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1 Uvod

Tento dokument obsahuje struény uZivatelsky manudl — popis zdsad pro spravu obsahu webu
prostfednictvim publikaCniho systému (CMS) WEBmManager. Manual obsahuje popis tvorby obsahu
webu, spravy struktury, spravy vybranych prvk{ (karusely, mapy aj.), spravy uzivatelskych opravnéni
a dalsi informace. Manual neobsahuje specifikaci dodateénych Uprav a specializované informace pro
spravce na urovni superadministrator a vy3si.

2 Zkratky a pojmy

Termin Vyznam

JR JIROUT REKLAMY s.r.0.

CMS Content Management System — systém pro spravu a publikaci obsahu webu

WM publikaéni systém (CMS) WEBmanager

web v tomto dokumentu, pokud neni v textu stanoveno jinak, predstavuje internetovou

prezentaci spravovanou CMS WEBmanager

HP homepage webu

URL Uniform Resource Locator — adresa pouzivana pro urCeni zdroje na internetu
(webu, stranky, souboru...)

HTTP internetovy komunikacéni protokol
HTTPS Sifrovana varianta HTTP umoziujici zasilani informaci v kryptované podobé
SEO optimalizace webu pro vyhledavace — Uprava parametrl stranek a dalSich prvku

(napt. odkazu z jinych webl) vedouci k predpokladanému vy$$imu umisténi webu
ve vysledcich vyhledavani, pfedevsim na vyhledavacich Google a Seznam

HTML Hypertext Markup Language — jazyk vyuzivany pro vytvareni www stranek

tag element HTML kodu definujici nastaveni konkrétni ¢asti webové stranky

3 Zakladni informace o systému

CMS je redakeni systém pro dynamickou spravu a udrzbu internetovych a intranetovych prezentaci.
Umozriuje rychlé vytvareni nejriznéjsich typl segmentu a stranek webu a jejich snadné publikovani
do WWW prezentace.

Bézni uzivatelé (editofi) CMS WM pro praci nepotiebuji jakékoli znalosti jazyka HTML ¢&i jinych
internetovych technologii.

WWW stranky jsou v CMS vytvareny na zakladé $ablon. Sablony stranek jsou dokumenty ve formétu
HTML, které na strankach definuji rozlozeni oblasti spravovanych CMS WM.
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4 Pristup

Administratorské rozhrani systému je pfistupné po =zadani adresy http://tpvgroup.cz/admin/
v adresovém fadku internetového prohlizeCe. Pfistup do systému je mozny pouze s plathym
uzZivatelskym jménem a heslem.

4.1 Registrace a prvni pfihlaseni do CMS WM

Pokud dosud nemate do administrace CMS WM pfistup, musite si u nékterého z administratort
vyzadat zaloZeni VaSeho profilu v CMS. Pro tento u€el musi administrator pouzit Vasi e-mailovou
adresu.

Pro zaloZeni profilu je nutné zadat heslo dle vlastniho uvazeni, které vSak musi obsahovat minimalné
10 znakd a musi byt slozené z malych a velkych pismen, €islic a min. jednoho nealfanumerického
znaku (heslo Ize poté zmeénit).

4.2 Standardni pfihlaseni do CMS WM

Po vstupu na pfihlaSovaci stranku je uzivateli zobrazen pfihladovaci formulaf. Pro korektni vstup do
systému je nutno do urCenych poli zapsat uzivatelské jméno a heslo a nasledné kliknout na tlaCitko
Prihlasit.

WebManager

UzZivatelske jméno
Heslo

Cestina v

™ zistat prihlaseny

Pokud na pfihlasovaci strance zatrhnete volbu Zdstat pfihlaseny, nebude Vas systém automaticky
odhlaSovat. Pokud volbu neoznadite, budete po pevné stanoveném c¢asovém intervalu nedinnosti
automaticky odhlaseni.

Pokud jste zapomnéli svoje pfihlaSovaci udaje, kliknéte na odkaz Zapomnéli jste své heslo? Budete
pfesmérovani na stranku, kde vyplnite svlj mail, na ktery jste registrovani. Na e-mail Vam obratem
bude odeslana zprava s odkazem pro nastaveni nového hesla. Po kliknuti na registraci Vam bude
zobrazena stranka, kde zadate své nové heslo a Vase plvodni heslo tim pozbyde platnosti.

Pozor — platnost odkazu pro obnoveni hesla je z bezpeénostnich dlivodu omezena na 30 minut!
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5 Zakladni uzivatelské rozhrani

Zakladni uzivatelské rozhrani je tvofeno strankou zobrazovanou v okné internetového prohlizece
s tim, Ze CMS lIze souc¢asné pouzivat i ve vice oknech ¢&i zalozkach, uzivatel ale musi sam sledovat,
zda si obsahem upravovanym v jednom okné/zaloZzce neméni obsah soubé&zné upravovany v jiném
okné/zalozce (CMS kontrolu editace jednoho obsahu ve vice oknech nema).

WEBmManager je optimalizovan pro pouziti ve v8ech bé&znych prohlizecich. Na funkci WM nema vliv
aktivni ¢innost blokatord reklamy (AdBlock, uBlock aj.) ani blokatort trackert (Blur aj.). Podminkou
uspésného provozu WM je povoleni prace prohlizee s cookies. Pokud Vas pocitaé nebo
prohlize€ tyto prvky standardné blokuji, povolte pro WM pouzivani cookies.

Po pfihladeni do systému dojde k na¢teni uvodni stranky Nasténka (viz nasledujici obrazek).

Nasténka

WebManager Lokalizace obsahu Speava domény:  tpvgroup.cz Sprava modulu:  Webové strénky & .
ivatelé

Domény

Nasténka

Domény
Webové strénky
Formuléfe nastaveni
Google mapy nastaveni

Carousel

Ganky

Tabulka presmérovani
Nas tym
Jednoduchy produkt

Vyskakovaci okno

Stranka obsahuje 4 zakladni obsahové bloky:

e Profil uzivatele — umistén v pravém hornim okraji stranky pfed Hlavni navigaci. Obsahuje
jméno pfihlaSeného uzivatele, e-mail a odkaz pro odhlaseni z CMS.

e Sprava modulu — v hornim okraji nalevo od profilu uzivatele umoznuje pfepinani mezi
zakladni moduly. V typické instalaci WM jsou k dispozici dva moduly:

o Webové stranky — modul umoznuijici spravu obsahu webu.
o Administrace — modul pro administraci CMS, ve vétsiné pfipadd umoznujici pouze

nabizejici spravu CMS jsou dostupné uzivatelim s opravnénim superadministrator.

¢ Hlavni navigace (= menu vybraného modulu) — v zakladnim nastaveni je nabizeno menu pro
spravu obsahu webu.

o Poznamka: Obsah navigace se muze u jednotlivych uzivatell liSit podle rozsahu jejich
pFistupovych prav k obsahu CMS.

e Zbyvajici plocha stranky obsahuje prostor pro upravy obsahu.
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5.1 Hlavni navigace

Vyznam polozek levého menu (jejich dostupnost muze byt omezena podle uzivatelova opravnéni):

Nasténka — vrati uzivatele na Nasténku.
Zakaznici — seznam zakaznikU registrovanych v zakaznické sekci.

Domény — nastaveni webu, neobsahuje Zadné polozZky vztahujici se k obsahu stranek.

Nasténka

UZivatelé

Domény

Domény

Webové stranky
Formuléfe nastaveni
Google mapy nastaveni

Carousel

Domény — zakladni nastaveni pro jednotlivé domény. Nastaveni mérite jen v pfipadé,
Ze si jste presné jisti, co takova zména zpuUsobi. Chybna Uprava nastaveni domény
muZe zpUsobit vazné Skody na celém webu!

Webové stranky — sprava struktury webu a obsahu jednotlivych stranek.
Formulare nastaveni — sprava formulara.
Google mapy nastaveni — vytvoreni a sprava Google map pouzitych na webu.
= Upozornéni: V této nabidce vytvafite pouze jednotlivé typové mapy, jejich
vlastni vlozeni do webu je tfeba provést pfi Upravé pfislusné stranky
v nabidce Webové stranky.

Carousel — vytvoreni a sprava obsahu jednotlivych reklamnich carouseld.

= Upozornéni: V této nabidce vytvafite carousely a vkladate do nich obsah
(jednotlivé slidy), ale vlastni vlozeni karuselu do webu je tfeba provést pfi
Upraveé pfislusné stranky v nabidce Webové stranky.

