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Průvodce vkládání dat - Portál Dvorek.eu 
 

Pokud si lámete hlavu nad tím, jak vkládat články do Dvorku, pak je následující manuál určen 
přímo pro Vás. Portál se, stručně řečeno, skládá z části veřejné (část, kterou mohou 
prohlížet všichni uživatelé při vstupu na hlavní stránku dvorek.eu) a části administrativní 
(rozhraní, které umožní vkládání dat – redakční systém Hyperion). V tomto článku Vám 
představíme fungování administrativní části. 
 

Postup pro vkládání dat je v kostce následující: 

 
1. registrace uživatele 
2. vstup do systému (přihlásit) 
3. samotné vkládání dat 

 
Ke každému bodu se váže několik dalších kroků, které jsou popsány níže. 

 
1. REGISTRACE UŽIVATELE 
K tomu, aby mohl student anebo učitel ovlivňovat chod veřejné části Dvorku, je nutné 
vytvořit tzv. uživatelský účet. Klikněte na pole „Registrace“. V okně, které se otevře, se 
zaregistrujte kliknutí na odkaz „registrace“. Tímto vstupujete do administrativní části 
portálu. 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

Formulář registrace 

 
Vyplňte formulář registrace.  „Přihlašovací jméno“ je Vaše uživatelské jméno, pod kterým se 
budete přihlašovat na web na hlavní stránce Dvorku (pole „login“). Pro snadné přihlašování 
doporučujeme užít jednoho krátkého slova bez diakritiky. 
Při volbě hesla je dobré dodržovat následující zásady: zapamatovatelnost na druhou stranu 
také jistá míra složitosti (např. přidáním číslice). S ohledem na první zásadu však 
doporučujeme nepoužívat diakritiku. Dobrým příkladem může být heslo „smoula678“ – na 
Šmoulí příběhy člověk jen tak nezapomene a přidání číslice „678“ učiní heslo nerozluštitelné.  
Pokud jste náhodou heslo zapomněli, není problém – stačí napsat email administrátorovi a 
ten Vám přidělí provizorní heslo, které pak můžete změnit. Kontakt: redakce@dvorek.eu. 
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Při registraci si můžete zvolit, zda budete chtít 
odebírat elektronický časopis Dvorek, jehož obsah 
budou tvořit nejnovější studentské články: stačí 
zaškrtnou políčko „newsletter“. 
Další bílá políčka umožňují stát se členem skupiny 
žáků určité třídy (v tomto případě může učitel 
zasahovat do průběhu procesu zveřejňování článků 
přímo přes portál Dvorek.) V případě, že k žádné třídě 
nechcete být zařazeni, pak označte políčko 
„Univerzální třída pro ty, kteří nikam nepatří“; redakci 
Vašich článků pak bude provádět administrátor. 
Po kliknutí na odkaz                 bude na Vámi uvedenou 
emailovou adresu odeslán registrační email s dalšími 
instrukcemi.  Zbývá poslední krok: potvrdit registraci 
kliknutí na odkaz uvedený emailu. 
 

2. VSTUP DO SYSTÉMU 
Po úspěšném provedení registrace je ihned možné, přihlásit se do autorského rozhraní 
administrativní části. Vyplňte své přihlašovací jméno a heslo v kolonkách  a  na 
hlavní stránce Dvorku a klikněte na políčko . Tím se dostanete do administrativní 
části webu. Vkládání dat a upravování informací probíhá před program Hyperion a tak se 
nelekněte, že se vzhled uživatelského rozhraní změní. Otevře se okno                      , určené   
pro vkládání článků  
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3. VKLÁDÁNÍ DAT 

Po přihlášení do systému Vás server odkáže na hlavní stránku se všemi články. Nový článek 
může být vytvořen po kliknutí na ikonu s červeným znaménkem „plus“. Zde je popis 
základních funkcí: 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
  Piktogramy hlavních funkcí:  
 

