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Obecné o systému

Cely obsah webu se sklada z clanku, fotogalerii, novinek, systémovych bloku atd., které jsou
vzdy vlozeny do jedné rubriky.

Rubriky vétSinou vytvaii celé stranky. U nékterych webli mizou byt pouzity jako casti
stranek.

Rubriky tvofi strom, v rubrice mohou byt podrubriky.
Typicka struktura:

1. Hlavni menu — hlavni obsah webu. Je identické s hlavnim menu na webu.
2. Bloky — obsah bloki. Umisténi dle Sablony.

3. Menu dole (nahore, pomocné, ...) — dalsi menu

4

Samostatné stranky — na tyto rubriky nevede z menu odkaz. Musi se vytvofit pomoci
editoru v ¢lanku, v novinkach, apod.

5. Ostatni — systémovy obsah

V jedné rubrice mize byt vice polozek — naptiklad vice ¢lankl, fotogalerii, ¢lankl s
obsazenou fotogalerii.

Rubriky i polozky maji své vlastnosti. Dllezité je kromé ndzvu, také moznost Zobrazit na
webu — vychozi nastaveni je ANO u rubrik a NE u polozek obsahu. Lze nastavit rezim
Nahled, ktery zobrazi obsah pro pfihldSeni administratory, ale nezobrazi se na webu pro
navstévniky.

Tlacitko Ulozit ulozi zmény, tladitko Zpét data neulozi. Ukladejte Casto.

Web Publikaéni systém Progres
Zapnout fazeni rubrik: (] Verze 4.8.5
Presuny rubrik provadi pfetaZenim levym tlacitkem. Musi byt zaSrkinuto politko Zapnout fazeni rubrik.

Hiedat rubriku |:|° Rozbalitve

Hiavni menu

!

Informace o mésté

o Tipy k ovladani ke stazeni v PDF

Aktuality
Potfebuji si vyfidi
Méstsky dfad
Kontakty
Strategicky pldn
Uzemni plan Vejprty
DéleZité odkazy a kontakty na Ufady v okoli
Virtughi prohlidka mésta
Kronka
Mistni informaéni zpravedaj
Bezpeénost
SAMOSPRAVA
VOLNY CAS
PROJEKTY
Bloky
Menu dole
Samostatné stranky

Ostatni

Poznamky a tipy k ovladani menu — strom rubrik

Pravym tlacitkem se vyvolava nabidka tprav. Je potfeba : F’:‘”Té zvefejiiovand informace
1 &1 A : /o Aktuality
nastavit kurzor my$i nad nazev rubriky a pak zmacknout
E-podatelna @ Smazat rubriku
2 Aktuality na € 4= Pfidat rubriku

Registr 0zndt (# viastnosti

Czech POINT



pravé tlacitko mysi.

URL rubriky, nebo také adresa rubriky, musi byt unikétni. Tvofi se automaticky z nazvu.
Napr. Urad on-line je pak /urad-on-line

Pokud chceme na tuto rubriku odkézat, je potieba toto URL zadat do hodnoty odkazu.
Vétsinou je zadavani zjednodusené roletkou.

Pokud chcete ptesunout celou rubriku i s obsahem, lze ve Viastnostech zménit nadfazenou
rubriku a ulozit. Dal$i moZznosti je pfesunou rubriku piimo ve stromu menu. V tomto
ptipad¢ l1ze upravit i potadi rubrik. Pro zapnuti této funkcnosti je potieba zaskrtnout policko
,Zapnout fazeni rubrik*

Poznamky a tipy k polozkam (¢lanek, fotogalerie, ...)

Kdykoliv se n¢kde ptidava polozka, rubrika, novinka apod. vytvoii se jako Nova polozka,
ktera je prazdna a je ji potfeba pojmenovat, naplnit a upravit jeji vlastnosti.

Nazev polozky (Nadpis) na webu jde volitelné zapnout. Vychozi nastaveni je Ne.
Po kliku na Ndazev polozky se vzdy dostanete na obsah, pak tlacitkem Zpét na Viastnosti.
PoloZky se na webu zobrazi ve stejném potadi jako v RS Progres.

Postup plnéni je idealni takto:
Pridat ¢lanek > Klik na Nova polozka > Plnéni obsahem > Ulozit > Vlastnosti - zména
jména z Nova polozka a Vystavit na webu ,,Ano* > UloZit

Nahledovy rezim
Pro kontrolu obsahu webu lze ptejit do Nahledového rezimu na Givodni strance redakéniho

systému vpravo nahote.

Progres s

Odhiasit

e B = & B mE 4 8@

Uzivatelé Jazyky Seznam Soubory Nastaveni Udalosti Emailer Statistiky Klientské Projekty
poloZek zona nastaveni

Pokud ve vlastnostech rubriky nebo polozky zvolime Vystavit na webu: Nahled pak bude
obsah zobrazen jen v ndhledovém rezimu pro piihlasené uzivatele. Tento rezim je vhodny
pro rozpracovani obsahu, schvalovani nebo provedeni kontroly.



Zakladni prace s editorem

Soubor Upravy Zobrazit Tabulka
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mizZeme povaZovat Udaj, Ze rodina Weiberg ze Saské MiSné na pocatku patnactého stoleti zaloZila v misté dnednich Vejprt hamr na zpracovani
zeleznych rud zvany Weinberg. DalSich sto let je viak zase zahaleno do neproniknutelného oparu. Teprve v roce 1506 se mlha zveda a my mame
potvrzeno, Ze v tomto roce dava Bohuslav HasiStejnsky z Lobkovic Hansi Schneiderovi pusty hamr Veyberth v 1éno. Jaké byly dalsi osudy této

oblasti po dobu pdl stoleti, nevime. Teprve od roku 1550 jiZ mame obraz Vejprt jasnéjsi a spolehlivéjsi. V tom roce tady totiz byla vétrem vyvracena
mohutné jedle a pod jejimi kofeny se objevila silna stifbronosna rudna Zila. Tehdejsi pfisecnicky hejtman, pod jeho? pravomoc tizemi spadalo, tu
nechal razit hlubokou stolu pojmenovanou Johann in der Wiiste (Jan na pousti). Kolem 3toly pak vznikla hornicka osada Neugeschrei (dnesni Nové
Zvolani). V okoli byly razeny dal3i Stoly a dilnf podnikani pfinaselo velmi dobré vysledky. Jeho rozvoji napomahal i Majestat Rudolfa II. z roku 1609,
zarucujici v éeském kralovstvi nabozenskou svobodu. Proto se tu mohli ve velkém poctu usazovat cizi hornici. Jejich postaveni bylo dobré i diky
dekrafii 7 3 ledna 1607 ifm? novalil Rudolf 1l vEem haviifim a Femeslnikiim zde nsediim suahadné 7achizet sa suim maietkem Povnlil také s