Clanky — vytvoreni a sprava jednotlivych &lanko.

» Upozornéni: V této nabidce vytvafite jednotlivé clanky a vkladate do nich
obsah, vlastni vlozeni ¢lanku do webu je tfeba provést pfi upravé pfislusné
stranky v nabidce Webové stranky.

Tabulka presmérovani — eviduje pozadavky navstévnikd na stranky, které neexistuji
(napf. adresy vedouci na starou verzi webu) a byly pfesmérovany na standardni error
404. Stranka rovnéz uvadi pfesmérovani téchto odkazi na nové stranky.

Nas tym, Jednoduchy produkt, Vyskakovaci okno — specializované stranky
s atypickou Sablonou a obsahem mohou byt v navigaci nabizeny jako samostatna
polozka.

Ke stazeni — obsahuje specializované stranky na miru Vasim pozadavkim.

Soubory zakaznikiim - slouzi k nahravani soubord, které si na webu mohou
prohlédnout pfihlaseni zakaznici.
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o Soubory autorizovanym zakaznikim — slouzi k nahravani souboru, které si na
webu mohou prohlédnout autorizovani zakaznici.

Ke stazeni

Soubory zakazniktim

Soubory autorizovanym
zakaznikim

Preklady

o Zakladni preklady — sprava textd uvadénych na webu mimo obsahovou &ast stranky,
napf. textd uvadénych v poli pro vyhledavani, popisy vybranych poli apod.

Preklady

Zakladni preklady

o Neékteré polozky nebo celd nabidka Texty mohou byt pFistupné pouze uzivatelim
s vyssi Urovni pFistupovych prav.

Otevirani v novych oknech ¢&i zalozkach prohlizece

Jednotlivé funkce CMS WEBmManager se oteviraji pfimo v zalozce, ktera je pravé zobrazena. Pokud
pozadujete otevieni v nové zalozce nebo okné, pouzijte prislusnou funkci prohlizece.

5.2 Zakladni ovladaci prvky uzivatelského rozhrani

WEBmManager pouziva jednotny systém ovladacich prvka identickych ve v8ech &astech CMS.
Zakladnimi ovladaci prvky jsou:

Tladitko ,Ulozit — ulozeni provedenych zmén (vloZeni nebo smazani obsahu, Uprava
nastaveni apod.).

Ulozit

Tlacgitko ,Ulozit a zlstat* — uloZeni provedenych zmén a opétovny navrat na stranku, kterou
jsme upravovali.

€& Zpét
Tladitko ,Pfidat® — viozeni nového obsahu (stranky, formulare, lanku, mapy aj.)
+ Pridat

Zalozky — Nabidka polozek v dané ¢asti CMS. VSechny polozky jsou aktivnimi odkazy na dany
obsah.

Hiavni info Hlavni obsah Hlavicka Paticka
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6 Vyuziti CMS pro spravu obsahu webu
6.1 Sprava obsahu — Uvodni stranka

Do spravy obsahu webu vstoupite kliknutim na odkaz Kategorie> Domény> Webové stranky v pravé
navigaci CMS. Po kliknuti bude zobrazena uvodni stranka se strukturou webu.

WebManager Lokalizace obsahu Swivadomény: tgrop | Sprévemoduks Webovestrinky | il
zikladni navigace

struktura (pfehled) stranek
hlavni menu webu

Domény - webové stranky

rozbaleni/sbaleni
prehledu podstranek
podfizenych tito strince
plesun strinky (véetné viech

titulek stranky o L stranek ji podiizenych)

po Kiiknuti se otevie strinka i ve struktufe webu, provedte
mySi - nepretrzitym stiskem

levého tladitka a petazenim

informace o strince
{autor, posledni zména
v nastaveni stranky)

status strénky

o+
<[« <
'\

v stranka je viditelna
na webu

x stranka je v CMS
ale na webu

‘zobrazena neni

Skupiny produkdl
34 M8a NetuSiiod Kategorie
71306 Mda NetuSilond

e

Parametry

R 2 R 0 0 3 30 3 At K R A E R R R I 8

sigfsfiafefelefeiaffgfafefaia]e

dislav jakubli 52y

Popis zakladnich prvkd vstupni stranky:
e Zalozky v horni €asti — nabidka zakladnich polozek spoleénych pro cely web. Polozky
nabizeji nasledujici moznosti:

o Struktura stranek — umozriuje usporadat ¢i ménit strukturu webu, vkladat, pfesunovat
¢i mazat jednotlivé stranky. Vyuzitim tlacitek v jednotlivych fadcich (= strankach) Ize
stranky editovat, zménit jejich obsah, upravit nastaveni ¢i zcela smazat.

o Hlavni menu — umoznuje vytvofit, zménit ¢i smazat polozky z hlavniho menu webu.
Pokud nevite, které menu je na webu oznaceno jako hlavni, doporucujeme porovnat
obsah nabidky s obsahem webu a zjistit, o kterou navigaci stranek se jedna.

o Cerveno-bilé tlaéitko ,,Pridat“ — zobrazi formulaf pro vloZeni nové stranky.
o Polozky ve struktuie webu — kazdy fadek predstavuje jednu stranku nebo kategorii webu.

o Plus (+) a minus (-) na za¢atku fadku — rozbaleni nebo sbaleni pfehledu
podfizenych stranek. Pokud na zacatku fadku zadny znak neni, stranka zadné
podfizené struktury nema.

o Ctyfsmérna Sipka * v pravé éasti Fadku — nabidka pfesunu stranky &i kategorie ve
struktufe. PFesun Ize provést kliknutim a podrzenim levého tlacitka mysi (drag and
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drop) a naslednym pfetazenim v ramci struktury. Pfesouvany je vzdy nejen vybrana
stranka/kategorie, ale i vSechny ji podfizené struktury (podstranky)!

o Popis fadku v tabulce struktury:

Titulek stranky — Cerveny text v prvnim sloupci pfehledu. Kliknutim na
symbol tuzky (po najeti kurzivou mysi se objevi text Upravit) v pravé &asti
fadku zobrazite formulaf pro editaci obsahu stranky. Titulek je pfi prohliZzeni
webu uvadén v zaloZce (ousku) v horni asti prohlizeCe. Nejedna se o nadpis
stranky.

Poznamka: Vdechny dalsi poloZky v tabulce mohou byt dostupné jen
uZivatelum s vy$Simi administratorskymi pravy. Pokud tyto udaje nevidite,
nemate je pristupné nebo je v dané implementaci CMS nenabizi.

= Nadpis H1 —text ve spodnim sloupci pfehledu. Jedna se o hlavni nadpis
zobrazeny na strance. Mlze, ale nemusi byt shodny s titulkem.

= Drobeckova navigace — pfiznak, zda ma stranka nastaveno zafazeni do
drobec¢kové navigace webu. Pokud je u stranky pfiznak OFF, bude
stranka dostupna, ale v drobeckové navigaci nebude uvadéna. Zménu
nastaveni provedte v ramci editace stranky.

e Zobrazit H1 automaticky — pfiznak, zda stranka vyuziva nadpis H1.

Poznamka: Pokud k tomu neni vazny dlvod, méla by stranka vzdy
obsahovat jeden nadpis H1.

= Status — pfiznak publikace stranky. ON — stranka je dostupna na webu.
OFF — stranka je pouze v CMS, ale na webu dostupna neni (pouzijte
napf. pfi pfipravé nové stranky, kdy jesté nemate dokoncen jeji kompletni
obsah).

Status — zobrazuje status stranky: kfizek — stranka se nezobrazuje na webu,
fajfka — stranka se zobrazuje.

Posledni zména — zobrazeni data, ¢asu a osoby, ktera jako posledni
editovala stranku.

Symbol lupy (po najeti kurzivou mysSi se objevi text Detail) — zobrazi
formular pro editaci obsah stranky.

Symbol dvou listli stranek (po najeti kurzivou mysi se objevi text
Kopirovat) — zkopiruje se pfislusna stranka.

Symbol kose (po najeti kurzivou mysi se objevi text Smazat) — nevratné
odstrani stranku z CMS i z webu.
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6.2 Sprava obsahu webu - editace stranky
(ukazka na vybrané strance)

Veskeré Upravy obsahu pFislusné stranky Ize provést ve formulafi, ktery se otevie po stisknuti tladitka
Detail (symbol lupy) zobrazeném v pravé ¢&asti fadku jednotlivych stranek ve struktufe v nabidce
Kategorie> Domény> Webové stranky (viz pfedchazejici kapitola).

