
E-shop - manuál

www.matesova.czwww.matesova.cz

Adresa: A. Kratochvíla 3, 67401 Tøebíè

Tel.: +420 777 925 425, +420 777 671 744
E-mail: matesova@matesova.cz

MATCOMP s.r.o.MATCOMP s.r.o.

Spravujte svùj internetový obchod rychle, snadno, efektivnì.

J
t  

e o tak 
snadné!

Obsah: Strana
1. Pøedstavení E-shopu . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2

1.1. Co Vám náš e-shop umožní? . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2
2 Rozhraní e-shopu . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3
3. Postup pøi správì e-shopu . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 4
4. Kategorie. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 5
5. Produkty . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 6

5.1: Editace produktù . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 6
5.2. Filtrování dat . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 7

6. Objednávky . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 8
6.1. Vytvoøení objednávky . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 8
6.2. Úprava objednávky . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 8
6.3. Vyøízení objednávky . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 9

7. Zamìstnanci . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 10
8. Zákazníci . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 11

8.1. Registrace zákazníkù v návštìvnické èásti . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 11
8.2. Správa zákazníkù v administraèním rozhraní . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 12

9. Menu . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 13
9.1. Pøidání položky menu . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 14
9.2. Zmìna poøadí položek menu . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 14
9.3. Úprava položky menu . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 14
9.4. Odstranìní položky menu. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 14
9.5. Skrývání a zveøejòování položek menu . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 15

10. Vytvoøení a úprava èlánkù. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 16
10.1. Vytvoøení èlánku . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 16
10.2. Úprava obsahu . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 16

11. Vložení obrázkù do èlánku a jejich úprava . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 17
11.1. Výbìr obrázku na serveru. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 17
11.2. Uložení obrázkù na server . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 17
11.3. Další nastavení obrázkù . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 18
11.4. Vytvoøení hypertextového odkazu z obrázku . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 18
11.5. Odstranìní obrázku . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 18

12. Vytvoøení hypertextového odkazu . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 19
12.1. URL odkaz . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 19
12.2. Kotva v této stránce . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 20
12.3. E-mail . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 20
12.4. Odstranìní hypertextového odkazu . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 20

13. Ankety . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 21
14. Odhlášení . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 22
15. URL . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 23

-1-



www.matesova.czwww.matesova.cz

Adresa: A. Kratochvíla 3, 67401 Tøebíè

Tel.: +420 777 925 425, +420 777 671 744
E-mail: matesova@matesova.cz

MATCOMP s.r.o.MATCOMP s.r.o.

-2-

1. Pøedstavení E-shopu

1.1. Co Vám náš e-shop umožní?

Náš e-shop má dvì oddìlené èásti - administraèní rozhraní a návštìvnickou èást. 

Pro pøístup do aministraèního rozhraní je tøeba znát pøístupové jméno a heslo, po pøihlášení 
mùže správce stránek upravovat obsah svého webu.

Návštìvnická èást je urèena návštìvníkùm Vašich stránek, kteøí samozøejmì nemají možnost 
upravovat obsah.

V našem e-shopu mùžete:
� upravovat menu Vašich stránek - libovolnì vytváøet, mazat èi pøejmenovávat jednotlivé 

položky menu a mìnit jejich poøadí,

� vytváøet, upravovat a mazat èlánky - tyto èlánky mohou obsahovat tabulky, obrázky, 
odkazy apod.,

� vytváøet a spravovat fotogalerie u jednotlivých produktù,

� vytváøet a spravovat ankety,

� vytváøet a spravovat uživatelské úèty s rùznými úrovnìmi oprávnìní,

� spravovat katalog produktù vèetnì veškerých detailù, jako jsou cena, popisky, fotogalerie 
apod.,

� filtrovat a vyhledávat produkty podle nejrùznìjších kritérií a kategorií,

� spravovat objednávky,

� evidovat zákazníky - - zákazníky mùže pøidat obsluha e-shopu a mohou se registrovat i 
sami prostøednictvím registraèního formuláøe,

� možnost on-line objednávek pro klienty,

Obsluha našeho e-shopu je tak snadná, že mùžeme zaruèit, že ji zvládne i naprostý laik (pøesto 
v pøípadì jakéhokoli problému poskytujeme klientùm telefonickou i e-mailovou poradnu 
zdarma).

