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POPIS JEDNOTLIVYCH CASTI

1. Zakladni informace

WebRedakce je komplexni systém pro spravu struktury a obsahu webu.

Systém je odladén na v§echny zakladni typy prohlize¢ti a pro jeho spravnou funkénost je
nutné mit povolené cookies, otevirani pop-up oken a povoleny javascript. Nestandardni ¢asti
nebo utility nejsou tfeba. Systém je postaven na technologii ramcu, pouzity prohlize¢ tedy
musi podporovat tuto technologii. Pokud tomu tak neni, administrace uzivatele pfi pokusu o
vstup na tuto skute€nost upozorni a vstup nebude povolen.

PFi pomalejSim pfipojeni na internet nebo na pocitaci s nizkym vykonem muze dochazet k
¢asovym prodlevam pfi otevirani jednotlivych ¢asti aplikace (ramct) nebo HTML editoru.

Systém administrace obsahuje kontextovou napovédu. Tato se zobrazuje v pravé horni
Casti administrace a to vzdy po najeti mysi na aktivni polozku ¢i prostor v menu nebo ve
formulafi (zde jsou polozky obsahujici napovédu oznaceny hvézdi¢kou*). Texty napovédy
obsahuji jednoduché informace o poloZce, pfipadné jednoduché navody nebo rady. Tuto
napovédu Ize vypnout nebo opét zapnout kliknutim na odkaz NAPOVEDA.

2. Polozky menu

PoloZky menu jsou zakladnim a fidicim modulem celé aplikace a tedy Vaseho webu. Jejich
sprava je principielné velmi jednoducha a je zaloZzena na vytvofeni stromu stranek (viz 2.1.),
ktery se zobrazuje v levé Casti administrace a je stale dostupny.

Pro Upravy jiz vytvoFenych polozek pouzijte odkaz SPRAVA MENU (vlevo nahofe) se
seznamem jednotlivych polozek (stromu), kde jejich nazev odkazuje na formular pro Upravu
(viz 2.2.). Obsah jednotlivych poloZzek menu je dostupny okamzité po kliknuti na nazev
polozky v levé navigaci. Otevieny obsah se méni podle typu polozky menu.

2.1. Vytvoreni menu

Kliknéte na odkaz SPRAVA MENU a potom na odkaz PRIDAT POLOZKU MENU —
odkaz je umistén zcela nahofe vedle loga WebRedakce. Vyplite pozadované udaje
(dle nize uvedenych specifikaci) a formulaF ulozte tlaCitkem ODESLAT. Po uspésném
ulozeni se polozka objevi v levé €asti administraci pod odkazem HOMEPAGE a také
ve vystupu — na Vasem webu.

2.2. Popis nastaveni polozky menu
Umisténi ve struktufe menu - ur€uje, kam bude poloZka zafazena do stromu

Poradi - urCuje pofadi poloZek na dané vétvi stromu
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Nazev poloZky menu - ndzev polozky na vystupech v menu (doporu€ujeme
stru¢nost s prihlédnutim ke kliCcovému slovu €i slovnimu spojeni stranky — 1 az
2 slova)

Nadpis polozky menu - nadpis na strance ve vystupu (doporucujeme
strucnost, ale s vhodnym rozsifenim textu oproti nazvu polozky menu — opét
s pfihlédnutim ke kli€ovému slovu &i sloviim dané stranky — az heslovita véta
ve stylu nadpisl novinovych &lanku)

Model stranky - ur€uje typ obsahu stranky na vystupu (vice viz 2.3.)
PolozZka je aktivni - urCuje zda je polozka vidét v menu vystupu — na webu

Zabezpeceno — pfi volbé zabezpec€eni bude stranka vyzadovat pfi pfistupu
jméno a heslo

Interni stranka - pfesmérovani zobrazeni v ramci webu (bude se zobrazovat
obsah stranky, na kterou je provedeno pfesmérovani). Zde je nutné davat
pozor na cyklické pfesmérovani.

Externi stranka (URL) - pfesmérovani zobrazeni mimo web (bude se
zobrazovat obsah stranky, na kterou je provedeno pfesmérovani)

Prvni odstavec - upoutavka na danou stranku v ramci vypist nadfizenych
polozek menu (doporu€ujeme stru¢nou anonci k obsahu celé stranky

s pfihlédnutim ke kliGovym slovim stranky — pfi zachovani urovné a Citelnosti
sdéleni)

Vice textu - Zobrazi se na vystupu, pro jednoduché textace (pouze typ
STRANKA) — neni nutné vyplnit, je mozné vyuzit az pole pro ,jesté vice textu®

Jesté vice textu - Zobrazi se na vystupu pod vySe uvedenym textem, na této
urovni je mozne vyuzit HTML editor k rozsifené praci s obsahem — Uprava
sazby, vlozeni obrazku ¢&i tabulky apod. (pouze typ STRANKA)

HEAD Title - text v zahlavi stranky, polozka dulezita pro vyhledavace
(doporucujeme tuto vyplnit srozumitelnym struénym nadpisem vhodnym pro
obsah stranky s pfihlédnutim ke kliCovym slovam pravé této stranky). Vhodny
rozsah cca 6 slov.

