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1. Uvod

Tato pfirucka slouzi jako provozni navod k pouzivani redakéniho systému Merkur. Je urena
uzivatellim, ktefi prostfednictvim systému vytvareji, upravuiji, publikuji nebo spravuji obsah
web( Policie Ceské republiky.

Prirucka popisuje uzivatelské rozhrani systému, vyznam jednotlivych funkci a doporucené
postupy pro bézné pracovni Cinnosti. Je mozné ji pouzivat pfi prvnim seznameni se systémem i
jako prabéznou pomucku pfi kazdodenni praci.

Dokument obsahuje zejména:

. zakladni orientaci v redakénim systému,

o vysvétleni roli a opravnéni,

o praci se slozkami a vyhledavanim,

o vytvafeni a publikaci jednotlivych typl obsahu,

. pouzivani editoru,

o praci s ¢lanky, formulafi, vizitkami a soubory,

o doporucené postupy pro bezpecnou a jednotnou spravu obsahu,
. feSeni obvyklych probléma,

o administratorské postupy v rozsifené varianté prirucky.

Rozsah dostupnych funkci zavisi na roli uzivatele a na opravnénich pridélenych ke konkrétnim
slozkam. Nékteré nabidky nebo tlac¢itka uvedené v pfiruéce proto nemusi byt pro kazdého
uzivatele viditelné.

Pfiru¢ka nenahrazuje interni pravidla Policie Ceské republiky pro zvefejiiovani informaci,
ochranu osobnich Udajd, informaéni bezpeénost, spravu dokumentd ani redakéni odpovédnost.
Pred zvefejnénim obsahu je uzivatel povinen ovéfit jeho spravnost, aktualnost a opravnénost
publikace.

Vzhled aplikace a nazvy nékterych ovladacich prvkd se mohou v souvislosti s dalsim vyvojem
systému menit. Pokud se skutec¢né chovani aplikace liSi od této pfirucky nebo pokud néktery
postup nelze dokongit, obratte se na spravce systému.

1.1. Jak pfirucku pouzivat

Pfirucka je ¢lenéna podle jednotlivych oblasti systému a pracovnich tkold. Pro rychlé nalezeni
pozadovaného postupu pouzijte obsah dokumentu nebo vyhledavani v dokumentu.

Jednotlivé kapitoly zpravidla obsahuiji:

. Ucel popisované funkce,

o umisténi funkce v aplikaci,

o popis dostupnych poli a ovladacich prvkd,

. postup provedeni ukolu,

o ocekavany vysledek,

o upozornéni na mozné dlsledky nebo ¢asté chyby.

Nazvy tlacitek, poloZzek menu, zalozek a poli jsou v textu uvadény ve stejné podobé jako v
aplikaci. Obrazky obrazovek slouZzi pfedevs§im pro orientaci. Skute¢ny obsah obrazovky se mize
liSit podle zvolené slozky, typu obsahu, role uzivatele nebo pfidélenych opravnéni.

1.2. Varianty pfirucky

Pfiru¢ka je udrzovana ve dvou variantach.



1.2.1. UZivatelska pfirucka

UZivatelska varianta je uréena béznym uZivatelm, redaktorim a $éfredaktoriim. Obsahuje
postupy pro vytvareni, upravu, kontrolu, publikaci a spravu obsahu.

1.2.2. Administratorska pfirucka

Administratorska varianta obsahuje celou uzivatelskou ¢ast a navic kapitolu Administrace
systému. Tato ¢ést je uréena pouze uzivatelm s roli administratora a popisuje spravu uzivateld,
skupin, opravnéni, slozek a odbérd novinek.

Funkce sesterskych aplikaci, které jsou dostupné prostfednictvim odkaz( z redakéniho systému,
nejsou soucasti této prirucky.

1.3. Doporuceny zpUsob prace
Pred provedenim zmény nejprve oveérte, Zze pracujete:

1. ve spravném prostredi,

2. vespravném webu a sloZce,

3. se spravnym uzivatelskym uctem,
4. se spravnym typem obsahu,

5. s odpovidajicim opravnénim.

U ukond, které ovlivriuji vefejny web, vZdy provedte kontrolu pfed publikaci a ndsledné ovéfte
vysledny stav. Podrobnéjsi zasady jsou uvedeny v kapitole Doporucené postupy.

Administratorské zmény, zejména zmény roli, opravnéni, dédéni a zobrazeni slozek, mohou
ovlivnit vice uzivatel(l nebo vétsi ¢ast webu. Tyto zmény nejprve ovérujte v uréeném testovacim
prostredi.

1.4. Dulezité odkazy

Konkrétni adresa systému zavisi na pouzivaném prostfedi. Pro béznou praci pouzivejte adresu
pridélenou spravcem systému.

e RS Merkur: [doplnit aktualni adresu]

e Vefejny web Policie Ceské republiky: [doplnit aktualni adresul]
e Naborovy web: [doplnit aktualni adresu]

e Kiosek ufedni desky: [doplnit aktualni adresu]

e Kontakt na spravce systému nebo uzivatelskou podporu: [doplnit]

2. Zakladni predstaveni vizualni podoby a struktury stranek

Struktura stranek je obdobna pro vSechny weboveé portaly a redakéni systémy pro Ministerstvo
vnitra, Policii CR i HZS CR.



2.1. Hlavni stranka
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2.2. Hlavni stranka KRP / krajské oraganizace
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2.3. Zpravodajstvi
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2.4. Utedni deska
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2.5. Nabor — zvlastni stranky pro Policii
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2.6. Kiosek Uredni desky

Vytvofit kiosek elektronické uredni desky je mozné pro kazdou Uredni desku v RS Merkur. Pro jeji
provoz je nutné zafizeni s internetovym prohlize¢em (dotykovou obrazovku s operaénim
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systémem Windows Professional / Enterprise v rezimu ,,kiosek”). O vytvoreni stranek pro Kiosek

se obratte na webmastera.

Policejni prezidum
Ceské republiky

Verejna vyhlaska — oznameni o moznosti vyzvednuti odfiatych
véci — Tran Hau HOA
C.|. NCOZ-7247/CJ-2024-417500, Tran Hau HOA, nar, 5.10.1967

Vyvéseno dne: 29.09.2025

Povinné zvefejiiované informace
P 0-2/C.)- 990810, rejnéni d

Informace k nemocenskému pojisténi

Sni dle

Informace o zpracovani osebnich Gdaji v rdmei bezpeénostni
ochrany aredlu Strojnicka &. 27

Kontakty

Ufedni deska

Povinné zvefejiiované informace
VyvdZeno dne: 29.09.2025 - Sejmuto dne: 31.03 2026

&) NCOZ-7247/80-2024-417500, Tran Hau HOA, nar, 5.10.1967, st. pfislufnost
Vietnam

‘Véci odfiaté policejnim arganem pii domovni prohlidee ze dne 18.9.2009 v ramci
trestni véci vedené pod UODZ-77/TC-2008-200435 si miizete vyzvednout u
Palicie Ceské republiky, Nérodni centrala proti erganizovanému zlotinu, expozitura
Hradec Krdlové po telefonické domluvé na telefonnim Cisle 974 520 520, 735 797
394, kde bude upfesnén datum, cas a misto pfedani cdfatych véci.

Souvisejici dokumenty

1 Letdk ke stafeni (Tys: POF | velikas

) PDF Polofka (Tys: MP4 | Velikost

I PDF Polozka (Typ: MP4 | Volikost: 357,5 KB)
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3. Popis roli v RS Merkur
3.1. Role

V réamci redakéniho systému jsou evidovany celkem dveé kliCové role a opravnéni, které uzivatelé
systému mohou nabyvat:

e Administrator / webmaster

e Uzivatel se sadou opravnéni:
o Ctenar (vychozirole s opravnénim pouze ke &teni)
o Redaktor
o Séfredaktor

3.1.1. Administrator / webmaster

Administrator systému ma pfistup a opravnéni do vSech sekci bez omezeni. Sou¢asné ma jako
jediny vyhradni opravnéni pro funkce Spravy uzivatell, Sprava skupin, Sprava web, Tvorba
stranek, Sprava aplikaci systému, Sprava odbértl, Sprava obsahu a opravnéni

3.1.2. Uzivatel

Uzivatelé ve vychozim stavu, po pfizvani a aktivaci v RS, maji opravnéni pouze na ¢teni obsahu,
ale nemohou provadét zadné akce nad obsahem. Pro povoleni editacnich akci je nutné uzivatele
pridat do patfi¢nych sloZek s nastavenim opravnéni Redaktor nebo Séfredaktor, nebo uzivatele
zaclenit do skupiny, ktera ma tato opravnéni nastavena.

e Redaktor ma opravnéni k vytvareni a editaci obsahu, nahravani soubor(, spraveé odkaz,
mazani a obnoveé z koSe a pfesunu obsahu.

o Séfredaktor ma kromé opravnéni redaktora navic opravnéni k publikaci, tj. publikovat a
zru8it publikaci ¢lankd, formulafd a dalSiho obsahu.

4. Prihlaseni, odhlaseni, zakladni popis RS

4.1. Prihlaseni a odhlaseni

Pro pfihlaseni do RS Merkur nejsou potfeba zadné zvlastni pfihlaSovaci Udaje, pouzijte stejné
Udaje jako pro prihlaseni do svého pracovniho Gétu. Tzn. pfihlasovaci jméno je vas pracovni
email a heslo je stejné jako do pfihlaseni k e-mailu ¢i sluzebnimu PC (heslo k Gc¢tu policie)

Po prvnim pfihlaSeni se Vam zobrazi zakladni obrazovka RS Merkur. Pfi druhém a dalSim
pfihlaSeni se RS vzdy otevie v posledni pouzité slozce, tj. ve slozce, ze které jste naposledy RS
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opustili.

A Slokly - % m

T Prviefii

Zakladni obrazovka je rozdélena do 3 hlavnich ¢asti (zleva): hlavni menu, strom slozek, pracovni
prostor.

Pfi ne€innosti delSi nez 15 minut Vas systém automaticky odhlasi. Ru¢né se odhlasite v hlavnim
menu pod polozkou Profil.

Pro pfidani nového uzivatele do RS Merkur je nutné zazadat o pfistup dle standardniho postupu
pro pfistup k dalsim aplikacim.

4.2. Hlavni menu

Hlavni menu slouzi k zakladnimu pohybu mezi skupinami funkcionalit RS:

& Slozky - strom slozek jako hlavni ¢ast RS pro praci obsahem, zde je zobrazen kompletni
tf:u strom webU (véetné mikro webl), sloZek v zadané struktufe. Zaroven strom slozek fidi i
zobrazeni polozek v menu webu.

03 UzZivatelé - tato funkéni skupina je primarné uréena administratordm RS pro praci
s uzivateli. Pro ostatni uZivatele je zde mozné zjistit stav aktivace konkrétniho uzivatele a
jeho nastaveni opravnéni ke slozkam webu.

Hledat - Rozsifené vyhledavaniv obsahu RS. Vyhledavat mizZete podle nazvu, ID, adresy
a dal8i parametr(l. Detailni popis naleznete v kapitole Roz§itfené vyhledavani.

.@. Kos - Klasicka funkce koSe. Zde najdete odstranéné polozky obsahu - slozky, ¢lanky a
dal$i. Zaroven je z tohoto mista mlzZete obnovit.

Ei Odbéry - Sekce pro fizeni odbérll novinek, pouze pro Administratory
Uzivatelska pfiruéka — odkaz na kompletni navod k uzivani RS Merkur.

Profil uzivatele a odhlaseni - detail vlastniho uzivatelského profilu a moznost ru¢niho

®
@ odhlaseniz RS.
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5. Slozky

Slozky, strom slozek a obsah je zakladni stavebnim
kamenem celého systému. UrCuje strukturu a obsah
celého webového portalu, zobrazené hlavni menu.

Kromé zakladnich slozek pro tvorbu webu je ve strukture
mozné pouzivat obsluzné slozky pro ukladani soubordl, tj.
obrazk( a dokumentd, pfipravu formulaill nebo vizitek.

V RS jsou 3 typy slozek podle hierarchie:

1. WEB - tento typ je nejvySsi urovni slozek, je to uroven pro
samostatny web, jak zakladni, tak pro tvorbu mikro
webU. Opravnéni vytvaret a upravovat tuto slozku ma
pouze webmaster.

2. Stranka - toto je typ slozky pro samostatnou sekci
hlavniho webu jako je napft. Cést pro Krajska feditelstvi
policie. Na verfejném portalu ma tato ,,stranka“
samostatnou hlavni stranku. Nastaveni Hlavni stranky
sekce (viz dale) slouzi hlavnimu Séfredaktorovi
Krajského feditelstvi pro nastaveni odkazt pro ¢asti
Rychla navigace, Dobré védét a Uzitecné odkazy.

3. Slozka
Zakladni slozka pro tvorbu a zobrazeni obsahu. Pro tuto
slozku je mozné nastaveni druhu zobrazeni obsahu:

e Seznam dokumentl — Slozka pro tvorbu ¢lankd a

dalSiho obsah webu s pfedpokladanym vefejnym zobrazenim.

e Zpravodajstvi — slozky pro tvorbu ¢lank( zpravodajstvi

e Utedni deska — slozka pro dokumenty a &léanky pro Gfedni desku. Ma specificky zplisob

zobrazeni dat zvefejnéni a sejmuti.

e Centralni slozky — Centralni zpravodajstvi, Centralni ifedni deska, Centralni seznam
dokumentt — neslouzi k pfimému vkladani obsahu, ale k propojeni a zobrazeni obsahu

z lokalnich slozek stejného typu.

Sadky

o Slozky pro odkazovani — primarné slouzi pro zafazeni konkrétniho odkazu do menu portalu

nebo pro nastaveni pfesmérovani alternativni URL adresy. Jsou to: Odkaz na ¢lanek,

Odkaz na URL a Odkaz na slozku

e Seznam slozZek — toto zobrazeni je jednak uréeno pro nadfazenou slozku bez vlastniho
obsahu pro dodrzeni struktury menu a jednak pro vytvareni pomocnych pracovnich

sloZek pro ukladani soubort apod. U tohoto typu slozky je také mozné vyslovné zakazat

jeji vefejné zobrazeni a odebrat vefejnou URL adresu.
Dobraran ohanh *

Seznam siodek

H Slotoy wede{nd regobrazovat
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5.1. Zakladni ovladaci prvky slozek a vytvoreni slozky
Slozky 5 ¥ W% S R =&

ﬁ Policse CF

= Higvni mem Pomoc v nouzi

+ [ Pomoc v nouzi
Ovladaci prvky pro praci se stromem nebo slozkou najdete v hornim menu viz obrazek.

Tyto moznosti slouZzi pro ovladani celého stromu.

1. Zobrazit aktualni sloZzku ve stromu
2. Sbalitvie ©®© X 1=
3. Sefadit podslozky
4. Vytvofit slozku
DalSi jsou ur€eny pro nastaveni konkrétni slozky:
1. Upravit slozku — pro nastavené vlastnosti slozky
2. Spravovat opravnéni — pro nastaveni uzivatelskych 7 * N =

opravnéni ke slozce
3. Sdilet slozku - pro zobrazeni verejné URL slozky

+ HNova sloka

ey . . . . . {*) Movy obsah b
DalSi moznosti pro spravu a praci se slozkou je
kontextové menu. V tomto menu je kromé vySe »" Publikovat
uvedenych funkci také hromadné pracovat s obsahem .
“ . . . s ¥ Odschvalit
slozky (viz kapitoly o tvorbé obsahu), se souvisejicimi
odkazy nebo slozku pfesunout do jiné ¢asti stromu. &7 Upravit
Posledni volbou je moznost slozku odstranit (viz kapitola )
Ko3) T Uspoiddat

D Uspofadatl souvisepcl odkazy
1 Plesunout

#1 Upravit opravnéni

[ Odstranit
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5.2. Nastaveni slozky

Uprawil slofku

. ;
[] 1 =
"
. LY Dl
[ ] SGetaibei
4] [T
H T ves
. D purieil el
a2

Po vytvoreni slozky je nutné nastavit jeji zakladni parametry. Zejména jde o Nazev slozky, nazev
je zaroven pouzit pro automatické vygenerovani verejné URL.

DalSim parametrem je Zobrazeni obsahu. Moznosti zobrazeni obsahu byly pfedstaveny
v pfedchozi kapitole. U typu Seznam dokumentt se zarover nastavuje zobrazeni ilustraéniho
obrazku v seznamu (s obrézky viz Zpravodajstvi, bez obrazku viz Uredni deska).

SEO adresa je verejnd URL adresa sloZky. Automaticky je vygenerovana podle nazvu slozky.
V pfipadé potfeby mize administrator / webmaster tuto adresu upravit.