Náš e-shop pøedstavuje kompletní webové øešení.

Obsahuje:

� Redakèní systém - redakèní systém je program, který umožní správu webových stránek pomocí 
uživatelsky pøívìtivého rozhraní. Stránky si tak mùžete spravovat sami, aniž byste museli umìt 
programovat. Mùžete upravovat menu, èlánky, vkládat obrázky, tabulky, odkazy, ankety ... Demo 
našeho redakèního systému si mùžete vyzkoušet na adrese: 
http://projekty.matcomp.cz/demos/redakcni-system/.

� Specializovaný modul e-shop, který Vám usnadní správu Vašeho e-shopu a umožní klientùm 
nákup ve Vašem obchodì on-line.

�Získáte tak v jednom balíèku internetové stránky s redakèním systémem a navíc specializovaný modul 
pro správu produktù, zákazníkù a objednávek.

�Náš e-shop  pracuje v internetovém prohlížeèi, díky tomu mùžete své stránky upravovat z jakéhokoli 
poèítaèe s pøipojením k internetu.
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2. Rozhraní e-shopu

Odhlášení z 
administraèní 
sekce.

Zde 
mùžete 
pøidávat 
produkty.

Zde 
mùžete 
vytváøet a 
upravovat 
kategorie 
produktù.

Kliknutím na 
tento odkaz 
se pøepnete 
do sekce pro 
tvorbu a 
úpravy 
Anket.

Uživatelské 
jméno právì 
pøihlášeného 
uživatele.

Kliknutím 
vyvoláte 
nabídku pro 
pøidání nové 
položky 
menu.

Položky 
menu, které 
slouží ke 
vstupu do 
jednotlivých 
sekcí Vaší 
prezentace.

Tlaèítko pro pøidání 
nového èlánku.

Upravit Smazat

Kliknutím lze vypnout èi 
zapnout zobrazení èlánku 
návštìvníkùm Vašich stránek:
zelené zatržítko = èlánek je 
viditelný,
èervené koleèko = návštìvníci 
èlánek neuvidí.

Pøesun 
položky 
o jedno místo 
výše nebo 
níže.Pøesun 

vybrané 
položky menu 
o jedno místo 
výše nebo 
níže.

Kliknutím lze 
vypnout èi 
zapnout 
zobrazení 
vybrané položky 
menu 
návštìvníkùm 
stránek.

Upravit 
vybranou 
položku 
menu.

Smazat 
vybranou 
položku 
menu.

Název položky menu - lze 
zmìnit pomocí tlaèítka 
Upravit.
URL - adresa položky menu, 
není nutno vyplòovat (viz. 
kapitola URL).

Sekce pro 
spravování 
objednávek.

Sekce pro 
správu úètù 
zamìstnancù 
a zákazníkù.

Sekce pro 
úpravu 
obsahu 
stránek.

Demo našeho e-shopu naleznete na internetové adrese 
. 

Bez pøihlášení se mùžete pohybovat pouze v návštìvnické èásti (obsah dema si mùžete 
pouze prohlížet, nikoli jej upravovat).

Pokud chcete obsah dema upravovat, musíte se pøihlásit do 
administraèního rozhraní - pøihlašovací formuláø zobrazíte kliknutím na 
žluté tlaèítko v hlavièce na pravé stranì:

Pøihlašovací údaje již jsou pøedvyplnìny, proto staèí pouze potvrdit 
kliknutím na tlaèítko "Pøihlásit se".

http://projekty.matcomp.cz/demos/eshop/



3. Postup pøi správì e-shopu

a) V sekci "Kategorie" vytvoøíme kategorii, do které chceme zaøadit produkty, které hodláme 
vytváøet.

b) V sekci "Produkty" vytvoøíme produkty v pøíslušných kategoriích a doplníme detailní 
informace jako jsou cena, popis produktu, fotografie, dostupnost zboží apod.
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E-shop umožòuje snadnou a pøehlednou správu produktù a objednávek. Abychom mohli 
vytváøet nabídky produktù, musíme nejprve vytvoøit kategorie, do kterých budou dané produkty 
spadat:

Detailní postup, jak vytváøet kategorie a produkty si na dalších stranách ukážeme podrobnìji 
krok za krokem.