HEAD Keywords — pro Ctenafe webu neviditelny text, obsazeny ve zdrojovém
kodu v hlavi€ce stranky — dualezity je pro vyhledavace. Mél by obsahovat
klicova slova vztazena pravé k dané strance, idealné v rlznych variacich
(sklofiovani jednoho tvaru neni nutné), pro posileni hodnoty kli¢ovych slov by
tato slova méla byt na strance v textech skute¢né obsazena. Vhodny rozsah
cca do 20 slov.

HEAD Description - pro ¢tenafe webu neviditelny text, obsazeny ve zdrojovém
kodu v hlavi€ece stranky — dualezity je pro vyhledavace a zobrazeni odkazu na
Vas web pfi fulltextovém vyhledavani. Jde o struény popis obsahu stranky,
nejlépe ve srozumitelnych vétach zohlednujicich stéZejni kliCova slova
stranky. Nemélo by jit o vycCet klicovych slov (ten patii do Keywords). Vhodna
délka je cca 300 znaka.
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Pripojit formular — standardné je k vybé&ru zadan kontaktni formulaf, ktery se
zobrazi na dané strance (polozky jméno, pfijmeni - povinna, e-mail - povinna,
telefon, text vzkazu). Pfi vybéru formulafe se zobrazi dalSi polozka Adresy
formuléare, do které je nutno zadat e-mail nebo e-maily, na které budou
odeslané formulare odesilany. Pfi zadani vice e-maill se tyto oddéluji ¢arkou.

2.3. Modely polozky menu (stranky)

Urcuji typ obsahu stranky na vystupu. Tento typ (model) nelze ménit pfi Upravé
polozky menu, Ize upravovat pouze obsah. Obsah jednotlivych polozek menu se
spravuje pomoci kliknuti na nazev polozky menu ve stromu polozek vlevo. Podle typu
polozky se zobrazi bud formulaf pro tpravu polozky (typ 2.3.1. STRANKA) nebo
vypis specifickych struktur dle daného modelu polozky (aktuality, &lanky ap.)

2.3.1. Typ stranky

Jednoducha stranka s textem a obrazky, neobsahuje zadnou dalSi vnitfni
strukturu. Pro formatovani obsahu Ize vyuzit zabudovaného HTML editoru,
ktery skyta rozsahlé moznosti prace s textem, sazbou, obrazky (po ulozeni na
server je mozné jej pfenést do aktualni stranky s moznosti nastaveni
vlastnosti - velikosti, okraju apod.), tabulkami, odkazy atd. obdobné jako
napfiklad ve Wordu. Kazdy piktogram editoru je opatfen napovédou se
struénym popisem dané funkce editoru. Tato napovéda se doCasné zobrazi pfi
najeti mysi na dany piktogram. BliZze o praci s HTML editorem v bodu 2.4.

Doporucujeme nehyfit v textech pfilis barvami, drzet se jednoho typu pisma,
delSi text rozdélovat odstavci a podnadpisy, stéZejni kliCova slova zvyraznit
kurzivou ¢&i tu¢né. Doporucujeme v textech neopomenout klicova slova véetné
jejich pfipadnych synonymu, vhodné je uzit klicova slova i ve sklofiovanych
variantach. Je mozné v textu vhodné uvést i pfipadnou €asto uzivanou
zkomoleninu urcitého klicového slova, verze s/z atp. Toto vSe je dulezité pro
internetoveé vyhledavace.

TIP: Text mlGzete pfedem pfipravit napf. V MS Word a f text i s formatovanim
pouze prekopirovat.

2.3.2. Typ aktuality

Tento modul umozhiuje postupné aktualizace v podobé samostatnych zprav
rizného rozsahu, zaloZzenych na textu s moznosti pfifazeni doby zobrazeni a
obrazku. Aktuality se automaticky fadi od nejnovéjsi platné. Po uplynuti
zadané doby zobrazeni se aktualita automaticky pfestane zobrazovat.

VloZeny maly obrazek se zobrazi u uvodniho textu aktuality jako maly
nahledovy (Ize jej vygenerovat automaticky z velkého pfi kliknuti na podtrzeny
text Maly obrazek !!! ve formulafi aktuality). Idealni rozmér nahledového
obrazku je 180 x 110px.

Kompletni sprava (tedy pfidani, Uprava nebo mazani) se fidi stejnym
postupem jako u poloZek menu a tato logika je pouzita u vSech dalSich ¢asti
administrace (pfidani nové aktuality umozriuje odkaz nahofe vedle loga
WebRedakce).
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Posledni vkladané aktuality se zobrazuji ve zkracené upoutavkové podobé na
uvodni strané webu.