Volba Povolené typy dokumentt uréuje, jaké druhy obsahu je mozné ve slozZce vytvaret.
Pripadné je mozZné zvolit Pouzit povolené typy v nadfazené slozce, tim dojde ke zdédéni typQ
z matefskeé slozky.

U slozek, kde je Zadouci umoznit navstévnikiim prihlasit si odbér novinek, zaskrtnéte Povolit
odbér novinek. U veSkerého obsahu této slozky se na vefejném portalu zobrazi tato moznost.

Volba Zobrazit v menu je ur¢ena pouze pro administratora / webmastera.

5.3. Souvisejici odkazy

Souvisejici odkazy slouzi jako rychla navigace nebo jako smérovani navstévnika na dalsi ¢asti
webu. Jsou vzdy spole¢né pro celou slozku, tj. pro vSechny stranky / ¢lanky ve slozce. Tento
odkaz mlze smérovat na jinou slozku, konkrétni ¢lanek nebo externi odkaz. Souvisejici odkaz
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nenive stavu Koncept, lze jej je Publikovat.
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Souvisejici odkaz je v RS Merkur jednim z typ( obsahu. VloZite ho pomocitlacitka Novy obsah.
Vyberte moznost Souvisejici odkaz.
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Pro nastaveni Souvisejiciho odkazu vyplnte Nazev a cilovy odkaz. Ten mzZete vlozit pfimo nebo
vybrat ze stromu v rdmci RS (vybér ze stromu funguje obdobné jako Prizkumnik ve Windows).

#/.  Souvisejicl odkaz %
ts Publikovat
i
I:-} Moy *
a8

Daficaz
& iE Mt
6]
=
&

Litpiet galar eoeswitijecl cdloayy

Pofadi souvisejicich odkaz(l mlzZete nastavit pomoci

volby Usporadat souvisejici odkazy v kontextovém

menu slozky v pravém panelu pomoci pretazeni B —
drag&drop za symbol tfi ¢arek. Po dokonceni nastaveni

poradi nezapomente potvrdit tlacitkem Ulozit.

5.4. Hromadné operace ve slozce

V rémci prace ve slozce mlzete obsah slozky hromadné Publikovat a odschvalit, Smazat nebo
presunout. Vyberte zasSkrtnutim pozadované soubory. Poté provedte pozadovanou operaci
z menu nad obsahem nebo kontextového menu.

TprareedajLon w
B e ~— . e [rr—— [s———
] o -
-] E‘ (-1 T 1 =1F - i J- 8 _1iF PR Eor
B -]
& -]
B 2 e o vt 1 s b LA '- -t S 128 TR M

6. RozSifené vyhledavani — menu Hledat

Pro hledani konkrétniho obsahu v RS Merkur pouzijte funkci rozSifeného vyhledavani. RS umi
vyhledavat konkrétni obsah napfi¢ celym systémem, v€etné vyhledavani v odstranénych
polozkach v KoSi. Vyhledavani najdete v levém hlavnim menu.



-

LT =

Vyhledavat mizete podle vSech polozek v levém menu. Tedy podle Nazvu, ID obsahu nebo

vefejné URL adresy.
Tvp

Lze vyhledéavat podle typu obsahu nebo jeho stavu (viz dale)
Kromé jednotlivych stavl obsahu je mozné vyhledat i
v8echny Verejné (tj. na webu zobrazené) a Neverejné (tj. na
webu skryté) polozky. ——

Vyhledani potvrdite tlacitkem Vyhledat. Tlacitko Obnovit P
vymaze veSkeré nastavené parametry do vychoziho stavu.
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7. Stavy publikace obsahu

1. Koncept - novy obsah dosud nezverejnény
2. Publikovano - zvefejnény obsah
bez zmén {1 Koncept

3. Publikovano s konceptualnimi
zménami - publikovany ¢lanek byl
upraven, ulozeny zmeény.

4. Publikovano s naplanovanymi
zménami - je naplanovana
odlozena publikace noveé verze
¢lanku a bude automaticky
zvefejnéna.

5. Naplanovano - naplanovana
publikace nového ¢lanku

6. Naplanovano pro odschvaleni -
publikovany ¢lanek ma
naplanovany Cas expirace a bude
automaticky odschvalen. Typicky
pro ¢lanky na Ufedni desce

7. Expirovany s konceptualnimi
zmeénami - ¢lanek je odschvaleny,
nenividét vefejné a byl upraven a
zmeny ulozeny.

8. Expirovany s naplanovanymi zménami - ¢lanek je odschvaleny, nenividét vefejné, ale
ma naplanovany termin publikace.

9. Naplanovano s konceptem - je naplanovana odlozena publikace nové verze ¢lanku a
bude automaticky zvefejnéna a zaroven je ulozena a nepublikovana nova verze ¢lanku

Publikovano

Publikovano s konceptudlnimi zménami
Publikovano s naplanovanymi zménami
MNaplanovano

Naplanovano pro odschvaleni
Expirovany

Expirovany s konceptudlnimi zménami

Expirovany s naplanovanymi zménami

SC000SS0

O Maplanovano s konceptem

Tyto stavy se tykaji primarné ¢lank(. Dalsi obsah jako soubory, obrazky, dokumenty nebo
souvisejici odkazy nemusi podporovat vSechny stavy.



8. Stranky a struktura sekci pro KRP a celostatnich ttvar(

8.1.

Slozkova struktura sekce KRP a Gtvar(

Pro véechna KRP a definované celostatni Gtvary byla pfedem vytvorena jednotna struktura
stromu slozek pro vas utvar. Neménite pofadi a nastaveni patfenich slozek, aby bylo mozné se i
pozdéji a napfic utvary v systému orientovat a byla zachovana jednotnost struktury.

.

=
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Tato pfipravena struktura obsahuje zakladni slozky pro tvorbu obsahu:

1.

© oSN a k0N

Zpravodaijstvi — ¢lanky s lokalnim zpravodajstvim, které se propisuji do centralniho
zpravodajstvi

Vyzadané informace - ¢lanky se zvefejnénim informace na zakladé zadosti dle ,,106“
Uredni deska — lokalni Gfedni deska

Akce a projekty — ¢lanky

Dobré védét - viz hlavni stranka

Dllezité informace - viz hlavni stranka

Formuléafe — slozka pro tvorbu formulard a dotaznikd

Vizitky — sloZka pro uloZeni lokalnich vizitek

Obrazky a soubory — pracovni slozka pro ukladani soubord — obrazk( a dokumenta.

8.2. Vzhled a sprava hlavni stranky

Zakladni struktura hlavni stranky KRP je obdobna hlavni strance webové portalu. Jednotlivé
prvky vSak obsahuiji lokalni obsah. Pro volné vyuziti KRP nebo Gtvaru jsou k tfi pozice v rychlém
navigaénim menu a v8echny pozice v ¢astech Dobré védét a Dilezité informace.

Navigaéni menu pro Ufedni desku a Kontakty je nasmérovano na piislusné slozky KRP nebo
utvaru. Také dlazdice Prace 158x jinak je smérovana na vasi ¢ast aktualit na nabor.policie.cz
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8.3. Nastaveni hlavni stranky

Pro nastaveni volnych &asti slouzi odkaz Hlavni stranka v hlavni sloZce stranky KRP

M Sty TET IR s

gl L

2 Marides

4 ¥ " Hlavni meksio Prabha © = =
21 Livay Polacie CH
& B Polcopind peeridea
1 0% wrsaks Fecieiens pokics - P B Fodsd
= |' - [ ilavsi mabwis Peoba I ol @ om
- R T ] E Tl ‘ ! i
111 Wyhiedarsd isloenass
" = ﬂ 5

S Todre vl

s Tl -

L 'y Thadefrim tn—ars
_'J_ I ramreaLids

Pro vyuZiti Gtvaru jsou k dispozici tfi odkazy pro rychlé menu a bloky Dobré védét a Dilezité
informace.

POZOR: Ostatni nastaveni, tj. odkaz O nas a dlazdice v rychlé navigaci jsou nastaveny
systémové a neméite je!

Higsmé mesio Frahs - Hiawni strinka = = =

D Er e | Fr
| e | ¥ praibig i = &
11| Detew sien | Duinleed reabd . I

B Pdspes si o Cadeide ey TR |

8.3.1. Nastaveni odkaz( Rychla navigace

Tento blok je ur¢en pro jednoduché textové odkazy na nejdllezitéjsiinformace. Rozbalte blok
Rychla navigace. Vypliite Nazev a vloZte odkaz. Do pole Odkaz mUzZete vloZit pfimo kompletni
URL adresu (v€etné https://) nebo vyberte odkazovanou sloZzku nebo ¢lanek. Po vyplnéni vSech
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poli Ulozte zmény

2ii | Rychld navigace

Nizev *

Mavigaéni menu

Nézeyv *
0 nds

Odkaz *

B https://mver.softopus.cz/policie/hlavni-mesto-praha/o-nas
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i6

& || L8 Vybrat ze stromu

Mézeyv *
Volne vyuziti 1

] Odkaz *

B https://mver.softopus._cz/policie/hlavni-mesto-praha/onas

(0]

i6

S [ L Vybrat ze stromu

Stejnym zplsobem pokracujte pro odkazy Volné vyuziti2 a 3

8.3.2. Nastaveni odkazl Dobré védét

a

Rozbalte sekci Dobré védét. Tato blok je uréen pro aktualni informace s dodateCnym popisem a

stfednédobou platnosti.
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Vlozte obrazek dle obdobného postupu jako u ilustraéniho obrazku v ¢lanku. Poté vyplite Nazev,

Popis (doporu¢ena délka popisu je max. 80 znak(l, na webovém portalu se popis ofizne na dva

fadky). Vlozte odkaz z URL nebo ze stromu. Stejné postupujte u karet 2 — 4. Po dokoncéeni kazdé

karty doporuCujeme praci ulozit.
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8.3.3. Nastaveni odkazu Dulezita témata

Posledni sekci pro editaci dle potfeb Gtvaru je blok Dilezita témata. Tento blok je uréen pro
jednoduché vizualni odkazy spiSe trvalejSiho charakteru. | zde doporucujeme pouzivat spiSe

kratSi Nazev

— L 3

shree

Vlozte obrazek dle obdobného postupu jako u ilustracniho obrazku v ¢lanku. Poté vyplrite Nazev
a vloZte odkaz. | zde doporucujeme pouzivat spiSe krat$i nazev do cca 50 znakd. Stejné
postupujte u karet 2 — 4. Po dokoncéeni kazdé karty doporucujeme praci ulozit.

8.3.4. Nahled a publikace hlavni stranky

Po dokonc¢eni Upravy kazdého bloku zkontrolujte vzhled vloZenych informaci pomoci nahledu.
Nahled se zobrazi v novém okné po kliknuti na tlacitko s ikonou oka.

Sl e P - A R

Po kontrole v nahledu a dokonceni vSech Uprav provedené zmény publikujte tlacitkem
Publikovat zmény

8.3.5. DalSi nastaveni a odkazy

Rozcestnik O nas — prvni volba z rychlé navigace je samostatny ¢lanek s dlazdicovym
rozcestnikem. Jeho editace probiha stejné jako editace b&zného ¢lanku v editoru WYSIVYG.
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9. Tvorba ¢lanku

Tato kapitola slouzi jako prakticky ndvod pro tvorbu ¢lankd v redakénim systému RS Merkur.
Vysvétluje, jak spravné vyplnit jednotliva pole ¢lanku, jak pracovat s textem, obrazky a dalSimi
prvky obsahu a jak nastavit zdkladni parametry ¢lanku, jako je autor, datum publikace nebo
platnost. Kapitola je uréena redaktordim a $éfredaktordim, ktefi vytvareji a spravuji obsah.
Jednotlivé kroky jsou popsany prehledné a doplnény obrazky tak, aby bylo mozné postupovat
krok za krokem i bez pfedchozich zkuSenosti se systémem. Cilem kapitoly je usnadnit praci s
redakénim systémem, zajistit jednotny zpUsob tvorby ¢lankd a predejit nej¢astéjsim chybam pfi
jejich vytvareni a publikaci. Nasledujici kapitoly popisuji jednotlivé kroky tvorby ¢lanku véetné
prace s obsahem, obrazky a nastavenim publikace. Postupujte podle uvedenych krok( v potadi.

9.1. Vytvoreni nového ¢lanku

Vyberte slozku pro novy ¢lanek. V tomto kroku zvolite slozku, ve které bude novy ¢lanek ulozen.
Umisténi ¢lanku ovliviiuje jeho opravnéni, dostupnost a zplsob zobrazeni na webu.

Po vybéru spravné slozky zahajite tvorbu nového obsahu pomoci tlaéitka Novy obsah v pravém
hornim rohu obrazovky. Kliknéte Novy obsah pro zahajeni tvorby nového ¢lanku v systému a
kliknéte na vybér typu obsahu, ktery chcete vytvofit. V seznamu vzdy uvidite jen ten typ obsahu,
ktery je ve slozce povolen.
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RS Merkur umoznuje vytvaret vice typl obsahu. Dalsi typy obsahu jsou popséany v nasledujicich
kapitolach. Pro bézné redakéni texty vzdy zvolte typ Clanek.

M Soubor

o Formulif

[E Vizitka

9.2. Vytvoreni zakladniho obsahu ¢lanku

Detail ¢lanku ma dvé zalozky: Obsah pro editaci vlastniho obsahu ¢lanku a jeho souvislosti a
Nastaveni pro zadani dat zvefejnéni, moznosti zobrazeni autora a vytvoreni zadstupce ¢lanku

v jiné sloZce.

Pro ulozeni nebo nahled ¢lanku slouzi ikony v pravém hornim rohu. Pfed zobrazenim nahledu je
nutné aktualni praci ulozit (modfe oznacena ikona). Nahled ¢lanku na webu zobrazite zluté
vyznacenou ikonou oka. Béhem tvorby élanku nezapomerite svou praci prubéZzné ukladat.

M Lldnek .
T e L= [ e
W

Ulozeni ¢lanku - Kliknéte na ikonu Ulozit pro moZnost ulozeni obsahu a nastaveni ¢lanku.

Zobrazeni nahledu ¢élanku - Kliknéte na ikonu Nahled pro kontrolu a nahled vytvoreného
¢lanku a webu. Nahled ¢lanku se otevie v novém okné.

POZOR: Pro fadné fungovani nahledu je nutné mit povolené otevirani novych oken.
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9.2.1. Nadpis a Anotace ¢lanku

Nadpis a anotace jsou zakladnimi prvky ¢lanku. Anotace slouzi jako kratky uvod a shrnuti
obsahu, Ci je to néco, co navazuje na nadpis. V urCenych slozkach (napf. Zpravodajstvi) je jeji
vyplnéni povinné. Jsou to také ¢asti ¢lanku, které se zobrazi v seznamu ¢lankd.

POZOR: U konkrétnich typl ¢lanku ma metodicky definovany povinny obsah. VyZzadané
informace ,,.8“ (véta o zvefejnéni)na, odprodej majetku ,,KRP* (ndzev toho kdo prodava), Gfedni
deska ,,CJ“ (&.j. zvefejnéného dokumentu) a nové u publicity projekt(l bude anotace nézev fondu.

Doporuceni: Nadpis pouzivejte kratky a vystizny, novy web pouZiva vétsi pismo nez ten plvodni.
Nadpis ma maximalni povolenou délku 98 znakd.

Ad  fuinak

— e m

Po zadani Nazvu se z néj automaticky vytvofi vefejna URL / SEO adresa. Tuto adresu mUze

v pfipadé potieby zménit administrator / webmaster. Pro potfebu externiho sdileni mizete
adresu zkopirovat pomociikony Kopirovat.

Pokud redaktor nadpis ¢lanku zméni, odpovidajicim zplsobem se automaticky pfipravi také
nova SEO adresa. Nova adresa se za¢ne pouzivat aZ po publikovani zmény. Pvodni adresa se
ulozi do archivu a navstévnici jsou z ni pfesmérovani na novou adresu ¢lanku.

POZOR: Toto kopirovani pouzivejte vyhradné pro sdileni mimo RS Merkur. Pro odkazovani v ramci
systému pouzivejte volby Odkaz na slozku nebo ¢lanek/kontakt/... Tim zachovate kompatibilitu
pro pfipadné zmény a presuny.

