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1 Uvod

Administraci webu je doporuceno provadét na PC. Na mobilnich zafizenich je méné komfortni.
Nasledujici text predpoklada zobrazeni na PC.

2 Uzivatelsky ucet
2.1 Prihlaseni
Prihlasit se 1ze na libovolné strance.

1) Kliknete na Login vpravo dole.

2) Vyplnite vaSe Jméno a Heslo a zvolite ,,Prihldsit se“. Na strance zcela nahore se nachazi

liSta se jménem uZivatele.

2.2 Odhlaseni

Jste-li prihlaSeni, 1ze se odhlasit kliknutim na ,,Odhldsit se“ v horni liSté vpravo.

2.3 Zména hesla
1) Prihlasite se dle 2.1 .

2) Kliknete na ,,Menu uZivatele“ na listé nahote vlevo.
3) Na nasledujici strance dole kliknete na ,,Zména hesla*“.

4) Vyplnite pfislusné kolonky a kliknete na ,,Zmeénit heslo“.

2.4 Vytvoreni nového uZivatelského uctu
Novy uzivatelsky ucet miiZe vytvofrit pouze uZivatel s pravem Spravce.
1) Prihlasite se dle 2.1 na libovolné strance.
2) Kliknete na ,, Menu uZivatele“ vlevo na horni listé.
3) Kliknete na tlac¢itko Sprdvce v menu uZivatele. Pokud tlacitko chybi, nemate opravnéni ke
spraveé uzivatelskych uctu.
4) V menu Spravce kliknete na UZivatelé — Pridat uZivatele.

5) Vyplnite login, heslo, jméno, prijmeni, prip. dalsi udaje a kliknete na "Pridat uZivatele" na
strance dole.

Verze 09-03-2020 strana 2/8



www.czh.cz www.mpzh.cz za-letistem.cz

3 Editac¢ni pole s panelem nastroji ,,Word*
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Obr. 1

3.1 Klavesy a klavesové zkratky
SHIFT ENTER Novy radek v témZe odstavci (vlozi do kodu <br>).

ENTER Novy odstavec (vloZi do kédu <p></p>).

4 Editace obsahu - praktické priklady

V nésledujicim textu predpokladam, Ze nejste prihlaseni.

4.1 Editace textu v sekci O mikroregionu

1) Zobrazite si stranku ,,O mikroregionu“ a prihlasite se dle 2.1 .

2) Vlevo dole kliknete na ,,Aktualizace zdznamu“ - zobrazi se editacni formulaf (modulu
Téma).

3) Po kliknuti na kolonku Popis se zobrazi panel nastroji podobny Wordu.

4) Provedete tupravy textu a kliknete na tlacitko ,,UloZit zmény“ na strance dole.

4.2 Pridani dokumentu na stranku Dokumenty v sekci Mikroregion.
1) Zobrazite si stranku Dokumenty a prihlasite se dle 2.1 .
2) Kliknete na Menu uZivatele v liSté nahore vlevo, poté na Dokumenty. Zobrazi se Vam

stranka s moZnosti dokument vyhledat na serveru. Pokud dokument na serveru jeSté neni,
pokracujte bodem 4).

3) Do vyhledavaciho formuléafe zadate vaSe kritéria a kliknete na Vyhledat. V seznamu
nalezenych dokumentti kliknete pravym tlacitkem mysi na odkaz na soubor a vyberete z
rozbalovaciho menu ,,Kopirovat adresu odkazu“ (Firefox, Chrome),
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4)

5)

6)

7)

8)

4.3
1)
2)

3)

4)

5)

(Internet Explorer) — zobrazi se okénko, kde oznacite mysi Adresu URL a zkopirujete ji do
pameti (klavesova zkratka CTRL C). Pokracujte bodem 6).

Pro pridani nového dokumentu kliknéte na ,Pridat dokument®“ na strance dole (ve
Vyhledavéani dokumentti). Vyberete soubor ve svém pocitaci, vyplnite Ndzev a prip. dalsi
udaje a kliknete na ,,Odeslat na server“.

