[Priavodce vkladani dat - Portal Dvorek.eu|

Pokud si lamete hlavu nad tim, jak vkladat clanky do Dvorku, pak je nasledujici manuéal uréen
primo pro Véas. Portédl se, struéné receno, sklada z éasti verejné (c¢ast, kterou mohou
prohlizet vSichni uzivatelé pii vstupu na hlavni stranku dvorek.eu) a ¢asti administrativni
(rozhrani, které umozni vkladani dat — redakc¢ni systém Hyperion). Vtomto ¢lanku Vam
predstavime fungovani administrativni ¢asti.

Postup pro vkladani dat je v kostce nasledujici:

1. registrace uzivatele
2. vstup do systému (piihldasit)
3. samotné vkladani dat

Ke kazdému bodu se vaze nékolik dalsich kroki, které jsou popsany nize.

1. REGISTRACE UZIVATELE

Ktomu, aby mohl student anebo ucitel ovliviiovat chod verejné c¢asti Dvorku, je nutné
vytvorit tzv. uzivatelsky tucet. Kliknéte na pole ,Registrace”. V okné, které se otevie, se
zaregistrujte kliknuti na odkaz ,registrace“. Timto vstupujete do administrativni casti
portalu.
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Vyplnte formular registrace. ,Prihlasovaci jméno“ je Vase uzivatelské jméno, pod kterym se
budete ptihlasovat na web na hlavni strance Dvorku (pole ,login“). Pro snadné ptihlasovani
doporucujeme uzit jednoho kratkého slova bez diakritiky.

P1i volbé hesla je dobré dodrzovat nasledujici zdsady: zapamatovatelnost na druhou stranu
také jista mira slozitosti (napr. pridanim déislice). S ohledem na prvni zasadu vsak
doporucujeme nepouzivat diakritiku. Dobrym prikladem miize byt heslo ,smoula678“ — na
Smouli ptibéhy ¢lovék jen tak nezapomene a pfidani &islice ,678“ uéini heslo nerozlustitelné.
Pokud jste nahodou heslo zapomneéli, neni problém — sta¢i napsat email administratorovi a
ten Vam pridéli provizorni heslo, které pak miiZzete zménit. Kontakt: redakce@dvorek.eu.
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2. VSTUP DO SYSTEMU

Po aspésném provedeni registrace je ihned mozné, prihlasit se do autorského rozhrani
administrativni ¢4sti. Vypliite své piihlasovaci jméno a heslo v kolonkach !09in 3 heslo pa
hlavni strance Dvorku a kliknéte na policko PFihlasit | Tim se dostanete do administrativni
¢asti webu. Vkladani dat a upravovani informaci probiha pred program Hyperion a tak se
neleknéte, ze se vzhled uzivatelského rozhrani zméni. Otevie se okno , urcené

pro vkladani ¢lanka

Pii registraci si miiZete zvolit, zda budete chtit
odebirat elektronicky céasopis Dvorek, jehoz obsah
budou tvorit nejnovéjsi studentské clanky: staci
zaSkrtnou polic¢ko ,newsletter”.

Dalsi bila policka umoznuji stat se ¢lenem skupiny
zaka urcité tridy (v tomto pripadé mtze ucitel
zasahovat do prtibéhu procesu zverejiiovani c¢lankt
primo pres portal Dvorek.) V pripadé, ze k zadné tridé
nechcete byt zarazeni, pak oznacte policko
»Univerzalni tfida pro ty, ktefi nikam nepatti“; redakci
Vasich ¢lankt pak bude provadét administrator.

Po kliknuti na odkaz bude na Vami uvedenou
emailovou adresu odeslan registra¢ni email s dal§imi
instrukcemi. Zbyva posledni krok: potvrdit registraci
kliknuti na odkaz uvedeny emailu.
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3. VKLADANI{ DAT
Po prihlaseni do systému Vés server odkaze na hlavni stranku se vsemi ¢lanky. Novy ¢lanek

miize byt vytvoren po kliknuti na ikonu s céervenym znaménkem ,plus. Zde je popis
zakladnich funkei:
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Piktogramy hlavnich funkei:

Vytvoreni nového ¢lanku

Vzhled ulozeného ¢lanku

nE

Upravy jiz uloZeného ¢lanku, jehoZ jste autorem

Informace o ¢lanku

[@

Galerie fotek ¢lanku

&
2

Soubory a obrazky prilozené ke ¢lanku (Vazby)

Vazby na ¢lanek (kde se na néj odkazuje na Dvorku)

2

Vymazani ¢lanku, jehoz jste autorem

Postup vytvaiteni nového ¢lanku:

