Manual pro vkladani dat pro uzivatele portalu Dvorek.eu.

d orek..

(ne) oby&ejné pohledy na Evropu

Manualy jsou sice urceny pro peclivky nebo technické antitalenty, ale obcas se hodi védét, jak se
vlastné véci maji délat dle autord systému. Tento manudl je uréen uZivateldm portdlu Dvorek.eu
zapojenych do hry MééEU Evropsky parlament pro studenty. Pokud ¢tete manudly, tak v tomto se
dozvite, jak pracovat s redakénim systémem Hyperion, ktery tvofi administrativni ¢ast portalu

Dvorek. eu.

V manualu naleznete:
1) Jak se stat uzivatelem portalu Dvorek.eu.
2) Jak vstupovat do administrativniho rozhrani.
3) Jak vkladat ¢lanky a dalsi typy dat.
4) Jak vytvofit nékteré typy prispévkd potrebné pro hru MééEEU Evropsky parlament pro

studenty.

1. Registrace uzivatele

K tomu, abyste mohli pfispivat na portal Dvorek. eu a ptipadné se zapojit do hry, si musite vytvofit

tzv. uZivatelsky ucet.

Kliknéte na pole ,Zaregistrujte se” v prostfednim cerném boxu v horni ¢asti Uvodni obrazovky

portalu Dvorek.eu.

d orek..

{ne) abytogné pobledy ra Evropu

damd@  cParlament  palitika  chonomika  Hwotni prostfedi
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Vyplnte potfebné Udaje, a pokud se chcete zapojit do hry MéEEU Evropsky parlament pro studenty,
zaskrtnéte roli poslance, pfipadné i upozornéni na diskusni prispévky pod vasimi ¢lanky. Potvrdte
kliknutim na tlacitko | registrovat | poté obdrzite email o registraci, ktery je tfeba potvrdit kliknutim na

vygenerovany odkaz.

Instrukce pro hrdace hry MééEU Evropsky parlament pro studenty.

Pokud hrajete za spole¢nou poslaneckou kancelar, tedy za jeden soutézni tym, vyuZivejte

jeden uZivatelsky ucet na jméno virtualniho poslance. Osobni ucty vyuzijete mimo béh hry

MééEEU Evropsky parlament pro studenty.

2. Vstup do systému

Po Uspésném provedeni registrace je mozné se pfihlasit do uZivatelského rozhrani administrativni

Casti. Vyplite své prihlasovaci jméno a heslo v horni ¢asti uprostied Uvodni obrazovky portalu

s

Dvorek.eu a kliknéte na policko PFihlasit | Tim se dostanete do administrativni ¢asti webu. Vkladani
dat a upravovani informaci probiha pfes systém Hyperion a tak se neleknéte, Ze se vzhled

s

uzivatelského rozhrani zméni. Kdyz se prihlasite, otevie se okno urcené pro vkladani ¢lankd.

Béhem hry budete kromé rubriky vyuZivat jesté:
. profil poslance  Profiiposiance a
. poslanecké navrhy _

Typ pro hrdce hry MéeeuU Evropsky parlament pro studenty.

’ v

Hraci hry MééEEU Evropsky parlament pro studenty maji po pfrihlaseni moznost vyuzit
pfimého pristupu ke vSsem svym aktivitam skrze osobni uzivatelsky rozcestnik v horni cCasti

obrazovky ,eParlament”.

publikeu: rejstifk pewsletter partnefi rss kontakt
d orek..
{ne) obyéeiné pohledy na Evropu

domd eParlament politika ekonomika Zivotni prostiedi lidé kultura mésta a mista

L ] edei

Zahrajte si na Poslanc PFihldseny uZivate
eParlament

v eParlamentu:

Seznamte se s vadimi kolegy T — Aktuality

eParlament - on-lins hra na » abecedni seznam ——

» podle pofadi ve his L erofil poslance

b moje ey 16,12.2009
» moie névrhy Souté? o Cenu Karla
» odhlsZeni Velikého

15.12,200%
Your Furone Your

Projekt CpKP stiredni Cechy ,EP for students“ byl podpoien grantem Evropského parlamentu ve vysi 42761
€. Veskeré informace odrazeji nazory autort a nikoliv oficialni stanovisko Evropského parlamentu.

