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UVOd POZNAMKY

Pro spravu Skolniho portalu, kde potfebujeme casto ménit obsah, mit moZnost

jednoduchym zplsobem doplriovat nebo upravovat informace, ¢lanky, fotogalerie nebo
aktuality, mame k dispozici vlastni redakéni systém.

Ten nabizi jednoduchou spravu obsahu skolniho portalu, aniz bychom museli znat, jak se

vytvareji webové stranky.

Jednoduse priddme clanky, upravime obsah soucasnych stranek, vlozime fotogalerie,

zaloZime ankety nebo dame k dispozici na webu diskusni férum.

Skvéla prilezitost jak zalozit Skolni &asopis, nebo priddvat na web zpravy
z mimoskolnich aktivit!
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Seznameni se systéemem

Pro snazsi editaci obsahu webu mame k dispozici jednoduchy editor, ktery mize
nékterymi funkcemi pfipominat zjednoduSenou aplikaci Microsoft Word. Editor nabizi

zakladni funkce formatovani textd, vkladani obrazk(, hypertextovych odkazli nebo
tabulek. Snadno tak vloZime novy text s obrazky.

A protozZe budete na skolni portal vkladat prispévky/stranky i vy, Zaci, tak je pfipravena
funkce Autorizace ¢lankd, kterd zamezi zneuziti prostoru webu.

Jednoduché prihlaseni

Pro moZnost spravy obsahu webu je nutné se pfi vstupu do publikacniho systému
prihlasit (autentifikovat) pomoci uzivatelského pfristupu (webovy alias, uZivatelské
jméno a heslo), které ziskate od vaseho administratora (vlastnika webu, popf.
provozovatele publikaéniho systému).

Pro uUcely tohoto kurzu jsme vytvofili testovaci prostfedi redakéniho systému, kde si
muZete zkouSet sprdvu webu a nic neni jesté "naostro". Nemusite se tak bat, Ze néco
pokazite.

Testovaci prostfedi je na adrese : http://test.otevrena-skola.cz/admin a vysledky své

prace si miZete prohlédnout na adrese http://test.otevrena-skola.cz

Prihlasovaci informace jsou: alias: test, uzivatelské jméno: test, heslo: test.

Po zadani vaseho aliasu, uZivatelského jména a hesla do pfihlasovaciho formuladre se
prihlaste kliknutim na tlacitko ,,Pfihlasit“.

WebPublisher

Prihlaseni do systému
Webovy alias: test

UzZivatelské jméno:  test

Heslo: eeee

D zapamatovat lidaje na tomto poditadi (nezabezpetené)
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Pro rychlejsi pFisti prihlaseni mlzete zaskrtnutim volby ,zapamatovat Udaje na tomto POZNAMKY
poctaci” uloZit vase pfihlasovaci udaje tak, Ze se vam pfi pristim prihlaseni automaticky
predvypini do prihlaSovaciho formuldre. Tuto volbu doporucujeme pouze v pripadé, ze
nema k vasemu PC pfistup dalSi osoba, kterd by se tak mohla jednoduchym zplsobem

neopravnéné prihlasit.

Administracni prostredi
Administrac¢ni webové prostfedi je rozdélené na zakladni tti ¢asti. Horni menu, levy strom

se strankami, rubrikami a ¢lanky, a uprostfed prostor pro obsah a formulare pro spravu.

Pfepinani jazykové verze

Jazykova verze webu

Cesky [% L‘

V pripadé vicejazyéného webu je moZné mezi spravou téchto jazykovych verzi prepinat

pomoci nabidky ,Jazykové verze webu“ v horni listé.

Polozky horniho menu
e Manazer souborti — sprava dokument(, fotografii a dalsich soubord,

nahranych na vasem webovém serveru — tyto soubory je mozné poté vkladat do
vytvarenych stranek nebo ¢lanku

e Menu webu — sprava a definice zobrazovaného menu na webu z jiZ existujicich
stranek nebo rubrik

e Fotogalerie — sprava fotogalerii, které je poté mozné propojit se strankou nebo

¢lankem

e RSS kanaly - aktivace/deaktivace RSS kanall rubrik se ¢lanky

¢ Dalsi funkce — nabidka dalsich funkci, pokud jsou néjaka k dispozici — zpravidla

se jedna o dodatecné rozsifené funkce na prani zakaznika (kalendar akci,
rezervace, ankety, atd.)
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Dopliikové polozky menu:

e Manazer prav - nastaveni opravnéni pro jednotlivé skupiny uZivatel(.

Povolenym pfistupem se zviditelni jednotlivé polozky/rubriky ve stromu.

Odeprenim pristupu se jednotlivé ¢asti skryji a nebudou této skupiné uZivatel(

dostupné.

e Nastaveni - nastaveni systému, pokud je néjaké k dispozici. Vétsinou se jedna o

doplnéné nastaveni dle pozadavk( zdkaznika.

