1 Nazvoslovi

1.1 Web

Pod pojmem ,web“ se rozumi jedna nebo vice strdnek ve formatu HTML, které tvofi jeden logicky celek a
slouzi zpravidla k prezentaci firmy nebo fyzické osoby na internetu.

2 Prace s webem

Web se miize nachazet ve tfech riznych stavech:
- naserveru firmy Market Express
- navaSem pocitaCi jako tzv. “ostry web”

- navaSem pocitacCi jake tzv. “testovaci web”

Pro nazornost si predstavte web na vasem pocitaci jako dokument, ktery se mlze nachazet v jedné ze ve
dvou slozek — bud ve sloZce “Ostré weby” nebo “Testovaci weby”. Tento dokument muzete vytvofit, oteviit,
zavrit, ukladat pod jinym jménem a smazat, podobné jako jste zvykli napf. u textovych dokumenta.

2.1 Web na serveru

Aby mél kdokoli z uzivatell internetu pfistup k vasim strankam a mohl si je zobrazit ve svém prohlizedi
(Internet Explorer, Mozilla Firefox, Opera, atd.), musi byt stranky umistény na pocitaci (serveru), ktery:

- jetrvale pfipojen k internetu vysokorychlostnim pfipojenim

- bézi na ném specialni software, ktery dokaze komunikovat s prohlizec€i navstévnik( vasich stranek

Firma Market Express, s.r.o. takovyto server provozuje. Program Inovator slouzi k tomu, abyste mohli sami
své stranky na serveru kdykoli zménit.

2.2 Ostry web

Ostry web je kopie webu ze serveru, ktera je ulozena na vaSem pocitaci. Ostry web mUzete:
- stahnout ze serveru
- oteviit
- ulozit
- zkopirovat do testovaciho webu
- poslat na server
- zaviit

- Smazat

Jméno ostrého webu je vzdy totozné doménou webu (jinak fe€eno — s internetovou adresou webu bez http://
a bez www. ).
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2.2.1 Stazeni ostrého webu ze serveru

Web, ktery existuje na serveru a ke kterému mate pfistupové pravo, si mizete kdykoli stahnout na pocita¢ jako

ostry web.
Postup:

1. Ujistéte se, Ze jste pfipojeni k internetu. Pokud ne, pfipojte se.

2.V menu Ostry web vyberte Stahnout ze serveru.

3. Pokud jesté nejste pfihlaseni, objevi se okno Autorizace uzivatele. Zde vypliite své jméno a heslo a
pak stisknéte PFihlasit.

a. Kvuli vyssi bezpecnosti je heslo citlivé na velka a mala pismena — musite je zadat spravné.
b. Pokud va$e heslo obsahuje Y nebo Z, pozor na spravné nastaveni klavesnice pfi psani hesla
— Geska a anglicka klavesnice maji pismena Y a Z vzdjemné prohozené.

4. Pokud jste jméno i heslo zadali spravné, objevi se okno Ostry web, ve kterém je seznam vSech webl
na serveru, které mate pravo stahovat a ménit. Vyberte poZadovany web a stisknéte OK. Inovator
zaCne stahovat web ze serveru. To muze néjakou dobu trvat — podle toho, jak velky web je a jak rychlé
je va$e pfipojeni na internet.

5. Jakmile je stahovani dokon¢eno, mizZete se od internetu odpojit.

Nyni mlzete zacit s webem pracovat. Dokud nezvolite Poslat na server v menu Ostry web, zistanou
vSechny zmény jen na vaSem pocitadi a na internetu se neprojevi.
Upozornéni

PFi stahovani webu ze serveru se prepiSe soubor s ostrym webem na vasem pocitaci. Proto se jesté pred
stahvanim ujistéte, Zze vas ostry web neobsahuje zménu, ktera by se touto akci premazala (jde o zmény, které
jesté nebyly poslany na server).

V pfipadé potfeby mlzete své zmény zachovat tak, Ze zkopirujete ostry web do testovaciho webu a teprve
potom stahnete ze serveru pavodni verzi.