POCETSLOV: 2236 WVYTVORIL TINY

ENTER - vytvofi novy odstavec, poloZku seznamu nebo blok
SHIFT + ENTER - odskok na novy fadek

* Moznosti a volby nabidky zjistite prejetim mysi pres tlacitko.
* Soubory a obrazky z disku pocitace a odkazy je nejlepsi vkladat pomoci tlacitek:

Bd viosit [ viesit f viozit

Upravit jejich vlastnosti 1ze provést pomoci tlacitek:

& R E D

* Kazdy obrazek by mél mit vyplnén atribut Popis obrazku nebo Titulek.
Vlastnosti Ize vyvolat klikem na obrazek a klikem na ikonku obrazku bez plus.

* Pouzivejte zalozku Formaty a Odstavec. Formaty jsou specidlné uréeny pro dany web a
davaji grafickou podobu nékterym prvkiim, Odstavec ptifazuje textu také logicky vyznam
strukturovaného dokumentu.

* Zarovnat obrazek lze nejlépe pomoci Formatu:
1. foto vpravo — obrazek zarovnan doprava odsazen od textu, text obtéka zleva.
2. foto vlevo - obrazek zarovnan doleva odsazen od textu, text obtéké zprava.

* Zejména kvuli validité kod a bezbariérovosti se doporucuje formatovat text zejména pomoci
Odstavce, Seznamii, dale pak tuéné pismo a kurziva. Tu¢né pismo nese i vyznamovou
informaci. Vice informaci na http://www.jakpsatweb.cz/css/css-semantika.html

* Nedoporucuje se Podtrzeni (rozbiji Citelnost), Barva pozadi a pisma (miize zménit kontrast a
barvy pro zrakové postizené), Velikost a rez pisma (oddé€li se forma od vyznamu, mize se
porusit typografie a validita)

* Pokud je web responzivni, je dobré nastavit obrazky jako responzivni (zmensuji se dle
velikosti obrazovky). Toto se provede oznacenim obrazku a nastavenim Format > Obradzek
responzivni

* Vlozené soubory se vzdy automaticky pfipoji praveé k 1 clanku. Ptipojené soubory se vzdy
smazou spolu se smazdnim ¢lanku. Tyto soubory lze pfepojit k jinému ¢lanku ve
vlastnostech ¢lanku v Pokroc¢ilém nastaveni zaskrtnutim, zvolenim cilového ¢lanku pomoci
roletky a klikem na Pfipojit.


http://www.jakpsatweb.cz/css/css-semantika.html

Pripojené dokumenty

Soubory pfipojené funkci snadného nahravani - tyto soubory jsou plipojeny pfimo k tomuto Elanku.
Soubory, kieré Ize smazat, nebyly nalezeny v textu ¢lanku.

1. [J zadost o byt.pdf [PDF 251,01 kB]
17.3.2020 14:27:01

2. [ noz doc [DOC 606 kB]
17.3.2020 14:28:03

3. [ prilohanoz.doc [DOC 300.5 KB]
17.3.2020 14:28:18

4. [ preplatek._pdf [PDF 174,41 kB]
17.3.2020 14:28:35

5. [ vraceni kauce.pdf [PDF 166.9 kB]
17.3.2020 14:28:55

6. [ prohlaseni najemce. pdf [PDF 190.22 kB]
17.3.2020 14:29:13

Zaskrtnuté soubory pfipojit ke ¢lanku:

Ochrana osobnich dajd na tomto webu (Ochrana osobnich Gdajd)

POZOR: v pitvodnim ¢lanku je dobré odkaz a soubor smazat a v cilovém ¢lanku je potieba
odkaz na soubor vytvofit pifetazenim z mista pod editorem.

Soubor Upravy Zobrazit Tabulka
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e Zadost o ndjem bytu, o vyménu bytu za vét3i, meni [PDF 251.01 kB]

o Najemni smlouva [DOC 606 kB]

« Najemni smlouva - pfiloha & 3 [DOC 300.5 kEB]

e 74dost o vraceni preplatku [PDF 174.41 kB]

e 74dost o vraceni vratné kauce [PDF 166.9 kB

* Prohlaseni najemce byto o pfijeti/ odhlaseni osoby [PDF 190.22 kB]

POCET SLOV: 51 VYTVORILTINY ¢
ENTER - vytvorfhovy odstavec, poloZku seznamu nebo blok
SHIFT + ENTER odskok na novy fadek

Soubory prifpjené funkci snadného nahravani:

Tyto soubory jsou

ipojeny k tomuto ¢lanku v okamiiku nacteni stranky.
Moznost vioZit do £/

ku pomoci pretaZeni mysi (podporuji prohliZete: Google Chrome, Mozilla Firefox, MS Edge).

fes schranku - oznadit soubor (text) a zkopirovat (prohlizefe: MS Internet Explorer 11, Apple Safari)
oril lze provadét ve viastnostech €lanku.

Jina moznost vioZen
Mazani a pfesuny st

tzm_Zadost o byt [PDF¥:51.01 kB]
{510z [DOC 606 kB

3 _prilohanoz [DOC 3005 kB]
tz-preplatek [PDF 174,41 kB]

= _vraceni kauce [PDF 166.9 kB
=3_prohlaseni najemee [PDF 190,22 kB]




Tvorba responzivniho obsahu (jen responzivni weby)

Neékteré rubriky mohou byt nastaveny ve vlastnostech jak responzivni. Zméni se pak vkladani
polozek.

