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1 Zakladni informace

WebRedakce je komplexni systém pro spravu struktury a obsahu webu.

Systém je odladén pro vdechny zakladni typy prohlizec¢l (Internet Explorer 7 a 8,
Firefox, Opera a Chrome). AdministraCni rozhrani je postaveno na technologii ramcd,
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 poditaCi s nizkym vykonem miZe dochéazet
k Casovym prodlevam pfi otevirani jednotlivych ¢asti aplikace (ramct) nebo HTML editoru.

Systém administrace obsahuje kontextovou napoveédu. Ta se zobrazuje v pravé horni Casti
administrace, a to vzdy po najeti mySi na aktivni polozku, Ci prostor v menu, nebo ve
formulari (zde jsou polozky obsahujici napovédu oznaleny hvézdiCkou*). Texty napovedy
obsahuji jednoduché informace o poloZce, pfipadné jednoduché navody, nebo rady. Tuto
napoveédu Ize vypnout, nebo opét zapnout kliknutim na odkaz NAPOVEDA (v pravém hornim
rohu).

Pristup do redakéniho systému je zajistén pres prihlaSovaci stranku, kterd je dostupna,
jestlize za URL adresu Vaseho webu zadate ,redakce”. Napriklad: www.priklad.cz/redakce

Nutnou podminkou pro prihlaSeni do administracniho prostiedi je zapnutd podpora
JavaScriptu a Cookies ve Vasem prohlizeci. V pfipadé, Ze néktera z téchto dvou funkci neni
zapnuta, budete na to upozornéni primo na prihlaSovaci strance. Nestandardni Casti nebo
utility nejsou treba.
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2 Polozky menu

Polozky menu jsou zakladnim a Fidicim modulem celé aplikace, a tedy Vaseho webu. Jejich
sprava je principialné velmi jednoducha a je zaloZena na vytvoreni 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 poloZzek (stromu), kde jejich nazev odkazuje na formular pro Gpravu
(viz 2.2) nebo kliknéte na néazev polozky ve stromové struktuie v levé navigaci. Pfes MoZznosti
se dostanete na spravu obsahu vybrané polozky. V pripadé stranek jiného typu nez Stranka
(napf. Aktuality, (anky a podobné — vice o typech stranek v 2.3) budete timto zplsobem
odkazani na zalozku se seznamem polozek obsahu (tedy se seznamem aktualit, ¢lankd atd.).
Jestlize chcete zménit informace pfimo na samotné strance, nikoliv jeji obsahovou cast,
prejdéte ze zaloZky s nazvem Seznam na zaloZzku Nastaveni stranky. Zménit nastaveni
samotné stranky mdZete i pres Spravu menu tak, 7e u vybrané polozky nekliknete na jeji
nazev, nybrz na ikonku Ed ve sloupci Nastaveni. Pouze stranka typu Stranka nema vicero
zélozek, jelikoz jeji obsah je shodny s nastavenim stranky.

Pro okamZitou predstavu o tom, jak aktualné vypada Vami upravovany web vcéetné grafické
podoby, mlzete vyuZit odkazu ,Oteviit prezentaci“ zcela nahofe vpravo v administraci —
tento odkaz otevre prezentaci do nového okna.

Struktura poloZzek menu a jejich obsahu je dostupna i na Vasem webu ve formé Mapy webu a
XML Sitemap. XML Sitemap je specialni soubor se specifickou strukturou, ktery poméaha
vyhledavac¢lim jako je Google urcit stromovou strukturu Vaseho webu. Do tohoto souboru
vstupuji v8echny stranky kromé neaktivnich a oznaCenych jako zabezpecené. Mimo
samotnych stranek obsahuje i jejich obsah, tzn. vSechny aktivni Clanky, aktuality atd.
Soucasti XML Sitemap jsou i stranky zjinych jazykovych mutaci v pfipadé, Ze nemaiji
jazykové mutace vlastni doménu (viz. kapitola 5.9).

Mapa webu je podobna XML Sitemap. RozliSuje se standardni mapa webu a detailni mapa
webu. Obé se lisi od XML Sitemap tim, Ze jsou v nich zobrazeny jen stranky z aktualni
mutace. Ve standardni mapé€ webu je zobrazena struktura pouze jednotlivych stranek bez
obsahu. Detailni mapa webu obsahuje i jednotlivé polozky obsahu. Stejné jako XML Sitemap
nevstupuji do mapy webu neaktivni polozky nebo polozky oznaené jako zabezpecené (viz
2.2).

Kliknéte na odkaz SPRAVA MENU a potom na odkaz PRIDAT POLOZKU MENU — odkaz je
umistén zcela nahore vedle loga WebRedakce. Vyberte si polozku, ktera bude pfimo
nadrazena vytvarené strance, a kliknéte na jeji nazev. Vyplite pozadované Udaje (dle nize
uvedenych specifikaci) a formular uloZte tlacitkem ODESLAT. Po Gspé3ném uloZeni se polozka
objevi v levé Casti administrace pod odkazem HOMEPAGE a také ve vystupu — na VaSem
webu.
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Druhym zplsobem, jak pfidat novou polozku v menu, je pfimo kliknout na ikonku u
polozky, ktera bude nadfazena vytvarené strance, a poté vyplnit pozadované Udaje (viz
dale).

Zménu struktury menu mdzete provést kliknutim na ikonku E u polozky, jez ma byt
pfesunuta jinam. Pokud uchopite polozku za tuto ikonku, mdzete ji vertikdlnim posunem
umistit na novou pozici. Nova pozice je naznaCena silnou cernou linkou. Pohybem
horizontalnim smérem mdzZete polozku zafadit pod jinou polozku nebo naopak ji umistit na
stejnou Uroven.

Nadpis - nadpis na strance, ktery uvidite, az kdyZ se na stranku dostanete (doporucujeme
strucnost, ale s vhodnym rozsifenim textu oproti ndzvu polozky menu — opét s prihlédnutim
ke klicovému slovu ¢i slovlim dané stranky — aZ heslovita véta ve stylu nadpisti novinovych
clankd)

Nadpis v menu - nazev poloZzky na vystupech v menu (doporuCujeme strucnost
s prihlédnutim ke klicovému slovu ¢i slovnimu spojeni stranky — 1 aZ 2 slova). Pod timto
nazvem se poloZka zobrazi v navigaci, tedy v hlavni nabidce atd.

Typ - urCuje typ obsahu stranky na vystupu (vice viz 2.3)
Polozka je aktivni - urCuje, zda bude polozka dostupna

Vstupuje do navigace — urCuje, zda bude polozka vidét v menu, mapé webu a bude
vstupovat do vyhledavani.

Pouze pro registrované — stranka bude zpfistupnéna pouze registrovanym a prihlasenym
uzivatellim (viz kapitola 6)

Zabezpeceno — pri volbé zabezpeceni bude stranka vyzadovat pfi pristupu jméno a heslo

Interni stranka - presmérovani zobrazeni v ramci webu (bude se zobrazovat obsah stranky,
na kterou je provedeno presmérovani). Zde je nutné davat pozor na cyklické presmérovani,
tedy Ze stranku A presmérujete na stranku B a stranku B na stranku A.

Externi stranka (URL) - presmeérovani zobrazeni mimo web (bude se zobrazovat obsah
stranky, na kterou je provedeno presmérovani) — POZOR: je tfeba zadat tuto hodnotu véetné
prefixu http://

Horni obrézek — kazdé strance Ize pfifadit individualni horni obrazek odlidny od toho, ktery je
pouZit na Homepage (Uvodni strance). Pokud zde Zadny obrazek nenahrajete, pouZije se ten,
ktery je nastaven na homepage. POZOR: tento obrazek se sdm nezmensi, jiz pfi nahrani musi
mit presné dané rozméry. JestliZe to nastaveni WebRedakce umozZiuje, Ize jako horni
obrazek prifadit i vlastni SlideShow (prolinajici se fotografie) nebo naopak kopirovat

SlideShow z Homepage (viz 3.2).
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Prvni odstavec - upoutavka na danou stranku v ramci vypisl nadfizenych poloZzek menu
(doporucujeme stru¢nou anonci k obsahu celé stranky s pfihlédnutim ke klicovym sloviim
stranky — pfi zachovani Grovné a Citelnosti sdélent).

Text - Zobrazi se na vystupu pod vySe uvedenym textem, na této Urovni je mozné vyuZzit
HTML editor k rozsifené préaci s obsahem — UGprava sazby, vloZeni obrazkd ¢i tabulky apod.

HEAD Title - text v zahlavi stranky, polozka dlleZitd pro vyhledavace (doporucujeme vyplinit
srozumitelnym struénym nadpisem vhodnym pro obsah stranky s pfihlédnutim ke klicovym
slovlim pravé této stranky). Vhodny rozsah cca 6 slov. Pokud pole nevyplnite, bude
automaticky dopInéno z pole Nadpis v menu.