Tento typ poloZzky musi byt zakoupen a povolen.

Doporucujeme aktuality pravidelné vyuzivat — doplfiovat s ohledem na ¢tenare
webu a jeho pozitivni vnimani ,Zivota webu“ a také pro posileni hodnoty webu
pro vyhledavace.

2.3.3. Typ &lanky

Z Uvodni stranky, ktera obsahuje nastinéni tématiky ¢lankl, obsazenych
v dané sekci, a poté se zde zobrazuji odkazy na jednotlivé ¢lanky, do sekce
vloZzené.

Uvodni stranka &lanka se zaéleriuje pfi zadavani vyb&rem pozice ve stromu
odkazu, vlastni ¢lanky se pak fadi do této sekce (stranky). Kliknutim na sekci
ve Spravé menu je mozné editovat obsah Uvodni stranky, proklikem pres levé
menu je mozné pfidavat a upravovat ¢lanky. Odkaz Pfidat ¢lanek je opét

v horni pozici vedle loga WebRedakce.

Kazdy ¢lanek je mozné Siroce editovat pomoci HTML editoru obdobné jako u
typu stranka. Neni zde moznost pfifazeni doby zobrazeni jako u aktualit, je
zde jako u aktualit funkce vlozZeni ilustrativniho obrazku (véetné malého
nahledového).

Je mozné zvolit aktualni zobrazovani ¢i nezobrazovani daného &lanku a
pfipojit kK nému moznost diskuse — diskusniho féra. Diskusni forum umozriuje
interaktivitu se ¢tenarem. V ramci daného diskusniho féra ma spravce webu
samozfejmé moznost diskusi Fidit — mazat pfipadné nevhodné pfispévky (pres
Cervené tlagitko s otaznikem) pfipadné vypnout celou diskusi.

Kazdy ¢lanek Ize pfifadit k dal§im sekcim typu ¢lanek ¢&i do diskusniho fora
(pro souCasné zobrazovani) a také Ize k jednomu ¢&lanku pfidat odkazy na
dal$i relevantni stranky €i ¢lanky.

U kazdého vlozeného ¢lanku se zobrazuje datum vlozZeni a jeho autor dle
pfihladovaciho jména. Posledni viozeny ¢lanek se zobrazi nahofe v seznamu
¢lanku a také ve zkracené upoutavkové podobé na Uvodni strané webu.

Tento typ polozky musi byt zakoupen a povolen.

2.3.4. Typ ankety

Jde o klasické ankety s moznosti zadavani otazek a variant odpovédi, na
které maze navstévnik webu reagovat kliknutim na tla¢itko u vybrané verze
odpovédi. Systém automaticky pfepocita hlasy a zobrazi pocet a procentualni
rozlozeni odpovédi.

Na uvodni strané se vZdy zobrazi aktualni anketa. Je mozné v sekci Anket
soucasné zobrazovat nékolik anket obdobné jako u ¢lankd, ale pouze jedna je
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»aktualni“ - aktivni pro hlasovani. Ve své sekci se ankety zobrazuji pod sebou
dle data.

Pfidat novou anketu je mozné opét pfes piktogram v horni &asti administrace
vedle loga WebRedakce. Pro zadavani odpovédi vepiste prvni moznost. Poté
stidknéte tladitko ,odeslat” — zobrazi se dalSi pole pro moznou odpovéd. Takto
muzete postupovat az do zadani 10 moznych odpovédi na anketni otazku.
Pokud Vam staci napfiklad ¢tyfi moznosti, zobrazi se Vam okénko pro
vepsani paté moznosti, jiz toto ignoruje a znovu kliknéte na ,odeslat‘. Tim je
anketa zprovoznéna jako aktualni a u pfedeslé ankety je zastaveno hlasovani.

StarSi ankety se mohou zobrazovat nebo je mozné jejich zobrazeni doasné
vypnout, pfipadné zcela smazat.

Tento typ polozky musi byt zakoupen a povolen.

2.3.5. Typ fotogalerie

Tento model stranky umoznuje vytvoreni pfehledné fotogalerie. Je zobrazen
maly nahled fotografie s popisy a moznosti zvétSeni fotografie na plnou
velikost. Novou fotografii Ize pfidat opét z horni pozice vedle loga
WebRedakce.

Obdobné jako u sekce ¢lankl je mozné fotogalerii uvést v ramci sekce
zakladnim textem v ramci nastaveni fotogalerie. Toto je samozifejmé mozné
editovat.

PFi zadavani Ize Ciselnou Fadou ovlivnit pofadi zobrazeni vkladané fotografie —
jinak se automaticky fadi nakonec.