Paticka - logo mésta Paticka - provozn{ doba Paticka - ajtuality na email
Clanek Clanek

Clanek

Paticka - adresa Paticka - odbér novinek

Clanek Clanek Systémovy blok
Paticka - telefon Patitka - Facebook

Clanek Clanek o o

Pridat polozku
Patiéka - fax Paticka - Youtube

Clanek Clanek
Patitka - email )

Clanek Clanek

Paticka - datova schranka

Clanek " .
Pfidat poloZku
Pfidat polozku

Postup vkladani navic proti béznému vkladani:
1. vytvofit sekci tlac¢itkem Ptidat sekci
2. ptidat sloupce tlacitkem Ptidat sloupce do sekce

3. vlozit do sloupct obsah tlacitkem Ptidat polozku

Jednotlivé sekce, sloupce a polozky maji vlastnosti, které 1ze editovat ikonou tuzky.
Seznam vlastnosti se méni dle designu webu a nepouzité vlastnosti nejsou v nabidce.

» Sitka sloupce se méni Sipeckami

* Sloupce nelze piesouvat, presouvaji se jen sekce a polozky.



Zakladni vzorové priklady

Hlavni menu
=0 MESTO

Jak vytvorim dalsi rubriku v menu? -
, N . . . v HiE fll smazat rubriku
1. Pravym tla¢itkem kliknu na Rubriku, kde chci vytvofit 8+ oo |
Podrubriku. Pokud chei vytvofit polozku v hlavnim menu, kliknu na S0 Viasinos
, Fo
Hlavnl menu. Partnerskd mésta
Partnefi
Symboly
Aktuality

Hlavni menu

2. Vytvorii se nova rubrika. Je zvyraznéna cervené s vykii¢nikem, i
protoZze je nepojmenovana a bez obsahu. -

Historie

Pamdtky
Soucasnost
Fotogalerie
Partnerskd mésta
Partnefi

Symboly

MNova rubrika @

3. Kliknu pravym tla¢itkem na Novou rubriku a vyberu Viastnosti.

Partnefi
Symboly

# Aktualty M smazat rubriku

2 Potfebuji si.  Pridat rubriku

T H Méstsky GV ERTEE

Kontakty

4. Vyplnim vlastnosti. Zejména je potieba
zmeénit Ndzev. Na zavér rubriku ulozim klikem na Ulozit

5. Pokud chci rubriku posunout na jiné misto, je potfeba zapnout rezim fazeni rubrik v zaskrtavacim
policku nad stromem menu. Pretdhnu za nazev rubriky na zvolené misto. Automaticky se ulozi
potadi a misto ve stromu menu.

6. Rubriku naplnim obsahem kliknutim na Nazev rubriky.

7. Rubrika lze smazat, jen kdyz je prazdna.



Jak vloZim textovy obsah?

1. Kliknu na néazev rubriky, kterou chci naplnit, levym tlacitkem

2. Kliknu na Pridat clanek.

@ Symboly (Clanek) d 6

Pridat Elanek

Pfidat fotogalerii

C0

3. Vytvoti se Nova polozka typu Clanek. Je zvyraznéna Cervené s Nova polozka @  (Clanek)
vykii¢nikem, protoze je nepojmenovana a bez obsahu.

4. Kliknu na ni a vstoupim do editoru obsahu:

Soubor Upravy Zobrazit Tabulka

B I U & = = = E A v i v QOdstavec ~  Odstavec v Open Sanssa. v 12pt v |6
T viEvy & 2 BHvesit Oviesit Lzt F 2 READMN &£ — X x2 Q L ©
Nejstarsi déjiny Vejprt jsou zahaleny mlhou. O jejich zaloZeni nejsou zachovany zadné vérohodné doklady. Snad za prvni spolehlivéjsi zpravu =

miiZzeme povaZzovat Udaj, Zze rodina Weiberg ze Saské Mi3né na pocatku patnactého stoleti zalozila v misté dnenich Vejprt hamr na zpracovani
Zeleznych rud zvany Weinberg. DalSich sto let je vSak zase zahaleno do neproniknutelného oparu. Teprve v roce 1506 se mlha zveda a my mame
potvrzeno, Ze v tomto roce dava Bohuslav Hasistejnsky z Lobkovic Hansi Schneiderovi pusty hamr Veyberth v 1éno. Jaké byly dal3i osudy této
oblasti po dobu pul stoleti, nevime. Teprve od roku 1550 jiz mame obraz Vejprt jasnéjsi a spolehlivéjsi. V tom roce tady totiz byla vétrem vyvracena
mohutna jedle a pod jejimi koreny se objevila silna stiibronosna rudna Zila. Tehdejsi pfiseénicky hejtman, pod jehoZz pravomoc tzemi spadalo, tu
nechal razit hlubokou $tolu pojmenovanou Johann in der Wiiste (Jan na pousti). Kolem 3toly pak vznikla hornicka osada Neugeschrei (dnesni Nové
Zvolani). V okoli byly razeny dal3i Stoly a dalni podnikani pfinaselo velmi dobré vysledky. Jeho rozveji napomahal i Majestat Rudolfa II. z roku 1609,
zarucujici v ceském kralovstvi naboZenskou svobodu. Proto se tu mohli ve velkém poctu usazovat cizi hornici. Jejich postaveni bylo dobré i diky

dekrefii 7 3 ledna 1607 ifm? novolil Rudolf Il vSem havifim a Femeslnikiim zde usedlim swohadné zarhazet se sviim maietkem Pownlil také b
POCETSLOV: 2236 VYTVORIL TINY ¢

ENTER - vytvofi novy odstavec. poloZku seznamu nebo blok
SHIFT + ENTER - odskok na novy fadek

5. Po naplnéni kliknu na UloZzit.

6. Vyplnim vlastnosti. Zejména je potieba
zmeénit nazev a vystavit na webu — Ano.
Na zavér polozku ulozim klikem na UloZit.

Pivod nazvu Slapanice
7. Do jedné rubriky mohu dét jeden nebo vice ¢lankd.

Jejich potadi 1ze ménit pretahnuti ikonky ruky. Poradi se uklada automaticky
po kazdém pietahnuti.