HEAD Keywords — pro Ctenare webu neviditelny text, obsazeny ve zdrojovém kddu hlavicky
stranky — dlleZity 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 klicovych slov by tato slova méla byt na strance v textech skuteCné obsaZena.
Vhodny rozsah cca do 20 slov. Pokud pole nevyplnite, bude automaticky doplnéno z pole
Nadpis a Nadpis v menu.

HEAD Description - pro ¢tenafe webu neviditelny text, obsazeny ve zdrojovém kodu hlavicky
stranky — dllezZity je pro vyhledavaCe a zobrazeni odkazu na V&3 web pfi fulltextovém
vyhledavani. Jde o struény popis obsahu stranky, nejlépe ve srozumitelnych vétach
zohlednujicich stéZzejni klicova slova stranky. Nemélo by jit o vycet kliCovych slov (ten patfi do
Keywords). Vhodna délka je cca 300 znak{. Pokud pole nevyplnite, bude automaticky
dopInéno z pole Prvni odstavec.

PfAipojit formular — ke kazdé strance Ize pripojit jeden formular. Volit Ize mezi kontaktnim,
objednavkovym a pfipadné vlastnimi formulafi (viz kapitola 5.8). Pfi vybéru formulare se
zobrazi nové polozky jako Pfedmét formulare, do které Ize zadat text, ktery bude slouZit jako
predmét prichoziho e-mailu s formulafem, a Odeslat na e-maily, kde je nutné zadat e-mail
nebo e-maily, na které budou formulare odesilany. Zvolit Ize mezi e-mailovymi adresami
zadanymi v nastaveni systému (viz 5.1) a nebo vlastnimi e-maily.

Modely urcuji typ obsahu stranky na vystupu. Typ (model) se zada pouze napoprvé a pozdeji
jej nelze ménit pri Upravé polozky menu, lze upravovat pouze obsah. Pokud potfebujete
zmeénit typ stranky, musite vytvofit novou a znovu ji naplnit. Obsah jednotlivych polozek
menu se spravuje pomoci kliknuti na nazev polozky menu ve stromu poloZzek vlevo. Podle
typu polozky se zobrazi bud’ formulaf pro Gpravu polozky (typ 2.3.1. STRANKA) nebo vypis
specifickych struktur dle daného modelu polozky (aktuality, Clanky apod.) Upravovat polozky
viech modell je mozné vybérem patfi¢né polozky ve SPRAVE MENU.

2.3.1 Typ stranky

Jednoducha stranka s textem a obrazky, neobsahuje Zadnou dalsi vnitfni strukturu. Pro
forméatovani obsahu lze vyuZit zabudovaného HTML editoru, ktery skytd rozsahlé moZnosti
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prace s textem, sazbou, obrazky (po uloZeni na server je mozné jej prenést do aktualni
stranky s mozZnosti nastaveni vlastnosti - velikosti, okrajd apod.), tabulkami, odkazy atd.
obdobné jako napriklad ve Wordu. Kazdy piktogram editoru je opatfen napovédou se
struénym popisem dané funkce editoru. Tato napovéda se docCasné zobrazi pfi najeti mysi na
dany piktogram. BliZze o praci s HTML editorem v bodu 2.4.

Doporucujeme nehyrit v textech pfilis barvami, drzet se jednoho typu pisma, del3i text
rozdélovat odstavci a podnadpisy, stéZejni kliCova slova zvyraznit kurzivou Cci tucné.
DoporuCujeme v textech neopomenout kliCova slova vCetné jejich pripadnych synonym,
vhodné je uzit kliCova slova i ve sklonovanych variantach. Je mozné v textu vhodné uvést
i pfipadnou Casto uzivanou zkomoleninu urcitého kliCového slova, verze s/z atp. Toto vse je
dllezité pro internetové vyhledavace.

TIP: Text mlZete predem pfipravit napf. v MS Word a text i s formatovanim pouze
prekopirovat. Pozor ale na to, Ze nelze kopirovat pfimo z Wordu, ale je potfeba pouzit
v HTML editoru volbu ,VloZit z Wordu®.

2.3.2 Typ aktuality

Tento model umoziuje postupné aktualizace v podobé samostatnych zprav rlizného rozsahu,
zaloZenych na textu s moznosti pfifazeni doby zobrazeni a obrazku. Aktuality se automaticky
radi od nejnovéjsi platné. Po uplynuti zadané doby zobrazeni se aktualita automaticky
prestane zobrazovat.

Kompletni sprava (tedy pridani, Gprava, nebo mazani) se fidi stejnym postupem jako
u polozek menu a tato logika je pouZita u v3ech dalSich Casti administrace (pfidani nové
aktuality umoZnuje odkaz nahore vedle loga WebRedakce). Posledni vkladané aktuality se
mohou zobrazit ve zkracené upoutavkové podobé na Gvodni strance webu.

VioZzeny obrazek se zobrazi u Uvodniho textu aktuality jako maly nahledovy (lze jej
vygenerovat automaticky z vloZzeného obrazku, a nebo jako nahledovy zvolit zcela jiny
obrazek). Po kliknuti na obrazek pfimo v aktualité se otevre velky obrazek. Rozméry obou
obrazkd budou ptizplisobeny rozméréim uvedenym v nastaveni systému (vice viz 5.3).

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

2.3.3 Typ €lanky

Tento model stranky umoZnuje vypis sloZitéjSich textovych struktur. Sestava ze samotné
stranky, kter4 obsahuje nastinéni tématiky clankl (pfehled Clankd s moznosti listovani),
obsazenych v dané sekci, a poté se zde zobrazuji odkazy na jednotlivé Clanky, do sekce
vloZené.

Uvodni stranka clankd se zaclefiuje pfi zadavani vybérem pozice ve stromu odkaz{, vlastni
&lanky se pak Fadi do této sekce (stranky). Kliknutim na ikonku Ed ve Spravé menu je mozné
editovat obsah Gvodni stranky, proklikem pres levé menu nebo na nazev sekce ve Spravé
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menu je mozné pridavat a upravovat Clanky. Odkaz Pridat danek je opét v horni pozici vedle
loga WebRedakce.

Kazdy Clanek je mozné Siroce editovat pomoci HTML editoru obdobné jako u typu stranka.
Podobné jako u aktualit je zde moznost nastavit Cas, po ktery bude Clanek aktivni (bude na
strankach vidét), a také vlozit ilustrativni obrazek (vCetné nahledového). Kromé obréazku lze
k ¢lanku pripojit i videosoubor ve formatu FLV.

Je mozné zvolit aktudlni zobrazovani ¢i nezobrazovani daného cClanku a pfipojit k nému
moznost diskuse — diskusniho fdéra. Diskusni férum umozZiuje interaktivitu se Ctenarem.
V ramci daného diskusniho fora ma spravce webu samoziejmé moznost diskusi fidit — mazat
pripadné nevhodné prispévky (pfes Cervené tlacitko s otaznikem) pfipadné vypnout celou
diskusi. Prispivani do diskuse Ize povolit véem nebo pouze registrovanym uZivatellim,
prispévky v diskusi véak budou dostupné vdem navstévnikiim clanku.

Ke kazdému Clanku Ize pfipojit i fotogalerii. Mimo hlavniho obrazku u textu ¢lanku tak Ize
snadno doplnit ¢lanek o dalsi obrazky. Pristup do fotogalerie je mozny proklikem pres levé
menu. Pokud ma clanek pripojenou fotogalerii, je u ného v patficném policku tabulky
vyobrazena ikonka s tuzkou. Fotogalerie bez jediného obrazku ma ikonku Sedivé barvy I, jiz
naplnéna fotogalerie ma ikonku Cervenou Ed. Prace s takovou fotogalerii je obdobna jako u
modelu stranky fotogalerie (viz 2.3.5).

Kazdy Clanek lze pfifadit k dalsim sekcim typu Clanek a také lze k jednomu clanku pfidat
odkazy na dalsi relevantni ¢lanky.

U kazdého vloZeného Clanku se zobrazuje datum vloZeni a jeho autor. Pokud autor nebude u
Clanku vyplnén, bude jako autor zobrazen administrator, ktery ¢lanek uloZil. Posledni vioZeny
Clanek se zobrazi nahofe v seznamu clank{, a také ve zkracené upoutavkové podobé na
Gvodni strané webu, pokud je u ¢lanku nastaveno, aby se zobrazil na homepage.

Jednotlivé Clanky a aktuality umisténé na web vstupuji do RSS kanalu. Pokud se navstévnici
Vaseho webu rozhodnout odebirat novinky z RSS kanalu, budou okamZité upozornéni na to,
Ze byl pridan novy ¢lanek nebo aktualita.

2.3.4 Typ ankety

Jde o klasické ankety s moZnosti zadavani otazek a variant odpovédi, na které mdze
navstévnik webu reagovat kliknutim na tlaitko u vybrané verze odpovédi. Systém
automaticky prepocita hlasy a zobrazi poCet a procentudlni rozloZeni odpovédi.