Doporucujeme fotografie popisovat vzdy s obdobnym rozsahem textu, aby
bylo zobrazeni na webu vyrovnané.

Systém provadi pfi nahravani fotografii do administrace jejich automatickou
optimalizaci. Ve fotogalerii na webu se pak zobrazi maly nahled, pfFi kliknuti na
nahled se objevi optimalizované vétsi foto a pfi kliknuti na ,plna velikost* se
nacte plvodni velky soubor (ktery je mozné z webu stahnout). Pokud chcete
zabranit stahovani fotografii z webu v pIné kvalit&, nahravejte do systému
fotografie nalezité komprimované (s malym rozliSenim, vhodnym pro web, ale
nevhodnym k dal$imu uziti mimo prostfedi Internetu — napfiklad tisku i
reprodukci).

Je mozné provazovat fotogalerie mezi sebou pomoci internich odkazu.

Tento typ polozky musi byt zakoupen a povolen.

2.4. Prace s HTML editorem
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Pro formatovani obsahu — textd v relevantnich typech stranek (modelech polozek) Ize
vyuzit zabudovaného HTML editoru, ktery skyta rozsahlé moznosti prace s textem,
sazbou, obrazky (po uloZeni na server je mozné jej pfenést do aktualni stranky s
moznosti nastaveni vlastnosti - velikosti, okraju apod.), tabulkami, odkazy atd.
obdobné jako napfiklad ve Wordu. Kazdy piktogram editoru je opatfen napovédou se
struénym popisem dané funkce editoru. Tato napovéda se doCasné zobrazi pfi najeti
mysSi na dany piktogram.

Vybrana tlacitka — funkce HTML editoru:

e Zdroj — zobrazi zdrojovy kéd této €asti stranky, opétovnym kliknutim se vratite
zpét do béZného zobrazeni textu. Pro praci se zdrojem jsou funkce HTML editoru
omezeny — vétSina tlacitek neni aktivni.

o Tlacitko Ulozit ma stejnou funkci jako formularové tlacitko ,Odeslat”. Ulozi
provedené zmény na dané strance.

o Nova stranka — vymaZze stavajici obsah zadané stranky a umozni vkladani
obsahu nového.

e Sablony — umozni naformatovani textu dle zvolené $ablony (odstavce, obrazek,
tabulka...)

o Viozit — VioZit jako Cisty text — Vlozit z Wordu — umozni pfenos textu z jiného
zdroje. P¥i funkci Vlozit z Wordu bude zachovan v maximalni mozné mife plvodni
format textu.

e Standardni funkce pro formatovani textu — tu¢né, kurziva, €islovani, odrazky,
odsazeni, zarovnani, typ pisma, barevnost textu ¢i pozadi... - jsou obdobou
funkci, které dobre znate z Wordu.

e Viozit/zménit odkaz — dllezita funkce — umozni Vam vytvofit u oznaceného textu
odkaz na jinou webovou stranku, pfesun v ramci stranky €i vlioZzeni e-mailu. Tuto
volbu provedete u Typu odkazu.

e Vlozit/zménit obrazek - dllezita funkce — na serveru vyberete obrazek, ktery
chcete vlozit (pfipadné jej pfedtim na server nahrajete), doplnite Alternativni text —
popisek, stru¢né vystihujici obsah obrazku, dulezity pro vyhledavace a z hlediska
pfistupnosti webu handicapovanym.

o Viozit/zménit tabulku — muze jit o dulezitou funkci, jejimz prostfednictvim muzete
data na strance usporadat do pfehledné tabulky. Navolite si stéZejni parametry —
fadky, sloupce, Sitku, vySku. Poté mlzete volit dalSi vlastnosti tabulky —
ohrani¢eni (pfi volbé 0 se okraje nebudou zobrazovat), vzdalenost bunék tabulky
od sebe, zarovnani a odsazeni obsahu. Popisek se zobrazi nad tabulkou, souhrn
se promitne jako popis tabulky ve zdrojovém kédu — doporu€ujeme s ohledem na
pristupnost a vyhledavace.
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o Viozit specialni znaky — funkce Vam nabidne vlozit do textu znak, ktery tak
nemusite slozité vyhledavat na klavesnici.

HTML editor nabizi i dals§i moznosti — specifi¢téjSi funkce, které zkuSenéjsi uzivatel
maze intuitivné vyuzivat (napf. vkladani textovych &i obrazkovych tlacitek, seznamu,
textovych poli a oblasti, zaskrtavacich poli¢ek &i pfepinacu, zalozek, animaci - flashe
atp. Pro pouziti téchto funkci je potfebna alespon zakladni znalost formatovaciho
jazyku (x)HTML.

2.5. Uprava polozek menu
Pro Upravy jiz vytvofenych polozek pouzijte odkaz SPRAVA MENU se seznamem

jednotlivych polozek (stromu), kde jejich nazev odkazuje na formulaF pro Upravu (viz
2.2)).

