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1. Pojmy a skratky

WYSIWYG
"What You See Is What You Get" (z ang.), čo v preklade znamená Čo vidíš je to, čo dostaneš. WYSIWYG editory sú programy určené pre ľudí, ktorí neovládajú programovací jazyk HTML, čiže jazyk, ktorým sa tvoria webové stránky. WYSIWYG editory umožňujú vytvoriť si vlastnú webovú stránku bez znalosti programovania!

HTML
Hypertextový značkový jazyk (HyperText Markup Language; HTML) je značkový jazyk určený na vytváranie webových stránok a iných informácií zobraziteľných vo webovom prehliadači.HTML TAG




HYPERLINK
Hyperlinka alebo hypertextové prepojenie alebo hypertextová väzba alebo hypertextové spojenie alebo skrátene linka (prepojenie) je prepojenie medzi časťami (uzlami) hypertextových dokumentov alebo hypermediálnych dokumentov. Hypertextová väzba najčastejšie reprezentuje krížový odkaz.
WWW 

Celosvetová počítačová sieť - internetu.


DB

Databáza

MYSQL
Databázový server

DRUPAL
Systém na správu obsahu

NODE

Každý založený obsah v systéme drupal

Blind friendly
Stránka ktorá spĺňa web accessibility guidelines od W3C konzorcia
2. Súvisiace dokumenty

· Test_a_implementacia_v1_0.doc
· Pripomienky pouzivatelov_v1_0.doc

3. Účel dokumentu

Tento dokument slúži ako metodická príručka pre školiteľov a používateľov portálu www.ja-sr.sk. Predstavuje základné koncepty obsahu portálu a definuje redakčný proces a zásady pre publikovanie a aktualizáciu obsahu.

4. Prehľad systému
4.1. Elementy Stránky

4.1.1.  Horná navigácia

V tejto časti navigácie sa nachádzajú linky na dôležité stránky na portáli, ako aj linka na blind friendly stránky, aby bolo možné prepínať medzi štandardným náhľadom a náhľadom pre zrakovo postihnutých. Názvy jednotlivých odkazov sa dajú kedykoľvek meniť, lebo sa jedná o layout s použitím css. 
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4.1.2. Spodná navigácia / päta

Obsahuje editovateľné odkazy na dôležité externé stránky a údaj o Copyright-e.
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4.1.3. Navigácia zvislá vľavo

Ďalšie linky na nachádzajú v ľavom menu, ktoré je plne dynamické. Dajú sa pridávať položky do hierarchickej stromovej štruktúry, takisto, ako sa dajú meniť aj názvy jednotlivých položiek.
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4.1.4.  Navigácia pre editora

Keď je prihlásený používateľ s právom ‚editor‘,na ľavej strane má menu pre editora, na ktorom sú uložené všetky dôležité odkazy na operácie pre správu obsahu stránok portálu JA.
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4.1.5.  Obsahová časť prvá stránka

Editorovi je umožnené vytvárať články vo formáte noviniek, ktoré sa dajú začleňovať do kategórií: Aktuality, Tlačové správy, Napísali o nás. Tieto novinky sa nasledovne zobrazujú na prvej stránke portálu. Tieto články sú okamžite po zadaní viditeľné online. Jednotlivé články je možné mazať, upravovať, alebo presunúť do archívu.
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4.1.6.  Obsahová časť iné stránky

 Ostatné statické stránky majú rovnaké elementy 
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4.1.7. Element editovania obsahu

Ak je na portál prihlásený editor, tak má ku každému obsahu, ktorý sa dá editovať, možnosť kliknúť na tlačidlo „Upraviť“, čo umožňuje okamžité editovanie obsahu. Napríklad v prípade Noviniek  umožní zmeniť nadpis, kategóriu a aj obsah samotného článku.
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Element pripájania súborov

Ku každému nodu, alebo ku každej stránke, je možné cez nasledovný element pridávať súbory. Veľkosť takto pridaného súboru/súborov a aj zoznam povolených typov je definovaný v administrácii systému
Pod linkou /admin/settings/uploads má administrátor možnosť upraviť veľkosť nahrávaných súborov ako aj typy, ktoré je možné na stránku nahrávať (viď. nasledovný obrázok).
Momentálne sú povolené tieto typy: jpg, jpeg, gif, png, txt, doc, xls, pdf, ppt, pps, odt, ods, odp.
Momentálna maximálna veľkosť súboru, ktorý sa môže do systému nahrať, je 5 MB a spolu môže mať jeden používateľ v systéme maximálne 20 MB. Tieto hodnoty sú nastaviteľné, avšak  maximálna veľkosť jedného súboru je stanovená na 8MB.
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Súbory sa pridávajú nasledovným spôsobom:

1. Najprv nájdeme súbor: stlačením tlačidla „Prehľadávať“ sa nám otvorí štandardné okno na výber súboru na našom počítači, kde si vyberieme súbor a stlačíme tlačidlo „Otvoriť“

2. Stlačíme tlačidlo „Pripojiť“ a súbor sa nám nahrá na server.
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4.1.8. Element revízie

Každá vytvorená dynamická a aj statická stránka má svoje revízie, t.j. uloženú každú verziu vypublikovaného obsahu. Tieto revízie umožňujú editorovi kľudnú prácu, lebo sa dá kedykoľvek vrátiť k predošlej verzii obsahu.
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V prehľadoch revízií je vidno dátum a čas vytvorenia obsahu, jeho autora a poznámku, ktoré je možné pri každej úprave napísať k obsahu, aby bolo zrejmé, k akým zmenám došlo. Kliknutím na „zmazať“ sa zvolená revízia odstráni zo systému. Kliknutím na „vrátiť“ sa zvolená revízia stane aktuálnou, t.j. tou, ktorú uvidí bežný používateľ na portáli.
5. Typy Obsahu

5.1. Statická stránka

Pod týmto pojmom sa myslí vytvorená stránka (node) v systéme drupal, ktorá sa dá ľubovoľne meniť, vracať sa k jej predošlej verzii a nepodlieha žiadnej vyšpecifikovanej šablóne. Obsah na týchto stránkach sa dá kategorizovať a zlučovať podľa zvolených kritérií, ktoré sa dajú ľubovoľné meniť a vytvárať, čo umožňuje veľmi pohodlnú prácu s obsahom. Každá statická stránka je editovateľná cez WYSIWYG editor TyniMCE ktorý popisujeme v ďalšej kapitole. 
5.1.1. WYSIWYG editor

WYSIWYG (z angl. What You See Is What You Get: čo vidíš, to dostaneš - dosl. preklad) je princíp verného prenosu vizuálnej informácie, resp. informácie modelovanej na počítači do reality tak, že zodpovedá presne modelovanému obrazu s čo najmenším, resp. nebadateľným skreslením.

WYSIWYG editor zobrazuje dokument počas upravovania tak, ako bude vyzerať po zverejnení  na webovskej stránke.

S pomocou editora TyniMCE, je umožnená úprava statického obsahu na stránke JA. V tomto editore je možné uploadovať obrázky, nechať si ich prerátať na požadovanú veľkosť, správnym spôsobom ich pomenovať a umiestniť. Obsahuje nástroje na úplné formátovanie html ako farba, typ a veľkosť písma, ako aj iné možnosti formátovania, na ktoré sú používatelia zvyknutí z iných bežne používaných programov. Takisto je možné priame vkladanie už predom naformátovaného textu z Microsoft Word. 

5.1.2.  Prvé kroky 

Krátke predstavenie jednotlivých tlačitok editora:

Elementy editora:
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Obrázok 1 "Panel s nástrojmi"
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	Po zvolení tejto možnosti sa v textovom okne zobrazí zdrojový text v HTML. Návrat k normálnemu textu sa uskutoční po opätovnom kliknutí na ikonu.
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	Vystrihnutie označeného textu a vloženie do schránky. Ctrl X
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	Kopírovanie označeného textu do schránky. Ctrl C
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	Vloženie textu zo schránky. Ctrl V
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	Vloženie základného textu zo schránky. Text uložený v schránke sa pri vkladaní zmení na základný, t.j. nebude obsahovať formátovanie (odstráni sa zvýraznenie pomocou tučného písma, podčiarknutie....).
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	Vloženie wordovského textu zo schránky. Ide o text, ktorý bol  uložený do schránky v Microsoft Worde. Pozor prenos obrázkov nie je korektný.
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	Krok späť. Odstráni sa posledná zmena.
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	Urobiť znova. Obnoví sa posledný krok späť.
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	Odstránenie formátu. Z označenej časti textu sa odstránia všetky formátovacie prvky (tučné písmo, kurzíva, podčiarknutie…).
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	Tučné písmo.
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	Kurzíva.
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	Podčiarknutie textu.
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	Prečiarknutie textu.
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	Zmenšené písmo dole.
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	Zmenšené písmo hore.