Zobrazi se stranka ,,Hotovo - Dokument ID ... byl uloZen“. V tabulce niZe kliknete pravym
tlac¢itkem mySi na odkaz na soubor a z pop-up menu vyberete ,,Kopirovat adresu odkazu
(Firefox, Chrome), nebo ,,Vlastnosti“ (Internet Explorer) — zobrazi se okénko, kde oznacite
mysi Adresu URL a zkopirujete ji do paméti (klavesova zkratka CTRL C).

V listé nahote vlevo kliknete na ,, Uvodni strdnka“ a dostanete se do grafické ¢asti webu. V
menu kliknete na Mikroregion — Dokumenty. Potom na ,,Aktualizace zaznamu “ na strance
dole.

Kliknete na kolonku Popis, kde vyberete misto pro vloZeni odkazu. V panelu nastroji
kliknete na Odkaz.

oD

Zobrazi se okno ve kterém vyplnite Text odkazu (napf. Zapis z jednani) a v kolonce ,,Na
jaké URL ... kliknete pravym tlacitkem mysi a zvolite VioZit (klavesova zkratka CTRL V).

Kliknete na Ulozit na strance dole.

Vyména dokumentu na strance Dokumenty v sekci Mikroregion

Zobrazite si stranku Dokumenty a prihlasite se dle 2.1 .

Kliknete na Menu uZivatele v liSté nahofe vlevo, poté na Dokumenty. Zobrazi se Vam
stranka s moZnosti dokument vyhledat na serveru. Pokud dokument na serveru jeSté neni,
pokracCujte bodem 4).

Do vyhledavaciho formuldfe zadate vaSe kritéria a kliknete na Vyhledat. V seznamu
nalezenych dokumentti kliknete pravym tlacitkem mySi na odkaz na soubor a vyberete z
rozbalovaciho menu ,,Kopirovat adresu odkazu“ (Firefox, Chrome), nebo , Vlastnosti“
(Internet Explorer) — zobrazi se okénko, kde oznacite mysi Adresu URL a zkopirujete ji do
pameti (klavesova zkratka CTRL C). Pokracujte bodem 6).

Pro pridani nového dokumentu kliknéte na ,, Pridat dokument“ na strance dole (ve
Vyhledavéani dokumentti). Vyberete soubor ve svém pocitaci, vyplnite Ndzev a prip. dalsi
udaje a kliknete na ,,Odeslat na server*.

Zobrazi se stranka ,, Hotovo - Dokument ID ... byl uloZen“. V tabulce niZe kliknete pravym
tlacitkem mysi na odkaz na soubor a z pop-up menu vyberete ,, Kopirovat adresu odkazu
(Firefox, Chrome), nebo ,,Vlastnosti“ (Internet Explorer) — zobrazi se okénko, kde oznacite
mySi Adresu URL a zkopirujete ji do paméti (klavesova zkratka CTRL C).
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6) V listé nahote vlevo kliknete na ,, Uvodni strdnka“ a dostanete se do grafické ¢asti webu. V
menu kliknete na Mikroregion — Dokumenty. Potom na ,,Aktualizace zaznamu “ na strance
dole.

7) Kliknete v kolonce Popis na prislusny odkaz v textu. Zobrazi se Vam popup menu, ve
kterém kliknete na ikonu Upravit dle Obr. 2.
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Obr. 2
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8) Zobrazi se okno ve kterém zménite kolonku ,,Na jaké URL ...“ tak, Ze kliknete pravym

tlacitkem mysSi a zvolite VioZit (klavesova zkratka CTRL V).

9) Kliknete na UloZit na strance dole.

4.4 Smazani odkazu na dokument v sekci Dokumenty

Odkaz je moZné smazat vCetné textu klavesou BACKSPACE ¢i DELETE jako jakykoliv jiny text.
Také je moZné zrusit odkaz a soucasné ponechat text (Zdpis z jedndni...) dle nasledujiciho postupu:

1) Zobrazite si stranku Dokumenty a prihlasite se dle 2.1 .
2) Kliknete na "Aktualizace zaznamu'" na strance dole.

