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Uprava hotovych webovych prezentaci

1.krok — stahnout web ze serveru

Chceme-li provadét upravy na webovych strankach, které jsou na internetovém serveru, potfebujeme je
nejprve stahnout mezi ostré weby na disk :

Ujistime se, zda jsme pfipojeni na internet

V menu Ostry web vybereme pfikaz Stahnout ze serveru, objevi se pfihlaseni, a v dal§im okné
vybereme ze seznamu pozadovanou webovou prezentaci.

Potvrzenim vybéru se ulozi na disk mezi ostré weby.

Potfebujeme-li udélat drobnou dpravu (napf. zménit telefonni Cisla, e-mail, adresu provozovny
apod.), provedeme ji v ostrém webu, uloZime (pfikazem Ulozit) a poSleme zpét na internet (pfikazem
Poslat na server)

Vyzaduji-li zmény vétsSi nebo naroénéjsi upravy, ulozime si prezentaci mezi testovaci weby (pfikaz
testovaci v submenu Ulozit jako v menu Ostry web) pod libovolnym jménem. Zaroven se
prezentace v ostrém webu zavie a mizeme provadét zmény v testovacim webu.

Lze vytvéret i varianty dprav. Nejprve testovaci prezentaci ulozime pod jinym jménem (v menu
Testovaci web v submenu Ulozit jako pfikazem testovaci web) a potom obé (nebo i vice) upravujeme.
Po vybéru nejlepsi variantu ulozime do ostrého webu a posleme na server. (viz kapitola poslani na
server)



Pridani dalSich stranek

Podle druhu a mnozstvi podklad( pro prezentaci na webu si nastavime pocet stranek a rozvrhneme jejich

obsah.

. V menu Zobrazeni se ujistime, zda je nastaveny Editovaci rezim.

. V menu Stranky pfikazem Struktura menu a stranek zobrazime okno Struktura webu.

. Na karté Stranky pfidame potfebny pocet stranek klikanim na tlacitko Pridat.

. Jednotlivé stranky webu si pfejmenujeme tak, Ze v poli Seznam stranek klikneme na pfislusnou
stranku a v poli Nazev stranky pro menu jeji jméno prepiSeme.

. Pole Titulek stranky (na horni listu) vyuzijeme pro velmi struény (nékolikaslovny) popis obsahu
stranky, ktery se zobrazi vpravo na horni li§t€ a zaroven na li§té okna na hlavnim panelu (zpravidla
dole vedle nabidky Start) nebo jako titulek mizeme ponechat jméno stranky, které se prepise
zaroven pfi pfejmenovani nazvu stranky pro horni listu.

. Pole HTML soubor se vyplriuje automaticky.
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. Na kartach Horni menu, Levé menu (pfip. Dolni menu apod. - dle zvoleného designu) najdeme
vSechny pfidané stranky v poli Nepouzité stranky. TlaCitkem Pouzit se zobrazi zmény jesté pred
zavienim okna a navic ma tlagitko Pouzit v okné Struktura menu a stranek jesté jednu funkci. Na
jedné z karet menu (dano pouzitym designem) pfesune vSechny stranky z pole Nepouzité
stranky do pole Polozky menu.
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. Pfesunutim jednotlivych stranek do pole Polozky menu se pfislusné menu vytvarené webové
prezentace obohati o nazvy pfidanych stranek.

. Do ostatnich menu Ize pfesouvat stranky jednotlivé. Stranku, kterou chceme mit napf. v hornim
menu jako druhou, pfesuneme tak, Ze v poli Nepouzité stranky karty Horni menu klikneme na jeji
nazev (modfe se podbarvi) a poté klikneme na tla¢itko Pridat. Stejnym zplsobem pfesuneme
ostatni stranky - v potfebném porfadi. Obdobné mizeme odebirat stranky z kteréhokoli menu,

pfi¢emz pouzijeme tlacitko Odebrat.

. Zmény v okné Struktura menu a stranek potvrdime tlacitkem OK.

Ukladani provedenych zmén

Provedené zmény uloZime na disk pfikazem Ulozit v menu Testovaci web nebo kliknutim na ikonu
,<disketa“ (nahofe 1. zleva na listé ikon).

Ukladejme radéjipr i b € Zn & . Jednodu$si a rychlej$i je mazat nez znovu vytvaret.

Vlozeni obrazku

V pfipadé, zZe potiebujete vlozit jen jeden obrazek, postupuijte takto:

. Kurzor nastavime na misto, kam chceme vlozit obrazek (logo, fotografii, mapku, clipart, animaci
apod.)
. V menu Vlozit pfikazem obrazek zobrazime okno Otevrit
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. V poli Oblast hledani nebo s pouZitim ikon vpravo od pole a v levém sloupci (popf. zadanim cesty
a nazvu obrazku do pole Nazev souboru) najdeme potfebny obrazek a vybér potvrdime tlacitkem

Otevrit.

