ADMINISTRACE 1.1 MINI

MANUAL



Uvod
Dékujeme, Ze pouzivate nas program Administrace 1.1 a téSime se na dalSi spolupraci. Pouzivanim
tohoto programu souhlasite s licenénim ujednanim uvedenym na www.obchodniuspech.cz/licence.

Program Administrace 1.1 slouZi k jednoduchému vytvareni internetovych stranek. Pomoci tohoto
manualu se naucite vytvaret a upravovat své internetové stranky.

Program se sklada z nékolika soucasti, na obrazcich si je postupné vsechny ukazeme.

Tento manual miZe v nékterych pripadech nepresné popisovat nékteré tkony, za tento jev se
omlouvame, je zplUsoben vyvojem programu, pokud naleznete nesrovnalosti mezi programem a
manualem, prosime o upozornéni nasi technické podpory, kterd se postara o napravu.

Prihlaseni do programu

Prihlaseni do programu Administrace 1.1 je k dispozici na internetové adrese, ktera je ve tvaru
www.vasestranky.cz/administrace. Pokud si zobrazite tuto internetovou stranku, budete vyzvani

k zadani uzivatelského jména a hesla.

Pokud se pfihlasujete poprvé (nebo jste si jesté nezménili pfihlaSovaci Udaje), vyplite do jména i
hesla admin.

Prihlaseni provedete kliknutim na tlacitko pFihlasit se po vyplnéni jména a hesla.

Nékdy se mlze stat, Ze program zobrazi chybu ,Nepodafrilo se vybrat DB apod.
V takovém pripadé kontaktujte nasi technickou podporu.

Pro spravnou funkcénost programu je nutné, aby Vas internetovy prohlize¢ podporoval

evvs

strankach vyrobce Vaseho webového prohlizece.

Nefunkéni COOCKIES se projevuji zejména pfi pfihlaSovani do programu, a to tak, ze

prihlaseni nebude Uspésné i pres spravné heslo a jméno.




Po pfihlaseni do programu by se Vam méla ukazat nasledujici obrazovka:
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Vitejte v Administraci 1.1 Mini
Uzivatel

Jste prihlagen jako uZivatel: test
Vage uZivatelska opravnéni jsou: neomezena

Kontaktni udaje hlavniho administratora (upravit)

Piijmeni: PeSat

Jméno; Michal

Adresa: Do kopetka 37, 10300

Telefon: 732703839

E-mail: test@pesatmichal.cz

www stranky: www.obchodniuspech.cz/miniftest/pesatmichal
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Pod logem programu se nachazi hlavni menu administrace, pomoci tohoto hlavniho menu mizete
provadét nejzakladnéjsi ipravy svych internetovych stranek. NiZe jsou po prihlaseni zobrazeny Vase
kontaktni idaje. Je nutné, aby byly vase kontaktni idaje aktualizovany, nebot pokud budete
kontaktovat nasi technickou podporu, bude vyuZivano vyhradné téchto udaja.

PFi prvnim prihlaseni se navic zobrazi prehledny prlivodce zakladnim nastavenim, tento privodce se
zobrazi pouze jednou.

Jak zacit vytvaret internetové stranky

Nejlepsi je zacit vybérem vhodné Sablony Vasich novych internetovych stranek. Vyberte si tu, ktera je
Vam sympaticka a myslite si, Ze bude nejlépe vystihovat Vas obor firemni plsobnosti.

Pokud nenaleznete mezi 10 zakladnimi Sablonami Zadnou vhodnou, mlzZete si na nasich
internetovych strankach zakoupit dalsi, prehledné roztridéné do kategorii.