Pri vytvareni nového ¢lanku postupujeme nasledovné:
- Kliknéte na odkaz vytvareni ¢lanku | @
- Vyberte rubriku, do které chcete ¢lanek zaradit:

e politika

e« chonomika

» Fivotni prostredi
+ lide

» lultura

« mestaa mista

- Vyplnte formular zkopirovanim celého ¢lanku do prislusnych poli: Nadpis,
anotace a samotny ¢lanek.
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PriloZené obrazky

jméno nového I
obrazku

soubors novym | Frochazet.. |

malym obrazkem
Zvolte jestli piesunete objekt do daliho stavu, nebo ho ponechate ve stavajicim

% Rozpracovan
' Piedan ufiteli od Faka

vytvofit || vazby @ stormo

- Pokud nezadate jméno autora, na portalu se zobrazi jméno, které jste uvedli
pri registraci svého uc¢tu na Dvorku.

- Pokud si ptejete, aby se ¢lanek objevoval na hlavni strance portalu, oznacte
tuto volbu v polic¢ku.

- Datum publikovani je den, od kterého se ¢lanek na webu objevi (je mozZné psat
¢lanky do zasoby a nechat je zverejnit az po urcité dobé).

- Datum odstranéni je den, kdy jiz ¢lanek nebude veiejné pristupny (ziistava
vSak ulozeny v systému)

- Kevkladanému ¢lanku lze také prilozit ilustracni fotku, ktery se zobrazi u jeho

anotace. Pokud ilustraéni fotku neméte, nevadi — redakce néjakou vhodnou
najde®©

Pokud chcete ¢lanek na web pouze ulozit a pozdéji se k nému vratit, oznacte kolonku
srozpracovan“. Pokud chcete ¢lanek predat redakci, oznacte pole ,Predan uciteli od zaka“.
Poté kliknéte na:

vytvorit
Clanek se na webu neo!Jevi hned, musi jej jesté schvalit ucitel anebo administrator webu.
V pripadé, ze by mél ke ¢lanku néjaké pripominky,vrati Vam jej i s komentatrem, co je potieba
vylepsit. V opa¢ném piipadé€ se miizete tésit, Ze se VAS ¢lanek brzy objevi na www.dvorek.eu!




Typ pro vkladani textu z jinych editort (napi. Word)

Prispévek na Dvorek miZete samoziejmeé zpracovavat off-line a potom ho vlozit do systému.
Pokud zvolite tuto moznost, je nutné vyuzit funkei pro vkladéni textu, jinak vzniknou
problémy s formatovanim, pripadné se Vam to viibec nepodari text vlozit.
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VioZit text z aplikace Word
7 PouZij CTRL + ¥ na klavesnici pro vloZeni
| textu do okna.
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Dle potteby cilového vlozeni, kliknete na ikonu ,slozky“ s prislusSnym logem. Otevie se VAm
nové okno a do néj vlozite ze schranky kopirovany text. Dialog ukonéite klikem na ,Vlozit*“.
Text se VAm pak zobrazi v prislusSném poli redakéniho systému.
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Galerie obrazkua

Sviij ¢lanek mizete doprovodit dalsimi ilustracnimi fotkami. Tato funkce je obzvlasté vhodna
pro prispévky, které jsou na foto-galeriich zaloZeny. Pro vytvoreni nové ,Galerie®, kliknéte na
odkaz % na strance prispévkiit. Zobrazi se Vam nasledujici okno:

. dvorek.eu | Ugivatel: Martin Cepela | Odh
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_ Vylvofeni nové galerie obrazkii ke pfispévku Movy pfispévek
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- Celé galerii muzete dat zvlastni nazev v kolonce ,jméno slozky*.

- Kazdy obrazek muzete pojmenovat a ptridat knému komentif (,nazev
obrazku“ a ,popis®)

- Cilovy obrazek klasicky vyberete ze svého pocitace prostfednictvim tlacitka
,Prochézet”.

- Doporucujeme vkladat obrazky, jejichz kapacita neprekracuje 200Kb.
Obzvlasté pii vkladani vétstho mnozstvi obrazkt by systém mohl vzdorovat a
nic neulozit.

- Dalsi obrazky pak mutzete vkladat kliknuti na | Pridat obrazek |
- ApakuZjen stadi vie ulozit| YYvort

1 Tkonka znadi, ze jiz byla galerie vytvorena; kliknuti na ni umoznuje ptidavani novych fotografii,
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prip. mazani starych. Ikonkou Q’ se vytvari zbrusu nova galerie.