Na Uvodni strané se zobrazi aktualni anketa, je-li tato moznost povolena. Jinak neZ pres
Uvodni stranku nelze hlasovat. V sekci Anket je mozné soucasné zobrazovat nékolik anket
obdobné jako u ¢lankd, ale pouze jedna je ,aktualni“ - aktivni pro hlasovani.

Pridat novou anketu je moZzné opét pres piktogram v horni Casti administrace vedle loga
WebRedakce. MoZnosti, pro které je mozné hlasovat, pridate kliknutim na tlacitko ,Pfidat* ve
spodni Casti formulare. Poté staci vepsat text moznosti a pfipadné nastavit i jiny pocet hlas(.
Takto mUZete postupovat aZz do zadani 10 moznych odpovédi na anketni otazku. AZ bude s
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podobou ankety spokojeni, kliknéte na ,Odeslat“. Tim je anketa zprovoznéna jako aktualni a
u predeslé ankety je zastaveno hlasovani.

Zajimavou moznosti je pridani obrazku do pozadi ankety. Jako pozadi Ize zvolit jakykoliv
obrazek, ktery bude umistén bez jakékoliv Gpravy na stfed pole s anketou pod levym menu
(tento obrazek musi mit presné rozmery).

TIP: NepouZivejte jako pozadi tmavy obrazek. Na tmavém pozadi zaniknou jednotlivé
moZnosti ankety a hlasovani se stane obtiznym Ukolem.

Star$i ankety se mohou zobrazovat nebo je mozné jejich zobrazeni doCasné vypnout,
pripadné zcela smazat.

2.3.5 Typ fotogalerie

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

Zvolit si zde mUzZete ze 3 moznosti. Volbou ,pfidat fotografii“ se zobrazi nové okno, ve kterém
mdzete fotografii vybranou pres Spravce soubord (kliknutim na ikonku s tuzkou u zvolené
fotografie), opatfit nazvem, popisem a autorem. Volba ,pAdat celou slozku“ umozni ve
Spravci soubord pridat vSechny fotografie pod jednou slozkou bez moznosti ihned doplnit
fotografie o informace zminéné u predchozi volby. Posledni mozZnost ,vlozZit fotografii
umoznuje pFimo vloZit ze Spravce soubord jednu fotografii.

U v8ech fotografii, nehledé na zplsob vloZeni, Ize editovat doplfiujici informace zminované
vy$e. Poradi fotografii Ize snadno ménit chycenim fotografie a jejim presunutim na
pozadovanou pozici.

Obdobné jako u sekce Clankd je mozné fotogalerii uvést v ramci sekce zakladnim textem
v ramci nastaveni fotogalerie. Toto je samozfejmé mozné editovat.

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

Systém provadi pfi nahravani fotografii do administrace jejich automatickou optimalizaci
a Upravu velikosti (rozmér(). Ve fotogalerii na webu 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). Pokud chcete 3etfit webhostingovy
prostor, nahravejte do systému fotografie nalezité komprimované (s malym rozlienim,
vhodnym pro web, ale nevhodnym k dal$imu uziti mimo prostredi internetu — napriklad tisku
Ci reprodukci).
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2.3.6 Typ produkty

WebRedakce sice neni specializovand pro e-shop, ale pomoci ni mlzete vytvaret stranky
s produkty — katalog produktl. Ty se pak budou zobrazovat uzivatellm v prehledné formé
s obrazky, cenou a kratkym popisem.

Tak jako u predchozich typl modeld Ize spravovat produkty pres levé menu. Zde Ize
upravovat u jednotlivych produktd obsah diskuse, fotogalerie, nebo pfipojené soubory.
Pridani nového produktu se opét provadi pres piktogram v horni pozici.

Samozrejmosti je urCeni doby, ve které se ma produkt zobrazovat, pripojeni obrazku
k produktu i dalich relevantnich produktl (souvisejicich produktll). Podobné jako u Clankd
nebo aktualit Ize produkt pfifadit do vice kategorii podle toho, kolik jich je vytvoreno.
K produktu Ize také pripojovat diskusi i fotogalerii.

Specifikem produktd je objednavkovy formuldF a moznost pfipojit videosoubor. Princip
objednavkového formulare je shodny s kontaktnim formulafem, pouze v pfichozim e-mailu po
vyplnéni formulare jsou navic i informace o produktu, u kterého byl formular vyplnén. Ke
kazdému produktu Ize pfipojit i videosoubor ve forméatu FLV (stejny jaky se pouziva napfiklad
na serveru YouTube). Ten se pak zobrazi na detailu produktu v jeho horni ¢asti.

Tento typ polozky musi byt zakoupen a povolen.
2.3.7 Typ diskuse

Kromé diskusi u jednotlivych clankl nebo produktl je jest€ model stranky diskuse.
Principialné jde o totéz, pouze v tomto pfipadé se jedna o samostatnou stranku, kterd neni
soucasti ni¢eho dal$iho. V podstaté se jedna o odlehcené diskusni forum.

Kliknutim na ikonku Ed ve Spravé menu je mozné editovat obsah samotné stranky, jinak jsou
obsahem hlavné diskusni pfispévky. Ty mlZe administrator mazat, pokud bude jejich obsah
nevhodny.

Nova témata do diskuse mohou pfidavat pouze registrovani uZivatelé webu (vice
0 registrovanych uZivatelich viz kapitola 6). Pfispivat k jiz vytvofenym tématdm mohou
vSichni uzivatelé (i ti neregistrovani).

2.3.8 Typ akce

Akce slouzi k wvytvareni udalosti, které maji jasné stanovené datum konani. Kromé
standardnich soucasti jako je vloZeni obrazku, Uprava textu pomoci HTML editoru, obsahuiji
akce i moznost prihlaSovani se na udalost. Funkcionalita pfihlaSovani se na akce neni
standardni soucasti WebRedakce a je ji nutné zakoupit zvIast'.

Pokud se maji uzivatelé prihlaSovat, je nutné vyplnit data zaCatku a konce mozné registrace
na akci a e-mail, na ktery budou odchazet ptihlasky uZivatell. Seznam prihlasenych je
dostupny u kazdé akce v podobé prehledné tabulky pfimo ve WebRedakci (ikonka b
v sloupci UCastnici na seznamu vdech akci) nebo ve formé& CSV souboru (excelovska tabulka
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bez forméatovani), ktery je mozné stahnout po kliknuti na ikonku Ed znazornénou u akce ve
sloupci Stahnout seznam Gcastnikd.

Data konani akci jsou na webu zvyraznéna v kalendari, ktery se zobrazuje na detailu
jednotlivych akci, na strance typu akce a pfipadné i pod levym menu webu. Najetim na
zvyraznény den se zobrazi akce konané v tento den a po kliknuti na vybrany den budete
pfesunuti na detail vybrané akce. Jestlize je na jeden den naplanovano vice akci, budou Vam
nabidnuty mozné volby. Kliknutim na jednu z nich budete pfesmérovani na detail vybrané
akce.

2.3.9 Typ mapy

Diky mapam m{zete jednoduse a pfitom elegantné zobrazit jakoukoliv prostorovou informaci.
Na vybraném podkladu, jehoZ zé&klad tvofi Google mapy, se zobrazi pfidané body. Body
mohou byt reprezentovany piktogramem presné podle Vas (vice o vytvareni vlastnich typQ
bodl v kapitole 5.11).

Tento typ stranky se liSi od ostatnich tim, Ze v administraci obsahuje navic zaloZzku pro
nastaveni podoby mapy. Zde mdzete zménit velikost mapy, zobrazované Gzemi, ptipadné
vybrat prvky, které se maji standardné v mapé objevit. Dale si zde volite typ zobrazeni bodd.
Mate na vybér ze standardniho zobrazeni, kdy na mapé budou zobrazeny zadané body a
nasledné si uZivatel vybira zajmové body sam, nebo zobrazeni s vyhledavanim bod0, kdy
bude na webu zobrazeno pole pro vyhledavéani, a uZivateli budou nabidnuty vSechny body
v okoli 20 km od zadaného mista. Pro pfipady, ve kterych bude vicero bodd blizko sebe, je
mozné vypnout/zapnout shlukovani bod a vhodnym nastavenim uzpUsobit shluky potfebam
uzivatele.

Nové body se do mapy pridavaji standardné pres ikonu v horni ¢asti administrace vedle loga
WebRedakce. PFi vytvareni bodu si mlzete zvolit libovolny nadefinovany typ bodu. Modul
mapy umoziiuje celkem 4 rlizné typy bodl. Bod mlZe mit vlastni stranku, na které je mozné
vloZit text pomoci HTML editoru, pridat fotogalerii, obrazek k bodu a doplnit adresné Gdaje
bodu. Dale mlZe bod odkazovat na jinou interni stranku v ramci webu, nebo odkazovat na
jinou externi stranku, a nebo neodkazovat nikam. Poloha bodu mlze byt definovana tfemi
rznymi zplsoby. Prvnim zplsobem je definice pomoci adresy bodu, dale pomoci GPS
souradnic a nebo ru¢né pomoci posunu bodu v mapé, ktera je zobrazena pfi editaci bodu.

