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Stručná "kuchařka" pro obsluhu webu 
 
 

Přihlášení do Administrace webu (odkaz dole v patičce webu Přihlásit se) 

 každé rodině jsem vytvořil jeden účet, pojmenovaný křestním jménem hlavy 
rodiny, např. Zdenek, Lubos, Kamil, Milos, Martin (bez diakritiky !!!),  který po 
přihlášení dovoluje přidávat příspěvky, vytvářet nové fotogalerie, atd. 

 vstupní uživatelské heslo jsem nastavil všem stejné: (volejte, prozradím), po 
prvním přihlášení si jej změňte v nabídce Profil 

 příklad - uživatelské jméno: Zdenek, heslo: xxxxxxxxxx 

 
 
 

Po přihlášení se dostanete přímo do Administrace webu 

 Nástěnka – vstupní informace pro přihlášené uživatele. 

 Levé menu – Příspěvky, Média, Stránky, Profil, Galerie – nabídky, které vám 
dovolí spravovat web. 

 Lišta úplně nahoře slouží k přepínání z prostředí administrace webu do reálné 
podoby webu a naopak (zobrazit web). Dále tam najdete informaci o počtu 
neschválených komentářů (nevšímejte si toho, komentáře se neschvalují) a 
nabídku hlavních akcí (Vytvořit příspěvek, Nahrát soubor, Vytvořit stránku - asi 
také nebudete využívat, vše je v levém menu). Úplně vpravo je informace kdo je 
přihlášen, s možností dostat se na editaci profilu a hlavně – Odhlásit se. 

  

 Význam jednotlivých nabídek z levého menu a hlavně postupy práce vysvětlím 
níže v dalších bodech této kuchařky. 

 Nebojte se s webem pracovat, nic na tom není a hlavně, nemůžete nic pokazit. A 
kdyby přece, tak to opravím. 

 Jestli vám nebude něco jasné, volejte, pište. Budu rád, když se budete podílet na 
rozvoji našeho webu co nejvíce, aby to všechno nezůstalo na mých bedrech. Proto 
byl tento web založen. A když nebude živý, nemělo význam jej vůbec zřizovat. 

 Tak a do práce. 
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1. Příspěvky - Přidat, editovat, smazat příspěvek 
 

 

Vytvořit příspěvek, zadat název, doplnit text a případně i fotky, zařadit příspěvek do kategorie 
a nakonec kliknout na Publikovat – hotovo, příspěvek je na webu 

 
 
 
Vložení příspěvku v bodech: 

 levé menu Příspěvky 
 Vytvořit příspěvek 
 Zadejte Název 
 vložit Obsah příspěvku (můžete využít formátování textu přes dostupné ikony) 
 případně vložit obrázek, fotku přes tlačítko Mediální soubory 

 přes volbu Nahrávání souborů zvolit Vybrat soubory (vyhledat na svém PC, 
potvrdit) - Nastaveni zobrazení souboru (zarovnání, velikost ...) - Vložit do 
příspěvku (tlačítko vpravo dole) 

 nebo můžete vybrat soubor z Knihovny médií (musíte jej mít ale předem 
nahraný - viz. předchozí bod) 

 tyto možnosti využívejte, pokud chcete vložit jeden, či pár obrázků; pro 
vložení většího množství fotek používejte spíše NextGen Gallery 

 vložit vytvořenou NextGen Gallery - galerii obrázků - vytvoříte ji podle 
návodu viz. bod 5. níže 

 zařadit do správné rubriky - Rubrika  
 nakonec Publikovat  
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2. Média - Správce mediálních souborů 
 

 

Ve správci souborů najdete všechny mediální soubory, které byly vloženy na web (kromě 
galerií obrázků – viz. níže). Můžete přidávat, editovat i mazat pouze soubory, které jste vložili 

 
Přes tlačítko Vybrat soubory nahrajete soubory z vašeho PC na náš web 

 

 

3. Stránky - Editovat vybrané stránky 
 

 

V této sekci můžete editovat pouze vybrané stránky, např. stránku Sousedi, kde můžete 
doplňovat kontaktní údaje své a svých blízkých 

 

 
 
 



www.uoburky.cz 
 

4. Profil - Upravit svůj osobní profil 
 

 

Když chcete změnit jméno, příjmení, opravit e-mail, nebo zvolit jinou přezdívku, můžete 
právě zde. Důležité! Tady si změňte své heslo! 
 

 

 

5. Galerie - Vkládat, editovat, mazat obrázky, galerie 
 

 

Tato sekce slouží pro vytváření galerie obrázků, kterou poté můžete vložit do svého 
příspěvku. Výhodou je, že nemusíte do příspěvku vkládat jednotlivé obrázky, ale vložíte 
předem vytvořenou galerii jako celek - dobré při vkládání fotek z akcí. 

 

 

Poznámka: 

Zkuste si cvičně vytvořit nějaký příspěvek, vložit do něj foto, zařadit do rubriky, vytvořit 
galerii, atd. Máte možnost příspěvek uložit jako Koncept - ten není na webu vidět. Když jej 
dáte Publikovat, tak se už na webu objeví, ale můžete se k němu kdykoliv vrátit, upravit, 
opravit, doplnit a případně i smazat.  
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