	
[image: image28.png]



	Vložiť číslovanie.
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	Vložiť odrážky
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	Odsunutie vyznačeného textu doľava, doprava.
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	Zarovnanie textu doľava, centrovať, doprava, podľa okraja.
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	Vloženie a odstránenie linky. Po kliknutí na ikonu vloženia linky sa zobrazí komunikačné okno, ktoré umožňuje podrobne popísať linku..
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· URL odkazu: cesta kam bude odkaz smerovať. Môže to byt takzvaný interný alebo externý odkaz. Interný odkaz odkazuje na cesty na portály JA napríklad „/semináre“. Externý odkaz smeruje zvyčajne na iný portál, alebo inú stránku na internete, napríklad „http://www.google.sk“

· Cieľ: tu je možné nastaviť či sa má odkaz otvárať v rovnakom okne v akom je odkaz zobrazený, alebo či sa má zobraziť v novom okne. Výhoda v tomto prípade je, že keď máme externý odkaz, ktorý sa otvára v novom okne, portál zostane vo svojom okne otvorený naďalej.

· Názov: Tu je potrebné pomenovať odkaz, aby boli dodržané pravidlá „blind friendly“ stránky, teda ak linkujeme na semináre treba dať do názvu „Semináre“ alebo „linka na semináre“.
·  Trieda: táto položka sa využíva na formátovanie textu, v našom prípade tu netreba nič meniť, jedine, že by bolo požadované nastaviť špeciálnu triedu pre túto linku.
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	Vloženie horizontálnej čiary.
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	Vloženie špeciálneho znaku. Po kliknutí sa zobrazí tabuľka špeciálnych znakov, z ktorej možno vyberať .
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	Výber formátu textu. Kliknutím na šípku vyvoláme ponuku formátov a vybraný formát označíme.
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	Výber fontu. Kliknutím na šípku vyvoláme ponuku fontov a vybraný font označíme.
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	Zvolenie veľkosti písma. Kliknutím na šípku zobrazíme možnosti a vhodnú veľkosť označíme.

	
[image: image39.png]



	Farba písma. Kliknutím na šípku zobrazíme možnosti a vhodnú farbu označíme.
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	Farba podkladu. Kliknutím na šípku zobrazíme možnosti a vhodnú farbu označíme.
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	Vloženie html kotvy. Po kliknutí na ikonu vloženia kotvy sa zobrazí komunikačné okno, ktoré umožňuje podrobne popísať kotvu. 

[image: image42.png]Vlozit/upravit nazov kotvy






	[image: image43.png]



	Vloženie html obrázku. Po kliknutí na ikonu vloženia obrázku sa zobrazí komunikačné okno, ktoré umožňuje podrobne popísať obrázok, ktorý chceme vložiť z internetu, alebo po zakliknutí malej ikonky znázornenej šípkou sa dostaneme do komunikačného okna, kde môžeme obrázky na server nahrávať a upravovať podľa toho, ako ich potrebujeme zobraziť
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URL obrázka:  cesta k obrázku, buď externá alebo interná. Napríklad: nájdeme obrázok niekde na internete, skopírujeme z adresy jeho url a vložíme ju sem. V prípade, že ide o interný obrazok (teda o obrázok, nachádzajúci sa na serveri), klikneme na ikonku označenú šípkov a otvorí sa nám nové okno, ktoré nám zobrazí zoznam obrázkov, nachádzajúcich sa na serveri. V tomto okne máme možnosť si buď vybrať z obrázkov, ktoré sa nachádzajú v tabuľkovej štruktúre, alebo nový obrázok uploadneme (nahráme na server) rovnako, ako sa nahráva nový súbor do dokumentu. 
Popis obrázku a Titulok sú dôležité elementy pre prehliadače, ako aj pre návšetvníkov stránky s rôznymi zrakovými postihmi, lebo popisujú objekt obrázku. Titulok sa zjavuje, ak prejdeme mišou ponad obrázok.
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Kroky sú nasledovné: najprv prehľadáme lokálny počítač  („Prehľadávať“), kde sa nachádzame, vyberieme obrázok a nasledne ho uploadneme („Upload File“) na server. V hornej časti tohto okna je vidno zoznam už nahraných súborov na server.
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	Vloženie  tabuľky. Po kliknutí na ikonu sa zobrazí komunikačné okno.
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V tomto dialógovom okne máme možnosť založiť tabuľku so všetkými vlastnostiami HTML tabuľky:
· Stĺpce: počet stĺpcov