9.2.2. Vlozeni ilustracniho obrazku

V dalsi kroku kliknéte Pridat obrazek pro vlozeni llustracniho obrazku k ¢lanku. Poté se vam
otevre panel Prizkumniku pro vybér nebo nahrani obrazku. Obrazek mlzete vlozit ze soubor(
ulozenych v RS Merkur nebo nahrat z vaseho zafizeni. Pro vybér jiz nahraného obrazku vyberte
slozku s obréazky. Kliknéte pro potvrzeni vybraného obrazku, ktery bude pfidan k ¢lanku. Pro
nahrani nového obrazku kliknéte na Nahrat. Postup pro nahrani obrazku je podrobné popsan

v dalSich kapitolach. Systém pfi ukladani kontroluje rozmeéry ilustracniho obrazku. Pokud
obrazek nespliuje pozadované parametry nebo slozka nema povoleny obsah Soubory, nebude
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Pokud nemate vlastni vhodny obrazek pro vloZzeni mlzZete vyuzit vychozi fotobanku RS Merkur. Tu
najdete ve stromu ve slozce Obrazky na prvni Urovni stromu.

Prizkumnik = . | Zawin m
- @D Policie 2 ittty et =
[ &, ahei Vyhiodat
< = Hiawni menu (2re] [a ]
|~ + B3 Pomec v nouzi o
'+ B3 Pro vefejnost Fotobanka 1 0741 Q Vyhledat v @
+ B9 informaéni servis
+ 3 Patréni Nazev Stav Autor Zménéno +
[+ B Prevence O [l iz Jon Tl 24.03.2026 1223 @
I Nabic: kazk
B B9 tabicter s zsiizhy O [ Bloteds budova Jon Tl 24,03 20261223 ®
|-+ B3 0nis
B G Kok O [ tiny skiengnj pivni korbel dan Tusil 24,03 2026 1223 @
P Dbrazky O % Bilomoded léky v tablets Jan Tusil 24,03 2026 1223 @
E5 Fatobanka 1 O M Fotcarabe sinice zesin. {7} Jan Tusil 24.03. 2026 1223 @®
£ Fotobanka 2 h
_J O [l Fotcgrane tirého skient . Ja) Tutil 2403 2026 1223 @
Dokumenty
B9 Vizitky O [l Fotgrabe vesnice 2 pia. J Tuil 24,03 2026 1223 @
[ Formulafe O B ruts vedle mBstskjch b Jon Tuil 24.03. 2026 1223 @
) Vyhledéviind O B Uit sadici na Sidich Jon Tusil 24.03 2026 1223 @®
+ @b Police EN
Detailni 24bEr monitoeu Jan Tuzil 24.03. 2026 1223
+ @ PCR Nabor O . * il a2l @
+ @ Prezidium kiosek O [ sedadia wwnaf viaku Jan Tuil 24.03. 2026 1223 @
+ @ Ukizkovj mikroweb O [l Fotoarahe betonowjeh b Jan Tuzil 24.03. 2026 1223 @
+ Aplikace
& O M Fotoqraba levizonu s pl Jon Tuil 4,03 20261223 @
O £ Fotografia kil v tabletd Jon Tusil 2403 7026 1223 ®
0O [l risorici uco Prany Jan Tuil 24.03. 2026 1223 @
0O | Peize2 Jan Tusil 24.03. 20261223 @
O & petailni ciblr litivichp. |} Jan Tuil 24,03, 2026 1223 @ -

Dale pokracujte vybérem obrazku a potvrzeni vybéru.
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Pro vloZeni ilustraniho obrazku plati stejna pravidla jako pro vloZeni obrazku do galerie a je
vyZadovana minimalni Sitka obrazku 650 px. Maximalni velikost obrazku pro nahrani je 4 MB,
maximalni velikost souboru je 10 MB.

Bustroind obrazek

[ i ctkcras |

2F 017 Phuuslatved ol reh 21348 ¥ s

b podadoriang mareaind 4 obriates & 500s

Dpbeaest i v 16k diri

Volba Zobrazeni obrazku v téle élanku urcuje, zda se ilustraéni obrazek zobrazi i pfimo v
obsahu ¢lanku. Zobrazeni obrazku v Seznamu dokumentu je fizeno v nastaveni slozky. Pokud
toto pole nezaskrtnete, obrazek se v ¢lanku nezobrazi. U €lanku ve sloZce typu Zpravodajstvi je
zobrazeni v téle ¢lanku vychozi stav a automaticky se zaskrtne po vlozeni obrazku.

Kliknéte Zobrazit

/

&

F 2
L
!

9.2.83. Vytvoreni hlavniho obsahu ¢lanku

Obsah ¢lanku vytvofite s poli Text s WYSIVYG editorem, pro formatovani textu, import a vlozeni
ze schranky a vkladani funkénich widgetd. Prvky pouZité pro tvorbu ¢lanku jsou popsané

v kapitole 0. Noveé v detailu ¢lanku je zobrazen datum a ¢as publikace v€etné uvedeni autora.
Neni proto nutné vkladat podpisovou dolozku do téla ¢lanku.
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9.2.4. Vytvoreni kapitol v ¢lanku

V ramci tvorby ¢lanku je mozné ho rozdélit do samostatnych podstranek — kapitol. Tyto kapitoly
maji spolecné obecné ¢asti ¢lanku, tj. anotaci, galerii a souvislosti. Méni se jenom jejich obsah.
Pri vytvofeni kapitol se v ivodu ¢lanku automaticky vytvofi Obsah kapitol z jejich nazv(l. Nazev
kapitoly je povinna polozZka. Limit pro Nazev kapitoly je 196 znakd. Pro pfidani kapitoly kliknéte
na Pridat kapitolu.

T *
+ Enidel kssiicls

H st Bl I =- | |8 = =l =

o B Bi<-'m@ @i=8od-0 0l

VloZte nazev kapitoly a vyplite textovou ¢ést stejné jako u ¢lanku. Kapitoly mlzete pfidavat,
odebirat nebo pfesouvat pomoci tlac¢itek vpravo.
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9.2.5. Vytvoreni galerie ¢lanku

Po dokonceni textové ¢asti vlozte obrazky pro galerii Elanku. Galerie slouzi k zobrazeni vice
obrazk( v ramci ¢lanku. Obrazky v galerii se zobrazuji oddélené od ilustraéniho obrazku ¢lanku

Kliknéte na Pridat obrazek pro zahéjeni procesu pfidani novych fotografii do ¢lanku nebo
systému.
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Kliknéte Pridat obrazek

Pro vybér slozky pro obrazky postupujte stejné jako u ilustraéniho obrazku. Pokud mate obrazky
jiz v RS, pak vyberte jeden nebo vice obrazkd pro pfidani do galerie. Doporuéeni minimalni pocet
obrazk( je pét.
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Pokud obrazky nemate pfipravené v RS, mlzZete je nyni nahrat. Po vybéru slozky pro obrazky
kliknéte na Nahrat a vyberte jeden nebo vice obrazk(l z vaseho zafizeni.
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Nahravané soubory mizete jednotlivé nebo hromadné pfejmenovat. Pro jednotlivé
pfejmenovani pouzijte ikonu tuzky u souboru. Pro hromadné pfejmenovani vyberte z moznosti
pod seznamem. Pfed vloZenim obrazk( do galerie doporucujeme soubory vhodné pojmenovat
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pro lepSi orientaci v systému.
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Kliknéte Pokraéovat pro vloZeni obrazk( do Galerie a pfechod k dal§imu nastaveni ¢lanku.
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Nahrané obrazky se po dokon&eni automaticky vyberou pro vlozeni. Jejich viozeni do galerie
¢lanku potvrdite tla¢itkem Vybrat
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Po potvrzeni se panel Prizkumniku zavie a obrazky se vlozi do Galerie
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POZOR: Z divodu optimalniho zobrazeni je poZzadovana minimalni Siftka obrazku 650 px. Mensi
obrazek RS nedovoli do galerie vlozit.

Poradi obrazkd mizete nastavit pfetazenim za symbol tii carek.

VSechny noveé nahrané soubory jsou do RS vlozeny ve stavu Koncept, tj. nejsou do publikace
vefejné viditelné.

9.2.6. Vlozeni souvislosti

Pro vloZzeni dokument( vypliite nadpis souvislosti a vloZte soubory podle stejného procesu jako
vloZeni obrazkd. RS Merkur nerozliSuje mezi obrazkem pro galerii a souvislosti, tj. pokud do
souvislosti vliozite obrazek bude na vefejném webu zobrazen jako odkaz ke stazeni.

1 ATEE

Fairainloetl

V pfipadé, Ze je pfilozenym dokumentem zvukovy soubor MP3 je v ¢lanku na vefejném webu
zobrazen prehravacg. Pokud je pfilozenym dokumentem obrdazek je zobrazen jako textovy odkaz
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na stazeni.
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9.3. Nastaveni ¢lanku

V této ¢asti nastavite vlastnosti ¢lanku, které ovliviiuji jeho zobrazeni, autora a Casové parametry
publikace. Kliknéte na panel Nastaveni pro pfistup k dals§im moznostem konfigurace
¢lanku.

=

Kliknéte Nastaveni

Panel Nastaveni je rozdélen na 3 zakladni sekce:

1. Datumy - zde nastavite data, kdy se ma ¢lanek zobrazit, pfipadné nastavit zobrazena
data pro verejny web

2. Autor - zde nastavite zobrazeného autora ¢lanku, tj. osobu nebo tym, jehoz jménem je
¢lanek vydan. Na osobé, ktera ¢lanek vytvofila nebo naposledy publikovala se nic
nezméni.

3. Zastupci ve slozkach - zde vytvofite zastupce ¢lanku v jiné sloZce v pfipadé, ze chcete
stejny ¢lanek zobrazit i jinde.
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9.3.1. Vybér a zména autora ¢lanku

Autora mlzZete nastavit nékolika zptsoby — vybrat z jinych uzivateld RS Merkur nebo vyplnit
ruc¢né. Pro Upravu zobrazeného autora kliknéte Zménit autora.

Kliknéte Zménit autora

V boénim panelu za¢néte zaddvat pozadované jméno a nasledné vyberte ze seznamu. Nového
autora vlozZite tlacitkem Ulozit

Tt pnora Tawnl m

=T RN

| wama ]

e e a1t T Ll T d]

DalSi moZnosti je nastavit autora manualné. Tuto moznost pouzijete, kdyz potfebujete zobrazit
jméno autora, ktery neni uzivatelem RS nebo chcete nastavit kolektiv autort. Kliknéte Zadat
autora manualné a Vypliite pole pro manualni zadani jména autora ¢lanku.

[ S

Pokud chcete ¢lanek zobrazit ,,anonymné“ odeberte zaskrtnuti Zobrazit autora pro skryti autora
¢lanku na vefejném webu. Jinak se jméno autora zobrazi na vefejném webu.

9.3.2. Nastaveni datumu publikace a jejich zobrazeni

Tyto volby pouzijete pouze v pfipadé, Ze nechcete ¢lanek zobrazit bezprostfedné po Publikaci.
Pokud chcete ¢lanek zverejnit hned, pfejdéte rovnou k Publikaci.

Pro nastaveni odlozené publikace kliknéte do pole Zverejnit od . V rozbaleném kalendafi vyberte
konkrétni datum a ¢as publikace.
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Kliknete datum

=

Obdobné mUiZete nastavit i ukonceni zvefejnéni ¢lanku. Nejprve odskrtnéte policko Neomezena
platnost pro uréeni, Ze ¢lanek bude platny s €asovym omezenim.

Kliknete Neomezena

platnost

D&

Zobrazi se vam pole Zverejnit do. V ném vyberte konkrétni datum a Cas zobrazeni ¢lanku. Toto
pole je povinné pro ¢élanky typu Uredni deska. V tomto pfipadé vypliite datum svéSeni zpravy na
ufedni desce.
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Zobrazit Datum Aktualizace

V pfipadé, Ze upravujete stavajici clanek a je Zadouci zobrazit, Ze ¢lanek byl aktualizovan
zapnéte automatické zobrazeni Casu aktualizace. Kliknéte Zobrazit datum aktualizace pro
zobrazeni posledni zmény ¢lanku ¢tenariim.

Kliknéte Zobrazit datum

om

Nastavit Zobrazované datumy

Pokud je tfeba nastavit datumy, které se zobrazi na vefejném portalu ru¢né, nastavite je v panelu
Nastavit zobrazované datumy.
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Kliknete Nastavit datumy

/
- a !,s;i: E

Vyberte datum a ¢as pro zobrazeni data publikace nebo aktualizace

Kliknete datum

9.3.83. Vytvoreni zastupce ¢lanku

({34

Pokud chcete ,,obraz” ¢lanku zobrazit i na jiné ¢asti webu kliknéte Pfidat zastupce pro vytvoreni
zastupce ¢lanku. Zastupce funguje jako odkaz obdobné jako zastupce ve Windows. Zastupce
¢lanku funguje jako odkaz na plvodni ¢lanek, nikoliv jako jeho kopie. Veskeré Upravy se
provadéji pouze na plvodnim ¢lanku.

Kliknete Pridat zastupce

J

F -.t"’ifl
B ¢

Vlyberte slozku, ve které bude vytvoren zastupce ¢lanku a nasledné ulozte
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9.4. Publikace ¢lanku

Po dokonceni ¢lanku a jeho nastaveni je mozné prejit k Publikaci. Pfed kaZzdou publikaci ¢lanku
provedte vizualni kontrolu na webu! Kontrola nazvu, anotace, obrazku, podpisové dolozky. Vzdy
hrozi sliti odstavc(, nejednotny font, ,,rozhazeni“ objektd. Tuto kontrolu provedete
prostfednictvim Nahledu ¢lanku. Stejnou kontrolu opakujte na webu po zvefejnéni ¢lanku.

Kliknéte Publikovat pro zvefejnéni &lanku v systému RS Merkur PCR.

Kliknéte Publikovat

Po dokonéeni téchto krokl bude vas ¢lanek Uspésné vytvoren, nastaven a publikovan v systému
RS Merkur a na webu Policie CR.

POZOR: S publikaci ¢lanku dojde zaroven k publikaci v§ech pfiloh (Souvislosti, Galerie) a
objektll vloZenych v textu élanku (vizitky, obrazky)
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Po uspésné publikaci ¢lanku se v hornim panelu ¢lanku zméni stav na publikovano. Zaroven se
ukaze oznaceni aktualni verze ¢lanku.
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9.5. Pripnuti ¢lanku

Po publikaci mlzZete dllezity ¢lanek pfipnout na prvni misto v zobrazeném seznamu na vefejném
webu. Clanek Zpravodajstvi lze kromé aktudlni slozky pfipnout i v Centrélni zpravodajstvi. Toto
opravnéni ma pouze administrator / webmaster (centralni pfipnuti feste vzdy s dosahem OKVV
PP CR). Funkce pfipnuti je pod ikonou ,,..“ u tla¢itka Publikovat.

Pripnout v aktudini sekci
Pripnout v centralnim zpravodajstvi

Daschvoli

oy b4
| Verze 1 - Publikovano - Ir@ l[] Publikowvat i

Pro pfipnuti nastavite data pfipnuti a potvrdite tla¢itkem ,,Pfipnout*

Pripnout v aktualni sekci X

=]

Pfipnout od Pfipnout do
05.04. 2026 11:59 B ] [ 06.04. 2026 11:59 B ]
Nyni Myni

Pfipnuti ¢lanku je zobrazeno i v pfehledu obsahu slozky a horni listé ¢lanku.
M Cldnek - Policejrd soe BOHLED 8 ARDEA == i O = 5 |

| EX Dhgah eyl EeET AT Pubdds vl - : ] m

= ] searmne mrreLrem e D e ]

|T_§| iy Shinek & il girem ofiizem ﬂ Jan Memes 26, 8. kb Oelr A 60 2026
Policeini gice DOWUED g AfnEs 5 @) JanTusi 24, 71 2026 1220 2400 2026
) oy otec takowy en 2 @ danTum 24 04 1220 2400 2026

9.6. Odschvaleni ¢lanku

Ukongit vefejné zobrazeni ¢lanku je mozné bud okamzité pomoci volby Odschvalit pod ikonou
»- Utlacitka Publikovat. Tato volba skryje ¢lanek z vefejného webu. Zaroven dojde

k odschvaleni obsahu, ktery je unikatni pro tento ¢lanek. Tj. vefejné neni dostupny Zadny
dokument nebo obrazek, ktery neni pfipojen k jinému zvefejnénému ¢&lanku. Soubor se pak
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automaticky oznaci jako Expirovany a mize znovu pouzivan pro dalsi ¢lanky.
Soubor, ktery nema byt dale pouzivan je doporu¢eno odstranit do Kose.

Nastaveni budouciho automatického odschvaleni nastavite v Nastaveni ¢lanku. Viz kapitola
9.3.2

Pokud chcete ukoncit publikaci celé ¢ast stromu, mUzZete odschvalit slozku véetné jejich
podslozek. Toto hromadné odschvaleni provedete z kontextového menu slozky.