Y

e Ucéty - pridani, popfipadé smazani uZivatele,
opravnéni.
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Strom se strankami, rubrikami a ¢lanky POZNAIVI KY

V levé ¢asti administrace je k dispozici kompletni seznam (strom) se strankami,

rubrikami, slozkami a ¢lanky, které jste si kdy vytvofili.

s TESTOVACE WEB
L3 Aktuaity

5 (g Kontakt
=4 0 skole
# L_§i Fotogalerie

+1 [ Yefeposh

28 Vi=dani
'.,‘. tSiola
3 f] Mapa stranek

Poradi a usporadani polozek ve stromu vSak neni totoZné se zobrazenim menu stranek
na samotném webu. Menu na webu mUzZe obsahovat jen vybrané stranky nebo rubriky

z tohoto stromu a miZete ho definovat pomoci polozky ,,Menu webu” v hornim menu.

Titulni stranka
Titulni stranka poskytuje zékladni souhrnné informace o velikosti obsazeného prostoru

vaSich soubor(l a databaze na serveru, pocet stranek, ¢lankd nebo rubrik a dalsi

statistické informace — pokud jsou k dispozici.

Strana | 7
R WAM? TENTO PROJEKT ==
I As X JE SPOLUFINANCOVAN “““
:;’c'igjﬂl,skY e i EVROPSKYM SOCIALNIM FONDEM
- fondvCR EVROPSKA UNIE A TELC SO m&mm Urtecky hra A STATNIM ROZPOCTEM ASISTA

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVAN( CESKE REPUBLIKY

Realizator projektu:
ASISTA s. 1. 0.

J. Ressla 1793

434 01 Most
www.asista.cz



ss @8 Aend &
=5 88 gpeviend SHOLa

@O®@®®® moderni | atraktivni | komunikativni

Vytvoreni stranky / rubriky

Jak se v systému orientovat, jak vloZzim ¢lanek nebo rubriku? A mdzu i mazat, kdyZz se mi
néco nepovede? Vse se dozvite v této kapitole!

Menu webu

Menu webu slouZi k usporaddni vami vytvorenych stranek a rubrik s ¢lanky do
jednotlivych poloZzek menu tak, jak se budou zobrazovat na internetu uZivatelim vasich
webovych stranek.

Upozornéni: Neplette si prosim Seznam vsech vytvorenych soubor( s obsahem (ktery je
zobrazen v administracnim prostiedi v tzv. stromu) s vlastnim Menu webu. Dokud nenf
stranka a jeji umisténi specifikovana v Menu webu, nebude na vasich internetovych
strankdch pristupnad! A obrdcené: odebranim stranky ze spravy menu webu fyzicky
strdnku nesmazete, ale pouze odeberete odkaz na tuto stranku v menu.

PFidani stranky/rubriky do menu

Prvni moZnosti, jak zaradit stranku ¢i rubriku do menu, je zarazeni stranky na pfislusné
misto v menu ihned pfi jejim vytvoreni (viz ¢lanek UloZeni Uprav v HTML editoru a finalni
publikovani webové stranky). Komplexni sprava polozek webového menu vasich stranek
se vsak provadi pomoci nabidky Menu webu v horni ¢asti administracniho prostiedi.
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i MANAZER SOUBORU = MENUWEBU  ii FOTOGALERIE :Z RSSKANALY 7 DALSI FUNKCE [5l MANAZER PRAV NASTAVENT 1t GCTY

& TESTOVACE WEB Uvednistrans > Menu webu >

51 Aty Menu webu

[Z4 Kontakt
E s;ﬁg:m piidat polozku menu zména poFadi
(4 Studentim
4 Sudicry
[ Ufedni deska B Aktuaity - [x]
[# [y Vefejnosti ,E‘. iSkola . n
8 Hedénd 4 0 3kole [10] o0
[, i3kola =
28 Mapa strének 4 Rodicim [5] -20
[ Studentdm [13] -0
[ Studiini obory [11] - [ x]
(i Ufednideska[12] -08
[ Vefeinosti[4] -0
[ Kontakt [3] -08
URL adresa: /

Pridat polozku menu

Zadejte pozadované hodnoty do formuléfe a poté stisknéte tladitko "Pridat poloziu ™

Vyberte rubriku/stranku:
Prochazet...
Skryt na webu: a
Uzam&eno: ]}
Pfidat polozku

V Casti Pridat poloZku menu napiste ndzev polozky a kliknéte na Pridat polozku.

Dalsi jednoduché feseni je zaloZit rubriku (popfipadé stranku) v jiz existujicim menu a
poté kliknout na Prochdzet a v zobrazeném stromé si tuto rubriku vybrat. Toto je pfipad z
minulékapitoly, kde jste si rubriku/¢lanek ptipravili a nyn ho potfebujete zobrazit na
Vasich strankach.

