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A) STRUČNÉ ZOZNÁMENIE

1.) Charakteristika a prihlásenie sa do administračného systému

Administračný systém 

Slúži na správu obsahu vášho portálu ako aj na správu všetkých funkcií, ktorými disponuje váš internetový portál. 

Prístup do administračného systému majú užívatelia systému, ktorý majú pridelené rôzne prístupové práva. Od úrovne prístupových práv závisí, či má užívateľ prístup k správe obsahu alebo aj prístup k správe funkcií portálu. 

Funkcie portálu obsluhuje superadministrator – spoločnosť Obrázok, s. r. o., ktorá vám pridelí užívateľské prístupové práva aby ste mohli tvoriť a meniť obsah vašej stránky. Prístup k správe funkcií portálu tak má len váš administrátor a prístup k správe obsahu prináleží vám ako užívateľovi portálu. (Viac o funkciách portálu v kap. 2, viac o položkách obsahu v kap. 3)
Prihlásenie sa do administračného systému

webstránka na prihlásenie:        http://www.nazovasejstranky.sk/administrator

meno:                                        vaše meno

heslo:                                         vaše heslo

2.) Funkcie administračného systému

Administračný systém k internetovému portálu disponuje tzv. všeobecnými funkciami, ktoré obsahuje internetový portál v základe a tzv. špeciálnymi funkciami, ktoré sú k dispozícií po inštalácií dodatočných komponentov. 

(Ako bolo spomenuté v kap. 1 funkcie administračného systému môže spravovať iba administrátor vášho portálu spoločnosť Obrázok, s. r. o. a užívateľ k nim nemá prístup.)

Všeobecné funkcie (moduly) internetového portálu:

· modul na správu obsahu stránky: zabezpečuje pridávanie a formátovanie, textu, tabuliek, obrázkov ako aj tvorbu obsahových kategórií, sekcií a článkov.

· menu modul: umožňuje pridávať položky a podpoložky menu a linkovať položky menu k obsahu stránky

· modul vyhľadávanie  umožňuje fulltextové vyhľadávanie v obsahu vašej stránky

· anketový modul: umožňuje bodovanie obsahu stránky vašimi návštevníkmi ako aj prieskum názorov návštevníkov vašej stránky

· email modul: návštevníkovi umožní zaslať email ako upútavku na obsah, ktorý sa nachádza na vašej stránky (tzv. odporučenie článku)

· modul pre tlač obsahu stránky modul prekontvertuje obsah stránky z html formátu do formátu vhodného pre tlač

· modul súvisiace články k vami vybranému obsahu stránky zobrazí modul tematicky súvisiaci obsah, ktorý sa nachádza na inom mieste vašej stránky

· modul najnovšie články zobrazí najnovšie pridaný obsah

· modul najčítanejšie články: zobrazí najčítanejší obsah

· modul pridaj článok umožňuje pridávať obsah na stránku aj vašim návštevníkom, prostredníctvom členskej zóny.

(funkcie - moduly môžete na vašu stránku pridávať a odoberať ako aj určovať ich umiestnenie) Funkcionalita internetového portálu môže byť ešte zvýšená inštaláciou dodatočných komponentov so špeciálnymi funkciami.

Špeciálne funkcie internetového portálu (funkcie komponentu pre realitné kancelárie):

· pridávať, meniť a mazať neobmedzené množstvo realitných objektov

· možnosť publikovať objekty iba v rámci určitého časového úseku

· pre pridané objekty je možné vyplniť rôzne druhy charakteristík, ako je rozloha, cena, poloha, vybavenie objektu  a pod., ktoré poskytnú návštevníkovi presnú predstavu o objekte

· vynikajúce možnosti vyhľadávania v databáze objektov podľa polohy, ceny, plochy či vybavenia objektu

· pridávať, meniť a mazať neobmedzené množstvo kategórií a podkategórií pre realitné objekty

· pridávať, meniť a mazať neobmedzené množstvo obrázkov k objektom, pričom systém si automaticky vytvorí miniatúrku obrázku, takže nie je nutné meniť veľkosť obrázkov prostredníctvom iných programov.