Pro vybér Sablony provedte nasledujici kroky:

1. Musite byt pfihlasen/a (pro kazdou Upravu stranek)
V hlavnim menu kliknéte na obrazek/text , Ostatni / , Dal$i nastaveni”

3. Zobrazi se Vam obrazovka, na které vyberte kliknutim ,Nastaveni Sablony pouzité pro
stranky”

4. Zobrazi se vdm nasledujici obrazovka
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Vybeér sablony

Aktudlné je jako poufita 3ablona nastavena 3ablona s nazvem Sunflower. Zménu miZete provést kliknutim na odkaz "Nastavit jako aktivni 3ablonu". Na nasich internetovych strénkach si miizete dokoupit $ablony, které se
Vam libi.

Nekteré vlastnosti Sablon, jako napiiklad barvy obrézky apod. Ize ménit, vyzkou3ejte odkaz "Upravit $ablonu."

Azuro red Sunflower Lifestyle

Nastavit jako aktivni 3ablonu | Upravit 3ablonu : Nastavit jako aktivni 3ablonu | Upravit Sablonu | iNastavit jako aktivni $ablonu | Upravit $ablonu
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5. Kliknutim na text nastavit jako aktivni Sablonu u vybrané Sablony nastavite tuto $ablonu jako
pouzivanou Sablonu.

Na strance s Sablonami mizZe byt vidy uveden rizny pocet Sablon, pocet se odviji od
Vasi verze programu a také podle toho, zda jste si néjaké sablony nepftikoupil/a.




Nastaveni Sablony

Sablonu Ize ,,poupravit” k obrazu svému, nelze viak vytvofit zcela novou $ablonu. Program umoZiuje
vyménit obrazek hlavicky, loga nebo flash animaci.

Tyto moZnosti Upravy vyvolate kliknutim na text upravit Sablonu pod obrazkem vybrané Sablony.

Nékteré Sablony nevyuZivaji vSechny prvky — na nékterych Sablonach se napf. nezobrazuje
logo/obrazek hlavicky/flash animace, v takovém ptipadé je Uprava téchto parametr( zbytec¢na.

Mizete také nahrat své vlastni obrazky loga/hlavicky webu, nazev slouZi pro lepsi orientaci mezi
nahranymi obrazky. Pokud si prejete smazat néktery obrazek ze seznamu, kontaktujte prosim nasi
technickou podporu.

Zména polozek menu

Vétsina internetovych stranek obsahuje menu, menu se pouziva k tomu, aby rozdélilo stranku na
tematické celky. Vétsinou stranky firem obsahuji polozky menu jako:

Hlavni stranka
Produkty

Cenik

Kontaktni formulaf
Kontakty

Fantazii se vSsak meze nekladou, a tak si miZete své menu stranky upravovat dle libosti.

1. Musite byt prihlasen/a
2. V menu programu kliknéte na obrazek ,Menu“ (v pfipadé textového rezimu text ,Menu“)
3. Zobrazi se VAm nasledujici obrazovka
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Uprava polozek hlavniho menu

Text odkazu Upravit ani odkazu|
Hlavnf stranka upravit text a popis || Smazat v
Cenik upravit text a popis || Smazat y . 4
Produkty upravit text a popis || Smazat " 4
Kontakty upravit text a popis | Smazat V% 4
Napiste nam upravit text a popis | Smazat V9
Vytvoieni nové polozky menu: [ Vytvorit polozku meny |
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Na této obrazovce vidite vSechny jiZz vytvorené polozky menu. MiZe se vsak stat, Ze se zde
nenachazi Zzadna polozka menu, v takovém pripadé napiste do textového pole pod prazdnou
tabulkou ndzev nové polozky menu a kliknéte na tlacitko ,,Vytvofit polozku menu“.

Vsimnéte si, Ze vedle nazvu polozky menu je odkaz upravit text a popis, kdykoliv tak
mUZete jednoduse upravit jiz vytvorenou polozku menu. Text je to, co se zobrazi

viditelné na strance, popis se zobrazuje, pokud nad polozkou menu chvili poseckate
s mysi.

PoloZzku menu je mozné také uplné smazat kliknutim na odkaz smazat, program se pro jistotu
zeptd jesté jednou, zda chcete polozku skutecné smazat. Toto upozornéni vnimejte jako
prospésné, nékdy Vam usetti praci s vytvarenim omylem smazané polozky.