Potvrdit odschvaleni

Tato akce provede odschvéleni poloZky. Prejete si pokratovat?

n Odschvalit i véechny podslozky

9.7. Kontextové menu a dalsi aktivity nad ¢lankem

U prehledu obsahu slozky je mozné pouzit kontextové menu @ Mowy Sldnek 5 ilust
pro dalSi operace nad ¢lankem:

' Publikoval ;
1. Publikovat / Odschvalit — Provedeni operaci bez OH
nutnosti otevirat detail &lanku. X Odschvaln -
2. Upravit - otevfe detail &lanku. o4 Upravit g
3. Nahled - zobrazi nahled ¢lanku na webu.
4. Duplikovat - vytvofi kopii €lanku pro dalSi upravu. P¥i @ Mahled oel

duplikaci se vytvofi nova verejnad SEO adresa.
o s e [0y Duplikovat  |jo
5. Verze - zobrazi historii verzi ¢lanku v€etné autora

verze a data zvefejnéni verze. T Verze
6. Presunout - otevie strom slozek pro pfesun ¢lanku

do jiné slozky. !
7. Odstranit - pro odstranéni ¢lanku do Kose. 0

Presunald

Odstranit

.

9.8. Zamykani ¢lanku pfi praci

Z divodu bezpecnosti po otevieni ¢lanku dojde k jeho uzamdéeni pro ostatni uzivatele. Toto
opatfeni chrani uzivatele, ktery s ¢lankem pracuje pfed ztratou neulozenych tprav. Uzamceny
obsah poznate v okné obsahu

M dagor f= S Do o= Tl mrdere

|'="| ST T P i:. B Bl 00N W S A kil

Zaroven v detailu ¢lanku mizZete zjistit, kdo pravé ¢lanek upravuje a uzamkl ho. V pfipadé nutné
situace a potfeby ¢lanek odemknout, pozadejte administratora / webmastera, ktery ma
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opravnéni na odemknuti ciziho ¢lanku.
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10. Editor pro vytvareni obsahu

WYSIVYG editor v textové ¢asti ¢lanku je stéZejni ¢asti pro tvorbu ¢élankd. Tento editor umozriuje
vkladani textu, obrazk(, vizitek a dalSich grafickych a ovladacich prvkd do téla ¢lanku. Ovladani
editoru je rozdéleno do funkénich skupin

Test ®

& Fridsl kapdisis
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10.1. Ovladani editoru

Roztahnuti editoru —timto tlacitkem roztahnete editor na Sitku celého okna.

Sipky maji standardni funkci Zpét a Znovu, jak je bézné
v textovych editorech. @ =8

10.2. Typografické funkce

Dalsi skupinou ovladacich prvk{ jsou funkce pro bézné typografické Upravy textu

Il
<

[ HNetpis~ | B 7 =-|z] [=-

10.2.1. Nastaveni nadpisu a velikosti textu
10.2.2. Tu¢né

10.2.3. Kurziva

10.2.4. ZmensSit odsazeni seznamu

10.2.5. ZvétSit odsazeni seznamu

10.2.6. Zarovnani textu — vlevo, na stred, vpravo
10.2.7. Sloucit sousedni odstavce

10.2.8. Vlozeni Ciselného seznamu
Pro pouziti &islovaného seznamu, pouzijte tlagitko Cislovany seznam.

Ze seznamu muUzete vybrat desetinny seznam, seznam s malymi pismeny, seznam s velkymi
pismeny, seznam s malymi fimskymi Cisly, seznam s velkymi fimskymi Cisly.
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10.3. Funkce pro vlozeni obsahu

10.3.1. Vlozeni ze schranky

Vlozi obsah schranky se zachovani formatovani. Pokud chcete vlozit text bez formatovani
pouzijte zkratku CTRL +V

10.3.2. Import prostého textu

Pokud potfebujete do editoru prenést text z externiho dokumentu bez plvodniho formatovani
(pisma, barev &i tabulek), vyuzijte funkci Vlozit prosty text. Po kliknuti se otevie systémové
okno prohlizec¢e pro vybér souboru. V pocitaci vyhledejte a vyberte pozadovany dokument ve
formatu .docx.

10.3.3. Import z Wordu

Pro importovani kompletniho obsahu z externiho dokumentu vyuzijte dedikované tlacitko v
nastrojové listé editoru. Jakmile na négj kliknete, otevie se systémové okno vaseho pocitace, ve
kterém staci vyhledat a zvolit pfisluSny soubor ve formatu .docx. Po potvrzeni vybéru systém
automaticky zpracuje cely dokument a jeho kompletni obsah se okamzité pfenese pfimo do
editoru, kde s nim mUZete déle pracovat. Tento zplsob importu vam umozni efektivné pfenést
rozsahlé texty z Wordu, aniz byste museli obsah ru¢né kopirovat a vkladat pres schranku.

Pfi importu z Wordu se zaroven automaticky vyplni Nazev, podle prvniho, a Anotace ¢lanku,
podle druhé odstavce v souboru. Proto prosim dbejte na fadnou pfipravu souboru pro import.

48



- . ® - B vt v v e e - Vo w s - — W - - |

M — oy h e ¥ - rerm d ‘ 79
:|”-— v.- .-‘.-‘ o y " : ‘-.

9 - - : SEE 4 Bwew Y —— —

| - e —
. - | ———
}
— |
| -
.
be St i e st B P ——
o . | —— - ———

10.4. Odkazy a vizualni prvky

HRCICIERE

10.4.1. Pridani a odebrani odkazu

Tlacitkem Odkaz mUzZete pridat typy odkaz(:

e URL

e Kotvy

e E-mail

e Dokument

e Clanek nebo formula¥

e Slozka
Odkaz mUzete vloZit oznaCenim textu pro odkaz, pak se jako nazev odkazu pouzije vybrany text
nebo samostatné mezi text, pak se nazev odkazu vyplni podle obsahu odkazu. Externi odkaz
mUzZete nechat otevirat v novém okné.

18 Obash  Nastaven! | Verze 3 - Waptimevion ges cometeiions ~ || @ || 3 | ISR
& - Mo 81 =5 & = G008 |[#PBo< @ BE=800-0 0

AS0am esum dolor s amet consecietur a0pescing ot Quisque faucibus ex sapeen wiae peflontesQue sem placerst n o
Curws me peetiom Selfius duls coovalis. Termpus Jeo su sencan sed dam uma lempor. Pulvingt vivarmes ringils lacus nec
Metus Dibendum eoestat. I3culs Massa nigl maketuada lacin INteger Munt DOSUETe. LT hondrer semper vl class aptent
1BCi SOC0BGU. Ad MO 1009ue0t per CONUDS NOYE INCOPIns Nmensess.

Lorem pawm dolor st amet consectetr adpacng eit. Ouisque faucbus ex sapien vitse prfiontesgue sem placerat in
Curins e pretim Selius duis Cooviin. Termpus o ey senean sed dast uma terrpor Pulvinar viverrys Inngila Wacus nec
metus Bibendum egestat. 1a0uks Matsa vl Mmalesuada BOND Mmeger nune posuere. LT hendrertt semper vl class aptent

T Tiotgent peee o
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Pridat odkaz Pridat odkaz
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U odkazu na ¢lanek, slozku nebo interni dokument mizete vlozit odkaz pfimo nebo polozku
vybrat ze stromu.

Odebrani odkazu

Stejné jako pfidani odkazu, mizeme odkaz z textu odebrat tlacitkem Odebrat odkaz.

8 Obsah  Nastaveni | Verze 2 - Noghimoving pro scchudlend v el 8 7
s Hooss- | BT =5 == g8 doBo< ® @=8c0-0- 0 -

Laomm weum dolor wit amet conseciebur adoicing it Quague faicitan ot sapen vitae peliertesque sem placerat In o3
Cursus mi pretiom telius Suss Convallis. Terpus 60 cu SeN0an Sod diam LN tempor. PUVINS vivamus fengilla lacus nec

10.4.2. Vlozeni obrazku do ¢lanku

Obrazky vlozite pres tla¢itko Obrazek

/ a

Kliknéte tady

Obrazek vlozite obdobné jako obrazek do galerie ¢lanku. Vyberte obrazek ze seznamu pfedem
nahranych obrazk( nebo ho nahrajte z disku.
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Nastaveni obrazku v ¢lanku

Do nastaveni obrazku se dostanete ﬂ e S | & 7B
pomoci ikony ozubeného kola. Lipravit strukturu obrazku
POZOR: ikona tuzky slouZi k editaci Poginek

zdrojového obrazku. Této postup je
popsan v kapitole Prace se soubory.

01 Zhudebnd obrazek

Vlozeny obrazek v ¢lanku mizete A
zarovnat s obtékanim textu vpravo nebo
vlevo. Obrazek nastaveny na stfed ma
vyhrazenou celou Sifku textu.

8%

. o ) Zanownded otrdzio
Nastavte pozadovanou Sifku obrazku vievs () nasthed (@ rpe

v procentech nebo pixelech. U
obtékaného obrazku je povolena Sitka
40-60 %. Wyber typ odkazu

Vybere typ odkand

Stejné tak mlZete obrazek nastavit jako

odkaz. Pro nastaveni odkazu pouzijte —
o i pouzl Zradin |
stejny postup jako pro odkaz v textu. AL

10.4.3. Sdileni videa z Youtube

Pro vlozeni odkazu a nahledu na video z Youtube kliknéte na tlac¢itko Youtube.

V Youtube u videa zkopirujte URL pro sdileni videa (nebo URL z adresniho fadku). Pouzivejte
prostou adresu, nepouzivejte odkazy na vlozeni embedovaného obsahu. Vyplite pole adresou
"https://www.youtube.com/XXXXXXXXXXX" pro vloZeni pozadovaného odkazu a potvrdte
tlaCitkem Pridat

Pfidat video 2 YouTube

Zkontrolujte adresu a ulozte
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10.4.4. Sdileni pfispévkl socialnich siti (Instagram, Facebook, Twitter)

Sdileni pfispévki dalSich socialnich siti probiha pfes rozbalovaci tlacitko Socialni sité a ma
stejny postup jako sdileni Youtube videa

A Clinek

474 Otash i Hasteweni

Fm H ristoa a8 r

10.4.5. Vlozeni vizitek

Vizitky vloZite pres tlacCitko Vlozit vizitku

A Clinek

Z  Clousk  Mesierend

i

iy H Hucipe B I

- Goma

&

ks
BERgoD =0 L
o

BE4-im @B RBo0-0 [t

V prazkumniku RS Merkur najdéte a vyberte poZzadovanou vizitku osoby nebo Utvaru a vloZite

tlacitkem Vybrat

Prizkumnik .

W SeaATAy Ney
B9 Karlovarsky br
£ Miavwi miato |
B9 Plzefaky horay
B9 Ustecky kraj
B Liderecky kuay
B9 Krdlowétradec >
B Pardutseky by O
B9 Xray Vysotea

B Jeomorireiiy

B9 2insky by O
B Morsvikosted C
B Olomoucky kn O
9 1ot O

* B9 Otedahy

) O

9 Dokumenty O
£ Vizitky ®

@ Vyhleddvand

Narev

R 1t 5o Josed URSAN
a Teatowso v

Q) v

D s waoma v
R Ossbes vizeka

a Polcays prepcham
Q) v wansa v
D revtovaci viotha wtear 3
2 sessrvaci osolnl vintka
2 genpor Mgr Marse V.
@ Krashe (wieubato pob
Q Mragsas fecdtatyte pod
Q s

2 R A, Ladialer Va

g P Mg Jaronias Mo

Astioe

POOC Ngr ot Mg Magdele
Framdes Lalh
Fraomdek Kabh
2 Nbmsac
Framddek Xakh
Jon Tudd
Framsdek Kalh
Framdek Calh
Frantdek Kabh
Frarmdek Kabh
Jan Tl

Aan Tudd

200 Niwec
Jon Tudd

aans Tud

00 00 ¢

- -

asi

Podle typu vizitky mate ve vizitce moZnost vybrat styl vizitky. Vizitka osoby mUZe byt Kontaktni,
ta obsahuje kontaktni udaje nebo Prezenc¢ni, ktera obsahuje dalSi vlozené informace o dané

osobé.
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What is Lorem Ipsum?

Loren ipswm is sumply dummy text of B prnting and fypeseting ndustry Lorem
Psian han been the industry's standand durmmy text ever since the 1500%, when 0
woknown prisged 100k & galiey of type and scrambied @ 10 make 5 TyDe SPECmen

@

Book. It has survived not 0ndy ive contunies, but 3l the leap N0 electiome

Trpeseting remasing essentially unchanged It was popudansed i the 19408 meh
P release Of Letraset sheets contaning Lomem iptam passages, and more tecently
with desiiop pubiishing software bive Aldus PageMaker inchuding versions of Lotem

VoM

8o <

Vizitka Utvaru ma varianty Zakladni, zobrazi zakladni kontaktni Udaje, RozSifena, zobrazi navic

fotografii a datovou schranku a Kompletni se vSemi vyplnénymi udaji o Utvaru. Detaily o
informacich jsou popséany v kapitole Tvorba vizitek

ﬂ Hi LHawe 11 g

Krajské Feditelstvi oravského kraje
Rorsirend
Kourecova 24, 61132 BT komiern
Telefon: 974 621111
974 621 230
974 622 564
Email:  krpb podateina@policie gov.cz
Ddikar:  Wipsclpolcie, govcn'clansk rajske- ...
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Krajské feditelstyi 2 oravského kraje

Kounicowa 24, 61132 B Kbt

Telatom: 074 521 111

o974 &21 230

074 622 Sad
Ernail: krph. podslelnampolscie gov.cr
Ds: irdaigg

Odkaz: hitps: policka. gov.cz/clansk/hrajske-re.

© i B | Ko - | (1B Vibratze svom

Krajské feditelstvi policie Jihomoravského kraje
Kouricova 24, 61132 Brao

Telefor: 974621111
974621230
974 622 564

Email: krpb.podatelna@policie.gov.cz

feditel:  brig. gen. Ing. Leos Trzil, MBA

DS: pydaitg

Odkaz:  htips.¥policie.gov.cr/clanek/krajske-re..

Ofedni hodiny: pondéli a2 patek 7.00 - 1500
Poznamka: I00; 75151499, DIC: C275151459; e-podateina: krpb podatelna@policie. gov.cz

10.5. Dalsi widgety

10.5.1. Vytvoreni tabulky

Kliknéte na ikonu tabulky pro otevieni nastaveni tabulky v aplikaci RS Merkur.

Nastavte pozadované parametry, tj. pocet fadkd, pocet sloupcut a Sitku tabulky v procentech (za
¢islem nevynechavejte znak “%”) nebo pixelech. V specifickych pfipadech je mozné skryt
ohraniceni.

Volbu Stejna Sifka sloupce pouzijte pro zachovani stejného poméru sloupct. Pokud nechéte
tuto volbu vypnutou, budou $itka sloupcl dynamicka podle délky textu v nich. Po nastaveni
ulozte tlacitkem Ulozit.
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Upravit strukiuru tabulky
Afduy

3

Slowpre
3
Siflcy tabuliy
100%
[T Syt etvasiten

|| Sisnd Sifka sloupoe
—
[z | (D

U jiz vytvofené tabulky je mozné zapnout/vypnout zvyraznéni horniho nebo pravého zahlavi
tabulky:

Kliknéte tady

Pro upravu nastavené tabulky, vyuzijte tlacitko “Upravit tabulku”, provedené zmény ulozte
tlacitkem “Ulozit”.

Dalsi volby pro praci s tabulkou, zejména pfidani nebo odebrani fadkud a sloupcl najdete také
pod kliknutim pravym tla¢itkem mysi na tabulku.
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10.5.2. Vytvoreni FAQ (Frequently Asked Questions)

Pro vytvofeni FAQ a rozbalovacich odpovédi pouZijte tlacitko “FAQ*.

Pro zadani otazek a odpovédi kliknéte na tlacitko Upravit sekci FAQ. Zadejte otazku a nasledné
odpovéd do pfislusnych poli. Pro pfidani dalSi otazky pouzijte tlacitko Pfidat otazku

g | P &

Piidad otizion |

=) -

Pro moznost zmény pofadi otdzek kliknéte a drzte pravym tla¢itkem mysi tlac¢itko s 6 teckami
nad otazkou a pfesunte na libovolnou pozici.
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Pro ulozeni FAQ kliknéte na tlacitko Ulozit.

Kliknutim na text Otazky muZete skryt nebo zobrazit text Odpovédi.