Nahrazeni —upraveni nazvu stranky/rubriky v menu

V pfipadé potieby miZeme zménit nazev polozky menu. Staci, kdyz kliknete na Sipku
Upravit Dostanete se do dialogového okna Upravit polozku menu, kde lze ménit
napfiklad nazev.

Jestlize je aktivni Autorizace ¢lank( bude vkladani prispévkd do této rubriky vyZadovat
autorizaci od Autorizac¢niho kontaktu. Vice v kapitole Autorizovani ¢lanka.

Volbou Skryt na webu skryjete rubriku/¢lanek na internetovych strankach, ovsem v
systému zUstane napfiklad pro pozdé;jsi pouziti.

Tlacitkem Upravit polozku uloZite provedené Upravy.
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5 TESTOVACE WEB B> Upravl rebriies >

S e Upravit rubriku: Rodicim
54 Den otevienych dvedi 21. 10,2009
B ing. Merostay Sevdk - otiry & Zadeite /i coladovart hodroty @ formdile 8 pote thskrdte TaStn Ly it rubrk
odpovid!

3 West magasry Dglomat ¥ it

8 Nivitive fedaeie (P Y. OFch
Maty Nézev rubriky: Rodédm

o sy

3 pétek 8 St ss.

4 Pousna 2 Typ rubriky: ek

A Turnag &y Rubrka se Sdnky (nagt. novinky, archvy 8 Jné typy Sdekd),

4 Programy pro chrofenou mibded

A Parlamentik inor 010

A bOX tjm

(3 Sthové volby 2010

- BOURDE DO REDAKCE TISTENTOH
PERIOON

o Sthové voby v Mosté

J Dplomat &.1 - 2010
3 poprvts Stovt vaby vt 00 R

A Atet zMostu v Praze

Smazani stranky/rubriky z menu

Chcete-li odstranit existujici rubriku, vyberte poZzadovanou rubriku v Menu webu a poté v
pravé casti kliknéte na krizek. Nasledné budete pozddani o potvrzeni, zda opravdu chcete
vybranou rubriku odstranit a po potvrzeni volby kliknutim na tla¢itko OK bude vybrana
rubrika nevratné smazana.

Zména poradi poloZzek menu

Zménu poradi poloZzek menu na webu se provadi tdhnutim za nazev (nebo ikonou)
jednotlivé polozky menu na potrebné misto. Zménu poradi bud akceptujeme tlacitkem ,
nebo vratime na své plvodni misto volbou

Zména poradi se indikuje také ukazatelem mysi. JestliZze najedete na jednotlivou poloZzku

menu, misto klasického kurzoru mysi se zobrazi kfiz se Sipkami do vSech smérq.
Jednoduchym kliknutim mys$i a podrzenim mulzeme pretdhnout polozku kamkoliv si

prejeme.
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Rubriky, stranky a c¢lanky

Rubriky, stranky a ¢lanky jsou nejdllezitéjsimi castmi, ze kterych se sklada webovy portal.
Vkladaji, upravuji a mazou se velmi podobnym zplsobem, proto si praci s nimi ukdZzeme
na strankach, které pouzijeme nejéasté;ji.

Rubrika je vlastné slozka, ktera obsahuje stranky a ¢lanky.

%2 TESTOVACI WEB
= L3 Aktuaity
= [ Kontakt
=4 0 skole
+] L_§i Fotogaierie
+L_3 Napzal o nas
2= Home
£5) Magaxin Diplomat
LZ Premis Skoly
2= Profit Skoly
55| RSS kandly
25 Skoiné
L5 Z8dadni informace
# |4 Roddim
#1 [ 3 Studentim
1 [ Studyri obory
+ (4 Ufedri deska
3 Yefeynosh
£ Hedani
2, dicla
2 Maps stranek

Pridani stranky
V levé ¢asti administrace je k dispozici kompletni seznam (strom) se strankami, rubrikami,
slozkami a c¢lanky, které jste si kdy vytvofili.

V této casti si oznacite misto, kam bude vami vytvarena nova webova stranka umisténa

Poradi a uspofadani poloZek ve stromu vSak neni totoZzné se zobrazenim menu stranek na
samotném webu. Menu na webu muZe obsahovat jen vybrané stranky nebo rubriky z
tohoto stromu a mizZete ho definovat pomoci polozky ,Menu webu” v hornim menu.

Nasledné v pravé horni ¢asti administracniho prostiedi kliknéte na tlacitko pro pridani
nové stranky . Vyplnite nazev pridavané stranky a vyberete jeji typ (v tomto pfipadé
nechate prednastaveny typ stranky na Strdnka). Nyni muZete prikrocit k vytvoreni
vlastniho obsahu pfidavané stranky.

Kliknutim na tla¢itko Upravit obsah v editoru oteviete tzv. HTML editor, ktery vam
umozni pripravit a upravit obsah vasi stranky obdobnym zplsobem, jaky znate napfiklad
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z programu Microsoft Word apod. K publikaci obsahu tedy neni nutna znalost jazyka
HTML.