S QAW
$ Q@

6.2.1 Obsah stranky — prehled
Uvodni nabidkou editadni &asti CMS je Obsah webové stranky.

WebManager Lokalizace obsahu Sprivadoméry: tpvproupz | Sprvamodu - Webove strink

Domény - webové strénky | detail
vybér Easti segmentu,
Ktery chcete upravovat

Zobrauit drobedkovou NavigAO
prehied zakiadnich &
informaci o strance

tat

{spoleéné pro viechny
Jazykové y

astaven ro jecotive ===
ace str

jazykové mutace stranky
(vtomto phipac pro Eestin)

Pro praci s obsahem stranky je tfeba si uvédomit smysl a obsah zalozek umisténé na strance.
Naleznete zde jednotlivé segmenty a vlastnosti stranky a podle aktualné zvolené polozky je zobrazen
dalSi obsah stranky.

Obsah se méni podle urovné, v niz se aktualné v CMS nachazite. Pokud si nejste jisti, co pfesné
aktualné nabidka zobrazuje (kde se v nabidce CMS nachazite), je Vam na vSech drovnich (kromé
urovné zakladni) k dispozici Cervené tlacitko Zpét, které Vas prevede o jednu urover vys.

Pokud chcete editovat obsah stranky (vlozit text, obrazek atp.), musite se v zalozkach prepnout
do nabidky Hlavni obsah.

Popis prvkd na uvodni strance editace obsahu:
o Jednotlivé zalozky — vybér, co na strance chcete editovat.

o Hlavni info — zobrazeni zakladnich udaji o strance, zejména jeji dostupnosti na
webu, titulku, nadpisu a dalSich kliCovych udaju. Podrobné informace jsou uvedeny
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v nasledujici kapitole tohoto manualu.
o Hlavni obsah — editace vlastniho obsahu stranky.
o Hlavicka, pati¢ka — urcuje obsah, ktery bude zobrazen v hlavice a paticce stranky.

» Upozornéni: U stranky bude vzdy zobrazen obsah definovany spole¢né pro
v8echny hlavicky a paticky webu. Pokud u konkrétni stranky doplnite do
hlaviky &i paticky dalSi obsah, bude se zobrazovat spoleCné& s obsahem
definovanym pro cely web (hlavi¢ka stranky pod hlavi¢kou jednotnou pro cely
web, pati¢ka stranky nad patiCkou jednotnou pro cely web). Pfi vytvofeni
rozsahlé hlavicky & patiCky pro konkrétni stranku mohou byt v kombinaci
s jednotnym nastavenim webu hlavicka a patiCka znacné robustni a
nepfehledné. V téchto pfipadech doporu€ujeme vyslednou podobu stranky
zkontrolovat.

o Zpét — navrat o uroven vys, v pfipadé editatniho formulafe stranky se vratite na prehled
struktury webu.

o Upozornéni: Pro navraty v CMS pouzivejte vyhradné toto tladitko, pfi pouziti funkce
Zpét/Back v prohlizeCi mulze byt zobrazena v paméti ulozend podoba stranky
neobsahujici posledni zmény.
6.2.1.1 Hlavni info stranky

Zalozka Hlavni info se upravuje ve struktufe stranek (vypisu vSech stranek) po kliknuti na symbol
tuzky (objevi se text ,Upravit®).

Ve formulafi Ize nastavit zakladni parametry stranky:
o Drobeckova navigace — uvadéni stranky v drobeckové navigaci.
o ON - stranka bude v drobeckové navigaci uvadéna.
o OFF - stranka nebude v drobeckové navigaci uvadéna.

o Doporuéeni: Pokud nemate vazny divod, nechte stranku v drobeckové navigaci
dostupnou. Vyjimkou je homepage, ktera je v této navigaci uvadéna automaticky.

o Co je drobeckova navigace?
Uvod » Solid Edge - Spickovy software pro 3D navrh  » Aktuality

e H1 nadpis automaticky — vlozeni nadpisu H1 podle nize uvedené prediohy.
o ON — automaticky vlozi do stranky nadpis, ktery v CMS uvedete v polozce Nadpis H1.

o OFF - nadpis automaticky nevlozi, je tfeba jej vlozit ruéné v ramci tvorby obsahu
stranky.

o Upozornéni: Nadpis H1 je dulezitym SEO parametrem, neni vhodné jej na strance
vynechat. Na strance smi byt pouze jeden nadpis H1.

e Status — dostupnost stranky na webu.
o ON - stranka je dostupna na webu.

o OFF - stranka je na webu nedostupna, Ize ji ale editovat v CMS. Vhodna volba pro
pfipady, kdy:

» Stranka dosud neni nedokoncena, tj. neni vhodna k publikaci.

» Stranku je tfeba doCasné stahnout z webu.
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» Stranka ztratila platnost, ale nechcete ji nevratné odstranit.
o Podpora - zobrazeni formulare technické podpory.
o ON — na pfislusené strance se zobrazi formular s technickou podporou.
o OFF - formulaf se nezobrazuje.
Nasledujici poloZky jsou uvadény zvlast pro kazdou jazykovou mutaci webu.

o Titulek — titulek stranky. Jedna se o text uvadény v ouSku zaloZky prohlize€e, titulek je
mimoradné dulezity pro SEO.

e Nadpis H1 — nadpis zobrazovany na strance.

¢ SEO URL manualné
o ON — adresu stranky zadavate ru¢né podle vlastniho rozhodnuti.
o OFF — adresu stranky vytvofi CMS automaticky.

e Meta popis — obsah metatagu Description. Tento text je velmi dulezity pro SEO,
doporu€ujeme ponechat jeho vytvofeni na SEO specialistovi nebo copywriterovi.

6.2.1.2 Hlavni obsah stranky
Do hlavniho obsahu stranky pfejdete proklikem mezi zalozkami na polozku Hlavni obsah.

Stranka Hlavni obsah nabizi pfehled komponent (dilt) editované stranky a moznost jejich spravy.

Nasténka

WebMan ager Lokalizace obsahu Spréva domény:  tpvgroup.cz Spréva modulu:  Webové stranky -
Zakaznici

Domény
Domény - webové strénky | detail m

Domény

Menu

I Formulafe nastaveni

mpol
(obsahového bloku)
Titulek Posledni zména Pofadi do strinky
Carouse

12:31 jkoritak@tpvgroup.cz Clanky
Tabulka plesmérovani
N&S tym
Jednoduchy produkt

Vyskakovad okno

Ke stazeni

Soubory zakaznikiim

Soubory autorizovanym
zakaznikiim

Eshop
Produkty
Skupiny produktii
Kategorie
Parametry
yrobel
Nalepky

Jednotky

TRACY i 173.9ms % Admin:DomainPage:deIGIS]

¢ Jednotlivé komponenty (Cerveny text pod svétle modrou liStou s jazykovou mutaci) —
souhrnna nabidka dostupnych komponent. Vybér je definovan Sablonou stranky, mize se
proto na jednotlivych strankach liSit. Zakladni nabidkou je Blok textu, ktery predstavuje
standardni pole umozniujici do stranky vlozit formatovany text, tabulku, obrazek apod. DalSimi
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Casto pouzivanymi komponentami jsou ¢lanky, rizné typy formulaft, Google mapy, galerie,
specialné formatované bloky pro publikaci odkazi na soubory ke stazeni apod.

o Pro vilozeni vétSiho poctu obrazkl je vhodné vyuzit specializovanou komponentu —
Galerii nebo obdobny prvek.

o Prehled jiz vlozenych komponent (pod tmavé Sedou listou) — uvadi pfehled a poradi jiz
vloZzenych komponent. Najetim kurzorem nad fadek komponenty jsou zobrazeny ovladaci
prvky:

WebManager

Domény - webové stranky | detail

o Na zacgatku fadku je nazev komponenty
o Nasleduje datum, €as a jméno osoby, ktera posledni komponentu editovala

o Na konci fadku tfi tlacitka pro praci s komponentou:

= Sipky (nahoru, dolu) — po najeti na Sipku se objevi étyfsmérna Sipka pro
zménu poradi komponent.

= Symbol tuzky=Upravit — zobrazi formulaf pro editaci obsahu stranky.

= Symbol koSe=Smazat — nevratné odstrani stranku z CMS i z webu.

