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Přihlášení do správce obsahu je na adrese webu s dodatkem „manager“:
http://perspektiva-roudnice.cz/manager/

Testovací verze je na adrese:
http://ptest.rete.cz/manager/

	 Přes menu Obsah se můžete prokliknout na web nebo založit Nový dokument. Ten 
je ale jednodušší zakládat přes levé menu níže pod Dokumenty, kde můžete rovnou dokument 
vytvořit na svém místě ve struktuře webu.

	 Pod menu Média můžete procházet nahrané obrázky a soubory na webovém prostoru. 
Stejně tak zde můžete vytvářet nové složky a nahrávat nové soubory.

	 Pod menu Komponenty naleznete odkaz do Galerie - to je nástroj, kde jsou jednotlivá 
alba s fotografiemi, které jsou následně zobrazované na webu.

	 Vpravo pod vlastním uživatelským jménem naleznete možnost se Odhlásit.
	

Přihlášení do správce

Položky v horním menu
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Levý panel

	 V levém panelu jsou pro běžnou správu důležité záložky Doku-
menty a Soubory.

	 Dokumenty je možné tahem myši přesouvat a tím měnit jejich 
pořadí nebo je zařazovat do složek.

	 V horní liště jsou tlačítka pro rozbalení/skrytí větví jednotlivých 
dokumentových stromů, přidání nového dokumentu, přidání odkazů od-
kazů, obnovení stromu dokumentů a ikonka koše pro smazání dokumentů, 
které byly označeny ke smazání.

	 Vyšedlé složky v menu jsou položky s nastaveným příznakem 
„Skrýt z menu“. Položky psané kurzívou nejsou publikované. Nakonec 
červené přeškrtlé položky jsou označené ke smazání.

	 Na položku je možné dát pravé tlačítko myši a zvolit „Zkopíro-
vat dokument“ pro vytvoření kopie položky. Vhodné to je zejména při 
kopírování novinky, kdy stačí položku zkopírovat, upravit údaje, zaškrtnout 
její publikaci a uložit.

	 Druhou důležitou záložkou jsou Soubory. Zde je možné nahrávat 
soubory do jednotlivých složek. Je možné tak nahrát jednotlivé obrázky, 
které chcete vložit do dokumentů (to lze i při úpravě dokumentu přes 
funkci „Vložit obrázek“). 

	 Pro nahrání obrázku do složky na ni stačí kliknout pravým tla-
čítkem myši a zvolit „Nahrát soubory“, poté se objeví okno správce sou-
borů a odtud je možné nahrát soubor z počítače do požadované složky 
(podrobně na straně 5).
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Náhled na úvodní stranu a úprava akce/dokumentu

	 Menu je tvořené dokumenty pod 
položkou „Levé menu“, které mají povolené 
zobrazení v menu.

	 Úprava dokumentů (tedy jednotli-
vých webových stránek po kliknutí na doku-
ment ve stromu dokumentů po levé straně) 
je velice jednoduchá, většina uživatelů jen 
zkopíruje předpřipravený text z Wordu do 
editoru umístěného na konci stránky při 
přidání/úpravě dokumentu.

	 V případě obyčejné stránky stačí 
vyplnit položky Název, Název v menu, vyplnit 
obsah, zaškrtnout že je dokument publiko-
ván a dokument uložit.

	

	 Na záložce „Nastavení stránky“ je 
možné nastavit, aby se dokument automatic-
ky publikoval v určený čas.
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Vložení obrázku, odkazu - stručný návod (následuje podrobný)
	 Při úpravě dokumentu je možné přes ikonu „Přidat 
obrázek“ vložit jednotlivé obrázky přímo do těla doku-
mentu. Ikona se nachází uprostřed prvního řádku v pásu 
ikon u Obsahu dokumentu. Hned vedle se nachází ikona pro 
vytvoření/zrušení odkazu.

	 Po  kliknutí na ikonu vložení obrázku se zobrazí 
obrazovka pro vložení obrázku, kam je možné buď vepsat 
adresu na obrázek který je již uložený někde na internetu, 
anebo kliknout napravo od „URL obrázku“ na ikonu správce 
souborů a zde do patřičné složky obrázek nahrát a zvolit jej 
pro vložení do stránky.

	 Ve správci souborů je třeba zvolit patřičnou složku 
(např. „obrazky“) a kliknout na ikonu „Nahrát soubory“ 
(nachází se nahoře nad stromem adresářů). Objeví se okno 
pro nahrání souborů, kam je přes tlačítko „Přidat“ možné 
naklikat i několik souborů najednou a nechat je nahrát. Poté 
se tyto obrázky objeví v hlavním okně správce souborů, je 
možné je kliknutím vybrat a po kliknutí na „OK“ vyplnit 
cestu k obrázku do okna „Přidat/upravit obrázek“. Zde 
můžeme ještě na záložce „Vzhled“ nastavit odsazení obráz-
ku od textu a jeho zarovnání a obrázek vložit.

	 Pro vložení odkazu do obsahu upravovaného 
dokumentu vyberte text, ze kterého chcete odkaz udělat 
a klikněte na ikonu pro vložení odkazu. Do URL odkazu 
vepište buď adresu na internetu, nebo níže do vyhledávacího 
pole napište část názvu dokumentu a ten následně vyberte 
ze seznamu. Stejně tak můžete udělat odkaz na nahraný ob-
rázek/soubor kliknutím na ikonu procházení, podobně jako 
když jste nahrávali obrázek na server. Nakonec klikněte na 
„Vložit“ pro vytvoření odkazu.
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Vložení odkazu na soubor - krok za krokem



7



8

Vložení obrázku
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Správa fotogalerií