· pripínať súbory rôznych  formátov k objektom napríklad videá (AVI, MOV, MPEG), ), Flash dokumenty (SWF), PDF, MS Office a pod. čím zvýšite úroveň prezentácie realitného objektu

· zobrazovať objekty ako tzv. horúcu (zvýraznenú) ponuku
· zobrazovanie polohy objektu na mape cez server MAP24.com
3.) Druhy obsahu ktoré možno vytvárať prostredníctvom administračného systému

Obsah vašej stránky tvoríte pomocou štyroch rôznych položiek obsahu. Skôr ako začnete tvoriť samotný obsah stránky musíte si vytvoriť štruktúru stránky. Na vytvorenie štruktúry stránky vám poslúžia práve jednotlivé obsahové položky: 

· SECTION (SEKCIE)

· CATAGORY(KATEGÓRIE)

· CONTENT ITEM (ČLÁNKY)

· STATIC CONTENT ITEM (POLOŽKY STATICKÉHO OBSSAHU)

Obsahové položky sú hierarchicky usporiadané. Hierarchicky nižšia položka tvorí obsah  hierarchicky vyššej položky. Hierarchicky najvyššia položka je SEKCIA. Jej obsah tvoria jednotlivé KATEGÓRIE. Obsah kategórií tvoria jednotlivé ČLÁNKY. 

POLOŽKY STATICKÉHO OBSAHU sú nezávislé obsahové položky od všetkých ostatných položiek. Hierarchicky je táto položka na úrovni sekcie. Jej obsah netvoria ostatné položky – je samostatnou obsahovou položkou. Pre položky statického obsahu nie je možné vytvárať kategórie ani články.

štruktúra položiek obsahu:

1.  SECTION (sekcia) 

1.2 CATEGORY (kategória)

1.2.1 CONTENT ITEM (článok) 

2.   STATIC CONTENT ITEM (statická položka obsahu)

1.  SECTION (sekcia) sa používa na definovanie spoločnej skupiny pre tematicky súvisiace kategórie. Sekcia je najvyššia jednotka obsahu. Obsah každej sekcie tvoria jednotlivé kategórie t.j. jedna sekcia môže mať viac kategórií. Sekcie vytvárame v control paneli v priečinku  SECTION MANAGER.

1.2 CATEGORY (kategória) sa používa na definovanie spoločnej skupiny pre tematicky súvisiace články. Obsah každej kategórie tvoria jednotlivé články. Kategórie vytvárame v control paneli v priečinku  CATEGORY MANAGER.

1.2.1 CONTENT ITEM (článok) sa používa na tvorbu základného obsahu stránky, Sú základnou jednotkou obsahu. Každý článok musí byť zaradený v jednej kategórii a sekcii. Nové články sa pridávajú v control paneli v priečinku CONTENT MANAGER alebo v priečinku ADD NEW CONTENT. 

2.   STATIC CONTENT ITEM (statická položka obsahu) je nezávislá a nenadradená položka obsahu. Používa sa na tvorbu takého obsahu stránky, ktorý neplánujete rozširovať = členiť do kategórií.  Statické položky obsahu vytvárame v control paneli v priečinku  STATIC CONTENT MANAGER.
B) CONTROL PANEL (stručný popis k administračnému systému)

Control panel je základný nástroj administračného systému a slúži prevažne na tvorbu obsahu.
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Add New Content (Pridaj nový obsah)  


Záložka Pridaj nový obsah slúži na okamžité pridávanie nových článkov.

Content Items Manager (Manažér položiek obsahu)  


Manažér položiek obsahu zobrazuje zoznam všetkých druhov obsahových položiek (články, položky statického obsahu), ktoré sa nachádzajú na vašej stránke. 