2.2.2 Ulozeni ostrého webu

Ostry web muzete kdykoli ulozit na sv(j disk. Z disku ho pak mizete nacist zpét pomoci menu Ostry web /
Otevrit.

TFi zpusoby, jak Ize ulozit ostry web na disk:
1. Zvolte menu Ostry web / Ulozit
2. Stisknéte obazek diskety na panelu nastroju (lista pod hlavnim menu)
3. Stisknéte klavesy Ctrl+S

2.2.3 Otevreni ostrého webu

Ostry web, ktery jste pfedtim ulozili, mGzete otevfit pomoci menu Ostry web / Otevrit

2.2.4 Poslani ostrého webu na server

Upravy svého webu dostanete na internet pomoci funkce Ostry web / Poslat na server. Tyto zmény se na
internet promitnou okamzité — muzete si je ihned provéfit ve svém prohlizedi.

Upozornéni

Pokud se nepodafii web Uuspé&sné odeslat (napfiklad kdyz se v nevhodnou chvili rozpadne spojeni vaseho
pocitace s internetem), mize web na serveru zlstat v nekonzistentnim stavu (napf. budou chybét obrazky,
které se nestihly odeslat). Proto se snazte zavadu co nejfive odstranit a odeslete web na server znovu.

2.2.5 Kopirovani ostrého webu do testovaciho
Postup:
1. Pokud neni ostry web otevfen, oteviete ho.

2. 'V menu Ostry web zvolte poloZku Kopirovat do ... / Testovaciho webu. Objevi se okno Kopirovani
do testovaciho webu:

Kopirovani do testovaciho webu |
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4. Novy testovaci web pojmenujte v poli Jméno webu
5. Stisknéte OK



6. V hlavnim okné se objevi zkopirovany web. Inovator vas upozorni, Ze od této chvile pracujete
s testovaci kopii (pokud nyni chcete pracovat s ostrou verzi, zaviete testovaci web a otevrete pavodni
ostry web).

2.2.6 Zavreni ostrého webu

Pokud chcete zacit pracovat s jinym webem nebo s testovaci kopii ostrého webu, zaviete pravé otevieny web
pomoci menu Ostry web / Zaviit.

Tip:

PFed ukon€enim prace s Inovatorem web pouze ulozte, ale nezavirejte ho (pomoci menu Ostry web / Zavfit).
Inovator pak pfi dalSim startu tento web automaticky otevre.

2.2.7 Smazani ostrého webu

Ostry web muzZete na svém pocitaci smazat pomoci menu Ostry web / Smazat.

Upozornéni

Touto akci se smaze pouze kopie ostrého webu na vasem pocitaci. Web na serveru ziistane nedotcen.
Smazat web ze serveru muze pouze administrator firmy Market Express, s.r.o. pfi ukon€eni smlouvy.

2.3 Testovaci web

Pokud vytvafite novy web nebo chcete vyzkou3et, jak by vypadaly vétsi zmény na vaSem webu, pouZijte k
tomu testovaci web. Ten vdm umozni bezpecné vyzkouset rizné zmény a napady, aniz byste tim jakkoli
ohrozili ostry web.

Testovaci web muzete:
- vytvofit
- otevfit
- ulozit
- zkopirovat do jiného testovaciho webu
- zkopirovat do ostrého webu
- zavfit

- Smazat
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2.3.1 Vytvoreni testovaciho webu
Na rozdil od ostrych webl, testovaci weby muzete vytvaret naprosto libovolné.
Postup:

1. V menu Testovaci web zvolte polozku Novy. Zobrazi se okno Zalozeni testovaciho webu:

ZaloZeni tezstovaciho webu |
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2. V poli Design vyberte pozadovany design.

3. V poli Barevna varianta zvolte barevnou variantu designu (jméno barevné varianty se sklada
ze jména a kédu dominantni barvy)

4. Novy testovaci web pojmenujte v poli Jméno webu.
Stisknéte OK.

6. V hlavnim okné se zobrazi prvni (a v tuto chvili jedind) stranka nového webu s nékolika
prednastavenymi texty a obrazky. Tyto texty a obrazky mizete kdykoli zménit nebo smazat — slouzi
pouze pro predstavu a orientaci.