DOPORUCENI: PFi volbé velikosti zobrazované mapy nedoporucujeme ménit jeji Sitku kvdli
nizkému rozlieni na starSich monitorech, pripadné na chytrych telefonech.

Pro forméatovani 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 je prenést do aktualni stranky s moZnosti nastaveni vlastnosti
- velikosti, okrajli apod.), tabulkami, odkazy atd. obdobné jako napfiklad ve Wordu. Kazdy
piktogram editoru je opatfen napovédou se strunym popisem dané funkce editoru. Tato
napovéda se doCasné zobrazi pfi najeti mysi na dany piktogram.
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Vybrana tla¢itka — funkce HTML editoru:

Zdroj — zobrazi HTML zdrojovy kéd obsahu HTML editoru, opétovnym kliknutim se
vratite zpét do bézného zobrazeni textu. Pro praci se zdrojem jsou funkce HTML
editoru omezeny — vétsina tlacitek neni aktivni. Tuto moznost oceni predevsim lidé,
ktefi se v HTML vyznaiji.

Vlozit — Vlozit jako Cisty text — VloZit z Wordu — umozni prenos textu z jiného zdroje.
Pfi funkci VloZit z Wordu bude zachovan v maximalni mozné mite plvodni format
textu. POZOR! PFi pfimém vkladani textu z Wordu (bez pouziti volby Vlozit z Wordu),
dojde k naruSeni celého obsahu stranky, jelikoz je soucéasti takového textu i definice
wordovskych styld. DOPORUCUJEME si pfipravit cely text v€etné obrazkl ve Wordu a
nasledné pres funkci Vlozit z Wordu v HTML editoru tento text prenést na web.

Standardni funkce pro formatovani textu — tu¢né, kurziva, Cislovani, odrazky, odsazenti,
zarovnani, typ pisma, barevnost textu Ci pozadi... - jsou obdobou funkci, které dobre
znate z Wordu.

Vlozit/zménit odkaz — dllezitd funkce — umozni Vam vytvofit u oznaceného textu
odkaz na jinou webovou stranku, pfesun v ramci stranky, ¢i vloZeni e-mailu. Tuto
volbu provedete u Typu odkazu. Pokud chcete vytvorit v HTML editoru odkaz na jinou
stranku prezentace (napriklad na http://www.domena.cz/stranky/produkty.html), je
treba do kolonky URL vloZit celou adresu za oznaCenim domény — presné takto:
»/stranky/produkty.html®.

VlozZit/zmeénit obrazek - dllezitd funkce — na serveru vyberete obrazek, ktery chcete
vlozit (pripadné jej predtim na server nahrajete), doplnite Alternativni text — popisek,
struéné vystihujici obsah obrazku, dllezity pro vyhledavace a z hlediska pfistupnosti
webu handicapovanym. Zde si dejte pozor na velikosti obrazk — HTML editor umi sice
meénit velikost obrazk(, ale méni pouze rozméry, ve kterych se ma obréazek zobrazit.
Ve vysledku to znamena, Ze se obrazek samotny nezmensi, na vysledné strance se
naCte cely a prohlize€ zajisti jeho zvétSeni resp. zmenseni. Stranky se pak dlouho
nalitaji a vysledny obrazek mlze byt lehce zdeformovany. Je tedy velmi doporuceno
nahravat obrazky jiz v pozadovaném rozméru.

Vlozit/zménit tabulku — mdze jit o dllezitou funkci, jejimz prostfednictvim mlzete data
na strance usporadat do prehledné tabulky. Navolite si stéZejni parametry — fadky,
sloupce, Sitku, vysku. Poté mlzete volit dalsi vlastnosti tabulky — ohraniceni (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 kdédu — doporucujeme s ohledem na pristupnost a vyhledavace.

VlozZit specialni znaky — funkce VAm nabidne moZnost vloZit do textu znak, ktery tak
nemusite sloZité vyhledavat na klavesnici.

HTML editor nabizi i daldi moznosti — specifi¢téjsi funkce, které zku3enéjsi uzivatel mize
intuitivné vyuzivat (napf. vkladani textovych i obrazkovych tlacitek, seznamd, textovych poli
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a oblasti, zakrtavacich poliCek i prepinacl, zaloZek, animaci - flashe atp.). Pro poufZiti téchto
funkci je potfebna alespon zakladni znalost formatovaciho jazyku (X)HTML.

Pro Gpravy jiZz vytvofenych poloZek pouZijte odkaz SPRAVA MENU se seznamem jednotlivych
polozek (stromu), kde jejich nazev odkazuje na Upravu obsahu a ikonka Ed ve sloupci
Nastaveni na formulaf pro editaci samotné stranky (viz kapitola 2). Upravit obsah
jednotlivych poloZzek mizZete také kliknutim na nazev polozky v levé navigaci administrace.
Jestlize se nachéazite na zéloZzce se seznamem veskerého obsahu polozky, milzZete provést
editaci samotné polozky prekliknutim na zalozku Nastaveni stranky.

Pro smazani jiz vytvorenych polozek pouzijte odkaz SPRAVA MENU se seznamem jednotlivych
polozek (stromu), kde naleznete ikonku ko$e pro odstranéni polozky.

Jestlize méate zajem o aplikaci nékterych animacnich prvk{ pro rozbalovani poloZek na druhé
drovni v levém menu, obratte se na svého projektového manaZera. Zvolit si mdzete
z nasledujicich animaci: rozsviceni menu, rozbaleni smérem doprava, rozbaleni menu smérem
dold.

POZOR, zapnuti vice animacnich prvkl nebo kombinace animace menu se SlideShow mdze
vést v nékterych pfipadech k naruseni plynulosti jednotlivych animacnich prvkl a nasledné ke
sniZzeni kvality webové prezentace.
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3 Nastaveni Homepage (Uvodni stranky)

Pro nastaveni vstupni stranky webu slouZi odkaz HOMEPAGE vlevo pod Spravou menu, kde
Ize nastavit jak podobu Gvodni stranky, tak i parametrd celého webu.

Sprava nastaveni Homepage je rozdélena do 4 samostatnych zalozek.

Na zaloZzce Obsah Homepage je mozné meénit texty a dalsi obsah, ktery se na Gvodni strance
objevuje.

Vyznam jednotlivych poloZek na zélozce a doporuceni k jejich pInéni:

Nadpis - nadpis Uvodni stranky a tedy celého webu, zobrazovany v centralni textoveé
Casti Uvodni stranky webu. Jde o polozku velmi dlleZitou pro vyhledavace. Nadpis by
mél obsahovat stézejni kliCova slova webu v heslovité podobé. Doporuceny pocet slov
cca 6.

Paticka — text uvedeny v grafické listé v dolni Casti kazdé stranky webu. Mdze jit o
nadpis, podnadpis, slogan apod. Nejcastéji se do téchto mist umist'uje copyright.

Head Title — nadpis celého webu, zobrazovany v zahlavi prohlizece. Jde o polozku
velmi ddleZitou 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 — kliCovéa slova, obsazena ve zdrojovém kddu, neviditelna pro Ctenare.
Jde o ddlezitou polozku pro vyhledavace. Doporucujeme vypsat stéZejni i sekundarni
klicova slova a slovni spojeni, vztazena k obsahu webu. Doporuéeny pocet slov cca 10-
20.

Head Description — stru¢ny popis webu, obsaZzeny ve zdrojovém kddu, neviditelny pro
Ctenare webu, ale zobrazovany jako odkaz pfi fulltextovém vyhledavani. Jde o velmi
dllezitou polozku pro vyhledavace. Popis by mél obsahovat stéZzejni kliCova slova
webu v dobre Citelné vétné podobé (nemélo by jit o prosty vycet kliCovych slov).
Doporuceny pocet znakl cca 300, doporuceny pocet slov cca 30-40.

Text — hlavni Gvodni text webu, dllezity pro Ctenafe i vyhledavace. Doporucujeme
tomuto textu vénovat patfinou pozornost. Mél by obsahovat zékladni informace o
poslani webu a stéZejni kliCova slova a slovni spojeni ve srozumitelnych vétach. Text
by mél mit vhodné Clenéni a pfimérenou délku. Doporucujeme kli¢ova slova a slovni
spojeni vhodné zvyraznit (tuéné, kurzivou) a opakovat, ne viak nepfimérené na Ukor
Ctenare. HTML editor umoznuje kromé Upravy sazby i vloZeni ilustrativniho obrazku —
fotografie. Pokud do textu vkladate odkaz na jiné stranky, vioZzte ho i s prefixem http
(http://www.neco.cz/).
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Déle je mozné nastavit poCet zobrazovanych aktualit a dankd na Gvodni strance (0 =
nezobrazuji se, 1 a vice — poCet zobrazovanych polozek) véetné volby umisténi aktualit
vpravo nahore. Jak u aktualit, tak u Clankd je mozZnost zvolit si vlastni nadpis, pod
kterym budou aktuality a ¢lanky na Gvodni strance uvadény. U aktualit i ¢lankld je
uveden seznam aktualné zobrazenych prispévkl na Homepage. Kliknutim na ikonku
koSe v sloupci Smazat z HP je mozné zvoleny obsah z Gvodni strany odstranit (K
odstranéni dojde pouze na Homepage, samotna aktuality ¢ Clanky zlstanou
zachovany).