Mistopis

13. af 18. stoleti

Nejstarsi udaje

00000

19, stoleti



Jak vlozim fotogalerii?

1. Kliknu na nazev rubriky, kterou chci naplnit, levym tlacitkem

. O symboyy (Clének) Y %]
2. Kliknu na Pridat fotogalerii.

Q) Piidat élanek

0 Pfidat fotogalerii

3. Vytvoii se Nova polozka typu Fotogalerie. Je zvyraznéna Cervene s Nova poloika @  (Fotogalerie)
vykfti¢nikem, protoZe je nepojmenovana a bez obsahu.

4. Kliknu na ni a vstoupim do ptehledu fotografii.

Ve fotogalerii nejsou Zadné fotografie.
Jelikoz nejsou ve fotogalerii zadné fotografie,
kliknu na Pridat fotografie.

5. Po kliknuti na Wbrat obrdzky mohu zvolit fotografie, které mam uloZeny na disku. Lze zvolit
vice fotografii najednou.

P e e ] \

Klinéte a vyberte z disku
nebo

pretahnéte fotografie

i e e e e mec e ccccceccccc;cc-;cce-c-c-;;;ce--e-mmemmemmemmmmemmmemmemmmmmmmmm e ———————— -

6. Objevi se seznam zvolenych fotografii a fotografie se nahraji na server. Pritbé¢h nahravani mohu
sledovat na ukazateli.

7. Jakmile jsou vSechny fotografie nahrany, objevi se vedle nich napis Hotovo a po chvilce seznam
zmizi. Pak se lze vratit na editaci fotogalerie.

8. Na seznamu fotografii 1ze zménit potadi pretazenim,
dale natoceni a popisek fotografie.

Popisek:
namesti

Popisek:
gymnazium
Popisek:

pruvod

9. Pokud chci zménit ndzev, je potieba po zméné kliknout na tlacitko UloZit. Na zavér vyplnim
vlastnosti polozky stejné jako u ¢lanku (Jak vlozim textovy obsah? bod 6.)



Jak pridam aktualitu nebo polozku do kalendare akci?

1. Kliknu ve stromu menu na rubriku Aktuality nebo Novinky a dale na Blok aktualit.

2.V Aktualitach kliknu na Pridat polozku. Aktuality
Q) Fidat polozku

3. Vytvoii se nova aktualita.
Je zvyraznéna Cervené s vykiicnikem,
protoZe je nepojmenovana a bez obsahu.

Datum zvefejnéni Mazev

22.9.2010 Mova aktualita @&

4. Kliknu na ikonu tuzky a mohu poloZku editovat.
Je potieba vyplnit Ndzev aktuality.

Ostatni vlastnosti zalezi na navrhu a funkénosti webu.

*  Poznamky:
Datum vloZeni: vétSinou se na webu aktuality -
fadi dle data vlozeni

ne (dc.mm.RRRR hhimm:ss)

od 000000000000  do 0.0.000000.00:00

* Akce probéhne: na webu se Kalendat akci fadi
dle data akce od. Toto datum je u kalendare —
povinné.

Soubor Upravy,

* Do knihovny Ize ulozit obrazky pro dalsi e
pouziti u jiné polozky. LICIEE

Text anotace

¢ Emailova rozesilka NE znamena, ze aktualita
nebude rozeslana, pokud je aktivovana
automatickd rozesilka. Automatickou BIVEIEFIEAS [P e Bt
rozesilku napft. v 17 h Ize aktivovat jen po
kontaktovani technické podpory.

* Dilezité je vyplnit odkaz a jeho smefovani.
Lze zvolit jen 1 ze 3 moznosti: Na jinou rubriku, na externi webové stranky nebo kratky text
do rubriky Aktuality nebo Kalendaf akci

5. Po vyplnéni aktualit je potieba kliknout na tla¢itko Ulozit.

6. V seznamu polozek 1ze rozeslat aktuality zatrhnutim 1 vice aktualit, které chci rozeslat, a
kliknutim na tlacitko Rozeslat. SMS a Notifikace do mobilni aplikace se rozesilaji tlac¢itky SMS a
Aplikace, kdy vyskoci dialogové okno. Tyto modulu nemusi byt aktivni.

7. Aktuality 1ze kopirovat pomoci tlacitka @

Hledat v ndzvu (filtr):  Zadejte nazev Téma: VSechnatémata ~ Hiedat Zobrazit vie

O Eridat polozicu Rozeslat aktuality / akce emailem skuping: | Vyberte skupinu i

Datum zvefejnéni 4 & Datum a Zas akce 4 & Nazev 4 4 Emailem Mobil Akce
Rozeslano [V o

29.8.2021 0.0.0000 00:00:00 Aktualni opafeni COVID P m’ P00
Rozeslano [T 3

8.8.2021 0.0.0000 00:00:00 Hasiéi pomahali ve Hrugkach 5 m’ @@6
Rozeslano

4.8.2021 0.0.0000 00:00:00  VylepSené zézemi JSDH s ﬁ—? @00
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Jak pridam polozku na uredni desku?
1. Kliknu ve stromu menu na rubriku Uredni deska a dale na polozku Uredni deska.

Utedni deska

@ Nastavit pivodce

& Nastavit oblast

Hledat v nazvu (filtr) Hledat

Rozeslat emailem skupingé:  Obecna e
o Pfidat polozku

Datum vyvéSeni Nazev Emailem Akce

29 2 2020 Stfedn&doby vyhled rozpoftu Mésta Vejprty na obdobi 2019 - 2021 O @6
20.2.2020 Vefejnopravni smiouva ¢. 3/2019 m} @0
292 2020 Zasady pro poskytovani zap(jéek k podpofe kotlikovych dotaci v Usteckém kraji O @6
28.2.2020 Ministerstvo zemédélstvi - vefejna vyhlaska - opatfeni obecné povahy m} @0

2.V modulu Ufedni deska pro ptidani polozky kliknu na Pridat polozku.
Lze tu i upravit
*  Pivodce — od koho dokument pochazi (mésto, obec, kraj, stavebni ufad ...),

* Oblast — ¢eho se dokument obecné tyka (oznameni, izemni rozhodnuti ..).