Administraèní rozhraní - vysvìtlení viz. str. 2

Návštìvnická èást - vysvìtlení viz. str. 2

V administraèním rozhraní vytváøíme kategorie a produkty v pøíslušných sekcích.

 Odkazy, které nám umožní pøepínání mezi jednotlivými sekcemi naleznete ve vodorovné lištì zcela 
nahoøe.

V návštìvnické sekci se vytvoøené kategorie a produkty zobrazují takto:

a) Kategorie - zobrazují se v levém svislém 
panelu. Po kliknutí na název kategorie se 
zobrazí seznam nabízených produktù v dané 
kategorii.

b) V sekci "Náš sortiment" je možno 
vybírat si produkty z urèité kategorie také v 
rozbalovací roletce.

c) Øazení produktù - produkty je možno si 
seøadit buï podle názvu nebo podle ceny. 
Kliknutím na ikony modrých šipek se 
øazení produktù provede buï vzestupnì nebo 
sestupnì.

d) Fulltextové vyhledávání - v nabídkách 
produktù lze také vyhledávat zadáním 
klíèového slova a kliknutím na ikonu lupy. 
Tím se zobrazí pouze produkty, které mají 
zadané klíèové slovo ve svém názvu nebo 
popisku.

 a)

 c)

 b)

 d)

e) Seznam produktù se zobrazuje v prostøední 
èásti okna. 
f) Pokud chce klient produkt zakoupit, zadá poèet 
kusù a klikne na tlaèítko s ikonou nákupního 
košíku.
g) V sekci "Košík" pak mùže po pøihlášení 
dokonèit objednávku.
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4. Kategorie

V sekci kategorie mùžeme vytváøet kategorie, do kterých budeme tøídit produkty.

a) Nacházíme se v sekci „Kategorie“.

b) Novou sekci vytvoøíme kliknutím na tlaèítko „Pøidat novou kategorii“,

c) v poli "Nová kategorie" vyplníme její název,

d) v poli URL mùžeme zadat její URL adresu - tato položka ale není povinná.

(Podrobnosti viz. kapitola URL.)

e) V roletce "Nadøazená kategorie" mùžeme tuto novou kategorii zaøadit do nìkteré již 
existující, tím vytvoøíme tzv. Podkategorii - viz. níže na této stránce

f) zmìny uložíme tlaèítkem "Pøidat".

 a)

 b)

 c)

 d)
 e)

 f)

Po kliknutí na již existující kategorie se nám nabídnou tlaèítka pro úpravu nebo smazání 
kategorie.

Návštìvnická èást

V návštìvnické èásti se vytvoøené 
kategorie zobrazují:

a) jednak jako odkazy v levém panelu,

b) a dále jako položky v roletkách v sekci 
"Náš sortiment".

c) Podkategorie - pokud nìjaké 
kategorii pøiøadíme nadøazenou kategorii, 
stává se z ní podkategorie a zobrazí se v 
levém panelu teprve poté, kdy klient 
klikne na název její nadøazené kategorie.

 a)
 b)

Nadøazená kategorie

Podkategorie



5. Produkty

V této sekci mùžeme pøidávat jednotlivé produkty.