= Fan | oF &
Oidaka e
Oudpowisd

10.5.8. Vytvareni dlazdic

Dalsim grafickym widgetem je dlazdicovy rozcestnik. Tento navigacni prvek pouzijte idealné
s minimalné tfemi odkazy.
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Pro jeho vytvofeni vlozte Nadpis, Popis a odkaz pro kazdou dlazdici. Vyberte ikonu dlazdice.
Ikona a Nadpis jsou povinné polozky. Pro dokonéeni ulozZte.
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10.5.4. Dlazdice s obrazky

Tato funkce ma obdobné chovani jako Dlazdice s ikonami. Navic zde mUzZete vloZit obrazky a
dalSi popis
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10.5.5. Vlozeni banneru

Banner ve vyrazny graficky prvek do ¢lankd, kde se predpoklada dalsi reakce navstévnika jako je
napftiklad pfechod na aplikaci ¢i formulaf s dotaznikem. NepouZivejte jako odkaz na prosty
obsah (na jiny obyc¢ejny ¢lanek).

L Sy - |
I'I__,I -y, [FT. Blr = 3 = - [ B - BL- | 5 HE &S BS HH: — | | 1.5
(] =]
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Vyplnte vSechna pozadovana pole a Ulozte. Povinné polozky jsou Nazev a Popis tlacCitka
& B

¥ B e

Progaust mafims

Wyteer Fyp el

10.5.6. Vlozeni tlacCitka
Stejné jako banner mizete do ¢lanku vlozZit prvek Tlaéitka.
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10.5.7. Vlozeni oddélovace

Tlacgitko Oddélovace vlozi grafické oddéleni odstavct. Nema Zadnou interaktivni funkci.

Lwvetejnisni podie ustangven | 5odsl. 3 zauona C 1067199% 5o
Fadatel ueedl:
“Podle Dohody o spoluprdct pfi 2ajislovind berpednosti a pofadku na fotbeloepch utkdnich uzaviend mexni Policil 1

republily, Folbalorou asociac Ceskeé republky a Ligovwou fotbalovow asociact (doshapnd ade:
h1|p|: Sacr iothal ex/document/dovwnload 26765, Dehoda™), konkréind podie CL 4 oost, 1 Dohody miohods byt mexd polics g

10.5.8. Vlozeni upozornéni

Upozornéni je grafickym prvkem v ¢lanku, ktery ma upozornit na dlleZitou ¢ast ¢lanku, ale nema
dalsi interakci, tj. neobsahuje odkaz apod. Pro tento typ odkazu pouZijete prvek Banner

i Hhsea- (B T =-15| [IE-i=-| [@i@]3
[+ 3 Bimi4-1@ @BEBoO- o 0
Evefejnisd podie wstanovend § 5§ odst 3 zdkona & 106/7959 5h
Fadatel weedd
(1) Zde zade) nadpis AN -]

Ide zadeé| popis

[} Tde zadej sedpis

Ll TaCheg pRoee

11. Tvorba formulafu

Formular je specificka forma ¢lanku s danou strukturou a uréenaé ke sbéru odpovédi. Stejné jako
u ¢lanku vytvofite formulaf v menu Novy obsah

Menu formulafe obsahuje Ctyfi zalozky pro nastaveni a praci s obsahem

& Formulld o

B Ol Mastevers  Oulpsiiedl ; .:-:.m
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11.1. Obsah formulare

Zde nastavite zakladni obsah a télo formulare. Stejné jako u ¢lanku nejprve vyplite Nazev
formulare, po uloZzeni se z nazvu vytvoii SEO adresa. V poli Obsah vysvétlete, Ceho se formulaf
tyka, pfipadné dalsi informace pro ¢tenare, ktery bude formuléf vypliiovat. Pro popis mizete
pouzit stejné prvky editoru jako pro text ¢lanku.

Jednotlivé otazky a polozky formulare pfidate po kliknuti na tlacitko + Pfidat polozku. Typy
polozek vidite v obrazku a jejich pouziti bude vysvétleno v dalsi ¢asti.

M Formaaldf

2 Freah Haslgan=s g Eeee L
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11.1.1. Jedna moznost

Tato polozky umozni respondentovi vybrat pravé jednu z nabizenych moznosti.

PetSairil
Talend
=25
Piidan peediodiiu

t P ol
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Povinné je vyplnit nazev a alespon jednu volbu. Dal$i moznosti pfidate tlacitkem Pridat polozku.

Kfizkem na konci fadku moznost odeberete. U vSech polozek je ve vychozim stavu pfi vypliiovani
odpovéd vyzadovana jako povinna. Pokud danou moznost nebude vyzadovat, vypnéte ji
kliknutim na prepina¢ Povinna odpovéd.

11.1.2. Rozbalovaci nabidka

Podobnym typem je rozbalovaci nabidka. Rozdil je v zobrazeni ve formulafri. U polozky Jedna
moznost jsou zobrazeny vSechny moznosti viditelné. U rozbalovaci nabidky musi respondent

moznosti aktivné zobrazit.

Meprpddi plecstren el Pelicie R g

& Pridaf podotky

11.1.3. Vice moznosti

Polozka Vice moZznosti umozni respondentovi vybrat vice odpovédi.

[
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11.1.4. Kratka odpovéed

Tato polozka je urCena pro volnou textovou odpovéd o maximalni délce 266 znak(

't

Polozku mUzZete omezit na vyplnéni jenom definovanych hodnot: Text (pro libovolné znaky), e-
mail (vyzaduje formu e-mailu xx@x.xy), telefonni Cislo (+420 701 234 567) nebo libovolnou
Ciselnou hodnotu (1234567890). Pfi zadani validace systém povoli respondentovi vlozit pouze

validni udaje.

11.1.5. Dlouha odpoved

Textova odpovéd bez omezeni délky textu. Doporuc¢ujeme pouZivat je v opravdu odlvodnénych

pfipadech.

il
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Odpovéd datum, Odpovéd ¢as
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Pro sbér tiidajli o datumu nebo ¢ase pouZijte tyto polozky. Vyplnite pouze nazev otazky.
Komponentu pro vyplnéni data a ¢asu zobrazi systém automaticky.
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11.1.6. UloZeni a nahled formulare

Po dokonéeninebo i v priibéhu pfipravy formuléaf pribézné ukladejte a vizualni podobu
zkontrolujte v nahledu.

POZOR: Formular nikdy nepublikujte pfed findlnim dokonéenim! Publikovany formular neni
mozné po zvefejnéni upravovat.

#  Formuld - Formulsf Sloodend = o

Dbl Mailivers  Odporkdl SatElig ¥ = =

iR EA T e L]

11.2. Nastaveni formulare

ZaloZzka Nastaveni u formulare slouzi k nastaveni dat pro zvefejnén, tj. kdy je formular zobrazen
na webovém portalu a dat obdobi kdy je mozné formular vyplnit a odeslat odpovédi.

M Foemaaldf - Formeld? Skolenl | o 0

| B ek Hsisens  Ddpreid By B oo |

"

64



Pole Viditelné od a Viditelné do uréuje dobu zobrazeni formulafe na webovém portalu. Pokud
chcete zobrazit stranku s formulafem trvale ponechte zaskrtnutou volbu Neomezena platnost.

Pole Vyplnitelné od a Vyplnitelné do urcuje doby, kdy je mozné formular vyplnit. Po uplynuti
této doby zlistane formular zobrazen v nepfistupném nahledu.

Do pole Odeslat odpovédi na e-mail vypliite vSechny adresaty pro odeslani zavérecného
emailu po uzavieni formulare. Zadani adresy potvrdite klavesou Enter. MZete pfidat neomezené
adresaty.

Odesial odpovidi e e-mail =

Cdeslal kakdou odpowdd na ama

Pokud chcete odesilat adresatim kazdou jednotlivou odpovéd zapnéte pfepinac¢ Odeslat
kazdou odpovéd na e-mail.
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11.2.1. Nahled hotového formulare

h '-i Policis
¥ 5 Cesiod pepubliky
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Formular skoleni
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11.2.2. Publikace formulare

Po vyplnéni obsahu a dokon&eni Nastaveni mizete formular Publikovat. Jakmile formular
publikujete nejde ho jiz upravovat, proto pfed publikaci peclivé zkontrolujte vSechny polozky a
nastaveni v Nahledu na webu.
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11.3. Odpovedi

Na této zaloZzce mUZe zobrazit odpovédi u aktivniho nebo i uzavieného formuléafe

B e = -] L]
Ly
Statistiky

Zde vidite priibézné nebo koneéné statistiky a shrnuti odpovédi. Uvodni &ast obsahuje
identifikace formulare, zadany popis a prehled vSech otazek. Zaroven si statistiku mizete ulozit
do PDF souboru.
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V dalSi ¢asti jsou grafy z otazek s definovanou volbou a na zaver prehled poctu odeslanych
textovych odpovédi.

Mexi poficegni hodnosti nepatii:
T odooyidl orllem

Stridmiesin 1
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Textové adpovédi
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11.4. Ukonceni formulare a aktivity po ukonceni

K ukonc&eni sbirdni odpovédi dojde automaticky v nastaveném ¢ase nebo ru¢né kliknutim na
tlacitko Ukonéit

POZOR: Ukonceny formular z(istane viditelny na webovém portalu jako neaktivni. Pokud chcete
formular skryt, musite ho Odschvalit
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Po ukonceni formulare dojde k odeslani zavérecného e-mailu definovanym adresatiim. Pokud
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tla¢itko na opétovné odeslaniv horni listé.
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11.5. Zobrazeni ukon¢eného formulare
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12. Tvorba vizitek

Stejné jako dalSi obsah vytvofite vizitku pomoci tlacitka Novy obsah v pfislusné slozce.

Vizitka je typ obsahu, ktery je ur¢en pro samostatné zobrazeni na vefejném webu. Tento typ je
vzdy zobrazen jako soucést ¢lanku. Jak bylo zminéno u tvorby ¢lanku, v RS Merkur mizete
vytvofit dva zakladni typy vizitky — osobni a Utvarovou. FormulaF pro tvorbu vizitek se nastavi
podle typu vizitky, kterou vytvarite.

12.1. Typ vizitky:Osoba

Tento typ vizitky je urCen pro kontaktni ¢i prezentac¢ni udaje fyzické osoby. Nejprve vyplite
zakladni udaje o osobé

s Lo —

V dal8i ¢asti vyplnite kontaktni Gidaje. Ve vlastnostech kontaktni idajd mizete doplnit dalsi
moznosti adresy, napf. pokud neni zadouci adresu zobrazit nebo nastavit vlastni adresu
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kontaktu. Pfidejte fotografii osoby.

Kormaite (e

bamad

Dl ihviisks

J |

+ [Picia dlalii

L Cimin popiuni || rantsdal
FEEE) [
] 12345
VeEd i By
Fofiograle
+ Phdd oltiduk

S Sl el e

=lEl=-15] (&= (Giml@l

CloEel<-(a) [@E=Ee0-]o-) (A

-

Ll

71



12.2. Typ vizitky: utvar

Vizitka utvaru, oddéleni nebo sluzebny obsahuje dalSi provozni Udaje Vyplrite Nazev a prepnéte
typ vizitky na Utvar. Poté se zobrazi struktura formulate pro Utvarovou vizitku.

Taklades infonmace

Mok udaje

- #  Prudo daids

Adeona

Tobe b v LSO MOy
IGITHSCT [S600s CeDC TN LTI T e

Pokracujte dalSimi kontaktnimi tdaji. URL odkaz mUZete vloZit napfimo nebo vybrat ¢lanek
s popisem Utvaru v RS. V pfipadé potieby mlZete zadat vice telefonnich kontaktd. RS
nerozliSuje mezi pevnou linkou a mobilnim &islem.

V ramci kontaktnich udajd také muzZete doplnit Gfedni hodiny Gtvaru.

Pokud je ufedni doba v jednotlivych dnech rozdilna, zapnéte pfepinac¢ Zvlast pro kazdy den a
vyplite ji postupné. Pokud dojde k doCasnému uzavieni sluzebny (napf. rekonstrukce), zapnéte
prepina¢ Oznacit jako do¢asné uzaviené.
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Pole Prifadit ESSK plisobnost je uréené pro pfipojeni do interaktivni mapy a vyhledavani a
opravnéni k jeho zméné ma jenom administrator

Piifadit ESSE puraobhedti

Odporrided osoha

Wybead 2o stromu  Eadat nedng

Dale pridejte fotografii budovy a pfipojte vizitku odpovédné osoby. V pfipadé potfeby mlzete
vyplnit jméno a pfijmeni osoby ru¢né.

Pole Dalsi informace je uréeno primarné k popisu Uzemni pisobnosti a dalSich dodate¢nych
informaci k utvaru.

izl irvloimmais

|

i

I
P
i}

12.3. Nastaveni a publikace vizitky

Stejné jako u dalSiho obsahu i vizitku je potfeba publikovat. | zde m(Zete nastavit Casové
omezeni pro zverejnéni vizitky na vefejném webu. Pokud data nevyplnite dojde k okamzitému
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zvefejnéni s neomezenou platnosti

Faike B

. e ==

13. Prace se soubory

Soubory, tedy dokumenty a obrazky do RS Merkur mlZete nahrat nejen v rdmci tvorby ¢lankd, jak
bylo jiz dfive zminéno, ale i samostatné. At jako pfipravu pro konkrétni ¢lanek nebo doplnéni
lokalni fotobanky ilustra¢nich obrazkd. RS Merkur nerozliSuje pfi nahrani a spravé soubord mezi
obrazkem a jinymi dokumenty. Jeho chovani a zobrazeni na webu se fidi jeho konkrétnim
umisténim v ¢lanku, galerii nebo souvisejicich dokumentech.

13.1. Nahrani souboru ze zarizeni

Ve stromu slozek otevrete pfislusnou slozku pro soubory a pomoci tlacitka Novy obsah zahgjite
proces pfidani obsahu. V systémové okné Windows vyberte soubory a obrazky pro nahrani a
potvrdte.

Nahravat mizete sou¢asné v8echny druhy souborl. Stejné jako u ¢lanku mazZete soubory
pfejmenovat — jak jednotlive, tak hromadné.

.
g
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Po dokonceni tprav pro samotné nahrani do RS kliknéte na Pokracovat. Soubory se vlozi do
pfislusné slozky. Déle je mlZete pouzit pro vloZzeni do ¢lanku apod.
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13.2. Detail souboru

Pro zobrazeni vlastnosti dokumentu otevrete detail dokumentu. Detail dokumentu obsahuje tfi
bloky vlastnosti.

Souber - Testovec] POF pro MY o -]

=
L=

1. Modra ¢ast obsahuje vlastnosti viditelné na vefejném webu. Nazev dokumentu,
Alternativni popis pro automatické ¢tecky, vefejnou URL adresu souboru.

U kazdého dokumentu mizZete nastavit dobu expirace nezavislou na ¢lanku. Typickym
ptiklad pro pouziti této funkce je pfilozeni PDF k zaznamu na ufedni desce, kdy tento
dokument obsahuje osobni Udaje a po terminu oficialni svéSeni zaznamu bude PDF
pfriloha skryta z vefejného webu.

2. Zelena cast obsahuje originalni metadata dokumentu. Tato data jsou automaticky
generovana pfi nahrani dokumentu a nejdou v RS zménit. Tlac¢itkem Stahnout mizZete
dokument stahnout do svého zafizeni. Tla¢itkem Nahradit mizZete nahrat novou verzi
souboru. Po nahrani nové verze dojde pouze ke zméné obsahu souboru. Jeho umisténi a
vloZeni do ¢lanku zlistane nezménéné.

3. Zluta éast obsahuje informace o &lancich, ve kterych ke kterym je dokument pfipojen.
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13.3. Detaily obrazku

Detail obrazku ma stejné funkce jako detail jiného souboru. Jedinym rozdilem je zobrazeni

nahledu obrazku.
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13.4. Nahrani nové verze souboru

Pfi potfebé centralné vymenit obsah souboru (dokumentu i obrazku) tak, aby doslo k propsani
této zmény na v8echny mista, kde je soubor pouzit miZete vyménit vnitfni obsah souboru se
zachovanim metadat, tj. ndzvu a dalSich informaci. Novou verzi nahrajete pomoci tlacitka
Nahradit. Po nahrani nové verze ze zafizeni mUzZete zkontrolovat a porovnat obé verze. UlozZeni a
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nahrani do systému potvrdite tlacitkem Publikovat v horni listé aplikace.