3. Vytvoii se Novd polozka.
Je zvyraznéna Cervené s vykii¢nikem, protoZe je nepojmenovand a bez obsahu.

4. Kliknu na ikonu tuzky a mohu polozku editovat.
Uredni deska

1. krok - vlastnosti

5. Prvni krok editace - vlastnosti:

Stfednédoby vyhled rozpottu Mésta Vejprty na obdobi 2019 - 2021

Znagka:

* Je potieba vzdy vyplnit Ndzev, tzn. ... .cmmwn

zménit Nova poloZka na Nazev i i
vyvéSeni. EENETmETE
Mésto Vejprty ko

* Znacka je nepovinna, 1ze vyplnit ..o
napf. jednaci znacku/Cislo

° Ve Wvégeno Od se Vidy nastavi Vefejné zakazky
aktualni datum. :

Obsahuje osobni idaje (nelze dohledat v archivu):

e Puvodce a Oblast 1ze editovatna  om

l:lVOdl’li Strénce modulu U}"vednl’ C:::xna]me'ufednideskyuvefe]néniedkaxem-nepevlnne’lnferma:e):

deska. Lze také vytvotit nového

Pivodce nebo Oblast v policku S

Vlozit nového .... By v o
% @ :

*  Obsahuje osobni udaje umozni
vytadit obsah vyvéSeni z archivu

POCETSLOV: 0 WIVORILTINY

*  Odkaz na jiné uredni desky — vlozenim URL na jinou desku umozni piimy odkaz na tuto
desku. Neni potfeba vkladat soubory v 2. kroku.

* Popis je nepovinny — obsah dokumentu Ize bud’ zkopirovat nebo v dalsim kroku piidat jako
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dokument ke stazeni.

* Pokud je vSe vyplnéno, kliknu na Pokracovat.

6 . Druhy krok editace — vloZzit soubory:

Uredni deska - 2. krok - vloZit soubory

Klinéte a vyberte z disku
neobo

pretahnéte soubor.

* Lze vybrat vice soubort.

* Nahravani mtze trvat delsi dobu, zalezi na velikosti soubort a rychlosti ptipojeni odchozich
dat do Internetu.

* Po vybrani soubort kliknu na Dokoncit.

7. Pokud je nainstalovan i modul Rozesilani, Ize rozeslat nové poloZzky emailem ptihlaSenym
navstévnikim.

8. V seznamu polozek lze rozeslat zatrhnutim polozek, které chci rozeslat, a kliknutim na tlacitko
Rozeslat. Tento modul nemusi byt aktivni.

9. Modul kazdy den uklada kolem 1 hodiny rdno stav desky na webu a pozdéji se soubor piesune na
datovy server. Lze i ulozit ru¢né desku béhem dne, ale k piesunu na datovy dojde az dalsi den rano.

Denni stav desky
Zobrazit viechny dny

Stav desky se uklada kazdy den kolem 0-3 hodiny rano jako PDF otisk webovych stranek.
(Pro tisporu mista na disku serveru se nepodstatné bioky, doplriky, pisma, obrézky nevkladaji do PDF - pii generovéni olisku jsou schovény).

UloZit aktudini desku do PDF
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Jak pridam kontakt?

1. Kliknu ve stromu na rubriku, kde se nachazeji kontakty a dale na Blok aktualit.

Kontakty
Nastavit seznam:

'@ Adresa
,@ Odbaor / okruh

o Pridat kontakt

Andriik ) 6
Babickova ) 6
Bartuskova @ @

2. V Kontaktu kliknu na Pridat kontakt.

Obsah

3. Vytvoti se novy kontakt. Je zvyraznéna Cervené Kontakty
vykfi¢nikem, protoze je nepojmenovana a bez Exitace pokasky
Obsahu. Vystavit na webu

4. Kliknu na ikonu tuzky a mohu polozku editovat. ouwor /o
Odbor vnitfnich véci, socidlnich véci a skolstvi (VWSVS) v

Poznamky:

Agenda;

* Polozky kontaktu mtizou byt pro kazdy
web jiné.

Pozice :

Referent odboru

Titul pred jménem:

e Adresu Ize zvolit z ptredvyplnénych
polozek nebo zadat vlastni. Adresu je nutno

Jméno:

otestovat, zda existuji jeji souradnice v —
Mapy.cz. Dle kédu webu se zobrazi textove eumen:
nebo i na mapg. —

Titul za jménem:

Adresa:

Pfeddefinované adresy:
v}

Tylova 870/6, Vejprty

Otestovat adresu na soufadnice

Souradnice;
50492283 13.031791

5. Po vyplnéni kliknu na tla¢itko UloZit.

Hastavit seznam:

@ Adresa
@ Odbaor / okruh

6. V seznamu kontaktii 1ze upravit predvyplnéné adresy nebo dalsi predvyplnéné vlastnosti.
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Jak prohlédnu objednané obcany a nastavim modul objednavani na urad?

1. Kliknu ve stromu na rubriku, kde se nachazeji objednavani na itad a dale na samotnou polozku.

Objednavani

=,  Wipis objednani
7d Seznam viech objedndvek k 14.12. 2011v 14.23

e Mastaveni emailu a schizek . .
3’;@ Uprava emailu, kam budou objednavky zasilany. Uprava délky schuzky v minutach

@ Mastaveni dfednich dni
Uprava Gfednich dnu a hodin.
oSG hlastaveni konkrétniho data
Uprava individaInich Gfednich dnd a hodin.
2. Pro Vypis objednavek kliknu na prvni polozku. Zobrazi se vSechny rezervace dnes a dalsi dny.

Tyto rezervace také chodi emailem, vzdy rano ten den na které jsou provedeny. Obcané maji
moznost se odhlasovat nejpozdéji den predem pomoci kodu, ktery obdrzi emailem.

Nastaveni

3. V druhé polozce miizu nastavit email, kam bude ranni souhrn prichézet. Dale zde lze nastavit
interval schiizky.

Objednavani
Uprava emailu

Jméno: Slapanice
E-mail: rp@slapanice.czl
Délka schizky v minutach: 15 [=]

4.V tteti polozce nastavim Ufedni hodiny. Nejdiive jestli je ten den otevieno, pak dopoledni a
odpoledni hodiny.

