Manuál pro vkládání článku v redakčním systému

1. Přihlásit se na webu do sekce PRO ČLENY.

2. Kliknout na odkaz ODESLAT ČLÁNEK.

3. Vyplnit formulář Editor.
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a. Titulek - Název článku
b. Obrázek - Vložíme pomocí vložit upravit obrázek U úvodního obrázku pokud možno zachovat standardní šířku 200 px, zarovnání k levému okraji, vnější okraj 10 px. Více v kapitole VKLÁDÁNÍ OBRÁZKŮ.

c. Úvodník - Delší články rozdělujeme na úvodník a další text. Úvodník by neměl být delší než 20 řádků.
d. Vložit číst dál - úvodník od ostatního textu oddělíme pomocí tlačítka Více, nebo ikony Číst dál.
e. Další text - Nyní můžeme vkládat zbytek textu, případně další obrázky apod.

f. Oddělovač stránek - V případě že článek je hodně dlouhý a není vhodné ho rozdělit na víc samostatných článků, můžeme ho rozdělit na více stránek. Vhodné je rozdělit články které mají více jak sto řádků na jednu stránku. 
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3. Zveřejnění
g. Sekce - Vybrat sekci do které článek patří.
h. Kategorie - Vybrat vhodnou kategorii. V případě potřeby vytvořit novou kategorii, kontaktovat administrátora.
i. Zveřejněno - Ano. U členů s oprávněním Publisher bude článek zveřejněn až po kontrole administrátorem.
j. Zobrazit na titulní straně - Vždy ponechat zaškrtnuté Ne.
k. Alias autora - Pokud zůstane nevyplněný, automaticky se vyplní jméno přihlášeného editora. Může se vyplnit i jiné jméno, např. pokud zveřejňujeme článek jiného autora.
l. Zveřejnit od - Vyplní se automaticky po uložení. V případě že chceme zveřejnit článek později vyplníme datum zveřejnění.
m. Zveřejnit do - V případě že chceme zveřejnit článek pouze na určité období vyplníme datum kdy má být článek zneveřejněn.
n. Přístupová úroveň - Zanechat veřejný - článek je viditelný pro všechny. Registrovaní  - článek uvidí všichni registrovaní členové. Speciální - Článek je viditelný pro editory a administrátory
4. Metadata - Informace pro vyhledávače. Není třeba vyplňovat, ale zjednodušují vyhledávačum najít konkrétní články.

o. Popis - Stručný popis článku
p. Klíčová slova - Jednotlivá klíčová slova která charakterizují obsah článku nebo webu. (Max. 5 slov.)
5. Uložit
I. POPIS EDITORU

Editor je prakticky stejný stejně jako jiné textové editory. Pokud jste zvyklí pracovat s Wordem, te do dost podobné.
Ikony - legenda
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	Formátování písma
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	Výběr stylu

	[image: image8.png]




 INCLUDEPICTURE "http://web.kftp.cz/plugins/editors/jce/tiny_mce/themes/advanced/img/justifyfull.gif" \* MERGEFORMATINET [image: image9.png]




 INCLUDEPICTURE "http://web.kftp.cz/plugins/editors/jce/tiny_mce/themes/advanced/img/justifyleft.gif" \* MERGEFORMATINET [image: image10.png]




 INCLUDEPICTURE "http://web.kftp.cz/plugins/editors/jce/tiny_mce/themes/advanced/img/justifyright.gif" \* MERGEFORMATINET [image: image11.png]



	Zarovnání textu
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	Výběr formátu textu
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	Zpět a Znovu úpravy
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	Náhled
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	Vyjmout, kopírovat, vložit
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	Hledat, nahradit
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	Zmenšit, zvětšit odsazení odstavce
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	Číslování, odrážky
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	Kopírovat formát
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	Vodorovná linka
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	Smazat formát
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	Vložit číst dál, oddělovač stránek
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	Emotikony
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	Editor HTML kódu

	[image: image28.png]



	Tisk
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	Vložit, upravit obrázek
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	Vložit, upravit odkaz
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	Zrušit odkaz
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	Vložit kotvu
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	Práce s tabulkami


Tlačítka - legenda
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	Manažer obrázků

	[image: image35.png]



	Oddělovač stránek
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	Vložit číst dál