6.2.1.2.1 VKLADANI OBSAHU DO STRANKY - Editace komponenty

Po kliknuti na tlacitko Upravit v fadku komponenty je zobrazena stranka umoznujici vlastni vkladani
obsahu. Jeji ivod je vénovan obecnym nastavenim stranky:

o Nazev — informace pro Vas, o jaky konkrétni blok textu se jedna. Na webu se neobjevi, slouzi
pouze pro Vasi lepSi orientaci v obsahu.

e Styl — vyberete si rizny styl stranek (neni béznou souc¢asti administrace).
o Ulozit — kliknutim na tlacitko ulozite provedené zmény a vratite se na pfehled komponent.

e Ulozit a zastat — kliknutim na tlacitko uloZite provedené zmény a vratite se zpét na stranku,
kterou jste upravovali.

o Zpét — tlacitkem se vratite na pfehled komponent, provedené zmény nebudou ulozeny.
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6.2.1.2.2 VKLADANI OBSAHU DO STRANKY - Editor textu

Dal8i obsah stranky pro vyplnéni komponenty zavisi na typu komponenty. V této kapitole ukazeme
pouZiti nejbézné&jsiho nastroje — editoru textu.

Editor je nastrojem, ve kterém muizete do komponenty (a tim do webové stranky) vkladat a formatovat
text, tabulky, ilustrani obrazky, odkazy a dalSi prvky.

Editor je slozen z nastrojové listy a vlastniho zapisovaciho pole. Velikost editoru mlzete podle potieby

ménit: pfepnout do reZimu celého okna (viz nasledujici popis funkci), nebo pomoci Cerné Sipky
v pravém dolnim rohu roztahnout do vlastni poZadované velikosti.

Popis nastrojové listy editoru

zdoj B 34 B I U & | x*| ;= := -E WE =0 » Normain . - || vel. - || A- - E E = E|| = |
Funkce Popis
[ zdroj Zobrazit/skryt zdrojovy ggfar\z/ajl nebo skryje zdrojovy kdd stranek. V kddu lze provadét
kod Pozor — kéd upravuijte jen pokud dostatecné ovladate HTML.
B  Ulozit UloZeni Uprav na strance. Vrati vas zpét na vypis komponent.
KA Maximalizace, Maximalizuje editor do zobrazeni v celém okné prohlizece,
i minimalizace minimalizuje editor zpét do zakladni velikosti.
B Tuéné Bold — tuény text
I Kurziva Kurziva — text kurzivou
U Podtrhnout Podtrzeni — text s podtrzenim.
s )
Skrtnout Skrtnruti — Skrtnuty text.
x° Horni index Nastroj pro psani hornich znak( - m?
Q Zobrazi prehled 230 znak(, a to v€etné znaku specialnich, které

Specialni znaky nejsou jednoduse dostupné na klavesnici (napf. &, @, $, €, ©,
Ya). Vybérem z nabidky |ze znak vlozit do textu.

Zarovnat vlevo Zarovna text k levému okraji.

Zarovnat na stred Zarovna text na stred.
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1

LT

A

({11

Zarovnat vpravo

Zarovnat do bloku

Sloupce

Cislovani

Odrazky

Zvétsit odsazeni

Zmensit odsazeni

Zpét

Znovu

Obrazek

Tabulka

Vlozit vodorovnou
linku

Format citace

Velikost

Barva textu

Barva pozadi

Odkaz

Zarovna text k pravému okraji.

Zarovna text do bloku (k obéma okrajim).

Nabidne rozdéleni textu na vice sloupct (pocet sloupct maze
byt specifikovan podle Sablony, standardni nabidka obsahuje
2—4 sloupce).

Usporada text do &islovaného seznamu.

Usporada text do seznamu s odrazkami.

Zvétsi odsazeni textu od levého okraje.

Zmensi odsazeni textu od levého okraje.

Vrati naposledy provedené Upravy (standardni funkce Zpét /
Undo).

Vrati upravy o krok vpred.

Umozni vlozit do textu obrazek. Podrobnéjsi popis vlozeni — viz
dalSi text manualu.

Umozni vlozit tabulku. Po kliknuti na tladitko je zobrazena
étvercova sit' umozniujici vyznadit mysi pozadovany pocet radk
a sloupct tabulky.

Vlozi do textu vodorovnou ¢aru (vhodnou napf. jako zvyraznény
oddeélovac textovych bloka).

Zformatuje text jako citaci (specificky styl pisma uréeny
Sablonou stranky).

Upravi velikost textu — doporucujeme tuto funkci nepouzivat,
pokud nebude vyhovovat velikost textu, mizeme velikost
upravit.

Upravi barvu textu — doporucujeme nepouzivat, ale drzet se
pfipravenych styld.

Upravi barvu pozadi.

Vlozi hypertextovy odkaz.
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Zrusi hypertextovy odkaz. Mize byt ve 2 stavech:

b Sedy obrazek fetézu — kurzor v editoru neni na Zadném
Odstranit odkaz odkazu, zadny odkaz proto nelze zrusit.
Cerny obrazek fetézu — kurzor je v textu na odkazu, odkaz timto
tlacitkem Ize zrusit.
o Zalozka Vlozi do textu zalozku.
st 1 Nabidne dostupné styly textu. Upozornéni: Nabidka stylu je

Formatovaci styly definovana Sablonou, pokud styl v nabidce neni, nelze jej na
dané strance pouZit.

i

i

Hunn
1

Insert Template Nastroj pro vloZeni bloku v textu.

Poznamka: Lista nastroji nemusi vZdy obsahovat vSechna tlacitka, ktera jsou v tabulce uvedena.

6.2.1.2.3 VKLADANI OBSAHU DO STRANKY - ViozZeni obréazku do editoru
Do editoru Ize vkladat obrazky ze 3 zdroju:

e Ze serveru — obrazky, které jiz jsou ulozeny na serveru spravovaného webu lze pouzit
opakované (neni nutné obrazek pro kazdé pouziti vkladat zvlast).

e Z VaSeho pocitate — pokud obrazek na serveru dosud neni, editor jej umozni vlozit na server
a odtud do ¢lanku.

e Z URL vedouci na jiny web — pokud chcete, mliZzete do stranky vlozit odkaz a zobrazovat
obrazek z jiného webu. Tento postup pfinasi zasadni riziko — nemate obrazek pod kontrolou a
pokud jej spravce z ciziho serveru odstrani, nebude se zobrazovat ani na vasem webu. Stejné
tak mlze spravce ciziho serveru obrazek zaménit za jiny se stejnym nazvem, aniz by byl
povinen Vas o této zméné informovat.
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Postup pri vkladani obrazku — vioZeni ze serveru

Kliknéte v nastrojové listé editoru na tlacitko Obrazek. Editor zobrazi nastroj Vlastnosti obrazku:

zalozky pro vybér
zdroje obrazku

Vlastnosti obrazku X

Informace o obrazku || Odkaz || Odeslat || RozSifené l zobrazeni nabidky

’ alternativni text k obrazku

p obrazku jiz uloZzenych
URL na serveru
Vybrat na serveru

Alternativni text

/

zamknuti/odemknuti
poméru stran

nahled obrazku

Sitka Nahled ’

‘ Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer ~
alc

adipiscing elit. Maecenas feugiat consequat diam. (dokud neni obrazek

’ zména velikosti obrazku

Vyska Maecenas metus. Vivamus diam purus, cursus a, | vybran, zobrazuje
commodo non, facilisis vitae, nulla. Aenean dictum ‘ slepy text)
lacinia tortor. Nunc iaculis, nibh non iaculis

Okraje aliquam, orci felis euismod neque, sed ornare

massa mauris sed velit. Nulla pretium mi et risus.
Fusce mi pede, tempor id, cursus ac, ullamcorper
Horizontalni mezeral | |[nec. enim. Sed tortor. Curabitur molestie. Duis velit
augue, condimentum at, ultrices a, luctus ut, orci.

okraje a mezery
kolem obrazku

Donec pellentesque egestas eros. Integer cursus,
Vertikalni mezera augue in cursus faucibus, eros pede bibendum

v

Zarovnani

zarovnani obrazku

<nenastavenc

L\

OK Zrusit
rusit |

Popis nastroje Vlastnosti obrazku:

e Horni zalozky — 4 zaloZky pro spravu obrazkud. Nastaveni pro tento web:

o

Informace o obrazku — v této zalozce mlzete do editoru vlozit obrazek ze serveru
editovaného webu nebo vlozit adresu obrazku umisténého na jiném webu.