· Riadky: počet riadkov

· Cellpadding: určuje vzdialenosť obsahu bunky od jej rámčeka.

· Cellspacing: Pomocou cellspacing môžeme stanoviť vzdialenosť medzi bunkami. Čím vyššiu hodnotu zadáme, tým bude priestor medzi bunkami širší.

· Alignment: zarovnanie

· Šírka: šírka tabuľky v pixloch

· Výška: výška tabuľky v pixloch

5.2. Dynamické stránky

5.2.1. Knižnica – vyhľadávanie
Umožňuje vyhľadávanie v knižničnom fonde JA. Kliknutím na názov položky vo výslednom zozname sa tento zoznam zotriedi podľa zvolenej položky.
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5.2.2. Kontakty 

Stránky zobrazujú kontakty na interných zamestnancov JA a externých spolupracovníkov. Prihlásený používateľ môže pomocou checkboxov vybrať viac kontaktov a zaslať týmto vybraným kontaktom hromadnú spoločnú správu. 

5.2.3. Semináre

Editori portálu JA majú možnosť zakladať semináre, na ktoré sa používatelia portálu môžu nahlasovať. Super Editor portálu môže potvrdiť prihlášku používateľa a po skončení seminára uviesť, kto sa ho naozaj zúčastnil a kto nie.
5.2.4. Používateľské fóra

Používatelia portálu majú možnosť komunikovať medzi sebou využitím diskusných fór.

6. Správa používateľov

Pomocou Správy požívateľov, má editor, alebo administrátor, možnosť pridať, editovať, alebo vymazať  používateľov portálu JA. Môže sa tu meniť príslušnosť ku skupine a nachádzajú sa tu všetky dôležité informácie o používateľoch.
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V Správe používateľov máme možnosť prehľadne filtrovať existujúcich používateľov.
Filtruje sa pomocou zakliknutia checkboxu rola a zvolením roli používateľa a stlačením tlačidla Filter. 
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Takisto sa dá filtrovať podľa toho, či je používateľ aktívny alebo deaktivovaný. Administrátor má možnosť používateľa aktivovať, alebo deaktivovať. Deaktivovaný používateľ sa nemôže prihlásiť na portál. 

Tlačidlom upraviť sa môžu zmeniť všetky údaje používateľa, vrátane hesla.

Kliknutím na jednotlivé nadpisy stĺpcov môžeme sortovať/zotriediť tabuľku.

Položka „oprávnenia“ sa v portále JA nevyužíva..
6.1. Vytváranie používateľa
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6.2. Mazanie používateľa

V zozname používateľov je možné označiť viaceré položky a zo zoznamu Nastavenie aktualizácie vybrať Odstrániť vybraných používateľov. Po kliknutí na Aktualizovať sa označení používatelia odstránia zo systému.
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7. Správa obsahu

V Správe obsahu má editor možnosť sortovať, editovať, filtrovať a mazať obsah.
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 V Správe obsahu máme možnosť prehľadne filtrovať existujúci obsah na portáli JA.

Filtruje sa pomocou zakliknutia checkboxu „typ“, zvolením typu obsahu a stlačením tlačidla Filter.
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Kliknutím na jednotlivé nadpisy stĺpcov môžeme sortovať tabuľku.

Položky „stav“ a „kategória“ sa v súčasnosti na portále JA nevyužívajú.
8. Praktické návody ako tvoriť obsah

8.1. Zmazanie obsahu
Zmazanie ľubovolnej statickej či dynamickej stránky sa vykonáva v Správe obsahu.
Po nastavení filtra (stav, typ, alebo kategóri) si môžeme vybrať z ponuky Nastavenie aktualizácie možnosť Zmazať a označený obsah bude zmazaný.
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8.2. Vytvorenie statickej stránky


[image: image90.emf]Kliknutím na linku „Vytvoriť obsah“ sa nám otvorí podmenu s jednotlivými typmi obsahov a máme možnosť si vybrať, ktorý obsah chceme vytvoriť. Klikneme na „Stránka“ a ideme ďalej.