. V okné Format obrazku na karté Soubor vidime nahled obrazku. Nejsme-li spokojeni s vybranym
obrazkem, tlacitkem ... umisténym vpravo od pole Soubor se vratime do okna Otevfit a vybér

opakujeme.
. V okné Format obrazku na karté Soubor nastavime rozméry (vySka, Sifka) v bodech nebo v



procentech plvodniho rozméru. Mame-li zaskrtnuty pfikaz Zachovat pomér stran obrazku, staci
nastavit jeden z rozmérd (druhy se méni automaticky). Chceme-Ili obrazek otocit, pouzijeme tlacitka
pod nahledem (doprava, doleva, o 180%)

Na karté Rozmér a umisténi Ize zvolit umisténi obrazku vpravo nebo vilevo a tlacitkem Pouzit se
zmeéna umisténi projevi jesté pfed zavienim okna.

Na karté Rameéek v &asti Vlastnosti rameéku Ize nastavit druh ary vyb&rem v poli Cara, vybérem
se zobrazi pole Tloustka a pole Barva.
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Tlagitkem v poli Barva otevieme okno Vybér barvy. Barevny odstin vybereme :
=  ze seznamu Barev podle jména nebo
= v okné Barva (otevieme tlagitkem DalSi barvy)
o ze zakladnich barev nebo
o znamichanych (pfeddefinovanych) vlastnich barev

Chceme-li napf. levou stranu ramecku silngjSi nebo s jinym druhem ¢&ary neZ ostatni strany,
zobrazime tladitkem Kazda strana jinak okno Ramecéek, kde nastavime druh &ary, jeji tloustku a
barvu pro kazdou stranu zvlast.

V ¢asti Vnéjsi prostor kolem ramecku ur¢ujeme odsazeni (vzdalenost) obrazku od okolnich objektu
(tabulky, text, textova pole, obrazky, ¢ary). Chceme-li napf. pravé odsazeni mensi, tladitkem Kazda
strana jinak zobrazime okno, kde nastavime velikost odsazeni obrazku pro kazdou stranu zvlast.

V zalozce Akce Ize vybrat zpusob otevirani obrazku. (viditeIné pouze na internetu)

Do pole Text na karté Popiska Ize napsat napovédu k obrazku, ktera se zobrazi, zastavi-li kurzor
mysi nad obrazkem



Vlozeni tabulky

Kurzor nastavime do té ¢asti stranky, kam chceme vlozit tabulku.

V menu Vlozit pfikazem tabulku zobrazime okno Vlozit tabulku, ve kterém zadame pocet sloupcli a
fadku tabulky. Musime pocitat véetné horniho fadku a pravého sloupce slouzicich pro popis hodnot.
Tlagitkem OK zadani potvrdime a tabulka se na pozadovaném misté vytvofi.

Uprava tabulky

Vytvofenou tabulku upravime tak, Ze:

Klikneme na tabulku.
Pravym tlagitkem mysi rozbalime plovouci menu a pfikazem Format tabulky otevieme okno.
Na karté Ramedek postupujeme obdobné jako pfi <upravé obrazku>.

Na karté Mrizka v ¢asti Mrizka tabulky plati totéz pro vnitfni mfizku tabulky véetné oramovani,
postup nastaveni je stejny jako u ramecku.

Navic je pole Typ s vybérem &ary mfizky (jednoducha nebo dvojita). Zvolime-li typ Dvojita, Ize
nastavit v poli Volny prostor mezi bunkami vzdalenost Car mfizky od sebe a tim vlastné
nastavime vzdalenost mezi burikami v tabulce a také vzdalenost krajnich bunék od ramecku
tabulky.

V &asti Bunky karty Mfizka je pole Volny prostor mezi textem a ramec€kem, v némZ zadanim
poctu bodl uréime vzdalenost okraji textu od ramecku bunky (na vS8ech stranach). Nezadame-li
Zadnou hodnotu, prostor mezi textem a rameckem buriky bude minimalni (nikoli zadny).

Na karté Pozadi v poli Typ pozadi vybereme:
¢  prUhledné - tedy shodné s pozadim stranky
¢  barevna plocha - barvu vybereme obdobné jako u <ramecku obrazku>
¢  obrazek

— v Casti Obrazek kliknutim na tlaCitko v pravé €asti pole Soubor otevieme okno
Oteviit a dale (pfi vybéru obrazku na pozadi tabulky) postupujeme stejné jako u
vloZeni obrazku.