Odkaz — nepouzivejte, pro tento web neni aktivni.
Odeslat — umozni vlozit obrazek z Vaseho pocitace na server.

Rozsifené — detailni nastaveni parametrll obrazku. Pro vétSinu pfipadl neni tfeba
nastavovat. Pouzijte pouze v pfipadé, ze této nabidce rozumite a vite, co svymi kroky
muzete zménit, jinak hrozi nekorektni zobrazeni stranky!

e URL - pole s adresou obrazku.

o

o

Pokud obrazek vybirate na serveru, toto pole nevypliujte, u€ini tak editor automaticky.

Pokud vkladate odkaz na obrazek na jiném webu, vlozte do toho pole URL obrazku.

e Vybrat na serveru — po kliknuti zobrazi nové okno s nabidkou obrazkd dostupnych na
serveru. V novém okné vyberte dvojklikem pozadovany obrazek.

o Sitka a Vyska — rozméry obrazku muzete libovolné ménit. Pfi zvétSovani obrazku berte ohled
na dvé klicové okolnosti:

O

O

ZvétSenim obrazku nad 100 % jeho velikosti mize dojit ke vzniku rastru — obrazek

bude ,kostickovany®, protoZze zdrojové rozliSeni neni dostatecné.

ZvétSenim obrazku na pfilis velké rozméry mize dojit k jeho preteCeni mimo plochu
vyhrazenou pro danou komponentu. Vysledkem bude stav, kdy obrazek na strance
presahne mimo obsahovou ¢ast a kromé neestetického vzhledu mize zakryvat jiné
segmenty stranky.
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Zamknuti/odemknuti poméru stran — mezi obéma variantami prepinate kliknutim na ikonu
zamku. Zamknuti poméru stran zajisti, ze pfi zméné jedné velikosti (napf. Sifky) bude druha
velikost (vySka) automaticky pfepocitana, aby zlstal zachovan pomeér stran a obsah obrazku
nebyl zdeformovan.

Okraje a mezery — umoziuji ur€it, jaky odstup bude mit obrdzek od dalSiho obsahu
vkladaného v editoru.

Zarovnani obrazku — zobrazi roletku s nabidkou zarovnani obrazku na strance. Tuto volbu
Ize nastavit také pozdéji pfimo v editoru.

Nahled obrazku — nahled obrazku (v rozsahu, ktery se vejde do ramecCku nahledu). Do
vybrani obrazku obsahuje slepy text.

Vyvolani nabidky Vlastnosti obrdzku, u jiz vlozeného obrazku

FormulaF Viastnosti obrazku mizete u jiz vlozeného obrazku kdykoli znovu vyvolat, pokud na obrazek
v editoru provedete dvojklik levym tladitkem mysi.

6.2.1.2.3.1 Postup pri vkladani obrazku — viozeni z pocitace

Pokud obrazek na serveru dosud neni, Ize jej viozit z vaseho pocitale. Kliknéte v nastrojové listé
editoru na ikonu Obrazek a na zobrazeném formulafi Viastnosti obrazku kliknéte na 3. zalozku
Odeslat.

vybér obrazku R
na vasem pocitaci oS I SeVEr
Prochézet... | Soubor nevybrén.

Vlastnosti obrazku %

Informace o obrazku || Odkaz || Odeslat || RozSifené

Odeslat na server
odeslani vybraného |

obrazku na server

potvrzeni a zavieni
okna spravy obrazku

Zrusit
usit |

Popis formulare:

Prochazet — po kliknuti na tlacitko Prochazet vyberte na VaSem pocitali pozadovany
obrazek. Soubor mize byt ulozen na kterémkoli disku, ktery je aktualné k pocitaci pfipojen
(v&etné sitovych disku).

Odeslat na server — kliknutim na tlacitko bude obrazek ulozen na server a v nastroji
Vlastnosti obrazku bude automaticky zobrazena prvni zalozka Informace o obrazku, kde
muzete obrazek upravit podle potfeby (viz pfedchazejici kapitola).
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6.2.1.2.4 VKLADANI OBSAHU DO STRANKY - VloZeni odkazu do editoru

Pro vloZeni odkazu do obsahu komponenty slouZi v editoru ikona = . Po kliknuti je zobrazen nastroj

Odkaz.

Nastroj nabizi na hornim okraji 4 zalozky:

e Informace o odkazu — zakladni nastaveni odkazu.

e Cil — volba, kde se ma odkaz zobrazit (napf. v novém okné&). Pokud tuto volbu nevyplnite,
zobrazi se odkazovany obsah ve stejném okné.

e Odeslat — umozni odeslat na server soubor, na ktery poté budete odkazovat (napf. soubor ke

stazeni).

o Rozsifené — detailni nastaveni parametrli odkazu. Pro vétSinu pfipadl neni tfeba nastavovat.
Pouzijte pouze v pfipadé, Ze této nabidce rozumite a vite, co svymi kroky mizete zménit!

6.2.1.2.4.1 Postup pri vloZzeni odkazu — odkaz na web, server ¢i soubor na serveru

V nastroji Odkaz pouzijte prvni zalozku Informace o odkazu:

Odkaz

y zalozky

Informace o odkazu

Cil || Odeslat || Rozsifené |

prepinani
typu odkazu T

URL

Protokol
volba protokolu b
htep://

URL

/ pole pro vioZzeni URL

vybér souboru
uloZzeného
na serveru

Vybrat na serveru

potvrzeni/ zruseni
vioZenych udaji

Zrusit

Popis obsahu zalozky Informace o odkazu:

e Typ odkazu — rozbalovaci roletka nabidne volbu, jaky odkaz budete vkladat.

o URL - standardni internetova adresa, protokol upfesnite v dal$im poli.

o Kotva v této strance — pokud editované stranky obsahuji kotvy, muzete zvolit kotvu,
kterou budete na tomto misté odkazovat.

o E-mail — po provedeni volby se formulaf zméni. Do odkazu muzete definovat nejen
cilovou e-mailovou adresu, ale také pfedmét a obsah zpravy. Toto feSeni je vyhodné
zejména pro odpovédni e-maily, napf. pro reakci na nabidku prace. Navstévnikovi
stranky se po kliknuti zobrazi okno nového e-mailu s jiz vyplnénym pfedmétem a Casti
obsahu zpravy. Muzete tak napf. odesilateli e-mailu naznacit, jaké informace si
prejete v jeho odpovédi obdrzet.
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Odkaz X

Informace o odkazu || Roz3ifené

Typ odkazu

E-mail

E-mailova adresa

Predmét zpravy

Télo zpravy

Zrusit

Volba protokolu — k URL muzete specifikovat, jaky protokol odkaz pouziva.

o Pozor na zaménu protokoll HTTP a HTTPS! U nékterych serverll maze tato zameéna
vést k neplatnosti odkazu a zobrazeni chybové stranky Error 404.

URL — do tohoto pole vlozte odkaz. Pokud vloZite odkaz v&etné& protokolu (napf. http:// na
zacatku odkazu), editor sam nastavi volbu protokolu v pfedchazejicim poli.

Vybrat na serveru — pokud chcete odkazovat soubor uloZzeny na serveru (napf. velky
obrazek, PDF apod.), kliknéte na tlacitko. V novém okné vyberte odkazovany soubor. Editor
sam doplni adresu i protokol.

o Pozor! Pokud odkazujete na soubor, méli byste do textu odkazu uvést jeho format
(PDF, DOC, XLS, PPTX, JPG, ZIP, RAR, 7ZIP apod.) a datovou velikost v kB.
Priklad: Stahnéte si nas cenik (xIsx, 145 kB).

Vytvorfeni odkazu a jeho vliozeni do editoru dokoncite kliknutim na zelené tlacitko OK.

6.2.1.2.4.2 Postup pfi vloZeni odkazu — odkaz na soubor, ktery neni na serveru

Pokud chcete odkazovat na soubor, ktery dosud na serveru neni, musite jej nejprve na server ulozit.
V nastroji Odkaz pfepnéte na 3. zalozku Odeslat:

vybér souboru
na Vasem pocitaci

Odkaz X

Informace o odkazu || Cil || Odeslat | Roziifené

Odeslat
Prochdzet... | Soubor nevybran.

odeslani vybraného Odeslat na server
souboru na server

OK Zrusit
) rusit |

Postup vlozeni souboru:

Kliknéte na tlacditko Vybrat soubor — bude zobrazen priizkumnik, v némz muzete vybrat
soubor na svém pocitaci. Vybirat Ize na libovolném disku pfipojeném k pocitaci, v€etné diski
sitovych.