Polozku menu lze také posouvat, a to tak, Ze kliknete na Sipku ve sloupci ,,Posouvani odkazu“.
Polozky menu se na strankach zobrazi v takovém poradi, jak jsou uvedeny v programu od shora

dold.

Prirazeni stranky k poloZce menu

Kdyz jiz mate vytvorené polozky menu, jisté brzy zjistite, Ze po kliknuti na prislusné odkazy na
vytvarenych strankach se nic nestane, nebo se zobrazi hlavni stranka.

Nemate totiZ nastavenou zadnou stranku pro vytvorenou polozku menu. Tuto akci provedete tak, zZe
v menu administrace kliknete na obrazek stranek / ,,text upravit stranky“.



Poté vyberte si v tabulce tu stranku, kterou chcete nastavit jako polozku menu a kliknéte na ,,upravit
stranku”.

findows Internet Explorer

UPRAVA TEXTU STRANEK

Hlavni stranka - Gprava textu stranky
\ypliite prosim texta Kiknéte na tlatitko “Publikovat’. Poutijte ENTER pro novy odstavec, pro novf fadek SHIFT+ENTER.

Titulek strinky: Hiawni stranka,

Polotkamenu: Hlawistanka |«

Vitejte na ukazkovych internetovych strankaclies

Vade internetové strénky mohou Kidné vypadat jako to, ale také nemusi. VEtSinu parametril vislednych infemetovich strének (ze volng upravovat, v3 e zaleZf jen na Vadi fantazii

V programu Administrace 1.1 Hini si miZste wbrat 10 a vice Sablon, Kieré mizste pouit pro wivofeni své intemetové siranky. pokud vSak budste vhodnou Sablonu posiradat, miiZste se kouknout na nase inernstoué siranky, kde naleznste mnoho dal3ich
$avlon nevo si necnat 5 yvofitna zakazku. Na stranky miZ ddat napfiklad i oorézky a to velmi jednoduchym zplisobem, naprosto totaZnjm s programem MS WORD.

Jak upravit tuto stranku?

Na konci tohoto textu naleznete odkaz vedouci do programu Administrace 1.1 Hini, doporu€ujeme Vam, ponechat jej na strance po dobu testovani, znatné sitim urychlite praci pfi vstupu do programu, nebot v ostré verzi programu na Vagi viastn internetové
domeéné ve tvaru z buds 0 mNeNo jednodussi vstoupit do programu, ne2v16ho zkudebniverzi (v osiré verzi doporucujeme adkaz odstranit)

Po otevfeni odkazu, kiery Vds zavede do programu Administrace 1.1 Mini zadejte své ufivatelske jméno a heslo, které V4m pfislo e-mailem s adresou této intemetové stranky.

administraci naleznete zde

Publikovat
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Z rozvijeciho menu vedle titulku stranky vyberte polozku menu, kterou si prejete pfiradit k této
strance.

Pokud stranka neni jesté pfitazena k Zzadné poloZzce menu, zobrazi se ,,Neni v menu”, pokud si vSak
prejete stranku nezobrazovat pod Zzddnym odkazem menu, vyberte ,,Odstranit stranku z menu®.



Uprava titulki stranek

Titulek stranky je velmi dlleZity, je nutné, aby kazda stranka méla svij vlastni titulek.
Nedoporucujeme, aby 2 rozdilné stranky mély shodny titulek.

Titulek stranky je jednou z kliCovych ¢asti stranek, kterd pomaha vyhledava¢iim (napf. Google Ci
Seznam) nabidnout hledajicimu to, po ¢em jeho srdce prahne.

Doporucujeme tedy do titulku stranky zahrnout jeji stru¢ny obsah, napf. Kontakty, Produkty firmy,
Elektrické vrtacky apod.

Zménu/nastaveni titulku provedete vloZzenim textu titulku do textového pole nad upravovanou
strankou.