Prostredníctvom Manažéra položiek obsahu môžte vykonávať rôzne operácie s obsahovými položkami: publikovať/odpublikovať, meniť a pridávať obsah, presunúť, alebo kopírovať obsah do inej sekcie/kategórie alebo archivovať či vymazať obsah.

Static Content Manager  (Manažér statických položiek obsahu)

Manažér statických položiek obsahu zobrazuje zoznam všetkých statických obsahových položiek, ktoré sa nachádzajú na vašej stránke. Položky statického obsahu nie sú súčasťou sekcií či kategórii. Tieto položky nemôžu byť pridané do kategórie alebo do sekcie. Jediný spôsob ako ich na stránke zobraziť je prostredníctvom položky menu. 

Prostredníctvom Manažéra statických položiek obsahu môžte vykonávať nasledovné operácie: publikovať/odpublikovať, meniť a pridávať obsah, alebo obsah vymazať.

Frontpage Manager 
(Manažér titulnej strany)

Manažér titulnej strany zobrazuje zoznam položiek obsahu, ktoré sú zobrazované na titulnej stránke. Položky, ktoré sa zobrazujú na titulnej stránke sa zobrazujú takisto im prislúchajúcej sekcii/kategórii.

Prostredníctvom manažéra titulnej stránky je možné vykonávať nasledujúce operácie: publikovať/odpublikovať obsah z titulky, odstrániť obsah alebo presunúť obsah do archívu.

Section Manager  (Manažér sekcií)

Manažér sekcií zobrazuje zoznam vytvorených sekcií, v ktorých sa nachádzajú jednotlivé kategórie.

Prostredníctvom manažéra sekcií je možné vykonávať nasledujúce operácie: publikovať/odpublikovať sekcie, vytvárať nové sekcie, meniť ich popis, kopírovať a mazať sekcie.
Category Manager  (Manažér kategórií)

Manažér kategórií zobrazuje zoznam vytvorených kategórii, v ktorých sa nachádzajú jednotlivé položky obsahu (články)  

Prostredníctvom manažéra kategórií je možné vykonávať nasledujúce operácie: publikovať/odpublikovať kategórie, vytvárať nové kategórie, meniť ich popis, kopírovať a mazať kategórie.

Media Manager  (Média manažér)

Média manažér zobrazuje obrázky, ktoré môžete použiť v rôznych položkách obsahu (v popisoch sekcií/kategórií, v položkách statického obsahu a v článkoch.

Prostredníctvom média manažéra je možné nahrávať obrázky na server z vášho počítača, ktoré môžete následne použiť pri jednotlivých položkách obsahu. 

Trash Manager  (kôš manažér)

Kôš manažér ukazuje položky obsahu a položky menu, ktoré boli vymazané. 

Prostredníctvom kôš manažéra môžete tieto položky obnoviť, alebo definitívne vymazať. 

Menu Manager  (Menu manažér)


Menu manažér zobrazuje zoznam druhov menu, ktoré sú súčasťou vašej stránky. Každý druh menu skrýva v sebe jednotlivé položky menu. Položky menu sú aktívne linky/odkazy na sekcie, kategórie, položky statického obsahu, na články alebo na komponenty či externé stránky, ktoré nie sú súčasťou vašej stránky. 

Každý druh menu musí mať identifikačné meno, ktoré slúži len na vnútornú identifikáciu v systéme. Prostredníctvom menu manažéra môžete meniť toto identifikačné meno, s výnimkou „main menu“ tento druh menu je v systéme predvolený a jeho názov nemôže byť zmenený. V menu manažéri takisto môžete kopírovať druhy menu ako aj mazať jednotlivé druhy menu.