5.1. Editace produktù

a) Kliknutím na tlaèítko "Pøidat nový produkt" vytvoøíme nový produkt.

b) V tabulce v pravé èásti okna vyplníme informace o produktu,

c) fotografii produktu nahrajeme kliknutím na tlaèítko "Procházet" - v dialogovém oknì 
vybereme požadovanou fotografii.

d) Pokud kliknutím umístíme zatržítko do políèka "Doporuèujeme", bude umístìn odkaz na 
tuto nabídku v návštìvnické sekci v pravém panelu "Doporuèujeme".

e) Kliknutím na tlaèítko "Pøidat" uložíme zmìny.

f) Kliknutím na tlaèítko "Zrušit" mùžeme zrušit vytváøení nového produktu, zmìny nebudou 
uloženy a produkt se nevytvoøí.

g) Po kliknutí na již existující produkt se zpøístupní tlaèítka pro úpravu a smazání daného 
produktu.
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 a)

 b)

 c)

V návštìvnické èásti pak detail 
vytvoøeného produktu vypadá takto:

Návštìvnická èást

Produkty, kterým aktivujeme tlaèítko 
"Doporuèujeme", se zobrazují v levém 
panelu pod kategoriemi produktù.

 d)
 e)



5.2. Filtrování dat

Pole "Vyhledat" nad seznamem produktù umožòuje filtrovat záznamy. Pokud už existuje vìtší 
množství záznamù, je obtížné se v nich zorientovat. Pokud potøebujeme rychle dohledat 
konkrétní položku, je efektivnìjší použít vyhledávání, než se probírat stovkami položek. 

a) Filtrování provedeme tak, že do pole zadáme hledané klíèové slovo a klikneme na tlaèítko 
"Vyhledat". 

b) Zobrazí se pouze záznamy, které obsahují zadané klíèové slovo. 

c) Pokud chceme opìt zobrazit všechny záznamy, klikneme na tlaèítko "Zobrazit vše".

 a)  c)
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6. Objednávky

6.1 Vytvoøení objednávky

a) Nacházíme se v sekci „Objednávky“,

b) klikneme na tlaèítko „Pøidat novou objednávku“,

c) v roletce „Vyøizuje“ mùžeme nastavit zamìstnance, který objednávku vyøizuje,

d) v roletce „Zákazník“ zvolíme zákazníka (pokud nemáme požadovaného zákazníka v 
databázi, musíme ho nejprve do databáze zadat - viz. kapitola "Zákazníci".).

e) Pøidání zboží - klikneme na tlaèítko „Pøidat položku“ - zpøístupní se volby pro výbìr 
objednaného zboží a poètu kusù.

V této sekci mùžete spravovat objednávky – vytváøet, upravovat, mazat.

 a)

 b)

 c)

 d)

 e)

f) V rozbalovací roletce zvolíme kategorii produktù,

g) v další roletce zvolíme konkrétní produkt,

h) zadáme požadovaný poèet kusù.

i) Položky pøidané do objednávky potvrdíme symbolem zatržítka nebo smažeme symbolem 
odpadkového koše,

j) kliknutím na tlaèítko „Pøidat“ objednávku potvrdíme.

 e)

 i)

 j)

 g) f)  h)

6.2. Úprava objednávky (obrázek na následující stranì)

a) Kliknutím na již existující objednávku si zobrazíme její podrobnosti,

b) kliknutím na tlaèítko „Upravit“ mùžeme objednávku dále upravovat,

c) kliknutím na tlaèítko „Smazat“ mùžeme objednávku smazat.
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 a)

 b)  c)

6.3. Vyøízení objednávky

Objednávky, které jsme již vyøídili, mùžeme oznaèit jako vyøízené. Tím dosáhneme vìtší 
pøehlednosti objednávek.

Objednávky, které oznaèíme jako vyøízené, se skryjí a zobrazeny zùstanou pouze objednávky, 
které na vyøízení èekají.

Pro nastavení objednávky jako vyøízené budeme postupovat takto:

a) Klikneme na objednávku, kterou chceme oznaèit jako vyøízenou.

b) Klikneme na tlaèítko "Nastavit jako vyøízenou".

c) Nyní vyøízená objednávka zmizela ze seznamu objednávek.

d) Pokud si chceme zobrazit veškeré objednávky, vèetnì vyøízených, klikneme na tlaèítko 
"Zobrazit vyøízené".

e) Pokud máme zobrazeny vyøízené objednávky, zmìní se tlaèítko "Zobrazit vyøízené" na 
"Skrýt vyøízené". Kliknutím na tlaèítko "Skrýt vyøízené" tyto vyøízené objednávky opìt 
skryjeme.

 b) b)

Filtrování objednávek

Pomocí filtrù nad seznamem objednávek mùžeme zobrazit pouze záznamy obsahující urèité 
slovo. Používání filtrù viz. kapitola Produkty, podkapitola Filtrování dat.
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V sekci "Zamìstnanci" mùžeme spravovat úèty zamìstnancù, kteøí mají právo editovat obsah 
e-shopu, a nastavovat jim rùzná oprávnìní. 