2.6. Mazani polozek menu

Pro smazani jiz vytvofenych polozek pouzijte odkaz SPRAVA MENU se seznamem
jednotlivych polozek (stromu), kde naleznete ikonku koSe pro odstranéni polozky.

3. Nastaveni Homepage (uvodni stranky)

Pro nastaveni vstupni stranky webu slouzi odkaz HOMEPAGE, kde Ize nastavit jak podobu
uvodni stranky, tak i parametr(i celého webu.

Vyznam jednotlivych polozek formulaie HOMEPAGE a doporuceni k jejich plnéni:

Head Title — nadpis celého webu, zobrazovany v zahlavi prohliZzeCe. Jde o polozku
velmi dudlezitou pro vyhledavace. Nadpis by mél obsahovat stézejni klicova slova
webu v Citelné heslovité podobé (nemélo by ale jit o prosty vycet kliCovych slov).
Doporuceny pocet slov je cca 6.

Head Keywords — klicova slova, obsazena ve zdrojovém kodu, neviditelna pro
¢tenare. Jde o dulezitou polozku pro vyhledavace. Doporu€ujeme vypsat stézejni i
sekundarni kliCova slova a slovni spojeni, vztaZzena k obsahu webu. Doporuéeny
pocet slov cca 10-20.

Head Description — stru€ny popis webu, obsazeny ve zdrojovém kodu, neviditelny pro
Ctenafe webu, ale zobrazovany jako odkaz pfi fulltextovém vyhledavani. Jde o velmi
dllezitou polozku pro vyhledavace. Popis by mél obsahovat stézejni klicova slova
webu v dobfe Citelné vétné podobé (nemélo by jit o prosty vycet kliCovych slov).
Doporuceny pocet znakul cca 300, doporu€eny pocet slov cca 30-40.

Zabezpeceni celé aplikace pfes login a heslo — umozni vstup na web pouze po
pfihlaseni, vhodné pro uzaviené uzivatelské komunity &i intranetova feSeni.

Obrazek na HP — zobrazi se jako graficky banner v horni €asti uvodni stranky a
celého webu. Doporu€eny rozmér: 977 x 109px. Doporuceny obsah: Vase logo a
k obsahu webu relevantni motiv.
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e Nadpis na HP - nadpis uvodni stranky a tedy celého webu, zobrazovany v centralni
textové €asti vodni stranky webu. Jde o polozku velmi dalezitou pro vyhledavace.
Nadpis by mél obsahovat stézejni kliCova slova webu v heslovité podobé.
Doporuceny pocet slov cca 6.

e Text na HP — hlavni avodni text webu, dulezity pro ¢tenare i vyhledavace.
Doporucujeme tomuto textu vénovat patficnou pozornost. Mél by obsahovat zakladni
informace o poslani webu a stéZejni klicova slova a slovni spojeni ve srozumitelnych
vétach. Text by mél mit vhodné ¢lenéni a pfiméfenou délku. Doporuéujeme kliCova
slova a slovni spojeni vhodné zvyraznit (tuéné, kurzivou) a opakovat, ne vSak
nepfimérené na ukor ¢tenare. HTML editor umozriuje kromé Upravy sazby i vlozeni
ilustrativniho obrazku — fotografie. Pokud do textu vkladate odkaz na jiné stranky,
vlozte ho i s prefixem http (http://www.neco.cz/).

e Paticka na HP a dalSich strankach — text uvedeny v grafické listé v dolni ¢asti kazdé
stranky webu. Mlze jit o nadpis, podnadpis, slogan apod.

o Reklama vlevo/vpravo — prostor pro vlozeni obrazového materialu €i reklamniho
banneru a to bud pouze na uvodni strance, nebo i na podstrankach. Vklada se
v podobé obrazku ze serveru, kompletniho xHTML, JS koédu reklamy nebo flash
aplikace. Zustane-li pole volné, nebude se reklama zobrazovat viibec. Pole jsou
samoziejmé vyuzitelna i pro ilustrativni fotografie, mapky a podobné.

Dale je mozné v pravé horni ¢asti editacni stranky pro HOMEPAGE nastavit pocet
zobrazovanych aktualit a ¢lankd na Uvodni strance (0 = nezobrazuji se, 1 a vice — pocet
zobrazovanych poloZek) v€etné volby umisténi aktualit vpravo nahofe. Je-li zobrazovani
aktualit a ¢lankd vybrano, je v zavéru editaéni stranky pro HOMEPAGE uveden jejich
seznam — u aktualit s moznosti smazani z HP (z uvodni stranky — jinak zlstane aktualita
zachovana).