2.3.2 Otevreni testovaciho webu
Tato funkce otevfe testovaci web, ktery uz existuje.
Postup:

e V menu Testovaci web zvolte polozku Otevfit. Zobrazi se okno Otevreni testovaciho webu:

Otevieni testovaciho webu |

M azew testovaciho webu;

[ Mujweb? =l
ke it I Stormo |

¢ V poli Nazev testovaciho webu zvolte web, ktery chcete otevrit.
e Stisknéte Otevrit

e Zvoleny web se zobrazi v hlavnim a mlzete s nim zacit pracovat.

2.3.3 Ulozeni testovaciho webu

Testovaci web mUzete kdykoli uloZit na sv(j disk. Z disku ho pak mlzete nacist zpét pomoci menu Testovaci
web / Otevrit.

TFi zpusoby, jak Ize ulozit testovaci web na disk:
1. Zvolte menu Testovaci web / Ulozit
2. Stisknéte obazek diskety na panelu nastrojl (lista pod hlavnim menu)

3. Stisknéte klavesy Ctrl+S



2.3.4 Kopirovani do jiného testovaciho webu
V urcitych situacich je vyhodné vytvofit si zalozni kopii testovaciho webu. Pravé k tomu slouzi tato funkce.
Postup:

e V menu Testovaci web zvolte polozku Ulozit jako ... / Testovaci web. Otevie se okno Ulozit jako
testovaci web:

Ulozit jako testovaci webh |

Deszign:
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¢ V poli Jméno webu napiSte jméno nové kopie webu.
e Stisknéte OK

e V hlavnim okné se objevi zkopirovany web.

Upozornéni:

Od této chvile pracujete s novou kopii testovaciho webu. Pokud se chcete vratit k pdvodnimu testovacimu
webu, novy web zaviete (menu Testovaci web / Zavrit) a pak oteviete plvodni web (menu Testovaci web /
Oteviit).



2.3.5 Kopirovani do ostrého webu

Pokud jste testovaci web uvedli do stavu, kdy je pfipraven ke zvefejnéni na internetu, mizete ho zkopirovat do
ostrého webu podle postupu uvedeného nize. Ostry web pak poslete na server a tim se vaSe zmény ukazi na
internetu.

Postup:
1. Otevrete testovaci web, ktery chcete kopirovat.
2. V menu Testovaci web zvolte polozku Kopirovat do ... / Ostrého webu

3. Pokud jesté neste pfihlaseni, objevi se okno Autorizace uzivatele, kde vyplrite své jméno a heslo a pak
stisknéte Prihlasit.

4. Pokud jste heslo zadali spravné, objevi se okno Kopirovani do ostrého webu:

Kopirovani do ostrého webu mi=]E |

Wieh:
Iautn.servis. (ord j

] Storno |

6. V poli Web se objevi seznam jmen vSech web(l na serveru, ke kterym mate v danou chvili pravo
pristupu. Zde vyberte ostry web, do kterého chcete testovaci web zkopirovat (jméno ostrého webu je
vzdy totozné s internetovou adresou daného webu).

7. Stisknéte OK

8. Inovator se vas zepta, zda tuto akci chcete opravdu provést. Jde totiZz o velmi silnou operaci, ktera
premaze plvodni obsah ostrého webu. Pokud jste si jisti, stisknéte Ano. V opacném pfipadé
stisknéte Ne nebo Storno.

9. Pokud jste stiskli Ano, Inovator vas upozorni, ze od této chvile pracujete s ostrym webem.
10. Stisknéte OK.

Upozornéni 1:

Tato operace na internet nic nepoila. Pouze kopiruje testovaci web do ostrého na vaSem pocitaci. Pokud
chcete své zmény poslat na internet, pouZijte menu Ostry web / Poslat na server.

Upozornéni 2:

Touto operaci bude puvodni ostry web pfemazan. Proto postupujte s velkou opatrnosti a vSe si predem
rozmyslete.