3) Kliknete v kolonce Popis na prislusny odkaz v textu. Zobrazi se Vam popup menu, ve
kterém kliknete na ikonu Zrusit odkaz dle Obr. 3.
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Zapis z jednani 30.8.2018
Zapis z iecinéhi 14.6.2018
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Obr. 3
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4)

4.5

Kliknete na UlozZit na strance dole.

Pridani nového ¢&lena do sekce Clenské obce

1) Zobrazite si stranku ,,Clenské obce“ se seznamem ¢lenti a prihlasite se dle 2.1 .

2) Na strance dole kliknete na ,,Pridat nové téma podrizené“. V nasledujicim formulari

vyplnite kolonku Nazev (obce), EN Nazev (pro anglickou verzi) a do kolonky URL adresu
webové stranky obce vcetné http://. (Kolonka URL Tématu slouZi pro presmérovani na
jinou stranku). V kolonce poradi zméiite hodnotu na 0, aby se novy Clen zafadil podle
abecedy.

3) Kliknéte na ,, UloZit jako nové téma*“.

4.6
1)
2)

3)

4.7
1)
2)

3)

4)

5)

6)

Smazani ¢lena v sekci Clenské obce

Zobrazite si stranku ,,Clenské obce“ se seznamem ¢lenti a prihlasite se dle 2.1 .

Kliknete na poZadovanou obec v seznamu. Zobrazi se stranka obce, na které dole kliknete na
»Aktualizace zdznamu“.

V edita¢nim formulafi nastavte kolonku Zverejnit na ,, Nikde — smazdno“ a kliknéte na
,» UloZit zmény “.

Pridani fotky na stranku Fotogalerie

Zobrazite si stranku Fotogalerie a prihlasite se dle 2.1 .

Kliknete na ,,Aktualizace zaznamu “ na strance dole. Zobrazi se stranka s moznosti editace
nazvu a popisu fotogalerie. NiZe pak nasleduje aktualni seznam fotek v galerii s moZnosti
editace.

Kliknete na ,,Rozsifeni kolekce o fotografii“ na strance uplné dole. Na nasledujici strance
,»Pridani fotografie do kolekce...“ kliknete na ,, Vyhledat z fotoalba “.

Pokud je fotografie jiZz na serveru, do vyhledavaciho formuldie zadate vaSe kritéria a
kliknete na Vyhledat. V pripadé nalezu se zobrazi seznam fotografii. Tyto fotky lze pfidat do
fotogalerie kliknutim na ,,Pridat do kolekce fotografii“ u kazdé fotky. Pokracujte bodem 6).

Pridat novou fotografii 1ze po kliknuti na ,,Pridat foto“ na strance dole. Zobrazi se formular,
ve kterém vyberete obrazek v pocitaCi, vyplnite Ndzev, prip. dalSi udaje a kliknete na
“Odeslat na server“. Jakmile bude fotografie nahrana na server, zobrazi se stranka ,,Hotovo
— fotogalerie ¢. ... byla uloZena“, na které kliknete na tlacitko ,Pridat do kolekce
fotografii“.

Nasleduje stranka ,, Priddni fotografie do kolekce*, kde 1ze nastavit popisek fotky v galerii.
Kliknete na ,,UloZit zmény“.
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7)

4.8
1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

4.9
1)
2)

3)
4)

4.10
1)
2)

Fotka je nyni soucésti galerie. Na strance dole miZete pokracovat pridanim dalsi fotky nebo
kliknout na Ndhled - tim se dostanete do grafické ¢asti webu.

Vyména fotky v sekci Fotogalerie

Zobrazite si stranku Fotogalerie a prihlasite se dle 2.1 .

Kliknete na ,,Aktualizace zaznamu“ na strance dole. Zobrazi se stranka s moznosti editace
nazvu a popisu fotogalerie. NiZe pak nasleduje aktudlni seznam fotek v galerii s moZnosti
editace.

Klikente na tlacitko s cislem v kolonce ID u prislusné fotografie. Zobrazi se editacni
formular.

U kolonky Foto (ID z fotoalba) kliknete na "Vyhledat z fotoalba".