User Manager  (Manažér užívateľov)


Manažér užívateľov zobrazuje zoznam všetkých registrovaných užívateľov pre vašu stránku. Manažér užívateľov umožňuje pridávať, mazať, blokovať užívateľov  ako aj prideľovať im úroveň prístupových práv. 
C) AKO ZAČAŤ? (návod krok za krokom)

Krok1: vytvoriť obsahovú štruktúru stránky. Vytvorenie štruktúry zahrňuje nasledovné podkroky: 

· vytvoriť sekcie

· vytvoriť kategórie, ktoré budú tvoriť obsah jednotlivých sekcií
· vytvoriť položky statického obsahu

Krok2: vytvoriť položky menu pre jednotlivé články, kategórie či sekcie 

Krok 3: vytvoriť formát zobrazovaného obsahu   

upozornenie: administrátor vášho systému - spoločnosť Obrázok už vytvoril počiatočnú štruktúru vašej stránky, vytvoril položky menu ako aj nastavil formát zobrazovaného obsahu. Kroky 1 až 3 nemusíte vykonať, ale môžete priamo prejsť ku kroku 4, - k tvorbe obsahu vašej stránky.

Počiatočná štruktúra obsahu vašej stránky je nasledovná: 

miesto pre popis vytvorenej štruktúry  administrátorom – Obrázok, s. r. o.

Krok4: vytvoriť obsah stránky. Vytvorenie obsahu stránky zahrňuje nasledovné podkroky:

· nahrať si obrázky do archívu

· vytvoriť popisy k sekciám, kategóriám a položkám statického obsahu

· vytvoriť samotný obsah článkov

1.)  VYTVÁRANIE OBSAHOVEJ ŠTRUKTÚRY STRÁNKY (Krok 1)

upozornenie: administrátor vášho systému - spoločnosť Obrázok už vytvoril počiatočnú štruktúru vašej stránky, vytvoril položky menu ako aj nastavil formát zobrazovaného obsahu. Kroky 1 až 3 nemusíte vykonať, ale môžete priamo prejsť ku kroku 4, - k tvorbe obsahu vašej stránky. 

Obsah vašej stránky tvoríte pomocou štyroch rôznych položiek obsahu. Skôr ako začnete tvoriť samotný obsah stránky musíte si vytvoriť štruktúru stránky. Na vytvorenie štruktúry stránky vám poslúžia práve jednotlivé obsahové položky: 

· SECTION (SEKCIE)

· CATAGORY(KATEGÓRIE)

· CONTENT ITEM (ČLÁNKY)

· STATIC CONTENT ITEM (POLOŽKY STATICKÉHO OBSSAHU)

Obsahové položky sú hierarchicky usporiadané. Hierarchicky nižšia položka tvorí obsah  hierarchicky vyššej položky. Hierarchicky najvyššia položka je SEKCIA. Jej obsah tvoria jednotlivé KATEGÓRIE. Obsah kategórií tvoria jednotlivé ČLÁNKY. 

POLOŽKY STATICKÉHO OBSAHU sú nezávislé obsahové položky od všetkých ostatných položiek. Hierarchicky je táto položka na úrovni sekcie. Jej obsah netvoria ostatné položky – je samostatnou obsahovou položkou. Pre položky statického obsahu nie je možné vytvárať kategórie ani články.

štruktúra položiek obsahu:

1.  SECTION (sekcia) 

1.2 CATEGORY (kategória)

1.2.1 CONTENT ITEM (článok) 

2.   STATIC CONTENT ITEM (statická položka obsahu)

1.  SECTION (sekcia) sa používa na definovanie spoločnej skupiny pre tematicky súvisiace kategórie. Sekcia je najvyššia jednotka obsahu. Obsah každej sekcie tvoria jednotlivé kategórie t.j. jedna sekcia môže mať viac kategórií. Sekcie vytvárame v control paneli v priečinku  SECTION MANAGER.

1.2 CATEGORY (kategória) sa používa na definovanie spoločnej skupiny pre tematicky súvisiace články. Obsah každej kategórie tvoria jednotlivé články. Kategórie vytvárame v control paneli v priečinku  CATEGORY MANAGER.