Detail
PO nites POAS e Dude T AV AR ATy S oD J G164 VR ONen ) I AnM «3daAs §)
Velkost 107 v
G
Vyteodene 04 04 2T 1104
Sthooet || L Nabeade |

Na&hiod obrazius

13.5. Publikace a odschvaleni

Po prvnim nahrani je soubor ve stavu Koncept, tedy neni viditelny na webu. K jeho schvaleni
dojde automaticky s publikaci prvniho ¢lanku, v némz je pfipojen. Pokud soubor nema zadny
aktivni ¢lanek, ke kterému je pfipojen, automaticky se pfepne do stavu Expirovany.

Soubor mizete také publikovat a odschvalit ruéné pfimo v nastaveni souboru. Pokud
odschvalite soubor, ktery je pfilozen v ¢lanku, bude automaticky skryt a nebude verejné
zobrazen.

Pro préaci je tedy mozné bézné pouzivat soubory ve stavu Expirovany. Soubory, dokumenty i
obrazky, které neni vhodné pouzivat presurite do KoSe.

14. Doporucené postupy

Tato kapitola shrnuje doporuceni pro bezpecnou a efektivni praci v Redakénim systému Merkur.
Nenahrazuje podrobné navody uvedené v pfedchozich kapitolach, ale dopliuje je o zasady,
které pomahaiji pfedchézet chybam a udrzovat publikovany obsah pfehledny, aktualni a
pfistupny.

14.1. Pred vytvorenim obsahu

Pfed zahdjenim prace si ujasnéte, jakého vysledku chcete dosahnout a jaky typ obsahu je pro
dany ucel nejvhodnéjsi.

o Clanek pouzijte pro bézné informadni stranky, aktuality a dalsi textovy obsah.
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e Soubor pouzijte pro dokumenty a dalS§i materidly uréené ke stazeni.
e Formula¥ pouzijte pro sbér odpovédi od navstévnikl webu.
e Vizitku pouzijte pro kontaktni iUdaje osoby nebo utvaru.

e Souvisejici odkaz pouzijte pro odkaz na jinou stranku webu nebo na externi internetovou
adresu.

Pred vytvofenim nové polozky doporucujeme:

-_—

Ovéfit, ze pracujete ve spravné slozce.

2. Pomoci menu Hledat zkontrolovat, zda jiz stejny nebo velmi podobny obsah neexistuje.
3. Pfipravit si texty, obrazky, dokumenty a dalsi podklady.

4. Zkontrolovat spravnost a aktualnost pouzitych informaci.

5. Ujasnit si, kdo je vlastnikem obsahu a kdo bude odpovidat za jeho budouci aktualizaci.

Dulezité: Obsah zaloZeny v nespravné sloZzce se mlzZe zobrazovat na jiném misté webu, nez
uzivatel zamyslel. Pfed vytvofenim i pfed publikaci proto vzdy zkontrolujte aktualni slozku.

14.2. Tvorba a uprava obsahu

14.2.1. Nadpis a nazev polozky

Nadpis by mél byt stru¢ny, jednoznacny a srozumitelny i bez dalSiho kontextu. UZivatel by z ngj
mél poznat, jakou informaci na strance nalezne.

Nevhodné jsou obecné nadpisy, napfiklad ,,Informace®, ,, Aktualita“ nebo ,,Dokument”.

Po zadani nadpisu systém zpravidla automaticky vytvofi SEO adresu. Pred publikaci ji vzdy
zkontrolujte, zejména pokud nadpis obsahuje:

e pomlcky ajiné zvlastni znaky,
o zkratky,

e Cisla,

e znaky s diakritikou,

e vice mezer za sebou.

SEO adresa by méla byt kratka, vystizna a neméla by obsahovat zbytecné opakované spojovniky.

14.2.2. Struktura textu

DelSi text rozdélte do kratSich, tematicky souvisejicich ¢asti. Pouzivejte nadpisy v logickém
poradi:

e Nadpis 2 pro hlavni ¢asti ¢lanku,

e Nadpis 3 pro podcasti,

e Nadpis 4 pouze pro dalSi Uroveni ¢lenéni.

Jednotlivé urovné nepreskakujte. Po Nadpisu 2 by napfiklad nemél bezprostfedné nasledovat
Nadpis 4.

Tucéné pismo pouzivejte pouze ke zvyraznéni kratkych dulezitych informaci. Nepouzivejte je jako
nahradu nadpisl a nezvyraziujte celé odstavce.
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Text rozdélte do kratSich odstavcl. Dlouhé souvislé bloky textu se na obrazovce obtizné ¢tou,
zejména na mobilnich zafizenich.

14.2.3. Odkazy

Text odkazu musi popisovat jeho cil. Misto obecnych vyraz(i jako ,,zde*, , kliknéte sem*“ nebo
samotné internetové adresy pouzijte napfiklad:

¢ ,Podrobnostik pfijimacimu fizeni“
o ,Kontakty na krajska reditelstvi“
e ,StahnoutvyroCnizpravu“
U externich odkaz( pfed publikaci ovéfte, Ze:
1. adresavede na o¢ekavanou stranku,
2. stranka je dostupna,
3. odkaz nevede na doc¢asné nebo neverejné umisténi,

4. je zfejmé, e uzivatel opusti web Policie CR, pokud to mdzZe byt podstatné.

14.2.4. Obrazky

PouZivejte pouze obrézky, ke kterym ma Policie CR opravnéni k publikaci. Pfed vlozenim
zkontrolujte jejich kvalitu, orientaci a vhodnost pro dany obsah.

Kazdému obsahové vyznamnému obrazku doplite alternativni popis. Ten struéné vyjadfuje
informaci, kterou obrazek predava uzivateli. Neni nutné zacinat slovy ,,obrazek“ nebo
Hfotografie®

Dekorativni obrazky, které nepfedavaji Zzadnou informaci, nemaiji alternativni popis opakovat
pouze kvili vyplnéni pole.

Nevkladejte do obrazkd dilezité texty, pokud stejna informace neni dostupna také jako bé&zny
text stranky.

14.2.5. Soubory ke stazeni

Soubor pojmenuijte tak, aby byl jeho obsah ziejmy jeSté pfed stazenim. Pokud je to vhodné,
uvedte v nazvu také rok, obdobi nebo verzi dokumentu.

Pfed publikaci souboru zkontrolujte:
e zdajde o spravnou a kone¢nou verzi,
e zdaneobsahuje osobni nebo neverejné udaje,
e zdaje nazev srozumitelny,
e zdaje vyplnén alternativni popis,
e zda dokument neobsahuje interni komentare nebo sledované zmény,
e zdaje soubor dostupny a lze jej otevrit.

Pfed nahrazenim jiz pouzivaného souboru zkontrolujte mista jeho pouZiti. Nahrazeni mlze
ovlivnit vice stranek, které odkazuji na stejny soubor.

14.3. Kontrola pred publikaci
Pfed publikaci vzdy pouzijte nahled, pokud je pro dany typ obsahu dostupny.

V nahledu zkontrolujte zejména:
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—_—

nadpis a Uvodni ¢ast stranky,

Uplnost a poradi textu,

hierarchii nadpisu,

obrazky a jejich popisy,

funkénost odkazd,

soubory ke stazeni,

tabulky, seznamy a dalSi vloZzené prvky,

autora a zobrazovana data,

© © N o ok~ D

c¢asové omezeni publikace,
10. zobrazeni na uzsi obrazovce.

Poznamka: Nahled konceptu mUize obsahovat udaj ,,Publikovano“. Skutecny stav polozky proto
vzdy ovérte v administracni ¢asti systému, nikoli pouze podle stranky nahledu.

Pred publikaci se také ujistéte, Ze obsah neobsahuje:
e pracovni poznamky,
e nelplné véty,
e zastupné texty,
e nefunkéni odkazy,
e testovaci kontaktni udaje,
e interni nebo osobniinformace,

e neaktudlni pfilohy.

14.3.1. Ulozeni a publikace

Pokud dany typ obsahu podporuje koncept, doporu¢ujeme praci pribézné ukladat. Po
vyznamnéjsi zméneé znovu oteviete nahled.

Publikaci provedte az po dokonceni obsahové kontroly. Po publikaci:

-_—

ovérte stav polozky v administracnim rozhrani,
otevrete vyslednou stranku nebo nahled,

zkontrolujte, Ze se zobrazuje oéekavany obsah,

P oDn

oveérte spravné umisténi ve strukture webu,
5. podle potieby zkontrolujte také odkazy z dalSich ¢asti webu.

Jednotlivé typy obsahu se mohou chovat odlisné. Napfiklad souvisejici odkaz se publikuje pfimo
a nemusi nabizet stejny konceptovy postup jako ¢lanek.

14.3.2. Pfipnuti ¢lanku

Pfipnuti pouzivejte pouze tehdy, kdyz ma byt ¢ldnek docasné zvyraznén v pfislusné sekci.
Nepfipinejte pfiliS mnoho ¢lank( soucasné, protozZe tim zvyraznéni ztraci vyznam.

U pfipnutého ¢lanku priibézné kontrolujte, zda je stale aktualni. Jakmile pomine ddvod jeho
zvyrazneéni, pfipnuti zruste.
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14.3.3. Odschvaleni obsahu

Prfed odschvalenim ovérte, zda odstranéni obsahu z vefejného webu neovlivni odkazy z jinych
stranek.

U nékterych typ( obsahu systém pred odschvalenim zobrazi potvrzovaci dialog, u jinych mize
byt akce provedena bez dalSiho potvrzeni. Pfed pouzitim této funkce proto vzdy zkontrolujte
vybranou polozku a jeji umisténi.

Po odschvaleni ovérte vysledny stav v administraci.

14.4. Doporuceny postup pro formulare

Formular je vhodné cely navrhnout a zkontrolovat pfed jeho publikaci. Po publikaci mohou byt
otazky a struktura formulare uzamceny.

Pred publikaci formulare:
1. Zkontrolujte pofadi a srozumitelnost otazek.
UrcCete, které otazky maji byt povinné.

Nastavte vhodny typ kazdé odpovédi.

P 0N

Pomoci prvku Popis doplrite instrukce tam, kde by uzivatel nemusel védét, jak formular
vyplnit.

Zkontrolujte validacni pravidla a zdstupné texty.
Nastavte obdobi viditelnosti a vypliiovani.

Ovérte e-mailovou adresu uréenou pro odpovédi.

© N oo

Zkontrolujte, zda maiji byt jednotlivé odpovédi zasilany e-mailem.
9. Otevrete nahled a projdéte formular jako bézny navstévnik.
Po publikaci ovéfte, Ze je formulaf dostupny v o¢ekavaném obdobi.
Ukonc¢eni formuléafe provedte az po kontrole:
e dataa c¢asu ukonceni,
e textu zavérecné informace,
e pfijemcl pfipadného zavére¢ného e-mailu,
e dal8iho zpUsobu zpracovani ziskanych odpovédi.

Dulezité: Pro testovani e-mailovych funkci nepouzivejte skuteéné adresaty, pokud by jim systém
mohl odeslat testovaci zpravu.

14.5. Doporuceny postup pro vizitky

Pred publikaci vizitky osoby nebo utvaru zkontrolujte:
e spravnost nazvu, jména a funkce,
e telefonni¢isla,
e e-mailovou adresu,
e adresu a nastaveni jejiho zobrazeni,
e datovou schranku,
e fotografii a opravnéni k jejimu pouZziti,

¢ platnost v§ech uvedenych udaja.
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U telefonnich &isel pouzivejte jednotny format. Pokud je mozné pfidat vice Cisel, uvadéjte pouze
kontakty, které maiji byt skute¢né verejné.

Pokud vizitka obsahuje adresu, vénujte pozornost nastaveni jejiho skryti nebo zobrazeni.

Vizitky pravidelné kontrolujte zejména pfi personalnich a organizacnich zménach.

14.6. Doporuceny postup pro souvisejici odkazy

Souvisejici odkaz nemusi nabizet samostatny krok ulozeni konceptu. Pfed pouzitim tlacCitka
Publikovat proto peclivé zkontrolujte:

1. nazev odkazu,

2. cilovou adresu,

3. vybér spravné interni stranky, pokud odkaz vede v ramci webu,
4. dostupnost externi stranky,

5. pfripadné zkratky nebo alternativni adresy.

Po publikaci odkaz oteviete a ovérte jeho funkénost.

14.7. Hromadné operace

Hromadné operace Setfi Cas, ale mohou ovlivnit vétSi mnozstvi obsahu. Pred jejich spusténim
vzdy zkontrolujte:

e aktualni sloZku,
e pocet oznacenych polozek,
e nazvy vybranych polozek,
e zvolenou cilovou slozku,
e vybranou zmeénu stavu.
Pokud si nejste rozsahem operace jisti, vybér zruste a polozky oznacte znovu.

Zvlastni pozornost vénujte hromadnému pfesunu, zméné stavu a smazani. Po dokonc&eni
operace oveérte jeji vysledek.

14.8. Smazani a obnova z Kose

Funkce Smazat pfesune polozku do Kose. PfestoZze mUze potvrzovaci dialog pouzivat formulaci
»Uplné odstranéni“, polozka je nadale dostupna v KoSi a lze ji obnovit.

Pfed smazanim:
1. zkontrolujte, zda je vybrana spravna polozka,
2. ovéfte, zda neni pouzivana na jiném misté,
3. upublikovaného obsahu podle potfeby nejprve provedte odschvaleni,
4. pfihromadném smazani zkontrolujte pocet vybranych polozek.

Pfi obnoveni se polozka vraci do ptvodni slozky. Obnoveni mlzZe probéhnout bez dalsiho
potvrzovaciho dialogu.

Po obnoveni:
1. otevrete plvodni slozku,

2. O0veérte, Ze se poloZzka skutecné vratila,
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3. zkontrolujte jeji stav,
4. podle potfeby ovérte také jeji obsah a verejné zobrazeni.

Ko$ nepouzivejte jako dlouhodoby archiv dokumentd.

14.9. Reseni typickych problém
e Polozku nelze publikovat

Zkontrolujte povinna pole, datum publikace, nastaveni platnosti a sva opravnéni. Polozku ulozte
a znovu overte, zda systém nezobrazuje chybové hlasSeni u nékterého pole.

e SEO adresa obsahuje neobvyklé znaky

Upravte nazev ¢lanku, ve vyjimecnych pfipadech kontaktujte administratora pro ru¢ni Upravu
adresy. Odstrarite opakované spojovniky, zbytecné znaky a ¢asti, které nejsou pro identifikaci
stranky potfebné.

¢ Nahled vypada jako publikovana stranka

Vratte se do administrace a ovérte skutecny stav polozky. Informace zobrazena v nahledu
nemusi sama o sobé potvrzovat, Ze je obsah vefejné publikovan.

e Formulafjiz nelze upravovat

Zkontrolujte, zda byl formulaf publikovan. Publikovany formulai mizZe mit otazky a strukturu
uzamcené.

e Polozka po smazani zmizela

Otevrete Ko§, vyberte odpovidajici vétev sloZzkové struktury a pouzijte funkci Obnovit. Potom
zkontrolujte pavodni slozku.

e Zmeéna se na webu nezobrazuje podle oéekavani
Zkontrolujte:

e stav polozky,

e nastavené datum publikace a ukonceni,

e spravné umisténi ve slozce,

e zdajste upravili spravnou polozku,

e zda nebyly zmény pouze ulozeny jako koncept,

e zda prohlize€ nezobrazuje starSi verzi stranky.

Pokud problém pretrvava, poznamenejte si nazev polozky, jeji ID, slozku, provedené kroky a
zobrazené chybové hlaseni. Tyto informace predejte spravci systému.

e Zavérecna kontrola redaktora
Pfed ukonéenim prace si ovérte:
e Obsah je ulozen ve spravné slozce.
e Nadpis a SEO adresa jsou srozumitelné.
e Text ma spravnou strukturu nadpisu.
e Odkazy a soubory funguiji.
e Obrazky maji vhodné alternativni popisy.
¢ Nejsou zvefejnény osobni, interni nebo testovaci udaje.

e Autor azobrazovana data jsou spravné.
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¢ Byla zkontrolovana nastaveni publikace a platnosti.
e Obsah byl pfed publikaci zkontrolovan v nahledu.
e Po publikaci byl ovéfen vysledny stav a zobrazeni.

e Docasné pripnuty nebo ¢asové omezeny obsah ma uréeny termin nasledné kontroly.

15. Kos

V koSi je veSkery obsah, ktery byl uzivateli vytvofen a nasledné odstranén. V RS Merkur nelze
uzivatelsky trvale smazat jakykoliv obsah.