Odeslat na server — kliknutim na tlacitko bude soubor odeslan na server. Nastroj se
automaticky pfepne na prvni zalozku Informace o odkazu, kde jiz budou vyplnény udaje a
odkaz na pravé vlozeny soubor.

o Pozor - pii vkladani vétSich soubortl mize, v zavislosti na kapacité Vaseho pfipojeni,
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uloZeni na server trvat nékolik sekund, u velmi velkych soubord nebo pfi velmi nizké
kapacité pfipojeni i nékolik minut. Po tuto dobu vyckejte a s nastrojem Odkaz
nemanipulujte, dokonéené ukladani souboru oznami sam pfepnutim na zaloZku
Informace o odkazu.

6.2.1.2.5 VKLADANI OBSAHU DO STRANKY - Tipy pro préci s editorem

Vkladani formatovaného textu z MS Word.

o Do editoru Ize kopirovat text z MS Word. Editor zachova formatovani styll, které jsou
v dané komponenté povoleny Sablonou, ostatni styly pfevede na Normalni odstavec.

= Priklad: Text formatovany ve Wordu jako nadpis H2 editor pfevede na styl
nadpis H2 (tento styl je Sablonou povolen). Text formatovany ve Wordu jako
nadpis H6 editor pfevede na Normalni odstavec (tento styl neni v Sabloné
stranky povolen).

o Text formatovany pomoci velikosti pisma prfevede editor do jednotné velikosti
definované Sablonou stylU stranky.

o Text formatovany riznymi fonty editor pfevede do fontu definovaného S$ablonou
stranky.

o Nadpisy tvofené ve Wordu zménou velikosti pisma a tuénym pismem nejsou
stylovany. Editor je proto pfevede na zakladni pismo — styl Normalni odstavec.

o Hypertextové odkazy pod textem editor pfevezme beze zmény. Pozor — editor
nekontroluje platnost odkazd!

Vkladani tabulek z MS Excel
o Do editoru Ize kopirovat tabulky z MS Excel. Editor zachova formatovani tabulky a
textovych styll, které jsou v dané komponenté povoleny 8§ablonou, ostatni
formatovani a styly pfevede na zakladni format (u textu Normaini odstavec).
o Vzhledem k nepfili§ komfortnim moznostem Upravy tabulek v CMS doporu€ujeme pfi

rozsahlejSich zménach provést Upravy pfimo v Excelu (nebo jeho alternativé) a
upravenou tabulku znovu zkopirovat do CMS.

Vkladani obrazku kopirovanim z MS Word, MS Excel aj.

o Tento zpusob vkladani obrazku neni povolen, obrazky vkladejte pomoci funkce Viozit
obrazek.

Kopirovani obsahu z PowerPointu a dalSich programi
o Ve vétsiné pfipadl editor vlozi do obsahu komponenty kopirovany text, nikoli vSak
formatovani, pozadi (Sablony v PowerPointu) apod. V téchto pfipadech doporucujeme

vytvofit testovaci komponentu, ve které kopirovani obsahu zjinych programi
otestujete.

Rozdil mezi radkovanim a odstavcem

o Stisknuti klavesy Enter je v CMS interpretovano jako ukon€eni rozepsaného
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odstavce a zapocCeti odstavce nového.

o Pokud potfebujete pouze odfadkovat a zacit psat text na novy Fadek v ramci
stejného odstavce, je potifeba zaroven s klavesou Enter pouZit klavesu Shift, tedy
stisknout a podrzet Shift a poté stisknout Enter.

6.2.1.3 Domény — webové stranky / Detail — Hlavi¢ka, Pati¢ka

Na strance Domény — weboveé stranky zbyvaji k popisu dvé polozky — Hlavi¢ka, Pati¢ka. Tyto volby
nabizeji rozSifeni obsahu stranky o pfedem definované prvky, napf. formulaf, karusel apod. Rozsah
nabizenych polozZek je u hlavicky a pati¢ky definovan Sablonou — pokud prvek neni v nabidce, nelze
jej na danou stranku vloZit.

Domény - webové stranky | detail /

Upozornéni: U kazdé stranky je vzdy zobrazen obsah definovany spoleéné pro v3echny hlavicky a
patiCky webu. Pokud u konkrétni stranky doplnite do hlaviCky ¢i paticky dalsi obsah, bude se
zobrazovat spole¢né s obsahem definovanym pro cely web (hlavi¢ka stranky pod hlavi¢kou jednotnou
pro cely web, pati¢ka stranky nad pati¢kou jednotnou pro cely web). Pfi vytvofeni rozsahlé hlavicky i
pati¢ky pro konkrétni stranku mohou byt v kombinaci s jednotnym nastavenim webu hlavi¢ka a paticka
znacné robustni a nepfehledné.

Doporuc€ujeme rovnéz zkontrolovat (napf. nahledem stranky), zda vlozeny prvek jiz neni soucasti
jednotné hlavicky &i paticky.

7 Sprava dalsich prvkl webu

7.1 Jednotna navigaéni menu webu

Pro web jsou podle platné Sablony definovana zakladni navigaéni menu, ktera budou zobrazovana na
vS8ech strankach. Obsah menu mulzete ménit, pfi pfipadném mazani odkaz( vSak vzdy zkontrolujte,
zda z menu zcela nezmizely celé dulezité segmenty struktury webu.

Editovatelna menu jsou pfistupna z nabidky Domény — Webové stranky (pfistupné pfes navigaci
v pravém sloupci: Domény> Webové stranky), kde provadite zmeény struktury ¢i ménite obsah stranek.
Dostupna menu jsou uvedena v zalozkach jako dalSi polozky za nabidkou Struktura stranek.

Domény - webové stranky

Struktura stranek Hlavni menu

Kliknutim na vybrané menu je zobrazena aktualni podoba menu. Pofadi poloZek na strance odpovida
pofadi, které bude zobrazeno na webovych strankach.
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Domény - webové stranky

Struktura stranek Hlavni menu

Title

+

Chcete-li nékterou z polozek v menu pfesunout, upravit nebo smazat, najedte kurzorem na pfislusné
ovladaci prvky v fadku menu.

18.07.2016 12:12 Viadislav Jakubti + S w

Popis ovladacich prvkd nad fadkem:

7.1.1

Ctyifsmérna Sipka umoziiuje presun v poradi odkazt v navigaci. Kliknutim na ikonu a
podrZzenim tladitka mysi Ize komponentu pfesouvat v pofadi nahoru nebo dold (drag and
drop).
Na konci fadku jsou umisténa dvé tlacitka pro praci s odkazem:

o Upravit (symbol tuzky) — zobrazi formulaf pro editaci polozky.

o Smazat (symbol koSe) — nevratné odstrani odkaz z této navigace. (Nejde o odstranéni
stranky z webu!)

Posledni zména — pred Ctyfsmérnou Sipkou, zobrazuje datum, €as a jméno osoby, ktera
posledni stranku editovala.

Vytvoreni ¢i editace polozky menu

Novou polozku vytvofite vyplnénim formulafe Domény — menu / pfidat. Formular vyvolate kliknutim na
tlaCitko Pridat nad prehledem existujicich polozek.

Existujici polozku mlzete upravovat kliknutim na volbu Upravit (symbol tuzky) v nabidce zobrazené
v prehledu menu (viz pfedchazejici kapitola).
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Web M ana g er Lokalizace obsahu | Spréva domény:  tpvgroup.cz | Spréva modulu: Webové stranky | .

Domény - menu | pridat m

Domain page:

Outside url;

Inside url:

Titulek

Popis formulafe Domény — menu / pfidat:

7.2

Domain page — odkaz na standardni webovou stranku. Pole formulafe nabidne roletku, v niz
muzete vybrat libovolnou stranku webu.

Outside url — odkaz na jiny web. V dal8i ¢asti formulafe ruéné vlozite odkaz na jiny web.

e Pozor — vkladani odkaz( na jiné weby neni vhodné u zakladnich
menu. Naopak u malych menu v hlavicce €i pati¢ce jsou externi
odkazy tolerovatelné.