Je zde také mozné zvolit zobrazovani €i nezobrazovani jednotlivych menu, zobrazeni
aktualni ankety na uvodni strance a upoutavek na posledni diskusni prispévky. Volby
zobrazovani jsou provadény zaskrtnutim nebo odznacenim pfisludného okénka (checkboxu)
u polozky.

4. Reklama na strankach

Web spravovany WebRedakci je mozné vyuzit i jako nosi¢ reklamnich sdéleni.

Sprava reklamy se provadi v nastaveni HOMEPAGE a to vypInénim pfislusnych textovych
poli pro zdrojovy kéd. Systém umoziuje vyuziti dvou reklamnich ploch (vlevo a vpravo na
strance), je mozné reklamy zobrazovat pouze na Uvodni strance — Homepage, nebo i na
podstrankach.

Do textovych poli pro reklamu je nutné vkladat validni kédy xHTML a to at’ uz obrazkd, flashe
nebo reklamnich bannerd.

Zlstane-li pole volné, nebude se reklama zobrazovat vibec.
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5. Sprava soubor

Systém WebRedakce umozriuje implementovat fotografie a dalSi obrazovy material
(napfiklad mapy) pro jeho pouziti na webu a to prostfednictvim Spravce souboru &i pres
relevantni formulare.

5.1. Pfima sprava

V pravém hornim rohu administrace (pod odkazem Odhlaseni) naleznete vstup do
Spravce souboru.

Ve Spravci soubord si mizete zorganizovat a postupné nahrat na server webu
soubory dle Vasi potieby obdobné jako ve Vasem poditaci. Doporucujeme mit tyto
soubory vhodné pojmenované — bez diakritiky, mezer a pfili§ dlouhych oznaceni.

Pro lepSi orientaci v systému si vytvorte systém adresaru — slozek souboru. Novy
adresar vzdy vlozite v ramci pozice v adresafi, ve které se pravé nachazite — viz
Aktualni cesta zcela nahofe. Nepouzivejte diakritiku a mezery.

Prohlizeni adresarl a jejich dalSi spravu pak mazete provadét prostfednictvim
adresarového stromu v levé ¢asti administrace Spravce soubord.

Pro vyhledavani soubort na Vasem pocitaci slouzi pole ,Prochazet” v dolini aktivni
listé kazdého okna soubort. Pro ulozeni vybraného souboru na server kliknéte na
,2Ulozit*. Poté se soubor zatne zobrazovat v daném okné soubor( v ramci
jednotlivych slozek adresare na serveru.

Nasledné si mlzete soubor prohlédnout v nahledu ¢i pIné velikosti a pfipadné jej opét
smazat (prostfednictvim ikonky koSe).

Mazat mUzete i celé slozky souboru - aktualni adresare. Doporucujeme dobre pred
takovym hromadnym odstranénim souborl zvazit, zda soubory nejsou nékde na
webu pouzivany — prestaly by se zobrazovat.

Pfi kazdém mazani souboru &i adresare Vas systém upozorni na nevratnost
provadéné operace a bude chtit danou Cinnost (mazani) potvrdit. Pokud tedy tlagitko
.Smazat” stisknete omylem, o soubor ani adresar nepfijdete.

Zobrazeni soubor(l ve Spravci souborl mlzete zvolit bud formou Pfehledu nebo
Seznamu (volba v horni stfedové €asti okna) — obdobné jako jste zvykli ze systému
Windows.

Systém provadi automatickou optimalizaci fotografii a pfitom zachovava pavodni
velikost, pokud chcete nabidnout navstévnikim webu moznost jejich stazeni v piné
velikosti. Napfiklad ve fotogalerii se pak zobrazi maly nahled, pfi kliknuti na nahled se
objevi optimalizované vétsi foto a pfi kliknuti na ,plna velikost® se nacte plvodni velky
soubor (ktery je mozné z webu stahnout).
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5.2. Sprava z formulare, pirenos informaci

V jednotlivych administracnich formulafich pro zalozeni a spravu nové stranky webu
je mozné pracovat se soubory, uloZzenymi na serveru.

Prvni cestou je vkladani ¢i zména obrazku prostfednictvim HTML editoru, ktery otevie
prostfedi velmi podobné vyse popsanému Spravci souboru. Upload souboru
umoznfuje vyhledani souboru ve Vasem pocitaci a jeho nahrani do Spravce soubor.

Typy soubort jsou v zakladni verzi WebRedakce pouze ,image* — fotografie a
obrazovy material.

Druha cesta vkladani obrazku je pfimo z relevantnich formularu, tj. formulare ¢lanku,
aktuality, fotogalerie i ankety, kdy pfes formulaf opét vstoupite do vySe popsaného
prostfedi Spravce souboru a potfebny obrazek za pomoci tladitka Prenést

s naznakem tuzky prenesete do formulare a tedy do stranky.