Nejvyšší oprávnìní má Superadministrátor, nejnižší Zamìstnanec.

a) Superadministrátor - mùže spravovat veškeré kategorie.

b) Správce kategorií a produktù, nemá pøístup do sekce "Zamìstnanci". Nemùže tedy 
spravovat uživatelské úèty, ostatní sekce mùže spravovat stejnì, jako Superadministrátor.

c) Zamìstnanec - má pøístup pouze do sekce "Objednávky", mùže tedy spravovat pouze tuto 
sekci.

Poznámka: Kategorie, do kterých nemá uživatel pøístup, se mu samozøejmì vùbec nezobrazují.

a) Nacházíme se v sekci "Zamìstnanci".

b) V levé èásti se nachází seznam již existujících zamìstnaneckých úètù. 

c) Klikneme na tlaèítko "Pøidat zamìstnance".

d) Tím se zpøístupní formuláø na pravé stranì. Vyplníme potøebné údaje (povinné položky jsou 
vyznaèeny tuènì) a v roletce "Oprávnìní" nastavíme požadované oprávnìní tomuto 
zamìstnanci.

e) Potvrdíme tlaèítkem "Pøidat".

f) Tlaèítko "Zrušit" zruší vytváøení tohoto úètu a zmìny se neuloží.

Vytvoøení nového zamìstnance

7. Zamìstnanci

 b)

 c)

 a)

 e)  f)

 d)

Úprava / smazání zamìstnance

Zobrazit odregistrované

a) V seznamu zamìstnancù klikneme na zamìstnance, kterého chceme smazat. Tím ho 
aktivujeme a v pravé èásti okna se zobrazí jeho údaje.

b) Nyní se zpøístupní tlaèítka "Upravit" a "Smazat", kterými mùžeme zamìstnanecký úèet 
upravit nebo smazat.

Zobrazí smazané úèty.

Pozor! V demu není po pøihlášení dostupná sekce "Zamìstnanci". Je však samozøejmou 
souèástí komerèní verze systému.
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V sekci "Zákazníci" mùžeme spravovat úèty zákazníkù. 

Zákaznické úèty mùže spravovat jak obsluha e-shopu, tak sami zákazníci, kteøí mají možnost 
se zaregistrovat pomocí registraèního formuláøe v návštìvnické èásti v sekci 
"Registrace/Pøihlášení".

a) Pokud se zákazník registruje sám, vyplní v sekci "Registrace/Pøihlášení" registraèní 
formuláø 

b) a kliknutím na tlaèítko "Zaregistrovat se" odešle svoje údaje. 

c) Tím se automaticky vytvoøí jeho úèet v administraèním rozhraní v sekci "Zákazníci".

d) Jakmile je zákazník zaregistrován, používá k pøihlášení ke svému úètu (pøihlášení je nutné 
pro dokonèení objednávky) svoje pøihlašovací jméno a heslo, které zadal pøi registraci. 
Pøihlášení mùže provést v sekci "Registrace/Pøihlášení" v horní èásti "Pøihlášení".