Nasledovne vyplníme titulok stránky a jej obsah, s ktorým nám pomôže vyššie uvedený WYSIWYG editor Tinymce.
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a stránka je založená. Na otestovanie, či je stránka založená sa môžeme pozrieť v Správe obsahu, kde by mala byť hneď navrchu zoznamu, lebo štandardne je tento zoznam zotriedený od najnovšiejo obsahu po najstarší. 

8.3. Vytvorenie seminára

 Kliknutím na linku „Vytvoriť obsah“ sa nám otvorí podmenu s jednotlivými typmi obsahov a máme možnosť si vybrať, ktorý obsah chceme vytvoriť. Klikneme na „Seminár“ a ideme ďalej.
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Nasledovne vyplníme všetky povinné polia ktoré sa nachádzajú vo formulári

Po zadaní obsahu stlačíme tlačidlo poslať [image: image56.png]Poslat



a seminár je založený. Na otestovanie, či je stránka založená sa môžeme pozrieť v Správe obsahu, kde by mala byť hneď navrchu zoznamu. 
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8.4. Úprava seminára
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8.5. Vytvorenie prihlášky na seminár
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Autentifikovaný používatelia portálu majú možnosť prihlásiť seba, alebo iného záujemcu, na semináre stlačením tlačidla „prihlásenie“ v prehľade Aktívnych seminárov. Takisto si v tomto prehľade môžu prezrieť zoznam prihlásených alebo účastníkov, t.j. tých, ktorým už bola potvrdená účasť.
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Po kliknutí na „prihlásenie“ sa ukáže užívateľovi formulár na prihlásenie, ktorý treba vyplniť, hlavne povinné polia, bez ktorých systém používateľa nepustí ďalej.
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Po odoslaní formulára bude používateľ informovaný o akýchkoľvek zmenách na seminári. 
1. Zmena seminára (automatický e-mail prihláseným)

Akonáhle zmení editor, alebo administrátor v systéme aktívny seminár, budú všetci prihlásení upovedomení o vykonaných zmenách.
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8.6. Potvrdenie prihlášky (zmena z „prihlásený“ na „účastník“)

Administrátor a supereditor má možnosť meniť stav prihlásených na účastníkov a opačne
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Po zakliknutí jednej z možností sa objaví dialógové okno v ktorom sa môže operácia vykonať:
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8.7. Vytvorenie obsahu typu Novinky
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 Kliknutím na linku „Vytvoriť obsah“ sa nám otvorí podmenu s jednotlivými typmi obsahov a máme možnosť si vybrať, ktorý obsah chceme vytvoriť. Klikneme na „Novinky“ a ideme ďalej.
Nasledovne vyplníme titulok novinky, jej kategóriu, podľa ktorej bude zoradená na úvodnej stránke portálu, a obsah, s ktorým nám pomôže vyššie uvedený WYSIWYG editor Tinymce.

Po zadaní obsahu stlačíme tlačidlo poslať [image: image70.png]Poslat



a stránka je založená. Na otestovanie, či je stránka založená, sa môžeme pozrieť v Správe obsahu, kde by mala byť hneď navrchu zoznamu, alebo aj na prvej stránke portálu, kde sa novinka bude nachádzať
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8.8. Úprava obsahu typu Novinky

Kliknutím na novinku, nachádzajúcu sa na prvej stránke alebo v správe obsahu, sa nám otvorí možnosť editácie novinky
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8.9. Vytvorenie obsahu typu Kontakt (interný/externý)
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Kliknutím na linku „Vytvoriť obsah“ sa nám otvorí podmenu s jednotlivými typmi obsahov a máme možnosť si vybrať, ktorý obsah chceme vytvoriť. Klikneme na „Kontakt JA“ a ideme ďalej.
Nasledovne vyplníme všetky položky kontaktu, hlavne jeho kategóriu: interný/externý a po zadaní týchto polí stlačíme tlačidlo „poslať“ a kontakt JA je založený
. Na otestovanie, či je kontakt založený, sa môžeme pozrieť v sekcii Kontakt, kde uvidíme založený kontakt.
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8.10. Úprava obsahu typu Kontakt (interný/externý)