6. Nastaveni systému

V ramci odkazu ,nastaveni systému“ mlzete nejen spravovat uzivatele (viz bod 8), spravovat
jazykové mutace ( zakladat nové, mazat jiz nepotiebné — viz bod 7.1.) nebo vyuzit
prekladového slovniku (viz bod 7.3).

Pro vstup do téchto jednotlivych administracnich blokd mizete vyuzit grafické odkazy
.Spravovat uZivatele®, ,spravovat jazykové mutace” nebo ,pfeloZit vyrazy v mutaci v horni
Casti administrace nebo obdobné odkazy v modfe podbarvenych blocich v centralni ¢asti
administrace nataveni systému.

7. Sprava mutaci
7.1. Obecné informace
Je-li povolen a zapnut modul jazykovych mutaci, je mozné vstoupit z administrace
(odkaz ,nastaveni systému®) do sekce Sprava jazykovych mutaci a v této sekci poté

zakladat a spravovat jednotlivé jazykové mutace webu.

Je mozné vybudovat prezentaci stejnou, velmi obdobnou &i zcela odliSnou pro
zakladni jazykovou verzi a mutace Ci téz pro rlizné jazykové mutace.

Pfes odkaz Spravovat jazykové mutace vstoupite do pfehledu vSech jazykovych
mutaci.
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V horni levé ¢asti mate moznost Pfidat mutaci — tedy pfidat novou jazykovou mutaci.

Pro oznaceni v administraci uvedte kratké jméno mutace - max. 3 znaky (napf. ang).
Pfesné oznaceni mutace uvedte v policku Popis (napf. english). Tento popis se bude
zobrazovat jako odkaz pro pfepinani do odpovidajici jazykové mutace (v hornim
menu webu). Obdobné uvedte struény popisek pro html (bublinu).

V poli¢ku Pofadi muzete Ciselnou hodnotou nastavit pofadi dané mutace mezi
ostatnimi.

Obrazek vlajky — vlajeCku nahrajte na server pres Spravce soubor(l a poté pomoci
tlaCitka Pfenést ji vioZte do formulare. VlajeCka se bude zobrazovat v administraci u
prepinani mutaci v horni stfedové (pravé) ¢asti administrace a usnadni Vam orientaci
v pfehledu mutaci.

Prezentaci v ramci mutace vybudujete obdobnym zplisobem, jako jste budovali
prezentaci zakladni (Ceskou).

7.2. Pfepinani mutaci

Vlaje€ka v horni stfedové Casti administrace oznacuje aktualni jazykovou mutaci,
pfipravenou k editacim.

Chcete-li pfepnout na jinou jazykovou mutaci, vedel vlajecky kliknéte na odkaz
»Zménit mutaci“ a poté vyberte vlajeCku mutace, kterou si pfejete spravovat.

Poté se administrace cela pfepne na vybranou mutaci — v€etné odkazu do struktury
webu v ramci dané mutace.

Pokud si jiz zobrazite seznam vlajeCek (mutaci) pro zamyslené pfepnuti a poté se
budete chtit vratit do verze, kterou jste pravé méli jako aktualni, staci hned vpravo od
vlaje¢ek mutaci kliknout na malé ¢ervené tlacitko s bilym k¥izkem (,zavfit okno®).

Postupy tvorby a editaci jsou stejné jako u zakladni (Ceské) verze.

7.3. Prekladovy slovnik

Smyslem této funkce je moznost preloZit a nasledné zobrazovat vyrazy, které se
objevuji v administraci kazdé jazykové mutace (nikoli v ramci obsahu). Tato funkce
muze mit velkou hodnotu pfi spravé cizojazy&né ¢asti webu pfimo cizojazy&nym
spravcem (napfiklad zahrani¢ni poboc&kou firmy).

Prostfednictvim grafického odkazu ,pfelozit vyrazy v mutaci v horni ¢asti
administrace nebo pfes modie podbarveny centralni blok ,Sprava prekladanych
vyrazu v jazykovych mutacich® s odkazem ,spravovat prekladané vyrazy“ mizete
vkladat do systému preklady slov a slovnich spojeni pro jejich nahrazeni adekvatnim
pfeloZzenym vyrazem v dané mutaci.

Systém automaticky nacte vSechna slova a slovni spojeni z administrace zakladni
(Ceskeé) verze a nabidne uzivateli tabulku zakladnich a pfelozenych vyrazl pro
jednotlivé existujici mutace.
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Tuto tabulku je samoziejmé nutné ruéné naplinit — pfelozit dana slova do jednotlivych
jazykovych verzi a vepsat je na patficné misto do systému. Toto slovo se poté
v ramci administrace dané mutace bude uzivateli zobrazovat v pfelozené podobé.

Pro vlozeni pfelozeného vyrazu pouzijte kliknuti pfimo na ¢esky vyraz (Cerveny
podtrzeny text ve sloupci ,cz(Cesky)“.