- vybérem ze seznamu v poli Tapetovani nastavime zplsob umisténi obrazku na
pozadi tabulky :

¢ plosné - obrazek se vlozi opakované vedle sebe i pod sebou
¢ vodorovné - obrazek se vloZi nékolikrat vedle sebe

¢ svisle - obrazek se vlozi nékolikrat pod sebou

¢ netapetovat - obrazek se vlozi pouze jednou

- pole Umistit vodorovné a Umistit svisle slouzi pro nastaveni polohy obrazku na
pozadi pomoci vybéru (vlevo, vpravo, na stfed, % zleva, mm zleva a obdobné u
svislého umisténi - nahoru, na stfed, doll, % odshora, mm odshora)

¢  obrazek a barevna plocha kolem - je kombinaci dvou pfedchozich typu pozadi
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. karty Rozmér a umisténi a Popiska v okné Format tabulky maji stejnou funkci jako tytéz karty
okna Format obrazku.

Uprava bunék v tabulce

Potfebujeme-li, aby nékteré buriky v tabulce vynikly nad ostatnimi (nap¥. bunky horniho fadku a pravého
sloupce, které popisuji hodnoty v tabulce nebo burnka obsahujici celkovy soucet nebo priimér hodnot v
tabulce; apod.), pouzijeme okno Format buriky. Mizeme upravovat vice bunék najednou:

. Vybereme bunky, které chceme upravit (kliknutim na 1. bufiku a se zmacknutym pravym tlacitkem
mysSi tdhneme na posledni buniku vybéru oznac¢ime blok bunék - podbarvi se odliSné)

. Sipku mysi nastavime na blok a klikneme pravym tlagitkem mysi. Tim rozbalime plovouci menu a
pfikazem Format X bunék otevieme okno (znak X je po€et bunék vybraného bloku).

. Na karte Text v poli Zarovnat text vybereme jednu z moznosti (Vlevo, Na stred, Vpravo, Do bloku).
Pole Radkovat slouzi k nastaveni vzdalenosti fadk( od sebe. Nejprve v pravém poli vybereme
mérnou jednotku (fadek, %) a potom nastavime hodnotu fadkovani.

. V &asti Odsazeni mizeme zadanim hodnot v mm uréit vzdalenost okraje textu v burice od strany
rdmecku bunky.

. karty Ramecek, Pozadi a Popiska v okné Format X bunék maji stejnou funkci jako tytéz karty okna
Format tabulky.

Takto upravenou tabulku mame pfipravenou pro vypliiovani hodnot. Mame-li malo fadku, klikneme na
bunku, ke které chceme fadky pfidat a z plovouciho menu pfikazem Vlozit fadky nad (pod) ... otevieme
okno Vkladani fadkt od tabulky a v poli Poéet novych fadkl zadame potfebnou hodnotu a potvrdime
tlacitkem OK.

Sloupce do tabulky pfidavat v této verzi nelze.
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. Oznadime blok textu (obdobné jako blok bunék).

. Okno Pismo otevieme pfikazem Pismo v menu Format. (tento pfikaz najdeme i v plovoucim menu,
které rozbalime pravym tlacitkem mysi).

. V poli Pismo vybereme jeden z typu pisma (fontu); velikost pisma (ve znacich) zadame do pole
Velikost; v poli Rez pisma vybereme jeden ze &ty zakladnich stylt zapisu :

¢ obycejné

¢ tucné

¢  kurziva (= sklonéné)
.

tuéné kurziva

VSechny Ctyfi uvedené fezy mizeme kombinovat s podtrzenim, pfeSkrtnutim a nadtrzenim (Ize pouzit
napf. jako poznamka pod €arou). Volicem Kapitalky Ize pfevést mala pismena na velkd o mensi

velikosti nez velka (pocatecni).



. Barvu pisma zvolime obdobnym zplisobem jako u barvy ¢ary ramecku obrazku.

Odstavec

Okno Format odstavce oteviené prikazem Odstavec v menu Format nebo v plovoucim menu. Obsahuje
kartu Text, ktera je shodna s toutéz kartou okna Format bunky. Ostatni karty (Ramecek, Rozmér a
umisténi, Pozadi a Popiska) jsou stejné s kartami okna Format tabulky.

Styl textu

Kromé zakladnich stylt (Fezll) zapisu Ize pro formatovani nadpist pouzit néktery z pfedvolenych stylU.
. Oznacime blok textu (obdobné jako blok bunék).
. Okno Styl textu otevieme stejnojmennym pfikazem v menu Format nebo v plovoucim menu .

. Ze seznamu v poli vybereme jeden ze styl( nadpisu.

Odstavce vybrané ¢asti textu mizeme opatfit odrazkami nebo je ocislovat
. Odstavce, které budeme chtit islovat, ozna¢ime jako blok

. Ozna¢enym odstavcim pfidélime zpusob cCislovani (arabskymi, fimskymi malymi nebo fimskymi
velkymi Cisly) nebo typ odrazek.