Tato zalozka obsahuje nastaveni ovliviiujici vzhled a funkénost celého webu.

Nastaveni zobrazeni — umoziuje nastavit, které Casti systému maji byt aktivni.
Doporucujeme mit stale zapnutou volbu Zobrazovat levé menu a Zobrazovat horni
menu.

Zabezpedit celou aplikaci — umozZni vstup na web pouze po prfihlaSeni, vhodné pro
uzavrené uZivatelské komunity Ci intranetova feseni (nebo pro doasné znepfistupnéni
celé prezentace).

Horni obrazek — zobrazi se jako graficky banner v horni ¢asti Gvodni stranky a celého
webu. Doporuceny rozmér: 977 x 109 pixeld. Doporuceny obsah: Vase logo
a k obsahu webu relevantni motiv.

TITLE obrazku na HP - zakladni popis hlavniho obrazku. Zobrazi se v bubliné pfi najeti
mysi na obrazek na webu.

ALT obrazku na HP — alternativni popis hlavniho obrazku, ktery se zobrazi v pripadé,
Ze nebude hlavni obrazek nacten.

Slideshow — namisto jednoho horniho obrazku se stfida nékolik obrazkd za sebou
v cyklu se zadanou dobou zobrazeni jednoho obrazku. Pokud je SlideShow povolend,
je mozné vybrat ve Spravci soubord jeden adresaf, ve kterém by mély byt pouze
obrazky s presnym rozmérem. VSechny obrazky ztoho adresare poté vstupuji
do SlideShow na Homepage. Obecné plati, Ze pokud neni grafika stranek nikterak
upravovana na miru, je potfeba do SlideShow nahrat obrazky ve stejné velikosti a
formatu, v jakém je potfeba mit tzv. Horni obrazek.

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). Reklamy je mozné zobrazovat pouze na Gvodni strdnce — Homepage, nebo i na
podstrankach.
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Reklama (at’ uz se jedna o text, obrazek, ilustrativni fotografii, mapu atd.) se vklada pomoci
HTML editoru (vice o praci s HTML editorem v kapitole 2.4). V pfipadé zaskrtnuti moZnosti,
aby se reklama zobrazovala i na podstrankach, u reklamy vpravo tomu tak bude pouze u
stranek typu STRANKA. Reklama vlevo se zobrazuje na viech podstrankach v prostoru pod
levym menu.

ZUstane-li pole volné, nebude se reklama zobrazovat vibec.

WebRedakce obsahuje i pfimou podporu nékterych sluzeb spole¢nosti Google. Google
Analytics jsou pokroCilé, zdarma poskytované a graficky velmi dobfe zpracované a obsahlé
statistiky navstévnosti s netusenymi moznostmi. WebRedakce umi pracovat s kodem sluzby
Google Analytics. Google Webmaster Tools jsou sluzbou vice technickou. Poskytuji majiteli
stranek velmi uzite€né informace o tom, jak se na jeho stranky Google kouka — jaka tam
nachazi klicova slova, jaké eviduje zpétné odkazy, jaké ma problémy pfi indexovani stranek Ci
jak Casto na web Google chodi sledovat novy obsah.

Google Analytics — je zde moZnost vlozit koéd sluzby Google Analytics — po
zaregistrovani v této sluzbé zde vloZte sledovaci kdd, ktery Vam Google vygeneruje
a WebRedakce se jiz postara o to, aby se kdd dostal na kazdou stranku. Pozor: kéd
bude aplikovan jen na stranky dané jazykové mutace.

Google Webmaster Tools — Toto je dalsi ze sluzeb Googlu, ktera Vam mdze fict, jak
VaSe stranky vidi Google. Do tohoto pole se nevklada cely kdéd, ale pouze jen
ovérovaci retézec (napfiklad IKcD95imQ77N3U_exfzHIMIXq_TGOjKiT3meuzvTngQ).
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4 Sprava soubortl

Systém WebRedakce umoziuje implementovat fotografie a dalsi soubory (napfiklad videa,
dokumenty atd.) pro jejich pouZiti na webu a to prostfednictvim Spravce soubord Ci pres
relevantni formulare.

V pravém hornim rohu administrace (pod odkazem OdhlaSeni) naleznete vstup do Spravce
soubord.

Ve Spravci soubord si mlzZete zorganizovat a postupné nahrat na server webu soubory dle
Vasi potfeby obdobné jako ve Vasem pocitaCi. DoporuCujeme mit tyto soubory vhodné
pojmenované — bez diakritiky, mezer a pfili$ dlouhych oznaceni.

Pro lepsi orientaci v systému si vytvorte systém adresarli — slozek souborll. Novy adresar
vzdy vloZite v rdmci pozice v adreséari, ve které se pravé nachazite — viz Aktualni cesta zcela
nahore. NepouZivejte diakritiku a mezery.

Prohlizeni adresard a jejich dalsi spravu pak mdzete provadét prostfednictvim adresarového
stromu v levé Casti administrace Spravce soubord.

Pro vyhledavani souborll na Vasem poditaCi slouzi pole ,Prochazet* v dolni aktivni li3té
kazdého okna spravce souborl. Pro uloZeni vybraného souboru na server kliknéte na ,,UloZit“.
Poté se soubor zaCne zobrazovat v daném okné souborll v ramci jednotlivych sloZek adresare
na serveru.

Pfi vytvareni webu je potfeba nahrat na server velké mnozstvi souborl. Ke zrychleni
nahravani souborl slouzi odkaz ,Nahréat vice soubord najednou® GpIné vespod v dolni aktivni
listé. Pomoci tladitka ,Vybrat* mlzete zvolit vice souborl najednou a ty posléze tlacitkem
~Upload“ nahrat na server.

Nasledné si mlzZete soubor prohlédnout v nahledu ¢i piné velikosti a pfipadné jej opét smazat
(prostfednictvim ikonky kose).

Aby nedochéazelo k nechténému smazani pouzivanych souborl (pfestaly by se zobrazovat),
Ize mazat soubory pouze jednotlivé a pro smazani slozky musi byt tato slozka prazdna.

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

Zobrazeni souborl ve Spravci soubord mizete zvolit bud’ formou Prehledu, nebo Vypisu
(volba v horni stfedové Casti okna) — obdobné jako jste zvykli ze systému Windows.
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Systém provadi automatickou optimalizaci fotografii (kromé pouziti fotek pfimo v HTML
editoru), a pfitom zachovava plvodni velikost, pokud chcete nabidnout navstévnikdim webu
moznost jejich stazeni v pIné velikosti. Napriklad 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).

V jednotlivych administracnich formularich pro zaloZeni a spravu nové stranky webu je mozné
pracovat se soubory uloZzenymi na serveru.

Prvni cestou je vkladani i zména obrazku prostrednictvim HTML editoru, ktery otevre
Spravce soubord. Upload souboru umoziuje vyhledani souboru ve Vasem pocitali a jeho
nahrani do Spravce soubord.

Druha cesta vkladani obrazk( je pfimo z relevantnich formulard, tj. formulafe Clanku,
aktuality, fotogalerie ¢i produktu, kdy pres formular opét vstoupite do vySe popsaného
prostiedi Spravce soubord a potfebny obrazek za pomoci tlacitka Pfenést s naznakem tuzky
prenesete do formulare a tedy do stranky.
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5 Nastaveni systému

V ramci odkazu ,nastaveni systému“ mdzZete spravovat veskera zakladni nastaveni celého
webu. Jednotlivé bloky nastaveni budou blize popséany v nasledujicich podkapitolach.

Pozn. Nékteré funkce ¢i moduly systému nemuseji byt v dané verzi pfistupné - zakoupené Ci
povolené. Tyto se pak sice zobrazuji mezi ostatnimi moduly systému, ale nejsou aktivni —
nelze si pridélit pravo pfistupu k daldim modullim, neZ které jsou nadfazenym spravcem
povoleny.

V této sekci nastaveni Ize ménit nastaveni odesilanych e-maild a e-mailll pro formuléare.

Odesilané e-maily jsou takové, které generuje WebRedakce a posila je napf. uZivatellm pfi
registraci. V této Casti Ize nastavit ndzev e-mailové adresy, ze které budou e-maily chodit,
a jeji prefix. V prefixu se vyvarujte pouzivani diakritiky, mezer a dal$ich specialnich znakd.
V pfipadé nazvu to neni bezpodminecné nutné, ale je to doporucené — protoZe tak zamezite
pfipadnym problémdm.

E-maily pro formulare zase umoZnuji prednastavit si e-mailové adresy, na které budou moci
byt odeslany vypInéné formulare. Pokud zde lehce vyplnite e-mail, kam chcete obsah
formulard zasilat, nemusite ho neustale vypliiovat u kazdého formulare, pouze vyberete e-
mail s patfiénym nazvem.