1.2.1 CONTENT ITEM (článok) sa používa na tvorbu základného obsahu stránky, sú základnou jednotkou obsahu. Každý článok musí byť zaradený v jednej kategórii a sekcii. Nové články sa pridávajú v control paneli v priečinku CONTENT MANAGER alebo v priečinku ADD NEW CONTENT. 

2.   STATIC CONTENT ITEM (statická položka obsahu) je nezávislá a nenadradená položka obsahu. Používa sa na tvorbu takého obsahu stránky, ktorý neplánujete rozširovať = členiť do kategórií.  Statické položky obsahu vytvárame v control paneli v priečinku  STATIC CONTENT MANAGER.
poznámka: štruktúra obsahu vašej stránky musí obsahovať minimálne jednu sekciu alebo položku statického obsahu . Pre danú sekciu musí byť definovaná aspoň jedna kategória, v ktorej budú publikované články. Pre statickú položku obsahu nemusí byť definovaná žiadna kategória.

2.) VYTVÁRANIE POLOŽIEK MENU (Krok 2)

Položky a podpoložky menu môžete vytvoriť k všetkým položkám obsahu, ktoré sú uvedené v kroku 1. ako aj ku komponentom, alebo externému obsahu, ktorý nie je súčasťou vašej stránky. 

1. VYTVÁRANIE POLOŽIEK MENU 

Postup pri vytváraní položiek menu:

· Zo zoznamu si vyberte položku obsahu, pre ktorú chcete vytvoriť položku menu (t.j. vyberte si sekciu, kategóriu, položku statického obsahu alebo článok). Výber uskutočníte v control panely v príslušnom priečinku/manažéri (viac časť. B Control panel) 

· Kliknite na názov obsahovej položky. Zobrazí sa vám editor obsahu a pravé menu.

· V pravom menu kliknite na záložku link to menu (vytvoriť položku v menu)

· Vyberte si druh menu, v ktorom chcete vytvoriť novú položku menu

· Napíšte názov položky menu

· Zvoľte typ obsahovej položky (len pri položkách obsahu: SECTION a CATEGORY)

Typ položky obsahu nám udáva ako bude vyzerať obsah jednotlivých sekcií či kategórií t.j. ako budú v sekciách zobrazené jednotlivé kategórie alebo ako budú v kategóriách zobrazené jednotlivé články. 

Pri obsahovej položke SECTION zvolíte formát: „content section list“ alebo „content section blog“. Pri obsahovej položke CATEGORY zvoľte formát: „content category table“  alebo „content category blog“. 

Formát  blog  zobrazí názov a počiatočný text pre každú kategóriu alebo článok

Formát  list alebo table  zobrazí iba názov pre každú kategóriu alebo článok

· Kliknite na tlačidlo link to menu (vytvoriť položku menu)

· Kliknite na tlačidlo save (uložiť)

2. VYTVÁRANIE PODPOLOŽIEK MENU (SUBMENU)

Samostatné podpoložky menu (tzv. submenu) možno vytvoriť z existujúcich položiek menu (t.j. najprv treba vytvoriť položku menu a potom z nej vytvoriť podpoložku)

Podpoložky menu sa vytvárajú v hornom menu administračného systému v položke: Menu.

Postup pri vytváraní podpoložiek menu:

· vyberte si druh menu, v ktorom chcete vytvoriť podpoložky menu 

· z menu vyberte jednu jeho položku, z ktorej chcete vytvoriť podpoložku k inej položke menu a kliknite na jej názov

· v okienku parent item (materská položka) vyberte položku menu, ktorá sa stane materskou položkou tejto vybranej položky menu. Vybraná položka menu sa stane podpoložkou materskej položky menu.

· kliknite na tlačidlo save (uložiť)
3.) FORMÁTOVANIE OBSAHU STRÁNKY (Krok 3)
Formát stránky, nám určuje ako sa budú zobrazovať jednotlivé obsahové položky vymenované v kroku 1. Položky statického obsahu a sekcie sú najvyššími hierarchickými položkami obsahu a nemajú svoj vlastný formát. 