Pokud je fotografie jiZz na serveru, do vyhleddvaciho formuldfe zadate vaSe kritéria a
kliknete na Vyhledat. V pripadé nalezu se zobrazi seznam fotografii. Tyto fotky lze pfidat do
fotogalerie kliknutim na ,,Pridat do kolekce fotografii“ u kazdé fotky. Pokracujte bodem 7).

Pridat novou fotografii 1ze po kliknuti na ,,Pridat foto“ na strance dole. Zobrazi se formular,
ve kterém vyberete obrazek v pocitaci, vyplnite Ndzev, prip. dalSi udaje a kliknete na
“Odeslat na server“. Jakmile bude fotografie nahrana na server, zobrazi se stranka ,,Hotovo
— fotogalerie ¢. ... byla uloZena“, na které kliknete na tlacitko ,Pridat do kolekce
fotografii“.

Nasleduje stranka ,, Editace fotografie v kolekci“, kde 1ze nastavit popisek fotky v galerii.
Kliknete na ,,UloZit zmény“.

Smazani fotky v sekci Fotogalerie

Zobrazite si stranku Fotogalerie a prihlasite se dle 2.1 .

Kliknete na ,,Aktualizace zaznamu“ na strance dole. Zobrazi se stranka s moznosti editace
nazvu a popisu fotogalerie. NiZe pak nasleduje aktudlni seznam fotek v galerii s moznosti
editace.

Kliknete na tlacitko s ¢islem v kolonce ID u prislusné fotografie.

Kolonku Zverejnit nastavite na Smazdno-nikde a kliknete na Uloz zmény. Timto je fotka
odpojena z fotogalerie, ale na serveru ziistane a je mozné ji pouZit tfeba na jiné strance.

Zména pofadi v menu - pfesun sekce Aktivity nad Clenské obce

Zobrazite si stranku Aktivity nebo ,, Clenské obce a prihlasite se dle 2.1 .

Na strance dole kliknete na ,, Zpét na téma nadrizené “.
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3) Prohlédnete si ¢isla (urcuji poradi) u jednotlivych témat. Napt. 5 Mikroregion, 10 Clenské
obce, 15 Aktivity. Pfesun ,,Aktivity“ nad ,,Clenské obce“ 1ze provést napriklad zménou cisla
poradi u ,, Clenské obce“ na 20.

4) Kliknete tedy na ,,Clenské obce“ a potom na ,Aktualizace zdaznamu® na strance dole.
Kolonku ,,Poradi“ nastavite na 20 a kliknete na ,,UloZit zmény*.

4.11 Web CZH: Zména barevného oznaéeni zimni béZkaFské trasy

1) Zobrazite si stranku ,,Zimni béZkarské trasy”“ v sekci Aktivity a prihlasite se dle 2.1 .
2) Na strance dole kliknete na ,, Aktualizace zdznamu“.

3) Kliknete do kolonky Popis. Kliknutim a taZenim mysSi oznacite v textu Cislo trasy (napr. 2).
Potom kliknete na A v panelu nastrojt a vyberete pfislusSnou barvu pozadi dle Obr. 4

s> [IBl I U | 8| & X|X|| 18 AE| = = = || TI> HE- e -
Trasy jsou zokruhované a lze jejich délku kombin Barva pozad! Barva pisma 30

Prihkednost Obnovit vychozi
Trasa ] EEE

Ol

Trasa spojujici Nasavrky, Ceské Lhotice a Krasné Bl

Trasa 2
Trasa v okoli Krasného v 800 m n. m. Tvofi ji dva
nejlepsi, Byva zprovoznéna prvni a vétsinou vydri

Trasa ]
Obr. 4

4) Kliknete na ,, UloZ zmény“ na strance dole. Dostanete se do grafické casti webu.
5) Prepnete se na anglickou verzi kliknutim na vlajecku v levém sloupci.
6) Kliknete na ,,Login for information updating® na strance dole.

7) Opakujete kroky 3) a 4).

INFOSYSTEM s. 1. o.

Raby 58
533 52 Staré Hradisté
admin@infosystem.cz
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