Strana 2



Pozor kaZdy uZivatel vidi do celého redakcéniho rozhrani portalu, tedy i do ¢lank( redakénich a
prispévkld ostatnich hrach. Zdanlivé mize ménit a vkladat néktera data, napf. aktuality. Nicméné

fadovym uZivatelim to nepfislusi a jejich aktivita nebude na portale zobrazena.

3. Vkladani dat

Vkladani dat probiha pres zakladni obrazovku systému Hyperion. Na zakladni obrazovce naleznete tfi
zakladni oblasti, ve kterych pracujete.
1) Oblast pro vybér typu prispévku
Zde se vybiraji jednotlivé typy pfispévkd. Bézny uZivatel bude vyuzivat zakladni rubriku
a vni nabidku rubrik pro zarazeni typu clanku (politika, ekonomika, Zivotni
prostiedi, lidé, kultura, mésta a mista). Pokud je uZivatel virtualnim poslancem, vyuzije jesté
prispévky typu profil poslance a poslanecké navrhy.
2) Oblast pro vyhledavani
V této Casti obrazovky naleznete nastroje k vyhledavani mezi jednotlivymi prispévky.
3) Oblast pro praci s jednotlivymi prispévky
V hlavni ¢asti obrazovky je seznam jednotlivych pfispévkd v dané rubrice. V ném je mozno

sledovat jejich stav, editovat a vytvaret nové prispévky.

i nastaveni
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Upravy jiz uloZeného ¢lanku,

Informace o ¢lanku
jehoZ jste autorem
Galerie fotek ¢lanku Lt @ Vymazani ¢lanku, jehoz jste autorem
Soubory a obrazky pfilozené ke Vazby na clanek (kde se na néj
¢lanku (Vazby) odkazuje na Dvorku)

Doporuceny postup, jak vytvofit novy ¢lanek

Pti vytvareni nového ¢lanku postupujte ndsledovné:

Zahrajte si na Poslanci Prihlaseny uzivatel
eParlament

Seznamte se 5 vasimi kolegy Petra Vosolilova
v eParlamentu:

b abecedni seznam

» podle poFadi ve hie

eParlament - on-line hra na
Evropsky parlament.
VyzkousSejte si predkladat
navrhy, hlasovat a diskutovat 2
o nich. Za své aktivity » odhlaZeni
ziskavejte body a vwhraite!

» osobni nastaveni

- Kliknéte na odkaz moje ¢ldnky v modrém osobnim rozcestniku ptrihlaseného uzivatele.

- Kliknéte na ikonu nového pfispévku

- Vyberte rubriku, do které chcete ¢lanek zaradit:

politikz
ekonomika
Zivotni prostredi
lide

kultura

mesta a mista

gfil poslance

Vyplite formuldr zkopirovanim celého clanku do pfrislusnych poli: Nadpis, anotace a
samotny ¢lanek.

Pomoci nastrojli v listach nad konkrétnimi okny mUzZete text formatovat, ale pamatujte, ze
formatovani je jako koreni. Bez néj je ¢lanek necitelny, a kdyz je formatovani nadbytek,
¢lanek se stava nechutnym.

Pokud nezadate jméno autora, na portdlu se zobrazi jméno, které jste uvedli pfi registraci
svého uctu na Dvorku.

Pokud si prejete, aby se clanek objevoval na hlavni strance portalu, oznacte tuto volbu
v policku.

Datum publikovani je den, od kterého se ¢lanek na webu objevi (je mozné psat ¢lanky do

zasoby a nechat je zvetejnit aZ po urcité dobé).
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- Datum odstranéni je den, kdy jiz ¢lanek nebude verejné pfistupny (zUstava vsak uloZeny
v systému).

- Ke vkladanému clanku lze také prilozit ilustracni fotku, ktera se zobrazi u jeho anotace.

Pokud chcete ¢lanek na web pouze uloZit a pozdéji se k nému vratit, oznacte kolonku ,,rozpracovan®.
Pokud chcete ¢lanek predat redakci, oznacte pole ,Hotov, ale neschvalen”. Poté kliknéte na tlacitko
Clanek se na webu neobjevi hned, musi jej jesté schvalit redakce. V pfipadg, 7e by se ke ¢ldnku
vyskytly néjaké pfipominky, editor vdm posle s komentar, co je potfeba dodélat a pripadné vylepsit.