Kategórie a články sú položky obsahu, ktorým môžeme nastaviť ich vlastný formát. Formát kategórií nám určuje ako sa budú zobrazovať jednotlivé kategórie v sekciách. Formát článkov nám určuje, ako sa budú zobrazovať jednotlivé články v kategóriách.

Pre články a kategórie môžeme nastaviť nasledujúce parametre:

· nastaviť počet kategórií zobrazovaných na jednej stránke v rámci jednej sekcie a počet článkov zobrazovaných na jednej stránke v rámci jednej kategórie

· nastaviť počet stĺpcov na jednej stránke v ktorých budú zobrazované kategórie v rámci svojej sekcie a články v rámci svojej kategórie

· nastaviť či sa má zobraziť iba názov článku alebo kategórie spolu s jej/jeho počiatočným popisom, alebo bez počiatočného popisu.

1.) NASTAVENIE POČTU ZOBRAZOVANÝCH OBSAHOVÝCH POLOŽIEK 

Nastavením počtu zobrazovaných obsahových položiek určujeme počet kategórií zobrazovaných na jednej stránke v rámci jednej sekcie a počet článkov zobrazovaných na jednej stránke v rámci jednej kategórie

2.) NASTAVENIE ŠTRUKTÚRY ZOBRAZOVANÉHO OBSAHU 

Nastavením štruktúry obsahu určujeme počet stĺpcov na jednej stránke, v ktorých budú zobrazované kategórie v rámci svojej sekcie a články v rámci svojej kategórie

3.) NASTAVENIE ROZSAHU ZOBRAZOVANÉHO OBSAHU

Nastavením rozsahu určujeme či sa má zobraziť iba názov článku alebo kategórie spolu s jej/jeho počiatočným popisom, alebo bez počiatočného popisu.

Nastavenie rozsahu sa vykonáva v priečinku určeného na vytváranie sekcií a kategórií, v pravom menu, prostredníctvom voľby v kolónke „typ položky obsahu“. 

Ak vykonáme voľbu v priečinku sekcií, určíme akým spôsobom sa budú zobrazovať kategórie v danej sekcii.  

Ak vykonáme voľbu v priečinku kategórií, určíme akým spôsobom sa budú zobrazovať jednotlivé články v danej kategórii.

Postup pri nastavení rozsahu zobrazovaného obsahu:

· klikneme na priečinok sekcií alebo kategórií, zobrazí sa mi editor obsahu a pravé menu

· v pravom menu vykonáme voľbu v kolónke Typ položky obsahu.  Pri obsahovej položke SECTION zvolíte formát: „content section list“ alebo „content section blog“. Pri obsahovej položke CATEGORY zvolíte formát: „content category table“  alebo „content category blog“. 

Formát  blog  zobrazí názov a počiatočný text pre každú kategóriu alebo článok

Formát  list alebo table  zobrazí iba názov pre každú kategóriu alebo článok bez počiatočného textu, ktorý prislúcha danej kategórii či článku.   

4.) VYTVÁRANIE OBSAHU STRÁNKY (Krok 4)

Obsah stránky upravujeme v piatich rôznych priečinkoch control panelu: 

SECTION manager slúži na tvorbu popisov k jednotlivým sekciám. 

CATEGORY manager slúži na tvorbu popisov k jednotlivým kategóriám. 

CONTENT ITEM manager slúži na tvorbu obsahu k jednotlivým článkom. 

STATIC CONTENT ITEM manager slúži na tvorbu popisu k jednotlivým položkám statického obsahu.

MEDIA manager slúži na nahrávanie a mazanie obrázkov. Nahrané obrázky potom môžete pridávať k jednotlivým článkom, kategóriám či sekciám, ktoré budú tvoriť obsah vašej webstránky.

Všetky priečinky okrem MEDIA manageru obsahujú editor na pridávanie a formátovanie textu, obrázkov a tabuliek pre obsah vašej stránky. 