Inside url — pokud z jakéhokoli divodu nelze odkaz na jinou stranku vlozit vybérem ve volbé
Webova stranka, mlzete URL vloZit ruéné. Timto zplsobem, muZete vloZit i odkaz na soubor
(obrazek, PDF apod.), tento postup je vSak pfijatelny pouze i doplfikovych menu (napf.
v paticce).

e V zadném piipadé nevkladejte odkaz na soubor do hlavnich menu
webu!

e Odkaz na soubor by mél byt doplnén udajem o formatu souboru a
datové velikosti. Pfiklad: Obchodni podminky (PDF, 99 kB),

Titulek — text, ktery bude v menu u daného odkazu uvadén.
Tlacitka
o Ulozit — ulozi provedené zmény a vrati se na prehled polozek menu.

o Ulozit a zGstat — ulozi provedené zmény a zlstane ve formulafi pro editaci polozky
menu.

o Zpét — neulozi provedené zmény a vrati se na prehled polozek menu.

Clanky

Nabidka Clénky je dostupna z navigace v pravém sloupci (Domény> Clénky) a umozfuje vytvotit
vlastni skupiny ¢lanku, které poté Ize vkladat jako komponentu do jednotlivych stranek. Na webu

muzete

vytvofit neomezeny pocet ¢lanka.

Nové ¢lanky vytvofime pres tlacitko Pridat. Zobrazi se nam formular pro vyplnéni nasledujicich udaji:

Nazev - interni nazev, na webu se nezobrazuje, slouzi pro lepSi orientaci v jednotlivych
typech ¢lankl (aktuality, FAQ aj.).

Titulek — titulek stranky. Jedna se o text uvadény v ousku zalozky prohlizecCe, titulek je
mimoradné dulezity pro SEO.

Meta popis — obsah metatagu Description. Tento text je velmi dullezity pro SEO,
doporucujeme ponechat jeho vytvoreni na SEO specialistovi nebo copywriterovi.
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e Nadpis H1 — nadpis zobrazovany na strance.

e Razeni — dle jakého kritéria se bude zobrazovat poradi &lankd na webu.

e Zobrazit drobeckovou navigaci — zda se ma na webu zobrazovat drobeckova navigace,
ktera je pomocnym navigaénim prvkem slouzicim k ushadnéni navigace na strankach,

doporu€ujeme ponechat status ON.

Clanky nastaveni | upravit

&ovounavigad @ oN O oFF

* Titulek Abtuality

Meta popis

* Nadpis H1

Domény

Domény

Webové strank
Ula2it ) Ulodh a zistat 4

Formuldfe nastaveni

Google mapy nastaveni

Carousel

Glanky

Tabulka pfesmérovani
& tym

Jednoduchy produkt

Po ulozeni stranky a pro pfidani jednotlivych ¢lank( kliknéte na Detail (symbol lupy). Zde si mGzete
pfes tlaCitko Pridat vytvaret jednotlivé Elanky. UloZzené &lanky Ize pfes symbol tuzky déle upravit nebo

pfes symbol koSe smazat.
Po pfidani nového ¢lanku je potifeba vyplnit nasledujici udaje:

Zalozka Hlavni info:

e Nazev - nazev Clanku. Jedna se o text uvadény v ousku zalozky prohlizeCe, titulek je
mimoradné dulezity pro SEO, dale se text zobrazi jako titulek v detailu ¢lanku.

e Datum ¢lanku — datum vytvofeni ¢lanku. Duilezity udaj, pokud mame vybrano fazeni ¢lankd

dle data.
o Titulek —text, ktery se na webu zobrazi ve vypisu ¢lanku.

e Meta popis — obsah metatagu Description. Tento text je velmi dulezity pro SEO,
doporucujeme ponechat jeho vytvofeni na SEO specialistovi nebo copywriterovi.

e Status — ON/OFF — zda se ma ¢lanek zobrazit na webu.
o Text — textové pole pro vkladani textu, obrazkdu, tabulek aj.

Clanky nastaveni | upravit

NAIDETE NAS NA VELETRIG | 1%

BMB £ oR INDUSTRY

I | AT ST | g s
225 FOR INDUSTRY | 9.-12. 5. 2017

Zalozka Obrazky:

e Hlavni obrazek — obrazek, ktery se objevi ve vypisu ¢lanku.
o Galerie — dalSi obrazky, které se objevi v detailu ¢lanku.

Domény

Domény
Webové straniky
Formulste nastavent
Google mapy nastaveni

Carousel

Guanky

Tobulka presmérovini
Nastym
Jednoduchy produkt

Vyskakovaci okno

Xe staten

wbory zakaznikim

Zaidack preklady
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WebManager Lokalizace obsahu Spréva domény:  tpvroup.cz

Clanky nastaveni | upravit

2 e [eniiias 21 —

Carousel

Nahrt soubor
Banky
Tabulka presmérovani
NES tym
- odul
o

Clanky nezapomerite uloZit.

7.3 Kontaktni formulare

Nabidka Formulafe nastaveni je dostupna z navigace v pravém sloupci (Domény> Formulare
nastaveni). UmozZhuje vytvofit jednotlivé formulafe, které Ize poté vkladat jako komponentu do
jednotlivych stranek.

Formuléi vytvofite pfes tlaCitko Pridat na strance Domény — formulafe nastaveni. Pro pfidani
formulafe je nutné vyplnit nasledujici udaje:

e Nazev — interni nazev formulafe, nezobrazuje se na webu. Slouzi pro lepSi orientaci
v administraci.

e E-mail — e-mail, na ktery budou chodit zpravy z kontaktniho formulare na webu.
o Titulek —text, ktery se zobrazi jako titulek formulafe na webu.
e Popis — doplnujici informace k formulafi, text se zobrazi na webu pod titulkem.
e Predmét — pfedmét e-mailu (napf. Dotaz z webu).
Domény - formulafe nastaveni | upravit K3 sonény
i)

Google mapy nastaveni

Carousel

* Tituiek Kontakini formulii Clanky
Popls Nenaili jste informace. které jste hledal nebo mate jakykoliv i dotaz? Napite ném. F Tabulka presmérovani

Predmét Dotaz z weby N&S tym

Jednoduchy produkt

Po vyplnéni vSech udaji nezapomerite formulaf ulozit. Po uloZeni mizete jednotlivé formulare
editovat pfes symbol tuzky (Upravit) nebo je smazat (symbol kose).

7.4 Google mapy

Nabidka Google mapy je dostupna z navigace v pravém sloupci (Domény> Google mapy nastaveni) a
umoznuje vytvorit vliastni Google mapu, kterou poté Ize vkladat jako komponentu do jednotlivych
stranek. Na webu mUzete vytvofit neomezeny pocet map.

Nez zacnete vyplnovat formular:
e Pro vytvofeni mapy potfebujete pfesné souradnice mista, kam bude mapa ukazovat.
e Snadné ziskani soufadnic nabizi server mapy.cz. Pouzijte nasledujici postup:
o Najdéte na mapé presné misto, kam ma mapa odkazovat.

o 'V pravém dolnim rohu mapy rozkliknéte nabidku Nastroje a zvolte poloZku Vlastni bod
na mapé.
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o Kliknéte do mapy na misto, které chcete uvadét v mapé na Vasem webu.
o 'V pravém sloupci budou zobrazeny pfesné soufadnice bodu.

o Soufadnice zkopirujte pro pouziti v CMS.

VloZeni nové mapy i editace stavajici mapy jsou provadény v jednotném formulafi (pfes tlacitko Pfidat
po kliknuti na Google mapy nastaveni):

Domény - google mapy nastaveni | pFidat € Zpét
* Nazev Zoom Vyberte ¥
* Soufadnice * status ®©on

Pouziti formulafe pro vytvoreni/editaci Google mapy v CMS:

Nazev — uvedte nazev, pod kterym bude bod v mapé uveden (napf. nadzev Vasi firmy).
Soufadnice — vlozte soufadnice mista, na které bude mapa ukazovat.

Zoom — zadejte hodnotu zoomu. Udaj uréuje, jak detailni bude zobrazena mapa. Vhodnou
hodnotu doporu€ujeme otestovat prakticky — vlozte mapu do testovaci stranky a na nahledu
zkontrolujte, zda zoom odpovida Vasim pfedstavam.

o Nez zaCnete provadét kontrolu na testovaci strance, nezapomerite mapu ulozit —
tlacitko Ulozit.