Tato sekce Uzce souvisi s produkty. Snadno v ni mdzZete definovat sazby DPH pro své
produkty. Pfednastavené jsou 3 sazby pouzivané v Ceské republice — 0 %, snizena sazba 10
% a béZna sazba 20 %.

Kromé pridavani novych, mlzete mazat stavajici, nebo je upravovat. Zména v sazbé DPH se
projevi ve vSech produktech, u kterych je sazba pouzita, a dojde k prepocitani vysledné
Castky za produkt.

V sekci nastaveni fotografii 1ze ménit velikosti nahledovych a velkych fotografii uloZzenych ve
fotogaleriich, aktualitach, ¢lancich, produktech a akcich. Pokud Vam preddefinované velikosti
nevyhovuji, jejich zména se projevi okamzité na vSech dotlenych fotografii. Nelze ménit
pouze velikost nahledovych fotografii u fotogalerii a produktll, aby nedochazelo k problémim
s grafickou Upravou stranek.

Pokud bude rozmér v nastaveni vétsi, nez je skuteCny rozmér nékteré z fotografii, zlstane
fotografie v plivodnim rozméru.
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NedoporuCujeme pfili§ ménit uvedené rozméry, jsou nastaveny tak, aby co nejvice
vyhovovaly viem typlm rozlideni monitordQ.

V nastaveni videosouborll je mozné definovat jejich rozméry u Clankd a produktd.
DoporuCujeme predefinované rozméry neménit, obzvlasté nezmen3ovat, jinak mlze dojit
k narueni prvk{ ovladani videa. V pfipadé zmény nastaveni je vhodné zachovat plvodni
pomér stran.

V ramci sekce nastaveni systému Ize jednoduchym zplsobem nastavit pfistupy pro jednotlivé
uZivatele systému — zdkladni nastaveni provadi hlavni administrator.

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

Pfidani nového administratora je mozné pres graficky odkaz ,pfidat administratora“ v horni
Casti administrace.

Zobrazi se formular, ve kterém je tfeba vyplnit jednotlivé polozky, vztahujici se k danému
administratorovi. Povinné polozky jsou oznaceny hvézdi¢kou a jde o pfistupové jméno (mdze
jit o prezdivku, kombinaci jména a prijmeni a podobné) a heslo (se zopakovanim pro ovéreni
spravnosti jeho zadani).

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

Administratorlv pFistup mdlzete doCasné vypnout — odznacenim policka ,,Admin je aktivni“.
Zaroven mate moznost omezit platnost administratorského Gctu. Po uplynuti zvoleného data
nebude jiZ umoZnén administratorovi vstup do administrace.

StéZejni soucasti formulare je nastaveni pfistupovych prav daného administratora do
jednotlivych administranich Casti, které provedete vybérem odpovidajici role (vice v kapitole
5.6).

Nastaveni uloZite prostfednictvim tlacitka ,Odeslat®.
5.5.1Zaznam operaci

Veskeré zmény, které administrator provede, jsou ukladany do zaznamu operaci. Zde mlzete
nalézt kompletni historii véeho, co bylo zménéno, a jakym administratorem to bylo zménéno.
U kazdé polozky menu nebo kterékoliv souCasti nastaveni systému je ve spodni Casti
zobrazen Zaznam operaci s poslednimi provedenymi Upravami v aktualni ¢asti systému. Pres
odkaz ,,Vypsat vie* si mlizete zobrazit kompletni historii k dané poloZce. Stejné tak kliknutim
na nazev administratora si miZete nechat zobrazit vSechny zmény provedeny danym
administratorem.
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Sprava roli slouzi k definici opravnéni pro jednotlivé administratory. Podle Urovné opravnéni
Ize wvytvorit individualni roli pro kazdého administratora, nebo naopak i pro vSechny
administratory vytvorit jednu univerzalni roli.

Pri vytvareni nové role mate moznost detailné definovat veskeré Casti WebRedakce, kam
bude mit administrator s pridélenou roli pfistup.

VétSina nastaveni je rozdélena podle aktivnich jazykovych mutaci. To znamenda, Ze Ize
nadefinovat pristup do urcité Casti administrace (napriklad umoznit editaci polozek menu)
pouze na Ceské mutaci, a na anglické mutaci pristup nepovolit. Stejné tak Ize nastavit pristup
jen do konkrétni Casti administrace, ale za to na v8ech mutacich (napfiklad pfistup do
Fulltextového vyhledavani na vSech mutacich).

Pri pridélovani opravnéni na polozky menu se uplatiuje princip dédéni. Pokud tedy v roli
povolite pFistup na Ceskou mutaci, bude mit administrator s touto roli automaticky pfistup na
vdechny polozky menu v eské mutaci. Jestlize povolite pristup na jednu konkrétni stranku,
bude moci administrator vstupovat do této stranky a vSech stranek pod ni.

TIP: Opravnéni na Kompletni spravu roli ponechejte pouze vybranym rolim
(administratorm). V opacném pfipadé by mohl kterykoliv administrator ménit své vlastni
opravnéni dle libosti.

V zakladni verzi WebRedakce je 15 grafickych podob vystupd - skin{. V této sekci Ize mezi
nimi prepinat a zvolit si ten, ktery Vam nejvice vyhovuje.

Kliknutim na ,Nahled“ se otevie nové okno, ve kterém je vidét, jak V4S5 web vypada v
aktualné nastavené grafické podobé. Galerie skind v sobé obsahuje prehlednou formou
nahledy jednotlivych skinll. Zde si mlzete vybrat ten spravny skin, aniz byste museli
experimentovat s podobou vystupl pomoci nahledu.

Samozrejmosti je, Ze Ize vytvorit individualni grafiku pro cely web na miru.

V této Casti nastaveni systému je mozné ménit zakladni nastaveni formularl. Lze zde
definovat standardni pfedmét formulare, ktery predstavuje predmét e-mailu, ktery dojde
administratorovi po odeslani formulare uZivatelem. Dal$i nastaveni umoziuje zvolit vychozi
formular, ktery se bude automaticky nabizet pfi zakladani nové stranky a zda je potreba
pouzit antispamovou ochranu. Antispamova ochrana slouzi k ochrané proti robotdim, ktefi by
mohly vyuZzit VA4S web pro $ifeni nechténych zprav. V souCasnosti dokaze tato ochrana
predchazet drtivé vétsiné pokusl robotd o zneuziti formulafe, a proto je doporuceno mit
antispamovou ochranu povolenou.
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Soudcasti spravy formulafl je i mozZnost vytvaret vlastni formulafe. Nejedna se oviem o
standardni souCast WebRedakce a v pfipadé zajmu je potfebné si ji zakoupit zvlast. Novy
formularF se definuje postupné po jednotlivych polozkach. Zvolit si mdzete ze 2 typ( polozek
— fadek a text. Text je vicefadkovym polem pro vzkazy, fadek slouzi k vypInéni tdajl. U
kazdé polozky typu fadek je mozné zvolit, jestli se ma predvyplnovat z uréitého pole
registraCniho formulafe registrovanych uzivatell, pfipadné jestli ma byt na toto pole
aplikovana kontrola na spravny format zadanych tdajd.

V této sekci je mozné zakladat a spravovat jednotlivé jazykové mutace webu.

Lze vybudovat prezentaci stejnou, velmi podobnou, ¢i zcela odlidnou pro zéakladni jazykovou
verzi, pro rlznémutace, pfipadné téz pro rlzné jazykové mutace. Soucasti WebRedakce je
mozZnost prednastaveni péti jazykovych mutaci — Ceské, anglické, némecké, francouzské a
ruské. Pokud je potreba vytvorit néjakou dalsi, je v horni levé Casti moznost ,pfidat mutaci*.

Pri pfidavani nové mutace uved'te zkratku mutace - max. 3 znaky (napf. esp) a jeji nazev
(napr. espanol). Poslednim povinnym Gdajem je Obrazek vlajky. lajeCku nahrajte na server
pres Spravce soubord a poté pomoci tlaCitka Prfenést ji viozte do formulafe. VlajeCka se bude
zobrazovat v administraci u prepinani mutaci v horni stfredové (pravé) Casti administrace a na
webu (podle nastaveni mutace). Usnadni Vam tak orientaci v prehledu mutaci. Idealni
rozméry vlajecky jsou 20x13 pixeld.

Pro kazdou jazykovou mutaci je mozné zvolit vlastni doménu. Pro snadné pochopeni maly
priklad. zakladni mutace bude na doméné www.priklad.cz, anglickd mutace bez vyplnéné
vlastni domény poté bude na adrese www.priklad.cz/en. Pokud by anglickdi doména méla
vyplnénou vlastni doménu, mlze byt naptiklad na adrese www.example.com.

Prezentaci v ramci mutace vybudujete obdobnym zplsobem, jako jste budovali prezentaci
zakladni (Ceskou). Na webu budou pFistupné pouze ty mutace, které budou oznaceny jako
aktivni.