Struktura koSe je obdobna jako u béZzné slozkové struktury. Podle barvy slozky je mozné poznat,
jestli jde o aktivni slozku se smazanym obsahem (modra barva) nebo o kompletné odstranénou
slozku (Cervena). Ve stromu jsou pouze slozky s odstranénym obsahem. V okné obsahu jsou
zobrazeny jenom odstranéné soubory.
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Odstranit a presunout do koSe nelze publikované polozky. Pfed jejich odstranénim je potfeba
tyto polozky nejdfive odschvalit.

Potvrdit odstranéni?

Polakics obsahuje publikovany obsah, Pled odsiranénim je theba obsah
gdschwalit.

[ Zaviit |
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Obnovit z koSe lze jak celou sloZku. Volba Obnovit v kontextovém menu slozky nebo jeden nebo
vice soubort po vybéru v okné obsahu. Obsah je obnoven do plvodniho mista.
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16. Administrace patrani po osobach

Fomtemem: &
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Do portalu pro administraci aplikaci se dostanete pomoci odkazu v levém menu RS

Merkur.
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V Sekci Patrani po osobach vyhledejte osobu, kterou potfebujete editovat.
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Péatrand po osobach
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POZOR: U vyhledavani podle Znameni je mozno vybrat vice moznosti

Poté u vybrané osoby mUlzete zobrazit detail nebo rovnou kliknéte na tlacitko

'Editovat

Detail osoby v patrani

ALIKBER ABBASOV
Datum narozend

ik

Poniay

Bydhite

ZCravotni s1av / memde

Kratky popis

[/, Editovat odaje

Hecany

X
26.7.2005 Stini pfisiusnost Ulrajina (UA)
20 Daturn vyhiddeni cdsan 22.5.2025
Mu2 Ozbrojen Ne
BRNO Nebezpeciny Ne
NE Dodasné patrani Ne
Podrobny popis
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Doplrite poZzadované udaje a Ulozte zmény.

Editace udaju o osabé ALIKEER ABBASOY

17. Administrace systému

17.1. Uvod administratorské ¢asti

Tato ¢ast rozSifuje uZivatelskou pfiruc¢ku o funkce uréené administratordm redakéniho systému
Merkur. Pfedpoklada znalost uZivatelské ¢asti pfirucky a zakladnich principt prace se slozkami,
obsahem, publikaci a stavy dokumentd.

Administratorska ¢ast popisuje zejména:

spravu a aktivaci uzivateld,

nastaveni globalnich roli a skupin,

aktivaci a deaktivaci uZivatelskych uétd,
pridélovani opravnéni ke slozkam,

praci s dédénim opravnéni,

administraci slozek,

nastaveni povolenych typl obsahu,

spravu odbérl novinek,

kontrolu historie administratorskych zmén.

Administratorské funkce mohou ovlivnit pfistup uzivatell, strukturu webu i dostupnost obsahu.
Pfed provedenim zmeény vzdy zkontrolujte uzivatele nebo skupinu, cilovou slozku, pfidélovanou
roli a nastaveni dédéni.

Pokud je to mozné, ovéfujte zmény nejprve v testovacim prostfedi a na testovacich uctech. Po
dokonceni testu vratte doGasna opravnéni a nastaveni do pavodniho stavu.
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Pristup do sesterskych aplikaci prostfednictvim odkaz(l z redakéniho systému neni soucasti této
administratorské ¢asti.

17.2. Zasady administratorské prace

Pfi spravé systému dodrzujte nasledujici zdsady:

o pridélujte pouze opravnéni potfebna pro danou pracovni ¢innost,

o pro opakované nastaveni vice uzivatel(l pfednostné pouzivejte skupiny,
. globalni roli Administrator udélujte pouze opravnénym osobam,

o pfed zapnutim dédéni zkontrolujte podfizenou strukturu slozky,

. po zméné ovérte vysledny stav v detailu uZivatele i ve spraveé prav slozky,
. neprovadéjte testy s produkénimi uzivateli nebo produkénim obsahem,
o pfi feSeni nejasnosti vyuzijte Historii operaci,

o vyznamné zmeény zaznamenejte podle internich pravidel organizace.

Upozornéni: Nékteré administratorské akce se provedou okamzité a systém nemusi zobrazit
dalsi potvrzovaci dialog. ZvlaStni pozornost vénujte zméné a odebrani opravnéni, deaktivaci uctu
a nastaveni dédéni.

17.3. Aktivace uzivatele

Nového uzivatele lze vyhledat a aktivovat pomoci tlacitka Aktivovat uzivatele v horni ¢asti
prehledu. Ve formulafi se uzivatel vyhledava podle e-mailové adresy.

. V hlavnim menu oteviete UZivatelé.

. Kliknéte na Aktivovat uzivatele.

o Do pole E-mail za¢néte psat e-mailovou adresu uzivatele a vyCkejte na nabidku
vysledkd.

o Vyberte spravného uzivatele z nabidky.

. Kliknéte na Aktivovat uzivatele.

. Po aktivaci oteviete detail uzivatele a nastavte jeho skupinu a potfebna opravnéni.

Upozornéni: Pokud se uzivatel ve vysledcich nenabidne, ovéfte spravnost adresy a existenci
Uctu v organizaci. Nevytvarejte ndhradni nebo sdilené ucty.

Aktivovat uzivatele »

17.4. Detail uzivatele

Detail uzivatele obsahuje zalozky Obecné, Opravnéni a Historie operaci. V horni ¢asti se
zobrazuje jméno uZivatele a jeho aktualni stav.

Na zaloZzce Obecné lze nastavit:
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Role - globalni role UzZivatel nebo Administrator.
Skupina - zarazeni uzivatele do jedné z dostupnych redakénich skupin nebo volba Bez skupiny.
Stav - aktivni nebo deaktivovany ucet.
Po provedeni zmeény se aktivuje tlacitko Ulozit zmeény. Ulozeni je potvrzeno oznamenim Uzivatel
byl Uspésné aktualizovan.

#.  Ulivatel: test-user-1

5 e ] Crepires 1erse ey

17.4.1. Role a skupiny

Globalni role a skupina maji odliSny vyznam. Globalni role Administrator zpfistupnuje
administratorské funkce systému. Skupina slouzi ke spole¢nému pfidélovani pfistupl vice
uZivatellm. Opravnéni ke konkrétnim slozkam se nastavuji samostatné.

Upozornéni: Globalni roli Administrator pridélujte pouze uZivateldim, ktefi skute¢né spravuji
systém. Pro béZznou redakéni praci postacuje role Uzivatel doplnéna odpovidajici skupinou a
opravnénim ke slozkam.

17.4.2. Aktivace a deaktivace existujiciho uctu

Stav jiz evidovaného Uctu lze zménit pfepinacem Stav na zadlozce Obecné. Po zapnuti se ucet
oznaci jako Aktivni, po vypnuti jako Deaktivovany. Zmeénu je nutné potvrdit tlacitkem Ulozit
zmeény.

Deaktivovany uzivatel z(stava v prehledu a jeho historie se zachova. Pfi pfidavani opravnéni ze
slozky se deaktivovany U¢et nemusi ve vybéru uZivatell zobrazit. Potfebujete-li mu pridélit
pfistup, nejprve Ucet aktivujte.

17.4.3. Historie operaci uzivatele

Zalozka Historie operaci zobrazuje ¢as zmény, administratora, ktery zménu provedl, typ operace,
plvodni hodnotu a novou hodnotu. Historie zaznamenava napfiklad zménu globalnirole,
skupiny nebo stavu uzivatele.

Nékteré hodnoty roli mohou byt v historii uvedeny technickym oznacenim, napfiklad editor nebo
administrator. Historii pouzijte pfi kontrole ne¢ekané zmény pfistupu nebo pfi feSeni incidentu.
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17.5. Sprava skupin

Skupiny slouZzi ke spoleénému nastaveni pfistupl pro vice uZivatelll. Opravnéni se pfFidéli
skupiné a uzivatel je nasledné do skupiny zafazen ve svém detailu. Tento postup je vhodny
zejména tehdy, kdyZ ma vice uZivatell pracovat ve stejné ¢éasti redakéniho systému se stejnou
roli.

17.5.1. Vytvoreni skupiny

Skupinu vytvofite nasledujicim postupem

1. V hlavnim menu oteviete Uzivatelé.

2. V horni ¢asti stromu skupin kliknéte na tlacitko se symbolem +.

3. Otevie se panel Vytvofit novou skupinu.

4. Do povinného pole Nazev skupiny zadejte jednoznacny a srozumitelny nazev.
5. Kliknéte na Vytvorit.

6. Nova skupina se zobrazi ve stromu skupin v levé ¢asti obrazovky.
Po vybéru skupiny se zobrazi prehled uzivateld, ktefi jsou do ni zafazeni. Nové vytvofena skupina
je prazdna.
Doporuéeni: Nazev skupiny volte podle organiza¢niho zafazeni nebo rozsahu prace jejich ¢lend.

Nevytvarejte vice skupin se stejnym nebo obtizné rozliSitelnym nazvem.

Vytvodit novou skupinu X

Nhrey shapery *

17.5.2. Zarazeni uzivatele do skupiny

Uzivatel se do skupiny zafazuje prostfednictvim svého detailu.

1. V menu Uzivatelé vyhledejte a oteviete pozadovaného uzivatele.
2. Na zalozce Obecné otevrete pole Skupina.

3. Vyberte pozadovanou skupinu.

4. Kliknéte na Ulozit zmény.

Oteviete skupinu ve stromu a ovéfte, Ze se uZivatel zobrazuje v seznamu jejich ¢len(.

U uzivatele zafazeného do skupiny se v pfehledu zobrazuje nazev skupiny a stav uzivatelského
uctu. Deaktivovany uc¢et mize byt do skupiny zafazen, v seznamu skupiny je v8ak oznacen jako
Deaktivovany.

UzZivatel se ze skupiny odebere tak, Ze se v jeho detailu v poli Skupina vybere moznost Bez
skupiny a zména se ulozi.
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17.5.3. Nastaveni opravnéni skupiny

Opravnéni skupiny lze nastavovat v detailu skupiny obdobné jako opravnéni jednotlivého
uzivatele.

No o h~owdh=

8.
9.

V menu UzZivatelé vyberte pozadovanou skupinu.

Otevrete detail skupiny tlacitkem se symbolem tuzky.

Pfejdéte na zalozku Opravnéni.

Kliknéte na Pfidat opravnéni.

V poli Slozka vyberte pozadovanou slozku.

Nastavte roli Redaktor nebo Séfredaktor.

Rozhodnéte, zda ma byt zapnuto Dédéni - Ziskat pfristup k podslozkam (stavajici i
budouci).

Kliknéte na Pfidat opravnéni.

Zkontrolujte, Ze se sloZka a pridélena role zobrazily v pfehledu opravnéni skupiny.

Opravnéni skupiny lze nastavit také pfimo ze slozky pomoci panelu Nastavit prava slozky a
tlacitka Pridat skupinu.
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Pridat pristup

Slozka *

Role *

Séfredaktor v

. Dédéni — Ziskat pfistup k podsloZzkam (stavajici |

budouct)

Upozornéni: Zapnuté dédéni poskytne ¢lenlim skupiny pfistup také ke stavajicim a budoucim
podslozkam. Pfed uloZzenim proto zkontrolujte umisténi slozky a rozsah jeji podfizené struktury.

Opravnéni ziskané prostfednictvim skupiny se nemusi na zalozce Opravnéni jednotlivého
uzivatele zobrazovat jako samostatny fadek. Skupinové pfistupy proto kontrolujte také v detailu
skupiny nebo v panelu Nastavit prava slozky.

17.5.4. Uprava skupiny

Detail skupiny obsahuje zalozky Obecné a Opravnéni.

Na zalozce Obecné lze zménit nazev skupiny. Zmeénu potvrdte tlacitkem Ulozit zmény.

Na zalozce Opravnéni lze pfidavat, ménit a odebirat opravnéni skupiny ke slozkam.

Prfed zménou nazvu ovéfte, zda je skupina pouzivana a zda zména nézvu nezplsobi nejasnosti
pfi spravé uzivatell a opravnéni.

17.5.5. Odstranéni skupiny

Skupinu lze odstranit z jejiho detailu tlacitkem Odstranit skupinu nebo tladitkem se symbolem
kose v horni listé vybrané skupiny.

Po spusténi odstranéni systém zobrazi potvrzovaci dialog Schvalit odstranéni skupiny? s
nazvem odstranované skupiny. Odstranéni se dokonci tlacitkem Ano.

Pfed odstranénim skupiny:

1. zkontrolujte seznam jejich ¢lend,

2. presunte uzivatele do jiné odpovidajici skupiny nebo nastavte moznost Bez skupiny,
3. zkontrolujte opravnéni skupiny ke slozkam,

4. oveéfte, Ze uzivatelé neztrati pfistupy potfebné pro svou préci.

Odstranénim skupiny zaniknou také opravnéni, ktera byla této skupiné pfidélena. Po odstranéni
ovérte vysledny stav uZivatelll a opravnéni dotéenych slozek.

17.6. Sprava opravnéni

Opravneéni ke slozkam urcéuji, ve kterych ¢astech redakéniho systému muzZe uzivatel pracovat.
Lze je nastavovat z detailu uzivatele nebo pfimo z vybrané slozky.
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Role pridélena ke slozce je odliSna od globalni role uzivatele. Ve slozce jsou dostupné role
Redaktor a Séfredaktor.

Redaktor — opravnéni pro béznou praci s obsahem v pfridélené Casti.

Séfredaktor - rozsitené redakéni opravnéni pro pridélenou &ast.

17.6.1. Pridani opravnéni z detailu uzivatele

V menu Uzivatelé vyhledejte a otevfete uZivatele.

Prejdéte na zalozku Opravnéni.

Kliknéte na Pfidat opravnéni.

V poli SloZka oteviete strom slozek a vyberte pozadovanou slozku.

Viyberte roli Redaktor nebo Séfredaktor.

Rozhodnéte, zda ma byt zapnuto Dédéni — Ziskat pfistup k podslozkam (stavajici i
budouci).

Kliknéte na Pfidat opravnéni.

Zkontrolujte, Ze se sloZka a role zobrazily v pfehledu opravnéni uzivatele.

oakwh=

© N

Pridat péistup

17.6.2. Pridani opravneéni ze slozky

Pristupy lze spravovat také pfimo ve slozce pomoci tlacditka se symbolem uzivatele a ozubeného

kola v horni listé. Otevie se panel Nastavit prava slozky.

Ve stromu slozek vyberte slozku, pro kterou chcete nastavit pristup.
V horni listé oteviete Nastavit prava slozky.

Kliknéte na Pfidat uzivatele nebo Pfidat skupinu.

Vyhledejte a vyberte uzivatele nebo skupinu.

Nastavte roli Redaktor nebo Séfredaktor.

Podle potfeby zapnéte nebo vypnéte dédéni do podslozek.

Kliknéte na Ulozit.

Zkontrolujte novy fadek v pfehledu Nastavené pfistupy.

NN =
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Pfehled zobrazuje jméno, e-mail, stay, roli, informaci o zdédéném pravu a nastaveni dalSiho
dédéni. Zdédéné opravnéni je oznaceno textem Zdédéno.

Nastavit priva slotky: “Testovani Chat® O

Nastavené pfistupy o Phdet sirvatate . Pdat g

I [ i e Ecde Jedcere prava Deces

17.6.3. Dédéni opravnéni

Zapnuté dédéni poskytne uzivateli nebo skupiné pfistup také ke stavajicim a budoucim
podslozkam. Diky dédéni neni nutné nastavovat stejné opravnéni v kazdé podslozce
samostatné.

Upozornéni: Dédéni mize zpfistupnit rozsdhlou ¢ast webu. Pfed uloZenim zkontrolujte umisténi
slozky a jeji podfizenou strukturu. Zdédéné opravnéni upravujte v nadfazené sloZce, ze které
pochazi.

17.6.4. Zmeéna a odebrani opravnéni

Roli lze zménit pfimo v pfehledu opravnéni rozbalenim aktualni hodnoty Redaktor nebo
Séfredaktor. Zména se uloZi ihned a systém zobrazi potvrzeni Prava byla Gspé$né aktualizovana.

Opravnéni se odebere tlacitkem se symbolem kfizku na konci fadku. P¥i ovéreni bylo opravnéni
odebrano bez potvrzovaciho dialogu.

Upozornéni: Pfed odebranim zkontrolujte jméno, slozku a roli. Protoze systém nemusi zobrazit
dal8i potvrzeni, mize byt chybné vybrané opravnéni odstranéno okamzité.

17.7. Administrace slozek

Nastaveni slozky se otevre tlacitkem se symbolem tuzky v horni listé vybrané sloZzky. Panel
zobrazuje nazev slozky a jeji ID.

V nastaveni slozky jsou dostupné zejména nasledujici polozky:

Umisténi — nadfazena slozka a poloha ve stromu.