Objednavani
Oteviraci doba:

Den Otevieno Od Do Od Do
& Ano

Pondéli 09 1|15 12 ] 13 100 16 oo
T Ne
' ano

Uter 08 oo 12 200 01 oo oo 0o
& Ne
" Ano

Aifeda 08 1100 15 100 0o 100 0o oo

4. Svatky, necekané uzavirky a zkraceni ufednich hodin pro konkrétni datum nastavim ve ¢tvrté
polozce.

Objednavani
Seznam individualné nastavenych dni.

U Pfidat den

Datum Otevreno Od Do Od Do
T no
6 30122011 0s 200 11 00 13 200 15 oo
* Ne



Jak pridam projekt?

1. Kliknu ve stromu na rubriku, kde se nachazeji projekty.
2. Kliknu na Pridat projekt. © Fidat projekt

3. Vytvoti se Nova polozka typu Projekt. Je zvyraznéna Cervené s vykii¢nikem, protoze je
nepojmenovana a bez obsahu.

4. Kliknu na polozku a vstoupim do obsahu
Katalog

1 projektu.

5. Katalog je univerzalni modul, Projekt je jeho
specialni variantou.

Poznamky:

* Pomoci ,, Typ listu* 1ze zménit seznam
Variabilnich vlastnosti nize. Upravit
seznam lze odkazem ,,Upravit typ*.

Toto nastaveni 1ze provést i z uvodni
stranky administrace ,,Projekty nastaveni‘

» Fotografie se uklada ve 3 velikostech dle
grafiky webu

* ,,Variabilni vlastnosti“ urcuji stav projektu a

« €7.03.2.60/0.0/0.0/15_042/0006138

1ze zménit v ,,Upravit variabilni vlastnosti®, :zseios- e

 Délka trvani projektu - 36 mésicd

Toto nastaveni lze provést i z tvodni

, . . . , Nasledujici Fadky jsou ur€eny vem vam, ktefi mate starost s bydlenim. Se zvladnutim ndjemného, s formalitami spojenymi s placenim poplatkd
Stranky admlnlstrace ”Proj ekty nastavenl“ nebo najmu, se souZitim v obecnim bytovém dom nebo jiné trable, které se tykaj bydlent. NN
Stavy nic, provadi se a hotovo lze zménit ™™

kontaktovanim technické podpory.

» Pted pfidanim fotografii a souborti nebo
jejich upravou, nezapomente katalogovy == ==
list ulozit.

@ uoravt varavinivastnost

Fotografie

6. Pokud je list ulozen, je potfeba ve Vlastnostech nastavit Vystavit na webu: ANO a znovu

Viastnosti

Zéakladni vlastnosti:

@ Upravit obsah
Nazev:

IMPULS - program prevence ztraty bydleni a podpora ziskani a udrZeni si bydieni

Vystavit ha webu:
® Ano

O Nanled

O Ne
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Jak pfidam neverejny obsah do Klientské zény?

1. Kliknu ve stromu na rubriku, kde se nachézeji Klientské zony. Vzdy budou mimo strom Hlavniho
menu, vétSinou v Samostatné stranky.
2 [ Bloky
Menu dole
Samostatné stranky
Klientska zdna - Radnf

Klientska zdna - Zastupitelé

2. Kliknu na Pridat zabezpeceny clanek.

@ Testovaci (Zabezpeteny Elanek) Nadpis [2] @ 0

o Pfidat zabezpefeny flanek

3. Vytvorti se Nova polozka typu Zabezpeceny clanek. Je zvyraznéna Cervené s vykii¢nikem, protoze
je nepojmenovand a bez obsahu.

4. Katalog je univerzalni modul, Zabezpeceny ¢lanek je jeho specidlni variantou.

POZOR! Pokud chci vlozit tajny Katalog
zabezpeceny soubor, vidy vyuZiji sekci
PriloZené soubory.

Jen v zde jsou dokumenty testoviny na
pristup pod heslem.

v Odstavec v Open Sanssa.. v 12pt v

it REDRM & —X%xQ L o

dasdasd

Soubory vlozené v editoru v sekci Obsah et vl
— tzn. Obrazky a dokumenty — nejsou oot sy

chranény heslem. Pokud dojde k aniku oo o s s v
adresy souboru, mize pak kdokoliv © enssconmn

soubor zobrazit. o

Pted ptidanim souborii nebo jejich upravou, nezapomeiite katalogovy list uloZit.

6. Pokud je list uloZen, je potieba ve Vlastnostech nastavit Vystavit na webu: ANO a znovu uloZit.

7. Upozornéni emailem — Vlozim text s upozornénim a po kliku na Rozeslat se vSem uzivateliim,
ktefim maji piistup do této rubriky a vyplnény email, rozesle tento text do emailové schranky:.

Text pro rozesilku emailem

Poslednich 15 poslanych email(

8. Nastaveni pfistupt do Klientské zony se provadi z ivodni stranky administrace. )

Klientska

zona
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9. Zde lze nastavovat prava a uzivatele Klientské zony. Dale 1ze zjistit jejich aktivitu v Udalostech
vcetné stazeni zabezpecenych soubort.

Klientska zéna
Informace a nastaveni

Navstevnici
m Seznam registrovanych navitévnikl do klientské zény.
§ &, Skupiny
=-Z Editace skupin navitévnikd
- Prava skupiny
= Nastaveni prav skupin navatévniki

Udalosti
= . e
<X Piistupy, akce a staZeni soubor( navitévnikem

10. U nového navstévnika klientské zony je nutno nastavit: Klientska zona

e Aktivovan: ANO Registrovany navstévnik
Aktivevan

* Login a heslo ®ano
O Ne

¢ Klientska zona: ANO

*  Skupina: minimaln¢ 1 skupina. Uzivatel maze byt ve

Zaslat uvitaci email (]

vice skupinach. dméno
. Daniel
* E-mail: pro upozornéni a zapomenuté heslo
Ptijmeni
Kovar
Login

daniel kovar@origine ¢z

Heslo

Klientska zéna
® Ano
ONe

skupina
Radni
[ Zastupitelé

E-mail

daniel_kovar@origine.cz

11. Prava pfistupu do rubrik se nenastavuje pro kazdého uZivatele zv1ast, ale celkové pro skupinu.

Pokud chci ptidat do klientské zony dalsi rubriku, musim, kromé ptistupu prav,
nastavit i ve vlastnostech dané rubriky Klientska zona ANO.