2.3.6 Zavreni testovaciho webu
Pokud chcete pracovat s jinym webem, musite pravé otevieny web zavfit.
Postup:

e V menu Testovaci web zvolte polozku Zavrit.



2.3.7 Smazani testovaciho webu
Pokud uz s néjakym testovacim webem nechcete dale pracovat, mizete ho smazat.
Postup:

e Pokud neni testovaci web, uréeny ke smazani otevien, otevrete ho.

e V menu Testovaci web zvolte polozku Smazat.

Protoze jde o nebezpecnou akci, objevi se varovani, ze bude web nenavratné smazan. Pokud jste si
jisti, ze ho opravdu chcete smazat, stisknéte Ano.

2.4 Rozdily mezi ostrymi a testovacimi weby

Ostré weby Testovaci weby

Uzivatel je nemuze vytvaret ani pojmenovavat. Mze
pracovat jen s kopiemi webl, které uz na serveru
existuji a ke kterym ma pfistupova prava.

Uzivatel je maze libovolné vytvaret i pojmenovavat.

) . . Provedené zmény nelze pfimo poslat na server (To
Provedené zmény Ize poslat na server (na internet) Ize pouze zkopirovanim do ostrého webu)

. Web nelze pfimo stahnout ze serveru (pouze pres
Web Ize stahnout ze serveru . L :
ostry web a zkopirovanim do testovaciho webu)

Jsou vhodné pro vétsi zmény webu a pro testovani

Jsou vhodné pro mensi, rychlé zmény webu na
riznych variant.

Serveru.




3 Design
3.1 Uvod

Jednim ze zakladl kazdého webu je jeho design. Ten ur€uje, jak budou jednotlivé ¢asti stranky (menu,
hlavi¢ka, hlavni text, paticka, ...) graficky rozloZzeny a jakym bude stranka plsobit dojmem.

To, jakym ma web pUsobit dojmem, zavisi na typu firmy a na jejich potfebach. Ur¢itym dojmem ma pulsobit
stranky seriézni finanéni instituce, jinym stranky malého kvétinarstvi a jesté jinym stranky mistniho obecniho
ufadu.

Program Inovator nema zadné pevné vestavéné designy. Pracuje s designy jako se soubory. Nékolik takovych
designu je obsazeno pfimo v instalaci. VSechny aktualni designy i jejich barevné variace jsou dostupné na
serveru firmy Market express, s.r.o. Program Inovator je umi stahnout na vas pocita¢ pomoci menu — viz
Stazeni novych designt a Aktualizace designu.

3.2 Volba designu

Zvolit design mlzete pouze v okamziku vytvoreni nového testovaciho webu pomoci pole Design. Pozdéji uz
neni mozné design zménit. Je to z toho duvodu, Ze kazdy design mlize obsahovat jiny po¢et menu, jiny pocet
editovatelnych sekci, které jsou jinak velké, atd. Pfi transformaci z jednoho designu do druhého by se tak
néktera data mohla ztratit, protoZze by nebylo kam je umistit.

3.3 Zména barvy designu

Spravna volba barvy je pro web velmi dllezita. Kazda barva pusobi psychologicky jinak a je tfeba vybrat tu
nejvhodnéjsi. Zaroven je tfeba respektovat jiz existujici firemni barvy.

Barvu designu si vybirate v okamziku vytvoreni nového testovaciho webu. Pozdéji muzete barvu zménit
pomoci menu Design / Zménit barvy.

3.4 Stazeni novych designi

Firma Market Express, s.r.o. podle potfeby vytvafi nové designy a aktualizuje ty stavajici. V8echny tyto
designy jsou k dispozici na serveru firmy. Program Inovator si je sam umi ze serveru stanout.

Postup:
o Ujistéte se, ze jste pfipojeni k internetu
e V menu Design zvolte poloZku Stahnout nové designy.
e Objevi se okno ukazujici stav stahovani designt

e V zavislosti na rychlosti vaseho pfipojeni k internetu maze tato akce urcitou chvili trvat.