5.9.1 Prepinani mutaci

Jazykova mutace pro administraci se nastavuje na prihlaSovacim okné do administrace. V
soucCasnosti je mozné k WebRedakci ziskat dvojjazy¢nou administraci (Ceskou a anglickou).
Samoziejmé si mlzete naplnit jakoukoliv jazykovou mutaci prekladem a vyuzit tak pro
administraci vice jazyk(. MozZnost volby jazyka administrace musi byt povolena, v opacném
pripadé bude administrace vzdy pouze v jednom jazyce.

V horni Casti administrace se nachazi vlajeCka oznacujici aktudlni jazykovou mutaci pro
vystup (,Upravovand mutace“). Zménou mutace se administrace cela prepne na vybranou
mutaci — véetné odkazll do struktury webu v ramci dané mutace. Aby bylo moZné obsah jiné
mutace zobrazit na webu, musi byt editovand mutace aktivni a v nastaveni Homepage musi
byt zvoleno ,zobrazit jazykové mutace*.
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Pokud si jiz zobrazite seznam vlajeCek (mutaci) pro zamyslené prepnuti a poté se budete
chtit vratit do verze, kterou jste pravé méli jako aktualni, stac¢i hned vpravo od vlajecek
mutaci kliknout na malé Cervené tlacitko s bilym k¥izkem (,,zavfit okno®).

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

Smyslem této funkce je moZnost prelozit a nasledné zobrazovat vyrazy, které se objevuji
v administraci i na webu kazdé jazykové mutace. Tato funkce mdze mit velkou hodnotu pfi
sprave cizojazycné Casti webu pfimo cizojazyénym spravcem (napfiklad zahranicni pobockou
firmy).

Sprava prekladanych vyrazll je ve WebRedakci rozdélena na 2 samostatné Casti. Prvni Cast se
nazyva Sprava prekladanych vyrazd a slouZi k administraci vyraz obsaZzenych ve vystupu na
webu. Druha Cast Sprava prekladanych vyrazd pro administraci obsahuje veskeré vyrazy,
které se objevuji v administraci. Snadno tak lze vytvofit jinou jazykovou mutaci jen pro
administraci nebo jen pro vystup, a hlavné lze vyznamové stejné vyrazy odliSit pro
navstévniky a pro administratory.

V obou sekcich mizete vkladat do systému preklady slov a slovnich spojeni pro jejich
nahrazeni adekvatnim prelozenym vyrazem v dané mutaci.

Systém automaticky nacte vSechna slova a slovni spojeni z administrace zakladni (Ceské)
verze, a nabidne administratorovi tabulku zéakladnich a prelozenych vyrazli pro jednotlivé
existujici mutace.

Tuto tabulku je samozfejmé nutné ru¢né naplnit — preloZit dana slova do jednotlivych
jazykovych verzi a vepsat je na patficné misto. Toto slovo se poté v dané mutaci bude
uzivateli zobrazovat v prelozené podobé.

Pro vloZeni prelozeného vyrazu pouzijte kliknuti na ikonku Ed v levém sloupci. Zobrazi se Vam
jednoduchy formulaf, v ramci kterého miZete vloZit jednotlivé preklady k jednotlivym
mutacim — na samostatnych radcich (ve stejné podobé s ohledem na velka a mala pismena).
Editovat Ize i Ceskou frazi.

V nastaveni typd bod0 Ize definovat vlastni typy bodd pro typ stranky mapy (viz kapitola
2.3.9). Novy typ bodu se vytvari pomoci ikonky v horni Casti administrace vedle loga
WebRedakce. Po zvoleni ndzvu a ikonky reprezentujici bod v mapé ze Spravce soubord je
nutné zvolit i referencni bod ikonky. Ikonka bude do mapy pridana tak, Zze tento bod bude
leZet presné v misté, které bylo zvoleno pri definici polohy bodu v mapé.

TIP: Jako ikonku v mapé nepouZivejte rozmérné obrazky. Malé, ale vyrazné piktogramy
budou graficky plsobit mnohem lépe.
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Ostatni nastaveni obsahuji moZnost zobrazovat na webu drobeckovou cestu Ci nikoliv.
Drobeckova cesta predstavuje setfidény seznam odkazl na vSechny nadfazené stranky té
stranky, na které se pravé nachazite na webu. Napfiklad budete na detailu jednoho ¢lanku,
v takovém pfipadé bude v horni Céasti tohoto Clanku zobrazena drobeckova cesta:
Homepage/Clanky/ a Vy mate moznost kliknutim na jakykoliv odkaz v drobeCkové cesté se
presunout na zvolenou nadrazenou stranku.

V pokroCilém nastaveni WebRedakce, které je dostupné bézné jen pres NETservis, je mozné
zménit bezpednostni nastaveni. Tato opatfeni se tykaji povinné délky pFistupového jména
administratorll a registrovanych uzivateld a délky hesel. Nastaveni pro administratory a
registrované uZivatele je oddélené a lze je ménit nezavisle. Standardné musi mit uzivatelské
jméno a heslo 5 znak{. Toto plati pro administratorské UCty i registrované uzivatele.
Takovéto nastaveni v soucasnosti naprosto vyhovuje bezpecnostnim standardim a
Vv porovnani s jinymi systémy je na nadpréimérné Grovni.

V piipadé zajmu je mozné za poplatek zvysit Uroven zabezpeceni podle Vaseho prani. Mozné
je volit jinou délku pristupovych jmen i hesel a zaroven nastavit povinny obsah hesel. Heslo
mdZe povinné obsahovat alespon jedno malé pismeno, alespon jedno velké pismeno, alespon
jednu dCislici nebo alespon jeden znak rozdilny od Cislic a pismen. V8echny 4 moznosti Ize
kombinovat a nastavit rozdilné pro administratory i registrované uzivatele.

Soucasti nastaveni bezpecCnosti je i maximalni poCet neutspésnych pokusd o pfipojeni do
administrace, po kterych se pfistup zablokuje, a také pocCet minut, po nichZ dojde
k automatickému odhlaSeni z administrace. Standardné je nastaven poclet nelspésnych
pokusl na 200 a pocet minut, po kterych dojde k odhlaseni, na 300. Nastaveni téchto hodnot
je opét mozné za poplatek zménit.

Striktné doporucujeme bezpec€nostni nastaveni nemeénit na nizsi Groven. NETservis nenese
odpovédnost za Skody zplsobené nedodrzenim standardnich bezpecnostnich opatteni.
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6 Registrovani uzivatelé

V horni Casti administrace se nachazi sekce ,Registrovani uZivatelé“. Ta slouzi ke spravé
v3ech uzivatelQ, ktefi se zaregistrovali na Vasem webu. Registrace se provadi bud’ pomoci
formulafe pfimo na webu (pokud je v nastaveni Gvodni stranky povoleno zobrazovat
registrované uZivatele), a nebo pres administraci.

V administraci je mozné pridat nového uZivatele kliknutim na piktogram v horni pozici vedle
loga WebRedakce. Povinné Udaje jsou uZivatelské jméno, heslo a e-mail. Ostatni Udaje jsou
pouze volitelné.

V pfipadé provadéni registrace pres webovy formulaF pfimo uZivatelem nabizi WebRedakce 2
rlzné zplsoby dokonleni registrace. Prvni zplsob nevyzaduje zasah ze strany
administratora, jelikoz po odeslani registracniho formulare se ode$le uZivateli na zadany e-
mail odkaz na dokonceni registrace (ovéreni existence emailové adresy). Kliknutim na odkaz
se stava uzivatel aktivnim a mlze se prihlasit. Druhy zplsob se li§i v tom, Ze po odeslani
formulare prijde e-mail také administratorovi se 2 odkazy. Jednim na potvrzeni registrace a
druhym na jeji odmitnuti. Potvrzenim registrace se stane uZzivatel aktivnim, odmitnutim
registrace bude uZivatel ze systému smazan. V obou pripadech bude uzivatel informovan o
vybrané volbé.

POZOR: Pokud bude zvolen druhy zplsob registrace, je nutné v nastaveni systému v sekci
Nastaveni e-mailll vyplnit e-mail na administratora, kam bude posilan e-mail pro potvrzeni
nebo odmitnuti registrace.

Administrator (pokud k tomu méa opravnéni) mdze meénit vedkeré Udaje uZivatell vietné
uZivatelského jména a hesla. To je vyhodné pokud uZivatel zapomene svoje uZivatelské
jméno i heslo. Pro pripad zapomenuti hesla je WebRedakce schopna uZivateli na jeho e-
mailovou adresu zaslat nové heslo.

Registrovani uzivatelé oproti béznym maji pravo navstévovat Casti webu vyhrazené pouze
registrovanym uzivatelm a mohou zakladat nova témata v diskusich. Také mohou dostavat
newsletter, pokud si tuto moznost zaskrtli.
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7 Newsletter

Newsletter je anglicky vyraz pro zasilani novinek z webu. Zpravidla se jedna o kratkou zpravu
s novinkami, co se vyskytly na webu (nové Clanky apod.) Vytvareni newsletter( je vénovana
sekce nahofe v administraci nalevo od registrovanych uZivateld.