V dialogu PFidat stranku/clanek lze nastavit dalsi parametry jesté predtim, nez bude
stranka definitivné publikovana a zpfistupnéna verejnosti na vasich webovych strankach.
Volitelné Ize tedy nastavit jeSté tyto parametry:

e Datum — Datum a Cas publikovani obsahu
e Strucny a vystizny popis obsahu stranky
e Klicovd slova

e Publikovat od - do — Zde mUzete nastavit, v jakém obdobi bude obsah pfistupny
verejnosti

e Zaradit do menu — Doporuceno! Zde zvolite umisténi, v jaké sekci (resp. menu)
vasich stranek, bude nové vkladana webova strdnka zobrazena. Toto umisténi lze
zpétné ménit a upravovat pomoci tzv. Menu webu (viz studijni ¢lanek Menu
webu)

e  Skryt na webu — Zaskrtnutim této volby zamezite zobrazeni stranky

e Uzamceno — Touto volbou mlZe administrator stranek zabranit jednotlivym
redaktorlim s omezenymi uZivatelskymi pravy, aby stranku odstranili.

Nyni mate nové vytvorenou stranku pfipravenu k publikovdni a zpfistupnéni na internetu
(Pokud jste nevybrali moznost Skryt na webu). Konecné publikovani stranky provedete
kliknutim na tladitko Pfidat stranku/¢lanek.

Uprava webové stranky

Obsah a parametry publikované stranky lze kdykoliv upravovat a ménit. Chcete-li stranku
upravit, vyberte poZadovanou stranku v levé ¢asti administrac¢niho prostiedi v seznamu
(stromu) stranek a poté v pravé c¢asti kliknéte na volbu Upravit stranku/¢lanek a po
provedeni Uprav veskeré zmény ulozte a publikujte kliknutim na tlacitko Pfidat
stranku/¢lanek.

Smazani webové stranky

Chcete-li stranku odstranit existujici stranku, vyberte poZadovanou stranku v levé casti
administrac¢niho prostfedi v seznamu (stromu) stranek a poté v pravé ¢asti kliknéte na
volbu Odebrat stranku/¢lanek. Nasledné budete pozadani o potvrzeni, zda opravdu
chcete vybranou stranku odstranit a po potvrzeni volby kliknutim na tlaéitko OK bude
vybrana stranka nevratné smazana z vaseho webu a administracniho systému.

~ o
e Wr e
: * * 5
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PFidani rubriky/sloiky POZNAMKY

V levé casti obrazovky je strom, ktery obsahuje veskeré zalozené rubriky a clanky (a
nemusi byt vSechny publikovany - viditelné na www strankach). Vyberte si

rubriku/slozku, nebo kliknéte na kofen Vaseho webu a v pravé ¢asti zvolte Pridat rubriku.

fan > Piddet rebrikes

Pridat rubriku

s

Shadka
Checnd sela

Tyw by
[
Fubrka w0 ioky (ract , noveky, sechie 8 3k oy Sleid)

Zobeasovat datem
» dan w Bhokd:

Zoiott 63 mem ey vyrien [ et |

Napiste Nazev rubriky, poté zvolte Typ rubriky. Je rozdil jestli budete ptridavat Slozku,
nebo Clanek. Systém je velmi variabilni, vytvofit tak mGzete stranku, na které jsou ¢lanky,

nebo menu na levé strané, nebo podmenu.

Rubrika Slozka se zobrazi jako dalsi poloZka na internetovych strankach vlevo. Ve stromu

se Slozka zobrazuje jako ikona slozky. Clanky se zobrazi jako stranka s dal$imi odkazy na
jednotlivé ¢lanky.

Uprava rubriky/slozky

Vyberte ve stromu rubriku/slozku, kterou chcete upravit a kliknéte na Upravit rubriku.

B s v Oprwot ebelin »

Upravit rubriku: detem2

O it

Nizev rubedcy: detem2

o Shia
Cecrd sodka
Typ rebriky:

Cdnkey

Pubeka e Odeiy (ol noveky, v & 3 oy Sdekd)
Zobrazovat datum a Las
u Slhnka:

Autonzace Dbkl

Shryt ne webe:

Uzl em

V nasledujicim dialogu miZete zménit Nazev, Typ rubriky a ostatni parametry dané

rubriky.
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Pro autorizované vkladani ¢lankd do rubriky nezapomente zaskrtnout volbu Autorizace
¢lankd. (Tato volba plati pouze pro ty ucty, které maji pravo "autorizovat."

Smazani rubriky/slozky
Rubriku, kterou chcete odstranit méjte aktivni (vyberte ji ze stromu nalevo) a kliknéte na
tlacitko Odebrat rubriku.

Dejte si pozor, které slozky - rubriky - ¢lanky mazZete. Systém Vias jesté pozada o
potvrzeni, ale méjte na paméti, Ze odstranéni rubriky je nevratna operace.