Zmény uloZite stisknutim tlacitka publikovat.

Uprava texti stranek

Funkce a jejich ovladani je z 99% totozné s programem Microsoft Office WORD.

Pro dalsi radek poutzijte kldvesy SHIFT+ENTER (SHIFT pridrzte a klepnéte na ENTER) — stejné jako
WORD 2007.

Zmény ulozite stisknutim tlacitka publikovat.

Pokud si prejete vyuzivat prednastavené nadpisy Sablon, pouZivejte v editoru stylovani pomoci
nadpis1, nadpis2 ... V editoru se tento text stylovany pomoci téchto nadpist zobrazi vidy ¢erné, avsak
na vystupu (uzivateli prohlizejicimu stranky) se zobrazi tak, jak je uréeno v Sabloné (napf. nadpis 1
bude zeleny a podtrzeny apod.).

Adresa stranky

Adresu stranky vyuZijete v ptipadé, ze chcete na svém webu nebo i webu jiném (cizim) uverejnit
odkaz na konkrétni — Vasi stranku (napf. pfimo na ,,Cenik” apod.).

Zménou titulku stranky se zméni i jeji adresa, je tudiZ nutné, abyste po kazdé zméné
titulku aktualizoval/a také vsechny odkazy vedouci na tuto stranku. Program postupuje
takto proto, Ze do adresy pridava i titulek, ktery je velmi ¢innym nastrojem pro SEO

optimalizaci.

Specialni stranky

V programu existuji tzv. specialni stranky, které maji dalezité funkce, jako napf. stranka, jejiz titulek




se zobrazuje jako text paticky, sloupec stranky, ktery se zobrazuje u nékterych Sablon, hlavni stranka
apod.

MUZe se Vam stat, Ze si nékterou z téchto stranek omylem smazete, a proto je Ize snadno vytvofit a
pfifadit jim specialni funkce.

Pokud si smaZete napf. stranku ,,Hlavni stranka“, nezoufejte, staci, kdyZ v menu Uprava textd stranek
kliknete na text vytvofrit novou stranku a do policka titulku/nazvu zadate ,Hlavni stranka“ poté vse
potvrdte tladitkem ,Vytvofit stranku”. Pokud vytvofite stranku timto zplisobem, mizZete titulek
stranky poté kdykoliv zménit napf. hlavni stranka -> Uvodni stranka apod. Program si jiz zapamatuje,
Ze tato stranka ma funkci hlavni stranky.

NiZe uvadime hodnoty, které je nutné zadat jako titulek pfi vytvareni dalSich stranek se specidlnimi
funkcemi.

Stranka Titulek pro vytvoreni
Hlavni stranka hlavni stranka
Sloupec stranky sloupec

Paticka stranky paticka

Paticka stranky je specifickd v tom, Ze text, ktery zadate do titulku stranky, se bude zobrazovat jako
text paticky. Je to z toho dlivodu, Ze text v pati¢ce nemUZe byt upravovan po vzhledové strance. Tudiz
je nutné po vytvoreni paticky stranky zménit tento text titulku napt. na 2009 Novak s.r.o.

Uzivatelé

Ve verzi Mini naleznete pod touto poloZzkou menu moznost zménit si uzivatelské jméno a heslo.

PFi vytvareni uZivatelského jména a hesla prosim respektujte nasledujici zasady a doporuceni:

1. Jméno i heslo piste malymi pismeny, bez hacka, ¢arek a dalsi interpunkce

2. Své heslo si dikladné zapamatujte a nesdélujte jej jinym osobam.
A

V pripadé, Ze zapomenete své jméno a heslo navstivte internetovou adresu ve tvaru
www.vasestranky.cz/heslo. Heslo bude poskytnuto dle informaci uvedenych na této

adrese.

Ve verzi Mini mlze byt v kazdém programu pouze jeden uzivatel. Ve vyssSich verzich programu mze
byt neomezeny pocet uzivatell a Ize jim pridélovat rizna opravnéni.