3.5 Aktualizace designu

Pokud stahnete novou verzi designu, stavajici weby (jak ostré, tak testovaci) dal pouzivaji starsi verzi.
Aktualizovat konkrétni web na novou verzi mizete takto:

Postup:
o Oteviete web, ktery chcete aktualizovat

e V menu Design zvolte poloZzku Aktuzalizovat design

Upozornéni:



Doporucujeme vyzkouSet aktualizovany design nejprve na testovacim webu.

4 Prace se strankami

4.1 Sprava jednotlivych stranek

Kazdy web se sklada z jedné nebo vice stranek. Tyto stranky muzete do svého webu libovolné pfidavat ¢i
odebirat. Oboji je mozno provést v okné Struktura webu, které oteviete pomoci menu Stranky, polozka
Struktura menu a stranek:

Struktura webu |
Shranky | Harni menul Levé menul
Seznarm stranek: (vodni strénka:
K.ontakt ILIw:u:I j
----- (vad
—Wlaztnozt stranky
M azew stranky pro menu;
|Mabidka
Titulek: stranky [na horai lidtu);
|Mabidka
HTHL soubor:
|Mabidka bl
Pidat Zust |
Ok ajit na stranku | 0k, Pouzit Storno

4.1.1 Pridani stranky do webu
Postup:
e Vokné Struktura webu vyberte zalozku Stranky

o Stisknéte Pridat. V seznamu Seznam stranek se objevi nova stranka. V poli Nazev stranky pro
menu ji nastavte nazev, ktery se bude objevovat v menu.

e Vokné Titulek stranky (na horni listu) nastavte titulek stranky, ktery se bude ukazovat na horni listé
prohlizeCe navstévnika vasich stranek.



4.1.2 Odstranéni stranky z webu
Postup:

e V okné Struktura webu vyberte zalozku Stranky

e Vseznamu Seznam stranek oznacte mysi stranku, kterou chcete smazat.

e Stisknéte Zrusit.

4.2 Menu

Kazdy design obahuje jedno nebo vice menu. Typicky jde o levé & horni menu. Pomoci menu ma uzivatel

moznost dostat se na jinou stranku vaseho webu. Menu jsou dostupna pomoci zalozek v okné Struktura
webu:

Struktura webu

I
Stranky | HGmi meni | Leve menu

Pologky menw: Mepouzité stranky:
(lvod = M abidka

JERCHLLUR | b

(e efhrat = |
]
]
0k a it ha strankL | k. Pouzit Starno

4.2.1 Pridani stranky do menu
Postup:

V seznamu Nepouzité stranky vyberte stranku, kterou chcete do menu zaradit.

Stisknéte Pridat. Stranka se tim pfesune do seznamu Polozky menu



4.2.2 Odebrani stranky z menu
Postup:
e Vseznamu Polozky menu vyberte stranku, kterou chcete z menu odstranit.

o Stisknéte Odebrat. Stranka se tim pfesune do seznamu Nepouzité stranky.

4.2.3 Zména pozice stranky v menu

V menu budou uvedeny stranky pfesné v takovém pofadi, jak je vidite v seznamu polozky menu. Toto pofadi
muzete zmeénit.

Postup:
e Vseznamu Polozky menu vyberte stranku, kterou chcete pfesunout.

e Stiskavanim tlacitka s Sipkou ,nahoru“ nebo ,dolu“ posunte stranku na pozadovanou pozici.

4.3 Editovatelné oblasti

Kazdy design obsahuje editovatelné oblasti (oblasti, kde mizete psat text, vkladat obrazky, atd.). Kazda
takova oblast je bud spoleéna, nebo lokalni.

Spolecna oblast je spole¢na vSem strankam webu. Cokoli v ni zménite, projevi se na vSech ostatnich
strankach. Typicky jde o hlavi¢ku, pati¢ku, apod.

Lokalni oblast nalezi pouze jedné strance (kazda strana ma svou).

4.4 Neménné oblasti

Neménné oblasti jsou takové ¢asti designu, do kterych nemuzete psat. Jsou uréeny pfedevsim k vytvoreni
vizualni kostry designu. Muzete ale nastavit barvu pozadi pomoci kontextového menu a polozky Format
pozadi.