Publikovani rubriky/slozky

Rubriku, nebo sloZzku mate vytvofenou a pfipravenou k zobrazeni na strankach.
Nezapominejte, Ze usporadani poloZek ve stromu neni totoZné se zobrazenim menu
stranek na samotném webu. Menu na webu muiZe obsahovat jen vybrané stranky nebo
rubriky z tohoto stromu a muzZete ho definovat pomoci polozky ,,Menu webu” v hornim
menu .

Pouzijte k tomu funkci Pridani stranky/rubriky do menu z Menu webu.

sllVEVELL

Tladitkem Prochazet vyberte pfipravenou rubriku/¢lanek a stisknutim Pfidat polozku
rubriku/c¢lanek pridate.

Strana | 14
I 5 TENTO PROJEKT
B . v JE SPOLUFINANCOVAN
evropsky [N | EVROPSKYM SOCIALNIM FONDEM
Soclé.'nl MIN STV OP Vzdélavani _ = = o
[~ 4 fondvCR EVROPSKAUNIE  wiADE! VY pro konkurenceschopnost  2r7cckyi fra A STATNIM ROZPOCTEM

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI CESKE REPUBLIKY

POZNAMKY

i
ASISTA

Realizator projektu:
ASISTA s. 1. 0.

J. Ressla 1793

434 01 Most
www.asista.cz



.=..=. = 8 &
=5 88 gpeviend SHOLa

@O®@®®® moderni | atraktivni | komunikativni

HTML editor POZNAMKY
HTML editor se po spusténi otevie v novém okné. Jeho nejvétsi plochu tvofi editacni
okno, kam budete psat a vkladat obsahovou ¢ast vasi strdnky. Doporucujeme napsat
(ptipadné vloZit) Cisty neformdtovany text a formatovani obsahu provést ndsledné

pomoci nastrojl, které jsou umistény v horni listé editoru.

Editacni okno Ize pomoci tlacitek umisténych v dolni Casti prepinat do reZzimu editace

vzhledu stranky tak, jak ji vidite (vychozi rezim) a do reZimu editace zdrojového kddu
stranky (doporuceno pouze pro zkusSené uZivatele se znalosti programovaciho jazyka

& - HTML Editor - Windows Internet Explorer LE‘_”M
Ig http://cms.wms.cz/publisher/1.0/admin/htmleditor/index.php?mode=true8obsah=0 ’
J\guloﬂtazavﬁt‘BAj‘&@ﬂlﬁJQﬁ@_%g‘bm&@{
(Normalni) v‘ B I ‘% = = E“E iE = ;E|A‘ X, X ’ 20debratfnrmémvém'|
NAVRH STRANKY
Hotovo € Internet | Chranény rezim: Vypnuto % v ®100% v
L

Vlozit z Wordu
Pfi kopirovani néjakym stylem naformatovaného textu napfiklad z existujiciho

dokumentu Microsoft Word je vhodné pouZit tento ndstroj, ktery zajisti, Ze stavajici
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nevhodné formatovani textu bude odstranéno a do editoru bude vloZzen pouze Cisty text,
ktery bude nasledné naformatovan vami pomoci HTML editoru tak, aby ,zapadl’ do
celkového stylu vasich stranek.

Postup je nasledujici: v dokumentu Microsoft Word si oznacite poZadovany text a
zkopirujete si jej do schranky (Ctrl+C), pfepnete se do HTML editoru, kde si urcite misto
pro vloZeni kopirovaného textu a nasledné kliknete na ptikaz Vlozit z Wordu. Vyskoc¢i vam
nové okno, do kterého pomoci klavesové zkraty Ctrl+V vloZite text ze schranky a nakonec
vse potvrdite kliknutim na tlacitko VloZit text z Wordu.

Vlozit obrazek
Pomoci tohoto nastroje miizete vlozit na vami uréené misto do textu stranky obrazek.

Upozornéni: Obrazek, ktery chcete do stranky vlozit, musi byt nejprve nahran na
server pomoci ManaZera soubor( (viz nasledujici kapitola ManazZer soubora).

Po kliknuti na prikaz VloZit obrazek se otevie nové okno, jehoZ pomoci miZete nastavit
parametry vkladaného objektu. Zde muzZete vybrat pripraveny obrazek z ManazZera
souborl, pfipadné zadat URL adresu, pro vloZeni obrazku umisténého na internetu.
Zaskrtnutim volby Zoom date uZivateli moZnost zobrazit obrazek v plvodni velikosti. Dale
mUzZete nastavit rozméry obrazku (doporucuje se hodnoty neménit) v pixelech a také
Sitku rdmecku obrdzku. Jako dalsi parametry lze nastavit Zarovnani v textu, Alternativni
popis obrazku, Titulek a Odsazeni obrazku v textu. Po nastaveni poZadovanych
parametrd kliknéte na tladitko VloZit obrazek, ¢imzZ se vratite do editacniho okna HTML
editoru a na poZzadovaném misté jiz bude vloZen obrdazek.