II. VKLÁDÁNÍ OBRÁZKU DO ČLÁNKU
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1. Výběr složky - Každá sekce má vlastní složku pro obrázky.
2. Váběr obrázku - Po kliknutí na složku se otevře seznam obrázků. Nezapomínejte na stránkováni. Implicitně je nastaveno 25 obrázků na stránku. Pokud je ve složce obrázků víc je potřeba pomocí šipek přejít na příslušnou stránku. Obrázky jsou řazeny podle abecedy.
3. Nastavení obrázku - 
a) URL: Vyplní se automaticky po výběru obrázku (NEMĚNIT)
b) Alternativní text: Vyplní se automaticky podle názvu obrázku. Text můžeme změnit podle potřeby.

c) Rozměry: Vyplní se automaticky podle skutečné velikosti obrázku. Rozměry změníme podle potřeby. U úvodních obrázků se snažíme dodržet standardní šířku 200 px. U dalších obrázků můžeme použít šířku do 400 px. Důležité je nechat zaškrtnuté políčko Poměrný, aby nedošlo k deformaci obrázku.
d) Zarovnání - U úvodního obrázku zpravidla používáme zarovnání k levému okraji. U dalších obrázků je možné použít např. zarovnání k pravému okraji, nebo při použití většího obrázku na samostatný řádek zanechat výchozí hodnotu.

e) Vnější okraj - Zpravidla požíváme 10 px ve všech polích (zaškrtnuté políčko stejné hodnoty).

f) Ohraničení - V základním nastavení jsou obrázky bez rámečků. V případě potřeby můžeme obrázek orámovat.

4. Nahrání obrázku na server - Většinou potřebný obrázek k článku ve složce s obrázky nenaleznete a bude ho potřeba nahrát z vašeho počítače. Maximální rozměr obrázku by měl být 800 px. Název obrázku by neměl obsahovat diakritiku, mezery ve víceslovných názvech nahraďte např. _ čárkou, nebo - pomlčkou.
a) Vybereme složku s obrázky která náleží naší sekci.
b) Klikneme na ikonu Nahrát.
c) Klikneme na ikonu + Add a vybereme obrázek z patřičné složky v našem počítači.

d) Krok c) můžeme zopakovat pro více obrázků.

e) Po kliknutí na tlačítko Nahrát se obrázky nahrojou do vybrané složky na serveru.
f) Okno pro nahrání obrázku opustíme kliknutím na ikonu X v pravém horním rohu.
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III. VLOŽENÍ ODKAZU
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1. Vybereme část textu, př. obrázek ke kterému chceme připojit odkaz.

2. Klikneme na ikonu Vložit, upravit odkaz.
3. URL: Vyplníme úplnou adresu odkazu.

4. Cíl: Standardně je vyplněno Otevřít v novém okně. Pokud používáme odkaz na některou ze sekcí uvnitř webu, můžeme použít Otevřít v tomto okně, nebo jiné volby.
5. Link Browser: Pokud chceme použít odkaz pro vnitřní obsah webu můžeme použít následující nástroje:

a. Kontakty - vloží odkaz na vybraný kontakt z adresáře Joomla.

b. Obsah - vloží odkaz na vybraný článek z obsahu Joomla.

c. Nabídka - vloží odkaz na vybranou nabídku z již existujících menu.

d. Externí odkazy - vloží odkaz na niž použitý externí odkaz.

6. Název: Položku není nutné vyplňovat. Určuje specifický název pro odkaz. Je vhodné vyplnit pro odkazy které mají bít lépe zařaditelné pro vyhledávače.
7. Klikneme na tlačítko Vložit.
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IV. JAK NA LIGHTBOX ( vyskakovací pop-up obrázek )
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1. Vybereme obrázek který se má zobrazit v Pop-Up okně.
2. Zkopírujeme URL (ve Vložit, upravit obrázek ) 
3. Klikneme na ikonu Vložit, upravit odkaz.
4. URL: Vložíme zkopírovanou adresu obrázku.
5. Cíl: Necháme Nenastaveno.
6. Přepneme na záložku Advanced
7. Vztah stránky k cíli: nastavíme na Lightbox. 
8. Ostatní hodnoty necháme jak jsou.
9. Klikneme na tlačítko Vložit.
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