V opacném pripadé se mlZete tésit, Ze se vas ¢lanek brzy objevi na www.dvorek.eu, Proto, prosime,

sledujte svoje clanky urcené ke zverejnéni, abyste mohli reagovat na pripominky a podnéty.
Nekvalitni a nesmyslné clanky, stejné jako clanky, na které cca do mésice nikdo nezareaguje,

budou smazany.

Jak vkladat text z jinych editorti (napf. Word)

Ptispévek na Dvorek mlzete samoziejmé zpracovavat off-line a potom ho vloZit do systému. Pokud
zvolite tuto moZnost, je nutné vyuZit funkci pro vkladani textu, jinak vzniknou problémy
s formatovanim, pripadné se vam viibec nepodafi text vloZit. Dle potifeby cilového vloZeni kliknete
na ikonu ,slozky” s pfislusnym logem. Otevie se VAm nové okno a do néj vloZite ze schranky
Kopirovany text. Dialog ukoncite klikem na ,VloZit”“. Text se vam pak zobrazi v pfislusném poli

redakéniho systému.
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loZit text z aplikace Wor... E|@|E|
! hktp: f e, dvorek, eufadmingtiny_mce/pl

VloZit text z aplikace Word
PouZij CTRL + W na klavesnici pro vloZeni
textu do okna,

EEY YY1

Jak vkladat obrazky

Svij clanek je vhodné doprovodit dalSimi ilustracnimi fotkami. Pro vloZeni obrazku v systému

Hyperion existuje nékolik moznosti.

1)

2)

3)

4)

Vlozeni obrazku pfimo do textu ¢lanku
Nejjednodussi pro vlozeni obrazku je jeho pfimé vloZzeni do ¢lanku. Nad dialogovym oknem

anku kliknéte na ikonu . .

Cilovy obrazek vyberete z aktualniho umisténi na svém pocitaci prostfednictvim tlacitka

pro editaci textu ¢

»Prochazet” (Browse). Obrazek pojmenujte a potvrdte uloZeni tlacitkem. Obrazek se pak
primo zobrazi v textu ¢lanku.

Pfipojeni ilustracniho obrazku

V dolni ¢asti obrazovky uréené k vytvoreni nového prispévku se nachazi pole pro vlozeni
ilustra¢niho obrazku, ktery je vyuzit k anotaci ¢lanku na hlavni strance portalu.

Vytvoreni galerie k ¢lanku

Pokud mate k ¢lanku vétsi mnozstvi fotografii, napfiklad reportadz z néjaké akce. Je mozno
vytvofit tzv. galerii. Vytvofite ji pfimo na hlavni strané administrativniho rozhrani, a to
kliknutim na ikonu [&2 u pfislusného ¢lanku. Na nové obrazovce je mozno pridavat do nové

galerie obrazky bud po jednom, nebo jako komprimovanou slouzku (napf. zip).

Vyuziti funkce ,,vazby“
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Dalsi moznosti, jak vkladat obrazky, pripadné i dalsi typy ptiloh, je pomoci funkce ,vazby“.
Najdete ji pod ikonou . Tato funkce prop rizné typy objektd (prispévky, obrazky,
ankety apod.) uloZenych vsystému. MuzZete z nasi databdze vybrat prislusny obrazek,
dokument ¢i jiny zajimavy ¢lanek a odkaz na néj bude zobrazen spolu s vasim ¢lankem.
Zaroveri je mozné pomoci zalozky IEESEIN do systému nahrat vlastni nové obrdzky, &i jiné pfilohy.
Doporucujeme vkladat obrazky, jejichz kapacita nepfekracuje 200 Kb. Obzvlasté pti vkladani vétsiho

mnozstvi obrazkd by systém mohl vzdorovat a nic neuloZit.

Dalsi potiebné funkce k vytvareni ¢clankd
K vytvoreni zajimavého ¢lanku se jisté bude hodit také funkce vytvoreni hypertextovych odkazl a

moznost pripojovani dalSich dokument( a pfiloh.