POPIS editoru:

Editor pre sekcie, kategórie a položky statického obsahu obsahuje tzv. bielu plochu kde vytvárate popis, ktorý sa zobrazí pre danú položku obsahu a pravé menu, v ktorom nastavujete vlastnosti.

Editor pre články obsahuje dve biele plochy kde vytvárate samotný obsah webstránky (ďalej článok) a pravé menu, v ktorom nastavujete vlastnosti článkov.

Prvá pracovná plocha je určená pre úvodný text článku a jej vyplnenie je povinné (obsah úvodného textu článku sa zobrazí po kliknutí na položku menu, ktorej prislúcha zodpovedajúca  kategória)

Druhá pracovná plocha je určená pre kompletný text článku, jej vyplnenie nie je povinné (obsah kompletného textu článku sa zobrazí návštevníkovi po kliknutí na tlačidlo „celý článok“, ktoré sa nachádza pod úvodným textom článku)

Pravé menu slúži na nastavovanie vlastností obsahu. Publishing (publikovanie) vlastnosti  publikovania, Images (obrázky) vlastnosti obrázkov, Meta info (kľúčové slová a popisy), Parameters (vlastnosti) vlastnosti samotného článku, Link to menu (vytvoriť položku v menu) spájanie položiek obsahu s menu.

4.1.) NAHRÁVANIE OBRÁZKOV DO WEBARCHÍVU

Aby ste mohli pridávať obrázky do položiek obsahu, musíte si ich nahrať do galérie. MEDIA MANAGER slúži na nahrávanie a mazanie obrázkov. Nahrané obrázky potom môžete pridávať k jednotlivým článkom, kategóriám, sekciám, či položkám statického obsahu, ktoré budú tvoriť obsah vašej webstránky. 

Media manager obsahuje obrázky, ktoré tvoria súčasť vašej webstránky. V priečinku stories sa nachádzajú obrázky, ktoré môžete pridávať do obsahu vašej webstránky. Tento priečinok vám bude slúžiť na nahrávanie vašich obrázkov. Ostatné obrázky sú generované do neobsahových častí cms systému.

Postup pri nahrávaní obrázkov:

· kliknite na ikonku media (média) v control paneli

· kliknite na priečinok stories (články) v zozname priečinkov
· kliknite na tlačidlo browse (prechádzať) vpravo hore. Následne sa Vám zobrazí zoznam súborov, ktorý máte v počítači. 
· označte si v zozname obrázok, ktorý chcete pridať do webarchívu 
· kliknite na tlačidlo open (otvoriť) v dialógovom okne
· kliknite na tlačidlo upload (nahrať) vpravo hore 
4.2.) VYTVÁRANIE OBSAHU

Tvorba obsahu sa vykonáva prostredníctvom editoru. Editor je obsahom nasledovných priečinkov:  SECTION, CATEGORY, STATIC CONTENT A CONTENT ITEMS. Rozšírený editor je dostupný v priečinku CONTENT ITEMS, ktorý obsahuje dve pracovné plochy a nie iba jednu plochu ako je tomu v ostatných priečinkoch. Jedna pracovná plocha je určená pre počiatočný text článku, druhá plocha je určená pre samotný text článku. 

Postup pri tvorbe obsahu článku:

4.2.1) voľba sekcie, kategórie a názvu článku

· kliknite na ikonku content items manager alebo na add new content (pridať nový obsah). Zobrazí sa Vám editor prostredníctvom, ktorého vytvoríte obsah článku. 

· z ponuky section (sekcia) a category  (kategória) si vyberte sekciu a kategóriu, v ktorej chcete aby sa článok zobrazoval 

· vyplňte pole title (názov článku)

4.2.2) písanie textu článku

· kurzorom myši kliknite na prvú pracovnú plochu editora a napíšte počiatočný text článku. Na druhej pracovnej ploche napíšete text samotného článku. 