 Vytvoření nového článku  
 
 Vzhled uloženého článku  

 
 Úpravy již uloženého článku, jehož jste autorem 
 
 Informace o článku 
 
 Galerie fotek článku 
 

 Soubory a obrázky přiložené ke článku (Vazby) 
 
 Vazby na článek (kde se na něj odkazuje na Dvorku) 
 
 Vymazání článku, jehož jste autorem 
 

 
Postup vytváření nového článku: 
Při vytváření nového článku postupujeme následovně: 

- Klikněte na odkaz vytváření článku 
- Vyberte rubriku, do které chcete článek zařadit: 
 

 
- Vyplňte formulář zkopírováním celého článku do příslušných polí: Nadpis, 

anotace a samotný článek. 
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- Pokud nezadáte jméno autora, na portálu se zobrazí jméno, které jste uvedli 

při registraci svého účtu na Dvorku. 
- Pokud si přejete, aby se článek objevoval na hlavní stránce portálu, označte 

tuto volbu v políčku. 
- Datum publikování je den, od kterého se článek na webu objeví (je možné psát 

články do zásoby a nechat je zveřejnit až po určité době).  
- Datum odstranění je den, kdy již článek nebude veřejně přístupný (zůstává 

však uložený v systému) 
- Ke vkládanému článku lze také přiložit ilustrační fotku, který se zobrazí u jeho 

anotace. Pokud ilustrační fotku nemáte, nevadí – redakce nějakou vhodnou 
najde☺ 

 
Pokud chcete článek na web pouze uložit a později se k němu vrátit, označte kolonku 
„rozpracován“. Pokud chcete článek předat redakci, označte pole „Předán učiteli od žáka“. 
Poté klikněte na:  
Článek se na webu neobjeví hned, musí jej ještě schválit učitel anebo administrátor webu. 
V případě, že by měl ke článku nějaké připomínky,vrátí Vám jej i s komentářem, co je potřeba 
vylepšit. V opačném případě se můžete těšit, že se Váš článek brzy objeví na www.dvorek.eu! 
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Typ pro vkládání textu z jiných editorů (např. Word) 
 
Příspěvek na Dvorek můžete samozřejmě zpracovávat off-line a potom ho vložit do systému. 
Pokud zvolíte tuto možnost, je nutné využít funkci pro vkládání textu, jinak vzniknou 
problémy s formátováním, případně se Vám to vůbec nepodaří text vložit.  
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Dle potřeby cílového vložení, kliknete na ikonu „složky“ s příslušným logem. Otevře se Vám 
nové okno a do něj vložíte ze schránky kopírovaný text.  Dialog ukončíte klikem na „Vložit“. 
Text se Vám pak zobrazí v příslušném poli redakčního systému.  
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Galerie obrázků 

Svůj článek můžete doprovodit dalšími ilustračními fotkami. Tato funkce je obzvláště vhodná 
pro příspěvky, které jsou na foto-galeriích založeny. Pro vytvoření nové „Galerie“, klikněte na 
odkaz           na stránce příspěvků1. Zobrazí se Vám následující okno: 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

- Celé galerii můžete dát zvláštní název v kolonce „jméno složky“. 
- Každý obrázek můžete pojmenovat a přidat k němu komentář („název 

obrázku“ a „popis“) 
- Cílový obrázek klasicky vyberete ze svého počítače prostřednictvím tlačítka 

„Procházet“. 

- Doporučujeme vkládat obrázky, jejichž kapacita nepřekračuje 200Kb. 
Obzvláště při vkládání většího množství obrázků by systém mohl vzdorovat a 
nic neuložit. 

- Další obrázky pak můžete vkládat kliknutí na                              . 
- A pak už jen stačí vše uložit 
 

 
  

                                                        

1 Ikonka  značí, že již byla galerie vytvořena; kliknutí na ni umožňuje přidávání nových fotografií, 

příp. mazání starých. Ikonkou    se vytváří zbrusu nová galerie. 