Klientska zéna:
® Ano
O Ne
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Jak funguje modul SMS?
Modul rozesila SMS na 2 mistech
a) z modulu Aktuality
b) v samostatném formuléfi v modulu SMS
Z modulu Aktuality / Kalendat akci:
1. Kliknu na tlac¢itko SMS u pfislusné aktuality v seznamu aktualit. Zelené tlacitko signalizuje,
ze SMS jesté nebyla poslana, Sedé, Ze jiz bylo.
2. Ve formulafi zaskrtnu ptislusna policka. Skupiny ¢isel SMS nejsou stejné jako Skupiny pro
rozesilku aktualit, ale jsou nezavislé.

3. Tlacitko Zrusit diakritiku mize snizit pocet rozesilanych SMS. Délka SMS s diakritikou je

totiz jen 70 znak.

4. Tlacitkem Potvrdit se SMS odesle na ptipojenou SMS branu.

Poslat SMS

Potet volnych SMS: 178

Skupiny SMS:
@ Hlavni (2)
O Testovacf (0)

Zpréava:

Kurz $iti: Anotace Text

8MS:2 Znak(:47/70
Délka SMS bez diakritiky je 160 znakd, s diakritikou 70 znak.

m Potvrdit

Modul SMS:

1. Kliknu na uvodni strance systému Progres na ikonku SMS .

SMS

2. 'V nabidce prvni polozka Napsani SMS umozni vyvolat podobny formulaf, jako u Aktualit.

3. Cisla pfidam v Adresafi. Vkladan4 &isla vzdy musi mit Geskou piedvolbu SMS Rozesilka

(420), nicméné modul vklada predvolbu automaticky. —
Napsan

¥ | Vytvofeni a rozeslani SMS.

4. 'V historii SMS je seznam vSech odeslanych SMS vcetné seznamu Cisel,

, , , Historie SMS
na které byla zprava rozeslana.

Seznam odeslanych zprav.

Adresaf
Seznam ¢&isel.
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1.

Jak vytvorit anketu pomoci formulare?

V seznamu polozek v rubrice kliknu na Pfidat formuléaf. Nastavim vlastnosti polozky jako

jméno, Vystavit na webu nebo Zobrazit nadpis ...

V obsahu jsou 3 oblasti pro nastaveni samotného

formulafe.

Nejdiive vytvotim pole formulare — Editovat pole

Formular

Zobrazit formulare
Seznam vypInénych formulafi. MoZnost dal$ich nastaveni a exportu do XLS

Nastavit formulaF
k-3 Prijemce formulaft, hlasky po vyplnéni, odpovéd na email.

formulafe. Na vybér je az 15 typi. U kazdeho typu lze |, Eontpole omuiire

nastavit, zda je polozka povinna a nékteré designoveé

prvky. U nékterych typl (pfepinac, nabidka,

Vytvéareni, editace, nastaveni poradi poli.

checkbox) se musi nastavit i podpolozky, které se pouzivaji na vybér variant. Nékteré typy

nemusi byt v designu webu — kontaktujte podporu.

V nastaveni formulafe nastavim:
a) Email, kam chodi vyplnéné formulare.

b) Zprava, kterd se po UspéSném vyplnéni

zobrazi tato zprava na obrazovce.

¢) Zda zaslat i vyplnény formular na email

navstévnika.

POZOR: ,,Ano“ zvySuje moZnost zneuZiti

formulare boty pro odesilani spamu.

d) Event pro GTM pii odeslani: nazev eventu,

vyuziti napt. v Google analytics.

Nastaveni formulare

E-mail pro vypinéné formulafe:

daniel

Zprévana

kovar

webu po odeslani:

Soubor Upravy Zobrazit Tabulka

B I UYUS == == Ava-v odstave

v Odstavec v OpenSanss.. v 12pt

REDRBN & —%xQ Lo

IZv & = w [Jviezt [) Viorit & Viezit f

FormulaF odeslan.

Zaslat z
Ano
® Ne

Zprava

pravu na email navétévnikovi

na email:

Soubor Upravy Zobrazit Tabulka

B I Y& = === Av 2~ odstavec v Odstavec v OpenSanss.. v 12pt

5 REDRBE &£ —-XxQ Lo

iii
<
il
il
<
[
<
S
<
N

i email ~ fomul4F jde odeslat vzdy jen pro 1 email:

e) Unikatni email: Ano - nedovoli odeslat formulat, pokud jiz byl zadan stejny email

navstévnika. Doporuc¢eno kombinovat s Potvrzenim emailu: Ano

f) Potvrzeni emailu: Ano — zapina ovétreni pomoci zaslani odkazu na email a jeho ovéfeni

klikem na odkaz. Formulaf se ulozi i bez ovéfeni, ale ma u ndzvu upozornéni, ze nebyl

ovéfen tj. email nemusi existovat.

V Zobrazeni formulafe mizu sledovat vyplnéné formulare. Lze v seznamu:

a) prohlizet a mazat jednotlivé formulafe.

b) smazat divkou hromadné vSechny neovéfené formulare tlacitkem.

c) Exportovat do XLS statistiky nebo vSechny vyplnéné formuléie.
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Jak vytvaret mista / sluzby v modulu Rezervace / Terminy (vSechny rezimy)?

Modul Rezervace / Terminy je viceucelovy modul pro spravu rezervaci nebo zobrazeni odpoctu do
n¢jakého terminu napt. svoz odpadu.