· Napísaný text môžete jednoducho formátovať pomocou ikoniek, ktoré sa nachádzajú nad bielou plochou. Formátovanie textu je podobné ako je tomu u textových editorov Word a pod.

· zmeny v článku uložíte tlačidlom save (uložiť) alebo apply (aplikovať zmeny) v pravo hore

4.2.3) pridávanie a formátovanie obrázkov 

· kurzorom myši si v napísanom texte zvoľte miesto, kde chcete aby sa obrázok zobrazoval

· kliknite na ikonku insert image (vložiť obrázok) pod bielou plochou. Po kliknutí na ikonku sa vám v napísanom texte zobrazí nasledujúca skupina znakov: {mosimage}. Dané označenie určuje miesto, kde sa bude obrázok v článku zobrazovať. 

· v pravom menu kliknite na záložku images (obrázky). Zobrazí sa vám okno s názvom „gallery images“ (obrázky v galérii) kde nájdete zoznam vašich obrázkov, ktoré môžete k článku priložiť.

poznámka: k článkom môžete pridávať len tie obrázky, ktoré ste si nahrali prostredníctvom MEDIA manageru

· označte si obrázok, ktorý chcete k článku priložiť a stlačte tlačidlo s dvoma šípkami vpravo. Obrázok sa Vám presunie do okienka „content images“ (obrázky k obsahu článku) a je pridaný do obsahu textu.

· ak chcete ďalej tento obrázok formátovať, musíte si ho označiť myšou. Takto vyznačený obrázok ďalej formátujete pomocou možností, ktoré sa nachádzajú pod okienkom dole: 

· Image align (zarovnanie obrázku): „bez“, „vľavo“, „vpravo“, „na stred“

· Alt text (popis obrázku): do kolónky vpíšete text, ktorý sa bude zobrazovať ak návštevník príde kurzorom myši nad obrázok v článku

· Border (ohraničenie obrázku): do kolónky vpíšete číslo od 1 napr. do 10, ktoré udáva hrúbku ohraničenia = rámiku obrázku v pixeloch. 

· Caption position (pozícia obrázku): vyberte si z možnosti zarovnania obrázku vzhľadom k textu „hore“ alebo „dole“

· kliknete na tlačidlo apply (aplikovať) dole v pravom menu a formátovanie obrázku nadobudne účinnosť

· zmeny v článku uložíte tlačidlom save (uložiť) alebo apply (aplikovať zmeny) vpravo hore

4.2.4) zmena veľkosti obrázkov

Štandardne systém zobrazuje pridané obrázky v tzv. náhľadoch o veľkosti 100 krát 100 pixelov. Po kliknutí myšou na daný náhľad sa obrázok otvorí v novom okne vo svojej pôvodnej veľkosti. Ak si prajete zmeniť veľkosť náhľadu, alebo ho úplne odstrániť kontaktujte prosím administrátora vášho systému, spoločnosť Obrázok, s.r.o.

4.3.) MAZANIE, ODPUBLIKOVANIE a ZMENA OBSAHU VAŠEJ WEBSTRÁNKY

Mazať, odpublikovať, meniť môžete obsah ktorejkoľvek obsahovej položky. 

Postup pri  zmene obsahu článku:
· ak  chcete natrvalo vymazať publikovaný článok, označte si ho a kliknite na tlačidlo trash (kôš). Ak chcete vymazať celú kategóriu, musíte najprv vymazať všetky články, ktoré pod danú kategóriu spadajú. Ak chcete vymazať sekciu, musíte vymazať všetky články a kategórie ktoré spadajú pod danú sekciu.

· ak chcete článok odstrániť z vašej webstránky, ale chcete si ho naďalej ponechať, označte si daný článok a kliknite na tlačidlo unpublish (odpublikovať)

· ak chcete vykonať zmeny v článku, kliknite na názov článku. Zobrazí sa vám editor s obsahom článku. Obsah môžete upravovať podľa bodu 2.
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