Novy newsletter je mozné pridat opét v levé horni pozici administrace. Predmét newsletteru
bude slouzit jako pfedmét e-mailu, ktery pfijde adresatdm newsletteru, proto je na misté
struCnost a vystiznost. Text e-mailu a jeho paticka slouzi ke sdéleni ddlezitych zprav
tykajicich se ,,Zzivota webu“. Pomoci HTML editoru Ize zpravu obohatit o barevny text, obrazky
a dalsi prvky.

Do newsletteru je mozné priradit jakykoliv ¢lanek a upozornit tak adresaty na aktualni obsah
webu.

Povinnymi Udaji je jméno odesilatele newsletteru a e-mailova adresa, ze které je odeslan.
Adresat tak ma moznost zjistit, odkud a od koho mu newsletter prisel.

Adresatem newsletteru mohou byt registrovani uZivatelé z jednotlivych jazykovych mutaci,
ktefi si prali odebirat novinky, vSichni registrovani uZivatelé s povolenym odbérem novinek, a
nebo vyCet e-mailovych adres. Kazdy newsletter musi mit alespon jednoho adresata. Pokud si
vSichni registrovani uZivatelé neprali dostavat novinky, nelze newsletter registrovanym
uzivateldm odeslat.

Po vytvoreni newsletteru je mozné ho odeslat, a nebo uloZit a odeslat pozdéji. Pokud si
zvolite druhou mozZnost, newsletter lehce odeSlete pouhym kliknutim na text ,NE“ v tabulce
vech newsletterd v sloupci ,,Odeslano*.

Dlrazné upozoriiujeme, Ze hromadna korespondence ma sva pravidla stanovena Ceskym
pravnim radem.
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8 Fulltext

Tato sekce slouzi k ukladani statistickych informaci ohledné hledanych vyrazi na webu.
Kazdy pokus o vyhledavani se zde ulozZi. Kazdy hledany vyraz obsahuje informaci, kolikrat byl
zadan do vyhledavani a kdy byl hledan naposledy. Snadno Ize tedy zjistit, jaké informace
uZivatelé hledaji a podle toho upravit obsah webu.
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9 Odeslané formulare

Posledni sekci v horni ¢asti administrace jsou Odeslané formulare. V této Casti jsou ukladany
veskeré formulare, které byly z webu odeslany uZivateli. Kromé typu formulére je zde uveden
i cely text formulare a mate tak dokonaly prehled o informacich, které navstévnici Vaseho
webu poZadovali. Samoziejmosti je moznost filtrovani formular( podle data odeslani a také
moznost vymazani bud’to viech formularl, vyfiltrovanych nebo vybranych formulard.
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10Rejstrik

A

Administrétor - - 27 -
Adresét newsletteru - - 28 -
adresabodu - - 13 -
Predmét formuléie - - 7 -
akee--2-,-3-,-12-
aktuality - -8-,-9-,-20-
ALT obrazkuna HP - - 17 -
animace menu - - 15 -
Animacemenu - - 14 -
anketa - - 10 -

antispam - - 23 -

autor - - 9 -

G

Galerieskini - - 23 -

Google Analytics - - 18 -
Google Webmaster Tools - - 18 -
GPS souradnice - - 13 -

Google néstroje - - 18 -

B

bezpetnostni nastaveni - - 26 -
bod - -12-

C

Cookies- -4 -

H

Head Description - - 16 -

HEAD Description - - 7 -

Head Keywords - - 16 -

HEAD Keywords - - 7 -

Head Title - - 16 -

HEAD Title - - 7 -

hledané vyrazy - - 29 -

Homepage - -6-,-16-, - 18 -
HOMEPAGE - -6-,-16-,-17-,- 18-
Horni obrazek - - 6 -

Horni obrazek - - 17 -

HTML editor - -7-,-8-,-9-,-14 -, -17 -
HTML editor - - 13 -

HTML editor - -4-,-13-,-20-, - 28 -

v

C

¢lanky - -8-,-9-,-28-

Interni stranka - - 6 -

D

drobeckovacesta - - 26 -
Detailni mapawebu - - 5 -
diskuse--9-,-11-,-12-
Diskusni forum - - 9 -
doména- - 24 -

J

JavaScript - - 4 -
Jazykové mutace - - 24 -
jazykové mutace - - 18 -, - 24 -, - 25 -

E

Externi stranka (URL) - - 6 -

Text--7-
K
kalendéi - - 12 -

klicovadova:--7-,-8-,-16-,-17-,-18-

F

formulér - - 23 -

fotogalerie- -9-,-10-,-11-,-20-
fotografie- -10-,-11-,-17-,-19-,-21 -
Fulltext - - 29 -
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M

Mapawebu - - 5 -
mapy - -2-,-3-,-12-,-13-,-25-

N

Nadpis--6-,-7-,-16-
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Nadpisvmenu - - 6 -

Nahrét vice souborii ngjednou - - 19 -
NAPOVEDA - - 4 -

nastaveni pristupi - - 22 -

Nastaveni strénky - -5-, - 14 -
videosoubory - - 22 -

Nastaveni zobrazeni - - 17 -

Nadpisv menu - - 7 -

newsletter - - 27 -, - 28 -

Newsletter - - 28 -

O

Obecné nastaveni Homepage - - 17 -
Obrézek vlgky - - 24 -

Obsah Homepage - - 16 -

Odedlat - - 10-, - 22 -

odeslané formulére - - 30 -
optimalizace fotografii - - 20 -
Oteviit prezentaci - - 5 -

S

Seznam prihl&Senych - - 12 -
shlukovéni bodi - - 12 -
skin--23-
SlideShow - -7-,-15-,-17 -
SPRAVA MENU - -5-, - 14 -
Spravamenu - -9 -, - 12 -
Spréavce souborti - - 10-,-19-,-20-,-24 -, - 25 -
Sprévci souborti - - 19 -

SPRAVE MENU. - - 8-

Spréavou menu - - 16 -

Stahnout seznam U¢astniki - - 12 -
STRANKA - -8-,-18-

P
paticka - - 28 -
Paticka - - 16 -

platnost administratorského Uctu - - 22 -
plnavelikost fotografii - - 11 -, - 20 -
PoloZka je aktivni - - 6 -

Pouze pro registrované - - 6 -

pozadi ankety - - 10 -

prefix - -6-,-21-

produkty - -11-,-13-,-21-

Prvni odstavec - - 7 -

predmét formul&e - - 23 -

Predmét newsletteru - - 28 -
pieklady slov - - 25 -

Prenést - - 20 -, - 24 -

pridat administréora - - 22 -

pridat celou slozku - - 10 -

pridat fotografii - - 10 -

pridat mutaci - - 24 -

PRIDAT POLOZKU MENU - - 5 -
prihlaSovaci strénka - - 4 -
prihlaSovani naakce - - 12 -

Pripojit formulds - - 7 -

T

Text - - 16 -

TITLE obrédzku na HP - - 17 -
Typ:--6-

typ zobrazeni bodi - - 12 -

U

Nahled vystupu - - 23 -

Upravovana mutace - - 24 -

avodni strana- -9-,- 10 -

avodni stranky - - 9-,-16 -, - 17 -, - 27 -

R

referencni bod ikonky - - 26 -
registrované uzivatele - - 27 -
registrovani uZivatelé - - 12 -, - 28 -
Registrovani uzivatelé - - 27 -
Reklama - - 18 -

role--22-,-23-

rozbaleni menu smérem doli - - 15 -
rozbaleni menu smérem doprava - - 15 -
rozsviceni menu - - 15 -

RSSkand - - 10 -
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Vv

velikost mapy - - 12 -
videosoubor - -9-, - 11 -
vlastni formulére - - 24 -
vlastni typy bodi - - 25 -
vlastni typy bodi - - 12 -
vlozit fotografii - - 10 -
VloZt specialni znaky - - 14 -
VloZit/zmenit obrézek - - 14 -
Vlozit/zmenit odkaz - - 13 -
Vlozit/zmenit tabulku - - 14 -
Vstupuje do navigace - - 6 -
vyhledévéni - - 7-,-16-,-19 -, - 29 -
vychozi formuldr - - 23 -
Vypsat vée - - 22 -

\W

WebRedekce:-1-,-4-,-5-,-8-,-9-,-10-,-11-,-18-, -
19-,-21-,-23-,-24-,-25-,-26-,-27 -

X

XML Sitemap - -5 -
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7 zasilani novinek - - 28 -
Zéznam operaci - - 22 -

Zdroj - - 13-
Zabezpeceno - - 6 - - zobrazeni s vyhledavanim bodu - - 12 -
Zabezpecit celou aplikaci - - 17 - Zobrazovat horni menu - - 17 -
zdlozka - - 5 - Zobrazovat levé menu - - 17 -
zapomenuti hesla - - 27 - zpisoby registrace - - 27 -
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