1. Nejprve je potfeba vytvofit v Rezervace > Mista seznam vSech mist nebo sluzeb.

2. Pomoci Pridat polozku a klikem na Novd polozka jde editovat misto nebo sluzbu.

Editace polozky

Nazev:

Kulturni dGim

Popis

Soubor Upravy Formédt Zobrazit Tabulka

E AL

B I US55 = = Odstavec Odstavec IBM Plex Sans 12pt

= v s = w Fvietit [ viedit o Vioit  f REDBMN & —%xQ &L ©

POCET SLOV: 0 VYTVORIL TINY
Interval rezervace v minutach (napf. 60 = 1 hedina)

60

Cena za interval v celych K&
300

Email pro zasléni souhrnu rezervaci

Neni v seznamu mist nebo sluZeb (ANO = neni v seznamu, NE = je v seznamu)
QAno

@Ne

lkenka

Zakladni ikony Prémiové ikony

=
=
'=D

| Odstranit ‘

Rozesilka emailem den pfedem (Jen terminy)
QAno

@Ne
3. Je potfeba minimalné vyplnit Nazev.
a) Popis — text, ktery se zobrazi pii vyuziti Odpoctu do terminu
1] Svoz komunalniho odpadu kaZdy sudy ¢tvrtek. Dalsi prob&hne za 2 dny.

b) Interval rezervace v minutach — velikost 1 slotu v rezimu Online rezervace
¢) Cena za interval a Email pro zaslani souhrnu rezervaci — docasné nevyuzito

d) Neni v seznamu mist nebo sluzeb — diilezité policko.
ANO = Termin s odpoctem, NE = zatazeno do seznamu Rezervaci

e) Ikonka — zobrazi se u Terminu i u mista v seznamu Rezervaci

f) Rozesilka emailem den pfedem — funguje jen u reZimu Termin a u automatické rozesilky
emailll pfidd do emailu den pfedem upozornéni na termin. UZivatel musi byt pfihlaSen k
rozesilce a mit zvoleno v nastaveni rozesilky.
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Jak vytvorit obsazeny termin v Rezervaci (rezim pres telefon / email)?

Rezim pfes telefon / email zobrazi obsazené terminy v kalendafi.

1. Vsekci Rezervace > Terminy je seznam vSech obsazenych termint

2. Vybere se misto a v seznamu termint lze vlozit 3 typy termind. U kazdého je potfeba zdat
nazev, zacatek a konec akce a popisek.

Termin v ur&ity datum a ¢as

Nazev
Zagétek terminu - datum a &as Konec terminu - datum a éas
Opakovani (nakopiruje termin dle zadanych podminek): Interval opakovani:
1 Bez opakovan| v

Text (zobrazi se na webu):
Soubor Upravy Format Zobrazit Tabulka
B I YU &5 = = == A v Odstavec Odstavec Systémové pf... 12pt

== = v [ viotit [J vietit  viciit & REHDMN & —%X%xQ & L ©

POCET SLOV: 0 VYTVORILTINY
Poznamka (interni, nezobrazi se na webu):

Internf poznamka

a) Termin na urcité dny — vhodné pro jednordzové akce nebo akce s kone¢nym poctem
opakovani.

Pravidelné terminy v tydnu

Néazev
Zatétek terminu - datum a &as Konec terminu - datum a &as 0 Neomezeny
Den v tydnu: Opakovani:
Pondsli v | Kazdy tyden v
Zatatek - Eas Konec - &as
Text (zobrazi se na webu):
Soubor Upravy Format Zobrazit Tabulka
B I US55 == == AvaA Odstavec Odstavec Systémové pl... 12pt
= v = = o [Huviott [) vietit & viert & MREDB & —%xQ & L <©
Text

POCET SLOV: 0 VYTVORIL TINY
Poznamka (interni, nezobrazi se na webu):

Interni poznamka

Pfidat termin

b) Pravidelné terminy v tydnu — vhodné pro dlouhodobé pravidelné akce.
¢) Vylouceni data z pravidelného terminu — u pravidelnych akei (b) se mize stat, Ze je

potfeba néjaky termin zrusit z diivodd svatku nebo nemoci. Je vZzdy nutné presné nastavit
datum i pfesné rozmezi €asu opakoveného terminu, ktery chcete upravit.

21



Jak spravovat rezervace v modulu Rezervace (online rezim) ?

Online rezim modulu Rezervace / Terminy umoziiuje blokaci slotl pro néjaké misto napf.
sportovisté, kulturni diim, atrakei ...

Rezervace / Terminy

Terminy

zobrazeni a editace u jednotlivych mist nebo sluZeb.

"'i Mista nebo sluby,
"~ pfidavan( a nastaveni mist nebo sluzeb.

m Spréva rezervaci
zobrazeni a sprava pfihlasenych.

1. U rezimu rezervace je nejprve potieba vytvofit volné sloty na daném misté.

a) Misto a jeho nastaveni — viz Jak vytvaret mista / sluzby v modulu Rezervace / Terminy
(vSechny rezimy)? Je nutné nastavit pocet minut pro 1 slot.

b) Sloty — viz Jak vytvorit obsazeny termin v Rezervaci (rezZim pres telefon / email)? Pro
online rezervaci vytvoreny termin nezobrazuje obsazeny slot, ale dobu pro volné sloty
rozdélené poctem minut z nastaveni Mista.

Upozornéni: pro pravidelné oteviraci hodiny napt. Pondé€li az patek 8—18 hodin je
potieba vytvofiit pomoci Pravidelné terminy v tydnu 5 terminid — tzn. 1 pro kazdy den v
tydnu.

2. Pro zobrazeni ptihlaSenych navstévniki slouzi Rezervace > Sprava rezervaci.

Rezervace / Terminy

Pfehled rezervaci podle dne

< Kvéten v 2025 >
Po ot St ¢t Pa So Ne
1 2) 3 a4
5 6 7 8 9 10 11
22 13 14 15 16 17 18
19 20 21 2 23 24 25
26 27 28 29 30 31
Rezervace pro: 2. kvéten 2025
Tenis - kurt 1
09:30 - 10:00: Daniel Kovaf 0
Kulturni dim
14:00 - 15:00: Daniel Kovaf 6
15:00 - 16:00: Daniel Kovaf 6

3. Klikem na datum se nactou vSechny obsazené sloty

4. Kazdou rezervaci lze smazat tla¢itkem kiizku. @
Email pro navstévnika se neodesila.
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