Vlozit odkaz

Potfebujete-li, aby néjaky objekt ve strance, nebo urcita ¢ast textu odkazovala na jiné
misto vaSich stranek nebo na jinou stranku ¢i objekt umistény na internetu, pouZijte
tento nastroj. Nejprve oznacte objekt, nebo Cast textu, kterd ma byt aktivni a poté
kliknéte na ikonu Vlozit odkaz. V nové otevieném dialogovém okné nastavte URL adresu,
na kterou se chcete odkazat (napf. http://www.seznam.cz/), ptipadné vyberte jiz

existujici stranku vaseho webu, ktera se po kliknuti otevie nebo zadejte cestu k souboru,
ktery chcete uzivatellm vasich stranek umoznit ke staZeni.

Upozornéni: Odkazovany soubor musi byt nejprve nahrdn na server pomoci
Manazera soubor( (viz ndsledujici kapitola ManaZer souborti).

Dale zde muzete nastavit, zda se odkazovany cil otevie ve stejném okné (Vychozi
stranka), v novém oknég, pfipadné ve stejném, nebo nadfazeném ramci. Nakonec mUzZete
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objektu, na kterém odkaz umistite, pfiradit textovy popisek (tzv. Titulek). Po nastaveni
vSech uvedenych parametrl tyto Upravy potvrdite kliknutim na tladitko Vlozit odkaz.

Odstranit odkaz

Chcete-li vloZzeny odkaz zrusit, oznacte mysi objekt, na kterém byl odkaz aplikovan a
kliknéte na ikonku prikazu Odstranit odkaz a tim bude stdvajici odkaz z objektu
odebran.

Vlozit Flash

Budete-li potfebovat do vasich stranek vlozit soubor ¢i animaci ve formatu Adobe Flash,
muzZete tak ucinit pomoci nastroje VlozZit Flash. Upozornéni: Soubor ve formatu Adobe
Flash (SWF), ktery chcete do stranky vloZit, musi byt nejprve nahran na server pomoci
ManazZera soubori (viz predchozi kapitola ManazZer soubor().

Po kliknuti na ikonku pfikazu se otevie nové okno, jehoZ pomoci muizZete nastavit
parametry vkladaného objektu. Zde miuzZete vybrat pripraveny objekt z ManaZera
soubort, pfipadné zadat URL adresu, pro vloZeni Flash objektu umisténého na internetu.
Déle mlZete nastavit rozméry objektu v pixelech (doporucuje se hodnoty neménit a
zachovat puvodni rozméry objektu). Jako dalsi parametry lIze nastavit alternativni popis
Flash objektu.

Vlozit YouTube video
Do vasich stranek muzete vlozit i libovolné video umisténé na serveru YouTube

(www.youtube.com). Ze serveru YouTube si pomoci klavesové zkratky Ctrl+C zkopirujete
URL adresu pozadovaného videa a tu nasledné vlozite do stranek pomoci dialogu, ktery
se Vam otevie v novém okné po kliknuti na ikonku pfikazu VloZit YouTube video.

UloZeni uprav v HTML editoru a findlni publikovani webové stranky

Po dokonceni Uprav obsahu vasi nové webové stranky je nyni zapotfebi veskeré zmény
provedené pomoci HTML editoru potvrdit a ulozZit. To provedete stisknutim tlacitka
Ulozit a zavFit v horni ¢asti hlavniho okna editoru.
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Jak psat texty pomoci stylli? - teorie, ktera je tu jen pro poradek

Pro dobrou prFehlednost textu stranky je nutné pouZivat vhodné nadpisy a
odstavce. Nejen, Ze se takovd stranka/text lépe ¢te, ale soucasné napomdhame
vyhledavaélim v lepSim zaindexovani klicovych slov webu a zlepSeni pozice ve

vyhleddvani. V zakladu si sta¢i zapamatovat a dodrZovat tyto hlavni body.

Pouzivani preddefinovanych nadpist

Pro nadpisy pouzivat pokud mozno preddefinované nadpisy H1, H2, H3 a dalsi.

Nadpis typu H1 je zpravidla nejvétsi, hlavni nadpis stranky. Typ H2 je vhodny pro
podnadpis H1 a dalsi typy (H3, H4 a dalsi) jsou doporuceny pro méné dullezZité

podnadpisy.

Ptiklad:

[ 4

Toto je nadpis typu H1

Toto je nadpis typu H2

Zde je standardni text stranky. Tento by mél byt élenén nadpisy tak, aby byl co nejlépe Citelny
navitévnikem 3 logicky rozd éloval jednotlivé tematicke bloky.