8.1. Registrace zákazníkù v návštìvnické èásti

8. Zákazníci

 a)

 b)



8.2. Správa zákazníkù v administraèním rozhraní
Vytvoøení nového zákazníka

Úprava / smazání zákazníka

Filtrování zákazníkù

Zobrazit odregistrované

a) Nacházíme se v sekci "Zákazníci".

b) V levé èásti se nachází seznam již existujících zákaznických úètù. (Automaticky se mezi nì 
pøidávají registrace provedené zákazníky po internetu.)

c) Klikneme na tlaèítko "Pøidat zákazníka".

d) Tím se zpøístupní formuláø na pravé stranì. Vyplníme potøebné údaje (povinné položky jsou 
vyznaèeny tuènì).

e) Potvrdíme tlaèítkem "Pøidat".

f) Tlaèítko "Zrušit" zruší vytváøení tohoto úètu a zmìny se neuloží.

a) V seznamu zákazníkù klikneme na zákazníka, kterého chceme smazat. Tím ho aktivujeme a 
v pravé èásti okna se zobrazí jeho údaje.

b) Nyní se zpøístupní tlaèítka "Upravit" a "Smazat", kterými mùžeme zákaznický úèet upravit 
nebo smazat.

Pomocí filtrù nad seznamem zákazníkù mùžeme zobrazit pouze záznamy obsahující urèité 
slovo. Používání filtrù viz. kapitola Produkty, podkapitola Filtrování dat.

Zobrazí smazané úèty.
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 b)

 c)

 a)

 e)  f)

 d)

 b)  b)

 a)
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9. Menu

Pozor!

V administraèním rozhraní vidíte i 
položky menu, které jsou skryty.

Pozor!

V návštìvnické èásti jsou 
viditelné pouze ty položky 
menu, které nejsou skryty 
(skrývání a zveøejòování 
položek viz. dále).

Svislé menu

Vodorovné menu

V našem demu e-shopu je v návštìvnické èásti levý navigaèní panel tvoøen kategoriemi 
produktù a doporuèenými produkty. Toto levé svislé menu se tedy generuje z dat, která 
zadáváme v sekcích "Kategorie" a "Produkty".

Zmìnu názvu tìchto položek tedy provedeme zmìnou názvu kategorie a produktu v 
pøíslušné sekci. 

Poøadí tìchto položek mìnit nemùžeme.

Dále máme v návštìvnické èásti k dispozici ještì druhé menu ve vodorovné lištì. Slouží pro 
vytváøení sekcí s dalším obsahem pro návštìvníky stránek jako jsou napø. kontakty apod.

Toto vodorovné menu editujeme v sekci "Obsah". Položky mùžeme vytváøet i mazat, 
pøejmenovávat i mìnit jejich poøadí.

Pøestože se v návštìvnické èásti toto menu zobrazuje jako vodorovné, v administraèním 
rozhraní je zobrazeno ve svislém panelu. Platí, že položka, která je v administraèní èásti 
nejvýše, bude zobrazena v návštìvnické èásti nejvíce vlevo.

Jednotlivé položky menu pøedstavují sekce stránek - kliknutím na urèitou položku (sekci) si 
zobrazíme obsah, který se v této sekci nachází.

Návštìvnická èást

Administraèní rozhraní

Takto se zobrazuje 
vodorovné menu 
návštìvníkùm Vašich 
stránek.

Menu, které se návštìvníkùm 
zobrazuje jako vodorovné, se v 
administraèní sekci zobrazuje ve 
svislém panelu

V šedém rámeèku pod 
menu se nachází 
ovládací prvky pro 
úpravu menu.

Pozor!

Položky Náš sortiment, 
Košík a 
Registrace/Pøihlášení 
se generují automaticky, 
nemùžeme je tedy upravovat. 

Zobrazují se pouze v 
návštìvnické èásti, v 
administraèní zobrazeny 
nejsou.
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Úprava menu

Položky menu lze upravovat v sekci "Obsah" zcela libovolným zpùsobem, aby vyhovovaly 
pøesnì Vašim potøebám. Položky menu se v návštìvnické sekci zobrazují ve 
vodorovné lištì.

9.1. Pøidání položky menu

Pøidáním položky menu vytvoøíme novou sekci stránek, do které mùžeme 
pøidávat libovolný obsah.

