najlepsi klienci

Zakładka ta prowadzi statystykę najwyżej kupującego wśród Klientów.
Należy wybrać po lewej stronie zakres dat klikając pola: „Data od” i „Data do” i wybrać z 
kalendarza dogodne daty, a następnie „Filtruj”, wyniki ukażą nam się w formie wykresu. 
Aby zmienić ilość pokazywanych wyników wybieramy dodatkowo z listy rozwijanej po 
lewej stronie „Ilość Klientów na wykresie” tą, która nam odpowiada.
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Najpopularniejsze produkty

Zakładka ta prowadzi statystykę najpopularniejszych produktów w sklepie.
Aby zobaczyć wybrany zakres dat należy kliknąć po lewej stronie w pola „Data od” oraz 
„Data do” po czym wybrać z kalendarza daty i następnie zatwierdzić „Filtruj”. Wynik 
pokaże się w formie wykresu. Wykres może zawierać 10, 25 lub 50 wyników, aby zmienić 
wartość należy po lewej stronie pod filtrem wybrać z rozwijanej listy tą, która nam 
odpowiada i zatwierdzić „Filtruj”.
Aby wydrukować wykres należy kliknąć „Drukuj” pod filtrem z lewej strony.
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Zamówienia – ilości

Zakładka ta prowadzi statystykę ilości zamówień.
Aby obejrzeć interesującą nas statystykę należy wybrać jedną z opcji dostępnych po lewej 
stronie: „Ilość zamówień w miesiącu”, „Średnia dzienna ilość zamówień”, „Ilość zamówień 
w godzinie” lub „Ilość zamówień w dniu tygodnia” oraz określić zakres dat, które mają być 
brane pod uwagę. Wybór daty z kalendarza następuje po kliknięciu pól „Data od” i „Data 
do”, następnie po kliknięciu „Wybierz” pokaże nam się wykres. Aby go wydrukować należy 
kliknąć „Drukuj” pod filtrem z lewej strony.
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Zamówienia – obroty

Zakładka ta prowadzi statystyki obrotów sklepu.
Aby obejrzeć daną statystykę należy zaznaczyć wybraną po lewej stronie, pasującą nam 
opcję. Dwie z nich posiadają listy rozwijane, z których możemy wybrać konkretnego 
producenta lub dostawcę i sprawdzić jego obrót wg dat wybieranych spośród dostępnych 
pól: „Data od” i „Data do”. Na koniec klikamy „Wybierz”, po czym pokaże nam się wynik w 
postaci wykresu.
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Płatności i wysyłka

Zakładka ta prowadzi statystyki ilości sposobów wysyłki i form płatności.
Po lewej stronie pod filtrem wybieramy z listy rozwijanej: „Sposoby wysyłki” lub „Sposoby 
płatności” oraz interesujące nas daty z kalendarza klikając pola: „Data od” i „Data do”, po 
czym klikamy „Filtruj”. Wyniki wyświetlą się nam w postaci wykresu kołowego z legendą w 
jego prawym górnym rogu.
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Wyloguj

Wylogowanie użytkownika z systemu.
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Spis treści

1. System

1.1.Konfiguracja

1.1.1. System
1.1.2. Strona główna
1.1.3. Maile
1.1.4. Faktury
1.1.5. Magazyn
1.1.6. Zdjęcia
1.1.7. Opisy kategorii
1.1.8. Opinie produktów
1.1.9. Ustawienia
1.1.10. GoogleAnalytics

1.2. Zarządzanie użytkownikami

2.1.1. Dodaj użytkownika

1.3. Języki i waluty
1.4. Wiadomości systemowe
1.5. Strony systemowe
1.6. Integracje
1.7. Porównywarki
1.8. Wygląd systemu

2.2.1. Moduły klienta
2.2.2. Skórki
2.2.3. Banner
2.2.4. Strona Startowa

2. Produkty

2.1.Lista produktów

2.1.1. Dodaj produkt
2.1.2. Edycja produktu

2.1.2.1. Edycja

2.1.2.1.1. Ogólne
2.1.2.1.2. Ceny
2.1.2.1.3. Inne
2.1.2.1.4. Słowa kluczowe

2.1.2.2. Opisy
2.1.2.3. Kategorie
2.1.2.4. Zdjęcia
2.1.2.5. Pliki
2.1.2.6. Opinie

2.1.2.6.1. Dodaj komentarz do opinii

2.1.2.7. Atrybuty
2.1.2.8. Warianty
2.1.2.9. Powiązane

2.1.3. Wyszukiwarka
2.1.4. Wybierz akcję
2.1.5. Aktualizuj produkty w języku

2.2.Kategorie produktów

2.2.1. Dodaj kategorię

2.3.Grupy gabarytowe

2.3.1. Dodaj grupę

2.4.Atrybuty produktów

2.4.1. Dodaj nowy atrybut
2.4.2. Dodaj wariant do atrybutu
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2.5.Producenci produktów