Toto je nadpis typu H2

Zde je standardni text stranky. Tento by mél byt clenén nadpisy tak, aby byl co nejlépe Citelny
navitévnikem a logicky rozd éloval jednotlive tematicke bloky. Zde je standardni text stranky. Tento
by mél byt clen&n nadpisy tak, aby byl co nejlépe Citelny navit évnikem a logicky rozdéloval jedn otlivé
tematicke bloky.

Azde podnadpis H3

Zde je standardni text stranky. Tento by mél byt clenén nadpisy tak, aby byl co nejlépe Citelny
navit évnikem a | ogicky rozd éloval jednotlivé tematicke bloky.

A zde podnadpis H3

Zde je standardni text stranky. Tento by mél byt clenén nadpisy tak, aby byl co nejlépe Citelny
navitévnikem 3 logicky rozd éloval jednotlivé tem atické bloky. Zde je standardni text stranky. T ento
by mél byt clenén nadpisy tak, aby byl co nejlépe Gitelny navit évnikem alogicky rozdéloval jednotlivé
tematicke bloky.

A zd e podnadpis H3

Zde je standardni text stranky. Tento by mél byt clenén nadpisy tak, aby byl co nejlépe Citelny
navit évnikem 3 | ogicky rozd éloval jedn ctlivé tematicke bloky.
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Nadpis by mél byt stru¢ny a vystizny

Nadpisy by mély byt struc¢né a tématicky vystizné. Nadpis by mél pokud moZno
obsahovat vhodna klicova slova, vypovidajici o obsahu nasledujiciho textu pod
nadpisem.

Zvyraznovani textu

Pro snazsi orientaci v textu a hleddni pozadovaného tématu c¢tenarem je nékdy vhodné
pouzit zvyraznéni dlleZitych frazi nebo slov ¢i slovnich spojeni. Pro zvyraznéni v zasadé
vyuZivdme ztucnéni textu, popr. kurzivu, jedna-li se napf. o citaci. Je vhodné zvyraznit
pouze nejduleZitéjsi texty. Mnoho oddélenych vyraznych slov nebo spojeni mohou
naopak vést k mensi prehlednosti celkového textu a tim ztraci zvyraznéné svij efekt.

Nevylucuje se zvyraznovani odliSnou barvou textu, ale zde by mélo byt vidy dodrieno
predem povolené pouziti barev textu webu dle preddefinovanych barevnych schémat.
Doporucuji nepouzivat v jednom textu vice nez 2 odlisné barvy.

Pouzivani zvyraznovani tématicky klicovych slov v textech v mensi mife pomahda opét
kvalitnéjsi indexaci vyhledavacu.

Priklad:
Ukazka zvyrazinovani textu

Zde je standartni text stranky. Pro dulezité slovni spojeni textl stranek je
vhodné pouiiti zvyraznéni. Zvyraznéni mizeme docilit napf tu¢nym pismem,
kurzivou nebo odlisnou barvou textu .

Pouzivani hypertextovych odkazti v textech

Pokud piSete na strance o tématu, které je podrobnéji popsano napf. na jiné strance
Vaseho webu, nebojte se tématicky klicové slovo nebo spojeni vytvofit jako odkaz na
danou stranku.

PomuzZete tak nejen lepsi navigaci navstévnika, ale soucasné zlepsite optimalizaci pro
vyhleddvace spojenim souvislosti url adresy cilové stranky a klicovych slov odkazu.
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VlOieni SOU borlj POZNAMKY

(text, obrazky, videa)

v

V této kapitole se zaméfime na to, co vas urcité zajima nejvice. Jak pracovat na webu se

soubory, jak vloZit video a obrazkovou fotogalerii? Co vSechno vlastné ten redakéak umi?

Manazer soubort

Aby bylo moiné vkladat do webovych stranek, které vytvarite, obrazky, videa

nebo dalsi soubory, je nutné tyto soubory nejprve fyzicky nahrat z vaseho PC na

Vv

webovy server. ManazZer souboru slouzi jako Glozisté vSsech soubort, které mate

nahrané na webu a muZete je kdykoli pouZit ve vasi strance nebo ¢lanku, a aniz byste je
museli znovu nahravat z vaseho PC. Diky tomu si vSechny potfebné soubory muizZete

pFredem nahrat, a pak pfi vytvareni stranky, ¢lanku nebo fotogalerie pouze vybrat
soubor z manazera soubort, ktery si prejete pouZzit.

WebPublisher &&= = -

B MANAZIR SOUBORD S MERUWEBU 3 FOTOGALIRIE R RssmanALy 22 oanSi romece

Bl manaZti Ay B swastaveni R 0Ty

sh s TovaLl wee Luodei 3eg » Hanader sosbond »

@3 Aty Manazer soubort (archiv soubord)

(3 T Kontakt
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Prace se slozkami

Pro prehledné seskupeni a setfidéni souborl muzete vyuZit slozek, obdobné jako v

Prizkumniku Windows ve vasem PC.
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Vytvoreni nové slozky
Kliknutim na odkaz Vytvofit slozku vytvofite v aktudlnim umisténi slozku novou, do které
nasledné nahrajete pozadované soubory nebo vytvoftite dalsi podslozky se soubory.