Styl:

|Nolmélni hd

Starno |

Format textového bloku

Vybérem oznaleny blok textu nebo text jako celek v textovém poli upravujeme prostiednictvim okna
Format textového bloku.

. Pfikazem Format textového bloku v menu Format nebo v plovoucim menu otevieme stejnojmenné
okno obsahujici karty Rameéek, Rozmér a umisténi, Pozadi a Popiska. Karty jsou shodné s
kartami okna Format tabulky

Vlozeni a uprava vodorovné ¢ary

Pro oddéleni skupin objektu vztahujicich se ke stejnému tématu od ostatnich objektd (odliSné tématicky



zameérenych), které lezi na téze webové strance, pouzivame vodorovnou ¢aru.
° Kurzor nastavime na misto, kam potfebujeme vloZit vodorovnou ¢aru.
. Pokracujeme pfikazem Vodorovnou ¢aru v menu Vlozit.

. Dvojim kliknutim levym tladitkem mysi ¢aru oznaCime a pravym tlacitkem mysi otevieme plovouci
menu a piikazem Format vodorovné ¢ary otevieme okno.

. V okné Format vodorovné ¢ary najdeme karty Ramecek, Rozmér a umisténi, Pozadi a Popiska,
které jsou shodné s kartami okna Format tabulky

Vlozeni odkazu na jinou stranku

Aktivni odkaz na jinou webovou stranku nebo na e-mail Ize vlozit na webové strance témér kdekoli (napf.
uvnitf souvislého textu na uvodni strance, v burice tabulky, v zahlavi nebo v zapati webu nebo jen
samostatné)

. Kurzor nastavime na misto, kam chceme vlozit odkaz na jinou stranku nebo e-mail.
. V menu Vlozit pfikazem odkaz na jinou stranku zobrazime stejnojmenné okno.

. V poli Odkaz na: vybereme druh odkazu (na cizi webovou stranku, na jinou stranku tohoto webu
nebo na e-mail).

. Do pole Adresa uvedeme pfesnou adresu na webovou stranku nebo e-mailovou adresu.

. Do pole Viditelny text vepiSeme slovo nebo souslovi, pod kterym bude skryta adresa (napf. napiste

mi_ - u e-mailu nebo ... bliz§i informace najdete zde. - v pfipadé adresy na web). Chceme-li, aby na
webové strance byla adresa pfimo vidét, zkopirujeme adresu (z pole Adresa) do pole Viditelny text.

Text (slovo, souslovi, adresa), ktery je odkazem na jinou stranku nebo e-mail, ma konvencni styl - je
modre zbarveny a podtrzeny.

Funkénost odkazu ovéfime pfepnutim do reZzimu Prohlizeni vysledku a dvojim kliknutim na odkaz. U
odkazu na web se pfislusna stranka zobrazi, u e-mailového odkazu se otevie okno elektronické posty
Nové zprava s vyplnénou e-adresou pro dorucéeni.

Odkaz na jinou stranku

Adreza [hapl e-mail

Widitelrw text:

| Starno

Testovaci web a ostry web

Pro oddéleni vytvafeni a podstatnych €i rozsahlych uprav webovych stranek od provadéni drobnych zmén
v prezentacich jsou vytvofeny dvé polozky hlavniho menu. Testovaci web slouzi pro vytvareni novych
prezentaci a k jejich upravam. Autor je mize pojmenovat jak uzna za vhodné. Ostry web se pouziva pro
posilani hotovych prezentaci na internetovy server, na stahovani webovych stranek ze serveru a vytvéareni
jejich testovacich kopii a na pfipadné jejich drobné upravy. Nelze v ném vytvofit novou prezentaci. Jméno



prezentace v Ostrém webu je shodné s internetovou adresou.

Kopirovani prezentace do ostrého webu

. Mame-li webovou prezentaci hotovou a uloZzenou, rozklikneme menu Testovaci web a v submenu
Ulozit jako pfikazem Ostry web otevieme okno Vyberte cilovy ostry web.

. Pred touto operaci musime byt pfipojeni na internet !

. Ze seznamu vybereme pfislusny nazev - internetovou adresu (napf. mojefirma.servis.cz), pod kterym
prezentaci ulozime na disk mezi ostré weby. Souc¢asné se prezentace v testovacim webu zavie a od
této chvile dal pracujeme s prezentaci v ostrém webu. (Nazev menu Testovaci web je matny a
nejde rozkliknout - na rozdil od menu Ostry web).

Odeslani prezentace na internet

. Webovou prezentaci, kterou mame ulozenou mezi ostrymi weby, odeSleme na internet pfikazem
Poslat na server v menu Ostry web.