4.5 Rezim zobrazeni
Program Market Inovator pracuje ve dvou rezimech:
- Editovaci rezim
- Prohlizeni vysledku

VétSinou budete pouzivat Editovaci rezim. Pokud vSach chcete ovéfit funkénost odkazl na jiné stranky,
pouzijte rezim Prohlizeni vysledku.

Tyto rezimy se pfepinaji v menu Zobrazeni.



5 Prace s textem

5.1 Uvod

Pouziti textu na internetu je odlidné od textu v klasickych tist&nych materialech, jako jsou noviny nebo knihy.
Nejvétsi rozdily jsou tyto:

1. Nejmensi zobrazitelny bod na obrazovce je podstatné vétsi, nez je velikost bodu v tisténych
dokumentech. Proto se z obrazovky haF ¢te — a proto lidé zpravidla odmitaji ¢ist na monitoru cokoli,
co je delSi nez par odstavc.

2. Pfejit na internetu na jinou stranku je otazka tuknuti mysi (na rozdil od knihy nebo ¢asopisu, kterych
nemate doma na vybér tolik). UzZivatelé se chtéji na vaSich strankach co zdrZzovat a co nejrychleji najit
to, co hledaji. Pokud se jim to dostate¢né brzo nepodafi, pijdou prosté jinam.

Z téchto poznatka vyplyva:
- Zredukujte text na webu asi na &tvrtinu toho, co byste napsali do tisténého materialu.
- Piste usporné. Nepouzivejte zbyteCné koSaté vyrazy ani dlouhé véty.

- Seznamy vyrobkd, sluzeb, atd. piste do sloupecku pod sebe, ne vedle sebe. Je to prehlednéjsi.

Hure:

Mydla, ruéniky, zinky, deodoranty, ...

Lépe:
e Mydla
¢ Rucniky
e Zinky

e Deodoranty

5.2 Pismo

Vlastnosti pisma se nastavuji v okné Pismo. Toto okno se vyvola takto:
Postup:

o Oznacte mysi text, jehoz pismo chcete ménit

e Na oznacgenou oblast kliknéte pravym tladitkem mysi.

o Ukaze se kontextové menu. Zvolte polozku Pismo. Zobrazi se okno Pismo.
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V tomto okné muzete nastavit:
¢ Pismo - typ pisma (font)
o Velikost — velikost pisma v bodech
¢ Rez pisma — oby&ejné, kurziva, tuéné, tuéné kuziva
e Barva - barva pisma
o Podtrzené — text bude podtrzeny
o Preskrtnuté — text bude pfeSkrtnuty
¢ Nadtrzené — text bude nadtrzeny
o Kapitalky — vSechna pismena se zorazi jako kapitalky
e VsSechna velka — vSechna pismena se zobrazi jako velka

e VSechna mala — vSechna pismena se zobrazi jako mala

Upozornéni:

UZivatelé jsou na webu zvykli, Ze to, co je podtrZzené, je vZdy odkaz, na ktery se da kliknout. Proto nikdy
nepouzivejte podtrzeni pro pouhé zvyraznéni textu. Pro zvyraznéni zvolte tu¢né pismo, kurzivu, vétsi pismo
nebo vyrazngjSi barvu.

5.3 Odstavec

Vlastnosti odstavce se nastavuji v okné Odstavec.

Postup —varianta 1 (pro jeden odstavec):
o Kliknéte pravym tlaCitkem na odstavec, jehoz vlastnosti chcete ménit.

o Objevi se kontextové menu. Vyberte poloZzku Odstavec.



Postup — varianta 2 (pro nastaveni vice odstavcti najednou):
o Vyberte mysi text, ktery (i jen ¢astecné) zasahuje do jednoho nebo vice odstavcu.
o Kliknéte pravym tlacitkem mysi na oznacenou oblast.

o Objevi se kontextové menu. Vyberte polozku Odstavec.

Format odstavce

- Text
o Pismo
o Odstavec
o Styltextu
= Nadpisy
= Normalni text

= QOdrazky a cCislovani