Zobrazi se Vam jednoduchy formular, v ramci kterého mazete vlozit jednotlivé
preklady k jednotlivym mutacim — na samostatnych radcich (ve stejné podobé
s ohledem na velka a mala pismena). Ceskou frazi editovat nelze.

Jednotlivé vyrazy (slova a slovni spojeni z Ceské administrace) mlzete ze
zobrazovaného seznamu také vymazat (Cervené tlacitko s motivem odpadkového
koSe ,smazat vyraz® v pravé ¢asti tabulky). Vyraz se vymaZze pouze z pifekladového
slovniku, ale nikoli ze samotné administrace.

8. Sprava uzivatela

V ramci sekce nastaveni systému Ize jednoduchym zplsobem nastavit pfistupy pro
jednotlivé uzivatele systému — zakladni nastaveni provadi hlavni administrator na zakladé
pfednastaveni superadminem (Netservis).

Pozn. Nékteré funkce ¢i moduly systému nemuseji byt v dané verzi pfistupné - zakoupené &i
povolené. Tyto se pak sice zobrazuji mezi ostatnimi moduly systému, ale nejsou aktivni —
nelze si pfidélit pravo pfistupu k dalSim modulim, nez které jsou nadfazenym spravcem
povoleny.

Po vstupu do spravy uzivatell Ize editovat nastaveni pfistupl stavajicich uzivatell, mazat je
Ci pfidavat nové.

Pfidani nového uzivatele je mozné pres graficky odkaz ,pfidat uzivatele“ v horni ¢asti
administrace.

Zobrazi se formular, ve kterém je tfeba vyplnit jednotlivé polozky, vztahujici se k danému
uzivateli. Povinné polozky jsou oznageny hvézdic¢kou a jde o pfistupové jméno (muze jit o
pfezdivku, kombinaci jména a pfijmeni a podobné) a heslo (se zopakovanim pro ovéreni
spravnosti jeho zadani).

Muzete vyplnit i ostatni polozky - jméno, pfijmeni, kontaktni telefon a e-mail.

Uzivatel(lv pfistup muzete docasné vypnout — odznacenim poli¢ka ,uzivatel je aktivni®.

Stézejni soucasti formulare je nastaveni pfistupovych prav daného uzivatele do jednotlivych
administracnich ¢asti (které jsou povoleny a zpfistupnény):

e spravy polozek menu - s moznosti vybéru pfistupu k jednotlivym typdm v ramci
systému povolenych polozek (Stranka, Aktuality, Clanky, Fotogalerie, Ankety)

e sprava homepage (editace na uvodni strance webu)
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sprava souboru (nahravani a mazani souboru, uzivanych na webu)

sprava pfistupu (uzivatelé) — moznost zakladani, nastaveni a editaci uzivatelskych
pristupl

jazykové mutace

prekladovy slovnik

Nastaveni ulozite prostfednictvim tlacitka ,Odeslat®.

Tlacitkem ,Smazat data“ zcela vycCistite aktualné otevieny formular.

Tlacitko ,Zpét” je klasickym navratem o krok zpét v ramci postupu jednotlivymi sekcemi (tedy
zde s navratem do seznamu uzivatelu).

8.1. Nastaveni vlastniho uUctu

V ramci své urovné pristupovych prav (mate-li povolen pfistup do spravy uzivatel()
muzete spravovat vlastni pfistupovy ucet pouze do té miry, na kterou mate
nastavena prava nadfazenym spravcem. Muzete editovat své osobni idaje a zménit
své pristupové heslo (puvodni heslo se z bezpeénostnich divodu nezobrazuje).

Nemate-li nastavena prava pro spravu uzivatell, systém Vam ohlasi nepovoleny
pfistup a do administrace uzivatell Vas nepusti.

8.2. Nastaveni ostatnich uzivatelt

V ramci své urovné pristupovych prav (mate-li povolen pfistup do spravy uzivatell)
muzete spravovat ucty dalSich uzivateld systému.

Po vstupu do spravy uzivatelll mizete dle potfeby editovat irovné nastaveni
pfistupl stavajicich uzivatellu, mazat je €i pfidavat nové.

Uzivatellv pfistup muzete do€asné vypnout — odznacenim poli¢ka ,uzivatel je
aktivni®.

StéZejni soucasti formulafe je nastaveni pfistupovych prav daného uzivatele do
jednotlivych administracnich ¢asti (které jsou povoleny a zpfistupnény) — viz vyse.

Nékteré funkce €i moduly systému nemuseji byt danému uZivateli zpfistupnény. Ma-
li pfistup do administrace uzivatelu, pak se mu tyto funkce sice zobrazuji mezi
ostatnimi moduly systému, ale nejsou aktivni — nema moznost si pfidélit pravo
pfistupu k dalSim modulim, nez které ma nadfazenym spravcem pridéleny.