Prace se soubory

Nahrani nového souboru

Nejprve vyberte v levém sloupci manazera soubor( slozku, do které chce nahrat novy
soubor. Kliknutim na odkaz ,nahrat soubor” zobrazite dialog pro nahrani nového
souboru z vaseho pocitace. Soubor vyberete stisknutim tlacitka ,,Prochdzet”. Po vybrani
mUzZete k tomuto souboru zadat soucasné jeho popis (nepovinné). Kliknutim na ,,nahrat
na web“ spustite nahrani souboru na webovy server.

Nahréani mlze trvat nékolik vtefin nebo minut v zavislosti na velikosti souboru a rychlosti
vaseho pripojeni k internetu. Nezavirejte tak tento dialog do doby, kdy se soubor cely
nenahraje (kurzor mysi zobrazuje pfesypaci hodiny)!

Nahrani vice souborti soucasné

V pripadé, Ze chcete nahrat na web vice soubori soucdasné, zkomprimujte
poZadované soubory do ZIP archivu a poté kliknutim na odkaz ,,nahrat a rozbalit ZIP
archiv” provedte nahrani tohoto archivu obdobnym postupem, jako pfi nahrdvani
samostatného souboru (viz Nahrani nového souboru).

Pro komprimaci do ZIP archivu je moZné vyuzit ,odeslani do komprimované slozky” v
systému Windows nebo externi aplikace — napf. WinZip, WinRar, apod.

Nahrazeni/aktualizace souboru

Pokud potfebujete nahradit/aktualizovat jiz nahrany soubor na webu, najdéte
pozadovany soubor, kliknutim na ikonu Sipky u souboru zobrazite dialog pro Upravu
popisu souboru nebo moznost nahrazeni/aktualizaci souboru. Novy s oubor vyberete
stisknutim tlacitka ,Prochdzet”. Kliknutim na ,nahrat na web“” spustite nahrani
souboru na webovy server.

Nahrani mlze trvat nékolik vtefin nebo minut v zavislosti na velikosti souboru a rychlosti
vaseho pripojeni k internetu. Nezavirejte tak tento dialog do doby, kdy se soubor cely
nenahraje (kurzor mysi zobrazuje presypaci hodiny)!
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Smazani souboru
Smazani souboru provedete kliknutim na ikonu kfizku u poZadovaného souboru.

V pfipadé, Ze je ikona Sedivé podbarvena , neni mozné tento soubor odebrat, nebot je
pouzivan na nékteré ze stranek vaseho webu. Nejprve je nutné tento soubor (obrazek,
soubor ke staZeni, apod.) odstranit ze vsech stranek, kde je poufit.

Fotogalerie

Pro jednodussi spravu a zobrazovani fotogalerii ve vasich strankach nebo c¢lancich
mUzZete vyuZit pripravenou funkci fotogalerii, ve které si jednoduchym zplsobem
vytvoFite a pojmenujete novou fotogalerii (sadu fotografii), vyberete do ni z
manazeru souborli pozadované fotografie a poté pouze tuto galerii pripojite ke
strance (vice v odstavci , pridani a uprava stranky/¢lanku”). Nemusite se starat o velikosti
nahledovych fotografii nebo zvétSovani fotografii po kliknuti. VSe za Vas obstara

publikacni systém. Staci tak pouze vybrat poZzadované fotografie.
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Pfidani nové fotogalerie

s

e Vlevém menu vyberte kliknutim polozku ,Sprava fotogalerii

Kliknéte na odkaz Vytvorit novou fotogalerii

e Zadejte nazev fotogalerie (tento nazev je pouze ,interni“ a je s nim pracovano
pouze v rdmci spravy webu — nazev tedy navstévnici webu nikde neuvidi)

e Kliknutim na tlacitko , Pridat fotogalerii“ zhotovite prazdnou fotogalerii

e Nyni vyberte kliknutim nové vytvorenou fotogalerii

e V nasledujicim kroku je moiné spravovat (pridavat/mazat/ménit poradi)

fotografie fotogalerie

Zména poradi fotografii ve fotogalerie
e Oteviete fotogalerie a fotografii jednoduse presurite na poZadované misto.

e Poté poradi ulozZte, popfipadé mizZete zménu poradi resetovat.

Sprava fotografii

Zde mizete vlozit fotografie do vytvorené fotogalerie.

Odebrani nové fotogalerie
e Smazani fotogalerie provedete kliknutim na ikonu kfizku.

V pfipadé, Ze je ikona Sedivé podbarvena , neni mozné tuto fotogalerie odebrat, nebot je
pouzivana na nékteré ze stranek vaseho webu. Nejprve je nutné fotogalerie odstranit
ze stranek, kde je poufita.
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