Detail mapy — slouzi k vloZzeni barevného bodu na mapé — po vyplnéni v§ech udajl vyse a
ulozeni mapy, kliknéte na Detail (obrazek lupy).

o Pres tladitko Pridat se zobrazi formulaf pro vyplnéni soufadnic (zde opét vlozite
soufadnice z mapy.cz).

o Status — ON/OFF — zda se bod na mapé zobrazi.

o Titulek — zobrazi se po kliknuti na webu na bod na mapé, je oznacen tu¢né. Vétsinou
se pouziva nazev firmy ¢i provozovny.

o Text — nasledujici text za titulkem — adresa provozovny, telefon, e-mail, web a;.

o Obrazek — do mapy Ize nahrat obrazek firmy, provozovny aj. (Toto neni standardni
Uprava webu)

Mapu nezapomerite ulozit.
V ramci jedné mapy lze na mapé nastavit libovolny poc€et bodl. Napf. zalozim si mapu se

soufadnicemi a zoomem na cely Pardubicky kraj, do kterého si pfes Detail zalozim rdzné
provozovny (napf. Pardubice, Chrudim aj.)
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Domény - google mapy nastaveni | pFidat

Hiavni info B Ulozit ) UloZit a zistat

* Soufadnice Obrézek Nahrét soubor 3
* status ®on Oorr
* Titulek

Text Rzio B ¥ B I U § x| = = <

7.5 Carousely

Carousel/Karousel je prvek automaticky rotujici nékolik slidd — reklamnich ¢&i informaénich sdéleni.
Karusely jsou typicky vkladany na homepage, pfipadné na rozcestnikové stranky, Ize je vsak
v pfipadé potfeby pouzit i na jinych strankach. Je v3ak tfeba si uvédomit, Ze karusel pfedstavuje
robustni segment, ktery odsune dalSi obsah stranky, ¢asto az mimo prvni obrazovku.

V CMS WEBmanager jsou karusely vytvafeny vyhradné v nabidce Domény> Carousely. Do webu jsou
karusely vkladany pfi editaci stranek jako jedna z komponent, jeden karusel I1ze tedy pouzit na vice
strankach.

Sprava karusell vyuziva jednotny format shodny se spravou menu ¢i Google map (viz pfedchazejici
kapitola). Stranka Domény> Carousel nabizi pfehled dostupnych karusell, zaloZeni nového karuselu,
editaci ¢i smazani karuselu stavajiciho.

Pri editaci nebo tvorbé nového karuselu je zobrazen prehled pouzitych slidu:

WebManager Lokalizsce obsahu PR rbia modhA

Domény - Carousel nastaveni | detail

Informace o datumu 3 autoron|

sy bt obrzonant
Viarsely b posken iy hemponeety

L pesun v poskoopnosti
Vomponsnt o3 strince

b mazii komgonenty

S prehledem slidl Ize pracovat stejné jako s jinymi seznamy v CMS. Tlacitka slouzi k uprave, ziskani
informaci nebo smazani slidu.
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7.5.1 Vytvoreni/editace slidu v karuselu

sl janert v haruselu
‘mbrazen

WebManager r— pondomény. VOB

Domény - Carousel nastaveni | upravit

fextve iy

bk

ZaloZeni nového karuselu (skupiny karusel() provedte pres tlacitko Pridat. Kazdy slide ma v karuselu
nékolik zakladnich atribut(:

Nazev — nazev slidu, interni nazev slouzici pro lepsi orientaci mezi jednotlivymi slidery, na
webu neni vidét

Status — uruje, zda slide bude v karuselu uvadén (ON/OFF). Slide ve stavu OFF je
k dispozici v CMS, v karuselu v§ak neni zobrazovan.

Styl — rtzné styly karuselu.

Méd prechodu mezi slajdy — efekt slidu na webu, nejcastéji se pouziva horizontalni posun.

Rychlost prechodu na dalsi slajd — jak dlouho trva vyména slidu za jiny, doporucujeme
vyzkouset, rychlejsi pfechody mohou byt pro navstévniky webu nepfijemné.

Doba zobrazeni slajdu — jak dlouhou se bude zobrazovat jeden slajd na webu.

Po zalozeni jednotlivych slidl (obrazkd) klidnéte na Detail (symbol lupy), v detailu si mizu pfidat
jednotlivé karusely.

Tladitko Prfidat pro pfidani novych karuseld.

Vyplnim pfislusné atributy:

o

o

Status — ON/OFF

Titulek — nadpis slidu (velky text ve slidu). Titulek by mél byt kratky a srozumitelny,
aby jej navstévnici stranky v rotujicich slidech stihli pfecist a pochopit.

Popis — doplfujici text ve slidu. Popis by nemél byt pfili§ dlouhy a mél by stru¢né
vysvétlit, €im je dana nabidka atraktivni ¢i vyhodna. Popisek neni povinny.

URL - odkaz na stranku, kterou slide propaguje. URL neni povinné, pouziti slidu bez
odkazu je ale netypické a pro uzivatele matouci — na klicovém misté stranky néco
nabizite, ale pfitom k tomu neukazujete cestu.

Obrazek — obrazek nebo grafika tvofici obsah karuselu.
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» Pozor! Rozméry obrazku musi odpovidat stanovenym minimalnim rozmeérdm.
Pfi pouziti pfili§ malého obrazku bude slide v karuselu rozpixelovany.
Vhodnou velikost obrazk(i Vam sdéli administrator webu.

8 Administrace

Polozka Sprava modulu> Administrace slouzi ke spravé uzivatelskych G¢td v CMS. Nabidku Ize
zobrazit pfepnutim na pfislusny modul v levém sloupci.

| Spravamodulu: @USSIEETENINAN | | &

Administrace
APl

Webové stranky

[E) | Rozesilanie-maild  pistat

Systémové sluzby

Pokud polozku Administrace v nabidce modult nevidite, neni pro Vas profil k dispozici.

V ramci administrace mazete doplfiovat, editovat i blokovat dal$i uzZivatelské profily spravci a editor(
CMS. Vzdy v8ak mate pfistup pouze k profildm, které disponuji pravy stejnymi nebo niZzSimi, nez jsou
prava Vase. K profilim s vy$Sim opravnénim nemate pfistup a nejsou ani ve Vasi Administraci
uvedeny.

8.1 Zalozeni nového profilu

Kliknéte na Uzivatelé a poté na tlacitko Pridat. CMS zobrazi formular pro vlozeni nového uzivatele.
V ném musite povinné vyplnit pole:

Uzivatelské jméno — zvolte uZivatelské jméno. Jméno muze byt provizorni, uzivatel si je po
dokonceni registraci mGze zménit.

Heslo — Pro zalozeni profilu je nutné zadat heslo dle vlastniho uvazeni, které vSak musi
obsahovat minimalné 10 znak( a musi byt slozené z malych a velkych pismen, Cislic a min.
jednoho nealfanumerického znaku (heslo Ize poté zménit).

Heslo pro kontrolu — opakujte heslo, které jste zadali.

E-mail — adresa musi byt platna, bude na ni uzivateli zaslana zprava pro nastaveni hesla a
pfipadné budouci zpravy pfi zapomenuti hesla.

Status — pokud prepnete na volbu OFF, bude uzivatel neaktivhi a nebude mu umoznéno
prihlaseni do CMS.

Role — oznacte roli, kterou uzivateli pfidélujete. Mate pravo pridélit roli maximalné na drovni
VaSeho opravnéni. Pro pfidéleni vySSich roli musi pfidéleni provést uzivatel disponujici
vySSimi pravy.

VSechny dalSi poloZky registrace jsou nepovinné.
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e Registraci dokoncete kliknutim na tlacitko Ulozit.

WebManager Lokalizace obsahu Sorava domeny:  ~no domain-

Uzivatelé | pFidat

9 Odhlaseni

Po skoceni prace s CMS se muzete odhlasit kliknutim na odkaz Odhlasit se v horni ¢asti pfed pravym
sloupcem (ikona osoby, po kliknuti se rozbali nabidka).

Pozor! Pokud jste pfi pfihlaSovani oznadili volbu Zdstat prihlaseny, nedojde k odhlaseni pfi pouhém

zavieni okna prohlizeCe nebo celého prohlizeCe. Pokud ma k VaSsemu pocitadi pfistup vice lidi,
doporucujeme s ohledem na bezpec&nost provadét odhlaseni vyhradné kliknutim na Odhlasit se.

10 Technicka podpora

V pfipadé problém &i dotazl k praci v ramci CMS je mozné se obratit na nasledujici kontakty:
Bohumil Pleskot: pleskot@jirout.com
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