2.5.1. Dodaj producenta

2.6.Dostawcy produktów

2.6.1. Dodaj dostawcę

2.7.Opinie produktów

2.7.1. Dodaj komentarz do opinii

3. Zamówienia

3.1.Lista zamówień

3.1.1. Edytuj zamówienie

3.1.2. Szczegóły
3.1.3. Dane do wysyłki
3.1.4. Kontakt
3.1.5. Faktury

3.1.5.1. Wystaw fakturę Vat/Pro-forma

3.1.6. Dodaj produkt

3.1.6.1. Dodaj produkt do zamówienia

3.1.7. Historia

3.2.Klienci i rabaty

3.2.1. Lista klientów danej grupy (lub wszystkich grup)
3.2.2. Dodaj grupę rabatową

3.2.2.1. Edycja grupy rabatowej
3.2.2.2. Edycja klienta

3.2.2.2.1. Dane osobowe
3.2.2.2.2. Dane do faktury
3.2.2.2.3. Zamówienia
3.2.2.2.4. Łączenie zamówień
3.2.2.2.5. Inne

3.2.3. Faktury

3.2.3.1. Lista faktur
3.2.3.1.1. Edytuj fakturę
3.2.3.1.2. Exportuj fakturę

3.2.4. Firmy transportowe

3.2.4.1. Edycja firmy transportowej

3.2.5. Sposoby płatności

3.2.5.1. Dodaj sposób płatności
3.2.5.2. Edytuj sposób płatności

3.2.6. Sposoby wysyłki

3.2.6.1. Dodaj sposób wysyłki
3.2.6.2. Edytuj sposób wysyłki

3.2.7. Statusy zamówień

3.2.7.1. Lista statusów zamówień
3.2.7.2. Dodaj status
3.2.7.3. Edytuj status

4. Marketing

4.1.Zarządzanie zakładkami
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4.1.1. Zarządzanie zakładkami

4.1.1.1. Dodaj podstronę
4.1.1.2. Edytuj podstronę

4.1.2. Aktualności

4.1.2.1. Dodaj nową aktualność
4.1.2.2. Edytuj aktualność

4.1.3. Allegro

4.1.3.1. Konfiguracja
4.1.3.2. Aktualizuj kategorie
4.1.3.3. Aukcje

4.1.3.3.1. Sprzedaję
4.1.3.3.2. Sprzedane
4.1.3.3.3. Niesprzedane
4.1.3.3.4. Do wystawienia

4.1.3.4. Wystaw przedmiot
4.1.3.5. Szablony

4.1.4. Newsletter

4.1.4.1. Edycja i wysyłka newslettera
4.1.4.2. Lista adresatów newslettera

4.1.5. Newsletter – szablony

4.1.5.1. Dodaj szablon
4.1.5.2. Edytuj szablon

4.1.6. Kupony rabatowe

4.1.6.1. Dodaj kupon
4.1.6.2. Edytuj kupon

4.1.7. Sondaże

4.1.7.1. Dodaj nową sondę
4.1.7.2. Lista sondaży

4.1.7.2.1. Edycja sondażu

4.1.7.2.1.1. Edycja
4.1.7.2.1.2. Opcje
4.1.7.2.1.3. Wyniki

4.1.7.3. Archiwum sondaży

4.1.7.3.1. Edycja sondażu

4.1.7.3.1.1. Edycja
4.1.7.3.1.2. Opcje
4.1.7.3.1.3. Wyniki

5. Raporty

5.1.Najlepsi klienci

5.1.1. Wykres najlepszych klientów

5.2.Najpopularniejsze produkty

5.2.1. Wykres najpopularniejszych produktów

5.3.Zamówienia – ilości

5.3.1. Wykres ilości zamówień (miesięczny, dzienny, godzinny, w danym dniu tygodnia)
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5.4.Zamówienia – obroty

5.4.1. Obroty sklepu (całkowite, producenta, dostawcy, wszystkich producentów, wszystkich 
dostawców)

5.5.Płatności i wysyłka

5.5.1. Wykres rozkładu sposobów płatności
5.5.2. Wykres rozkładu sposobów wysyłki

6. Wyloguj  
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