Nazev slozky — nazev pouzivany v redakénim systému a podle nastaveni také na webu.
Zobrazeni obsahu - zpUsob zobrazeni obsahu slozky.

Povolit zobrazeni obrazk(l v seznamu dokumentl — zobrazeni nahledovych obrazk( v seznamu.
SEO adresa - adresa verejné stranky slozky.

SEO Meta popis - stru¢ny popis stranky pro vyhledavace.

Povolené typy dokumentt - Clanek, Soubor, Formulaf, Vizitka a Souvisejici odkaz.

Pouzit povolené typy dokumentl z nadfazené slozky — prevzeti nastaveni z vyS$si trovné, pokud je
volba dostupna.

Povolit odbér novinek — zafazeni slozky mezi ¢ésti, ze kterych mohou navstévnici odebirat
novinky.

Zobrazeni v menu - zahrnuti slozky do navigace webu.
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Mista pouZziti — pfehled mist, ktera danou slozku vyuzivaji.

17.7.1. Povolené typy obsahu

Zaskrtnuteé typy urcuji, jaky novy obsah lze ve slozce vytvaret. Pokud napfiklad neni povolen
Formulaf, nebude se tento typ nabizet v menu Novy obsah dané slozky.

Upozornéni: Pied odebranim typu obsahu zkontrolujte Ucel slozky a zplsob prace redaktoru.
Zmeéna nabidky mUZe ovlivnit Skoleni i zavedené redakéni postupy.

17.7.2. Odbér novinek a zobrazeni v menu

Po zapnuti volby Povolit odbér novinek se slozka zobrazi ve stromu v menu Odbéry. Po vypnuti ze
stromu odbér( zmizi. Tato volba neurcuje zobrazeni slozky v hlavni navigaci webu.

Volba Zobrazeni v menu ovliviiuje navigaci webu. Pfed jejim zapnutim ovérte nazev slozky, SEO
adresu, jeji umisténi a pfipravenost vefejného obsahu.

17.7.3. UloZzeni zmén slozky

Otevrete nastaveni spravné slozky.

Provedte pouze pozadované zmeény.

Zkontrolujte nazev, umisténi, SEO adresu, povolené typy obsahu, odbéry a zobrazeni v menu.
Kliknéte na Ulozit.

Po uzavreni panelu znovu oteviete nastaveni a ovérte ulozené hodnoty.

Pokud zména ovliviiuje verejny web, zkontrolujte také vysledné zobrazeni.

17.8. Sprava centralnich slozek

Centralni slozky slouZzi ke spole€nému zobrazeni obsahu z vice zdrojovych slozek. Obsah se
nevytvari pfimo v centralni slozce, ale v pfipojenych béznych slozkach odpovidajiciho typu.

Centralni slozka urcuje, ze kterych ¢asti redakéniho systému bude obsah pfebiran a jak bude
spole€ny seznam zobrazen na vefejném webu.

V systému jsou dostupné tyto centralni typy zobrazeni:

o Centralni seznam dokumentd,
. Centralni zpravodaijstuvi,
o Centralni ufedni deska.

Zména nastaveni centralni slozky muzZe ovlivnit zobrazeni obsahu z vice ¢asti webu. Pfed
provedenim zmeény vzdy zkontrolujte centralni slozku, pfipojené zdrojoveé slozky a vysledné
zobrazeni na vefejném webu.

17.8.1. Vytvoreni centralni slozky
Vytvofeni centralni slozky podle nasledujiciho postupu

1. Ve stromu slozek vyberte slozku, pod kterou ma byt nova centralni slozka vytvofena.
V horni ¢asti stromu kliknéte na tlac¢itko se symbolem +.

V panelu Nova slozka ponechte typ Slozka.

Vyplite povinné pole Nazev slozky.

V poli Zobrazeni obsahu vyberte pozadovany centralni typ:

Centralni seznam dokumentd,

Centralni zpravodajstvi,

NookwbN
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8. Centralni ufedni deska.

9. Zkontrolujte automaticky vytvofenou SEO adresu a podle potieby vypliite SEO Meta
popis.

10. Pomoci tlac¢itka Vybrat slozku zvolte zdrojové slozky, ze kterych se ma obsah
pfebirat.

11. Podle potfeby nastavte odbér novinek a zobrazeni v menu.

12. Kliknéte na Vytvorit.

13. Po vytvofeni oteviete nastaveni centralni slozky a ovéfte ulozené hodnoty.
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Pole Nazev slozky je povinné u vSech centralnich typl. Nazev centralni slozky nelze zaménovat
s nazvy zdrojovych slozek pouzivanymi ve filtru a badge.

Upozornéni: Zdrojoveé slozky vybirejte podle typu vytvarené centralni slozky. Do Centralniho
zpravodaijstvi pfipojujte slozky zpravodajstvi, do Centralni ufedni desky slozky Ufednich desek a
do Centralniho seznamu dokument( slozky se seznamy dokumentd.

17.8.2. Vybér a usporadani zdrojovych slozek

Zdrojoveé slozky se nastavuji pomoci tlacitka Vybrat slozku.

1. Otevrete nastaveni centralni slozky.

2. Kliknéte na Vybrat slozku.

3. Ve stromu oznacte jednu nebo vice pozadovanych slozek.
4. Kliknéte na Ulozit.
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5. Vybrané slozky se zobrazi v pfehledu pod polem pro vybér slozek.

6. Prehled obsahuje umisténi a ID jednotlivych zdrojovych slozek. Poradi lze ménit
pfetazenim pomoci symbolu na zac¢atku fadku. Zdrojovou slozku lze z pfehledu
odebrat tlacitkem se symbolem kfizku.

Umisténd slozky o

La) Dodedemd témata

s ™oy U

Pofadi zdrojovych sloZek nastavujte zamérné. MlZe ovlivnit pofadi nebo zptsob seskupeni
obsahu ve vysledném centralnim seznamu.

Odebranim zdrojové sloZky se jeji obsah neodstrani. Pfestane se vS§ak prostfednictvim dané
centralni slozky zobrazovat.

17.8.3. Nazvy zdrojovych slozek pro filtr a badge

U béznych zdrojovych slozek se kromé povinného pole Nazev slozky nastavuje také doplnkovy
nazev pouzivany pfi centralnim zobrazeni obsahu.

Tento dopliikovy nézev se pouziva:

1. jako nazev zdroje ve filtru centralniho prehledu,
2. jako text badge u zobrazeného obsahu,
3. krozliSeni obsahu pochazejiciho z rliznych lokalnich slozek.

Doplrikovy nazev se nastavuje v bézné zdrojové slozce, nikoli v centralni slozce.
Podle typu zdrojové slozky se pouziva odpovidajici pole:

e usloZky typu Zpravodajstvi pole Nazev zpravodaijstvi,
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e uslozky typu Ufedni deska pole Nazev Uredni desky,
e uslozky typu Seznam dokumentt pole Nazev seznamu dokumentu.

Pole Nazev zpravodajstvi a Nazev Uredni desky jsou povinna. Nazev zdroje pro slozku typu
Seznam dokument( povinny neni.

P¥i vytvofeni nebo Upravé zdrojoveé slozky:

1. otevrete nastaveni bézné zdrojové slozky,

2. vyplnite odpovidajici pole s nazvem zdroje,

3. zvolte kratky a jednoznacny nazev, podle kterého uzivatel pozna plvod obsahu,
4. zmeénu ulozte,

5. ovérte zobrazeni nazvu ve filtru a badge pfislusné centralni slozky.

Doplikovy ndzev nemusi byt totozny s polem Nazev slozky. Mél by byt kratky, srozumitelny a
vhodny pro zobrazeni ve filtru. Vhodnym nazvem maze byt napfiklad nazev kraje, Gtvaru nebo
jiné organizacni ¢asti.

Upozornéni: Zména doplrikového nazvu mize ovlivnit oznaceni vét$iho mnozstvi polozek
zobrazovanych v centralnim pfehledu. Po zméné proto zkontrolujte filtr i badge na vefejném
webu.

17.8.4. Centralni zpravodajstvi

Centrélni zpravodajstvi spojuje ¢lanky z pfipojenych bé&znych slozek typu Zpravodajstvi. Clanky
se vytvareji, upravuji a publikuji ve zdrojovych slozkach. Centralni slozka slouzi k jejich
spole¢nému zobrazeni.

U kazdé bézné zdrojoveé slozky vyplrite pole Nazev zpravodajstvi. Tato hodnota se pouziva ve
filtru Centralniho zpravodajstvi a jako badge u ¢lankd pochazejicich z dané slozky.

Pfi nastaveni zkontrolujte zejména:

e spravny vybér béznych slozek zpravodajstvi,

e vyplnéni pole Nazev zpravodajstvi ve zdrojovych slozkach,

e poradipfipojenych slozek,

e nazev a SEO adresu centralni slozky,

e zobrazeni centralni slozky v menu,

¢ vysledné zobrazeni ¢lankd, filtr( a badge na vefejném webu.

17.8.5. Centralni uredni deska

Centrélni Gfedni deska spojuje obsah z pFipojenych béznych slozek typu Ufedni deska.
Zvefejnéni a sejmuti jednotlivych polozek se nastavuje u obsahu v pfislusné zdrojové slozce.

Centralni ufedni deska neméni publika¢ni data zdrojového obsahu. Zobrazuje polozky podle
jejich stavu a nastavené doby zvefejnéni.

U kaZdé béZné zdrojové slozky vypliite pole Nazev Uredni desky. Tato hodnota se pouziva ve
filtru Centralni ifedni desky a jako badge u obsahu pochazejiciho z dané slozky.

Pfi nastaveni zkontrolujte zejména:

e spravny vybér béZznych ufednich desek,

e vyplnéni pole Nazev Uredni desky ve zdrojovych slozkach,
e pofadi pfipojenych slozek,

e platnost a publika¢ni data zdrojovych polozek,

e nazev a SEO adresu centralni slozky,
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e vysledné zobrazeni poloZek, filtr(l a badge na vefejném webu.

17.8.6. Centralni seznam dokumentu

Centralni seznam dokument( je uréen ke spole¢nému zobrazeni obsahu z vice béznych slozek
typu Seznam dokument(.

Obsah se vytvafi, upravuje a publikuje ve zdrojovych sloZzkach. Centralni sloZzka slouZi pouze k
jeho spoleénému zobrazeni.

U zdrojové slozky lze vyplnit dopliikovy nazev pouzivany ve filtru a badge Centralniho seznamu
dokument(. Na rozdil od poli Nazev zpravodajstvi a Nazev Uredni desky neni tento nazev
povinny.

Pri vytvofeni nebo Upravé Centralniho seznamu dokument:

1. vyberte Centralni seznam dokumentt v poli Zobrazeni obsahu,

2. pomocitlacitka Vybrat slozku pfipojte pozadované bézné slozky typu Seznam
dokumentu,

zkontrolujte jejich poradi,

podle potfeby nastavte nazvy zdrojd pouzivané ve filtru a badge,

zkontrolujte SEO adresu, SEO Meta popis, odbér novinek a zobrazeniv menu,
zmeény uloZzte,

7. ovérte spolecné zobrazeni dokumentd, filtrd a badge na vefejném webu.

AR -

Centralni seznam dokument(l nevytvafi kopie zdrojového obsahu. Upravy a zmény publikace se
nadale provadéji v plvodnich poloZzkéch a zdrojovych slozkach.

Pokud u zdrojové slozky neni doplfikovy nazev vyplnén, vénujte zvySenou pozornost vyslednému
zobrazeni filtru a badge na vefejném webu.

17.8.7. Centralni pfipnuti ¢lanku

Publikovany ¢lanek zpravodajstvi lze pfipnout nejen v jeho aktualni bézné slozce, ale také v
Centralnim zpravodajstvi. Centralni pfipnuti je ur¢eno pouze administratorim nebo
webmasterdm.

Centralni pfipnuti pouzijte pouze u obsahu, ktery ma byt do¢asné zvyraznén v centralnim
prehledu. Provedeni centralniho pfipnuti koordinujte podle platnych redakénich pravidel s OKVV
PP CR.

Postup centralniho pfipnuti:

1. Otevrete publikovany ¢lanek typu Zpravodajstvi.

V horni listé otevrete nabidku se symbolem ... u tlagitka pro publikaci.

Vyberte funkci Pfipnout.

Jako misto pfipnuti zvolte Centralni zpravodajstvi.

Nastavte datum a €as zacatku pfipnuti.

Nastavte datum a ¢as ukonceni pfipnuti.

Zkontrolujte zvolenou cilovou slozku a dobu platnosti.

Kliknéte na PFripnout.

9. Ovérte vysledné umisténi ¢lanku v Centralnim zpravodajstvi na vefejném webu.

N Ok wWN

Centralni pfipnuti neméni stav publikace ¢lanku. Po skonéeni nastaveného obdobi ¢lanek
z(Ustava publikovany, ale prestane byt centralné pfipnuty.

Pfed centralnim pfipnutim zkontrolujte:
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e spravnost a aktualnost obsahu,

e nadpis a anotaci ¢lanku,

e ilustracni obrazek,

e cilové Centralni zpravodajstvi,

e zacCatek a konec pfipnuti,

e zdave stejném obdobi neni centralné pfipnuto pfili§ mnoho ¢lankd.

Pokud jiz zvyraznéni ¢lanku neni potfebné, centralni pfipnuti ukoncete. Po zméné vzdy ovérte
vysledné pofadi ¢lank( na vefejném webu.

17.9. DalSi administratorské operace nad obsahem

17.9.1. Zména SEO adresy administratorem
Pfi ru¢ni zmeéné SEO adresy postupujte nasledovné:

1. Otevrete poZzadovanou slozku nebo polozku obsahu.
2. Aktivujte ruc¢ni upravu pole SEO adresa.

3. Zadejte novou adresu.

4. Zménu publikujte.

Samotnym ulozenim se nova SEO adresa nezacne pouZzivat. Zména se uplatni az publikovanim.

Dosavadni aktivni adresa se po publikovani zmény pfesune do archivu. Dokud neni Umyslné
pouzita administratorem jinde, zUstava z plvodni adresy zachovano pfesmérovani na novou
adresu polozky.

Pokud administrator zadd adresu, ktera se jiz nachazi v archivu, aplikace zobrazi upozornéni na
jeji dFivéjsi pouziti.
/. Clinck - Test SEO adresy - screonshot phinséky o v Q

Obash  Nastawen : m

17.9.2. Administratorska nastaveni slozky
Administrator ma v nastaveni slozky navic nasledujici moznosti:

e Zobrazit v menu - urcuje, zda se slozka zobrazi v navigaénim menu vefejného webu.
¢ Povolené typy dokumentt — urcuje, které typy obsahu lze v dané sloZce vytvaret.
Redaktorovi se pfi volbé Novy obsah nabidnou pouze povolené typy.
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Provedené zmény potvrdte tlacitkem Ulozit.
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17.10. Sprava odbérl novinek

Menu Odbéry obsahuje slozky, u kterych je povolen odbér novinek. Po vybéru slozky se zobrazi
prehled odbérateld.

Prehled odbératel(l obsahuje:

Odbératel — e-mailova adresa odbératele.

Odebira — slozka nebo typ novinek, ke kterym je uzivatel pfihlasen.
PfihlaSeni k odbéru — datum a ¢as vytvoreni odbéru.

Odbér upraven —datum a ¢as posledni zmény.

Odhlaseni odbéru — datum a ¢as ukonceni odbéru, pokud k nému doslo.
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Pomoci pole Vyhledat lze dohledat konkrétniho odbératele. Udaje v prehledu jsou osobnimi
Udaji; pouZivejte je pouze pro spravu odbérl a feSeni souvisejicich pozadavkd.
#. Odbésy

W L3 TR el Odbératelé novinek

(28]

17.11. Doporucené administratorské postupy

Pro opakované nastaveni vice uZivatell pouzivejte skupiny misto samostatnych opravnéni.
Pfed zapnutim dédéni zkontrolujte celou podfizenou strukturu slozky.
Po kazdé zméné ovérte vysledny stav v detailu uzivatele i ve spravé prav slozky.

Deaktivujte Ucty uzivateld, ktefi jiz nemaji mit pfistup, ale nemazte historii potfebnou pro
kontrolu zmeén.

Pravidelné kontrolujte opravnéni, ktera byla nastavena jednotlivé mimo skupiny.

Zmény nastaveni menu, odbérl a povolenych typ( obsahu nejprve ovéfujte v testovaci slozce.

Pri FeSeni incidentu pouZijte zalozku Historie operaci a zaznamenejte uzivatele, ¢as, plvodni a

novou hodnotu.
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