V správe obsahu si necháme vyfiltrovať len obsah typu Kontakt JA a podľa neho si zvolíme záznam, ktorý chceme zmeniť a klikneme na tlačidlo upraviť.
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8.11. Hromadný e-mail z Kontaktov

Najprv vyberieme Kontakty, zaklikneme checkbox pri tých menách, ktorým chceme zaslať správu. Potom správu napíšeme a nasledovne zodpovieme jednoduchú matematickú otázku, ktorá slúži na overenie, či správu zasiela človek, alebo sa o to pokúša dajaký automat. Stlačením tlačidla pošli email je hromadný email odoslaný.
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8.12. Rezervácia ubytovacieho zariadenia
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Kliknutím na online rezerváciu sa nám otvorí nasledovné okno, kde zadáme dátumy a počet izieb ako aj naše stravovacie voľby a zašleme email zodpovednému pracovníkovi
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8.13. Vytvorenie užívateľského fóra, Zmena, Vymazanie

V administrácii sa nachádza linka Fórum, kde nájdeme všetky možnosti správy fór.

[image: image80.png]Zoznam

I Forum

Toto je zoznam existucich kontajnero
diskusie. Kontajnery a fora je mozné umie

Usivatelov fahsie najst oblast, ktora ich zaujim:

Meno
Justiéni akadémia
— Buza ki

~ Pripormient

Fridat kontajner | | Nastavenia

61, Ktoré mizete upravit. V kontajneroch si ulozens féra a vo forach sii ulozens

o injch kantaineroy a far. Pri dobre naviinute] Strukidre bude pre

fpemae




Pri zadávaní fóra treba zadať názov, popis a jeho nadradený kontajner ak ho má mať kvôli hierarchickej štruktúre. Príklad Knihy, Knihy kreslené, Knihy audio ....
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8.14. Vytvorenie príspevku do užívateľského fóra

Kliknutím
 na tlačidlo „Zaslať nový príspevok“, má užívateľ možnosť pridať svoj názor do diskusie
Tlačidlo „Zaslať nový príspevok“ sa nachádza pri každom uživateľskom fóre do ktorého ma uživateľ právo zasielať príspevky. K jednotlivým fóram treba užívateľov nalinkovať. V administrácii uživateľských fór sú tieto hyperlinky k dispozícii na kopírovanie. 
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V administrácii fór, stačí kliknúť na názov fóra a jeho hyperlinku vidíme v adresovej lište našeho prehliadača.
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Odtiaľto stačí vykopírovať alebo si zapamätať  cestu /forum/5 ktorú potom môžeme použiť v akejkoľvek stránke na portáli www.ja-sr.sk

8.15. Reagovanie na príspevok do užívateľského fóra
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8.16. Vytvorenie uzavretého užívateľského fóra
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Vysvetlenie možností kontroly prístupu k fóram:

Prezerať fórum – určuje aká skupina užívateľov môže čítať príspevky tohto fóra

Prispievať do tohto fóra - určuje aká skupina užívateľov môže prispievať do tohto fóra

Editovať príspevky - určuje aká skupina užívateľov môže editovať príspevky tohto fóra

Mazať príspevky - určuje aká skupina užívateľov môže mazať príspevky tohto fóra

V prípade že chceme povoliť fórum len pre určitý počet užívateľov

Zvolíme si spôsob pridávania užívateľa, tento pridaný užívateľ má potom v tomto fóre všetky   práva.

8.17. Vytvorenie uzavretého obsahu pre určitých užívateľov portálu
Vysvetlenie možností kontroly prístupu k jednotlivým stránkam/nodom:

Zobraziť– určuje aká skupina užívateľov môže čítať tento dokument

Upraviť- určuje aká skupina užívateľov môže upraviť tento dokument

Zmazať - určuje aká skupina užívateľov môže mazať tento dokument

V prípade že chceme povoliť fórum len pre určitý počet užívateľov

Zvolíme si spôsob pridávania užívateľa, tento pridaný užívateľ má potom v dokumente všetky   práva.
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