Vytvareni hypertextovych odkazl

Vytvareni hypertextovych odkazl funguje podobné jako napfiklad ve Wordu. Oznadite prislusny text
a kliknete na ikonu mezi formatovacimi funkcemi. V novém dialogovém okné vyplnite externi
odkaz a text se zvyrazni jako aktivni odkaz. Podobnym zplsobem jde pomoci pfrislusnych ikon

vytvaret odkazy i na obrazky, externi dokumenty apod.

Vytvareni odkazd na dokumenty a dalsi pfilohy

V systému Hyperion jde k ¢lanku pfipojit dalsi dokumenty a pfilohy dvojim zplsobem. Bud' pfimo
pomoci formatovacich funkci je muZete vloZit do textu clanku, podobné jako obrazek nebo
hypertextovy odkaz. Nebo muzZete vyuzit funkci ,vazby”. UZ jsme se o ni zminili vsouvislosti
s vkladanim obrazk(.

Najdete ji pod ikonou . funkce propojuje rlzné typy objektl (pfispévky, obrazky, ankety
apod.) uloZené v systému. Z nasi databaze muzZete vybrat prislusny objekt a odkaz na néj bude
zobrazen spolu s vasim ¢€lankem. Zarover je mozné pomoci zdlozky IEESIN do systému nahrat

vlastni nové obrdzky, ¢i jiné pfilohy.

4. Dalsi typy prispévku potirebné pro hru MéEéEEU Evropsky

parlament pro studenty

Jak zalozit profil virtualniho poslance/poslankyné

- Kliknéte na odkaz vytvorit profil poslance v modrém dialogovém okné.
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- Kliknéte na ikonu vytvofeni nového pfispévku .

- Jako identifikdtor vyplite malymi pismeny a bez diakritiky jméno vaseho
poslance/poslankyné, a to ve tvaru jmeno-prijmeni. Nevyplriujte své jméno.

- Vék, zemé plvodu, politicka prislusnost, ptivodni povolani, Zivotopis, program jsou
udaji smyslenymi.

- Naopak udaje o asistentech a uciteli by méli odpovidat skutecnosti. Tti ucastnici
kazdého tymu jsou v profilu vedeni jako asistenti.

- Odpovédnost ve hie si mlzete zvolit dle vasi fantazie.

- Fotografie svého tymu muzZete vloZit v ¢asti priloZené obrdzky.

- Obrazek poslance se vklada v osobnim nastaveni jednoho z hraca.

- Potvrdte kliknutim na ikonu vytvorit.

Je dllezZité si uvédomit, Ze jednate za sebe ve jménu svého poslance. Své kroky byste vSak méli

diskutovat v ramci tymul!

Jak vkladat poslanecké navrhy
Jestlize jste dosahli 25 hernich bodu, ziskavate opravnéni vkladat poslanecké navrhy, které svou
strukturou viceméné kopiruji ¢lanky.

- Kliknéte na odkaz moje ndvrhy v modrém dialogovém okné.

- Kliknéte na ikonu nového pfispévku

- Vyplite pfislusna pole: nadpis, perex, vlastni text vaseho navrhu.

- Pole rozhodnuti ponechte prazdné, muzete pfiloZit ilustracni foto, ostatni vyplni

redakce.

- Potvrdte kliknutim na ikonu vytvofit.

Jak vkladat hlasovani
Anketu mUzZe vkladat redakce. Vy ji vSak musite poslat email, ve kterém budou dvé azZ tfi rovnocenné

varianty, o kterych chcete ostatni poslance nechat hlasovat. Datumy a ¢asy doplni redakce.

5) Doporuceni a kontakty
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Ptfi praci sadministrativnim rozhranim portalu Dvorek.eu se pracuje celkem intuitivné. Proto
nevahejte vyzkouset postupy, které znate z jinych redakcnich systémi nebo i Wordu apod. DlleZité
je si uvédomit, Ze pracujete on-line, tudiZz dejte na zvySeny pozor na prubéiné uloZeni rozdélané
prace. Napriklad na rozdil od Wordu se prace pfi usnuti systému automaticky neulozi, protoze

pracujete na externim serveru.

Varovani

Stranky Dvorku muze navstivit kdokoliv, proto dobire zvazte, kdo by mél znat vase osobni udaje

jako naptiklad telefonni cislo, ICQ ¢i adresu k vdm domd.

V pripadé jakychkoliv nejasnosti nevahejte kontaktovat nas redakéni mail redakce@dvorek.eu.
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