Pod položkami menu na levé stranì nalezneme prvky pro editaci menu:

a) Klikneme na tlaèítko "Pøidat položku",

b) zadáme název položky menu (napø. Poèítaèové kurzy),

c) URL  - tato položka není povinná

Jde o 

o vytvoøení jsou nové položky skryty, tzn. návštìvníci Vašich stránek je neuvidí. Máte tak 
možnost sekce upravovat, aniž by se na stránkách zobrazovala rozpracovaná verze. V 
okamžiku, kdy máte sekci hotovou a pøejete si ji zveøejnit, kliknete na tlaèítko "Zveøejnit".

adresu položky menu, která se zobrazí v adresním øádku prohlížeèe - 
podrobnosti viz. kapitola URL. 

d) Potvrdíme tlaèítkem "Pøidat".

e) P

9.2. Zmìna poøadí položek menu

a) Klikneme na položku, jejíž poøadí chceme zmìnit (tím ji aktivujeme),

b) klikáním na šipky            posuneme vybranou položku nahoru nebo dolù.

Platí, že položka, která je v administraèní èásti nejvýše, bude zobrazena v návštìvnické èásti 
nejvíce vlevo.

9.3. Úprava položky menu

a) Klikneme na položku, kterou chceme upravovat (tím ji aktivujeme),

b) klikneme na tlaèítko "Upravit"              a mùžeme zmìnit název nebo URL položky.

9.4. Odstranìní položky menu

a) Klikneme na položku, kterou chceme smazat (tím ji aktivujeme),

b) klikneme na tlaèítko "Smazat"             a vybraná položka menu bude odstranìna.

Pozor! Smazáním položky menu odstraníte rovnìž veškerý obsah, který se v této sekci 
nachází.

 b)

 c)

 d)
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Jestli je položka menu (sekce) skryta èi ne poznáme tak, že na ni v administraèním rozhraní 
klikneme, èímž se aktivuje - položka je nyní podbarvena o nìco tmavším odstínem než zbytek 
menu a v prostøední èásti okna se zobrazí její obsah (èlánky, fotogalerie, diskuze...). V šedém 
poli pod menu se pak zobrazí stav této oznaèené položky:

1. U skryté položky vidíme tlaèítko s èervenou ikonou - Zveøejnit:
Kliknutím na tlaèítko "Zveøejnit" se tato aktivovaná položka menu zaène zobrazovat i v 
návštìvnické sekci stránek.

2. U položky, která je v návštìvnické sekci viditelná, vidíme tlaèítko se zelenou ikonou - 
Skrýt:
Kliknutím na tlaèítko "Skrýt" skryjeme tuto aktivovanou položku menu v návštìvnické 
sekci.

Díky skrývání položek máte možnost novì vytvoøené sekce upravovat, aniž by se na stránkách 
zobrazovala rozpracovaná verze. V okamžiku, kdy máte sekci hotovou a pøejete si ji zveøejnit, 
kliknete na tlaèítko "Zveøejnit".

Stjenì tak mùžete skryté položky využít pro nejrùznìjší testování, aniž by hrozilo, že se Vaše 
"pokusy" zobrazí i návštìvníkùm stránek. 

K èemu slouží skrývání položek menu?

9.5. Skrývání a zveøejòování položek menu
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10. Vytvoøení a úprava èlánkù

 b)

10.1. Vytvoøení èlánku

10.2. Úprava obsahu

Pro vytvoøení èlánku se musíme nacházet v administraèním rozhraní v sekci "Obsah".

Kliknutím na tlaèítko Pøidat položk se pod všemi již existujícími položkami zobrazí pole pro 
vytvoøení nové položky:

a) v rozbalovací roletce ponecháme možnost "Èlánek",

b) do pole pro zadání názvu èlánku zadáme požadovaný text, který se zobrazí jako nadpis 
èlánku.

c) Potvrdíme tlaèítkem.

d) Po vytvoøení jsou èlánky skryty, tzn. návštìvníci Vašich stránek je neuvidí. Máte tak možnost 
èlánek upravovat, aniž by se na stránkách zobrazovala rozpracovaná verze. V okamžiku, kdy 
máte èlánek hotov a pøejete si jej zveøejnit, kliknete na tlaèítko "Zveøejnit".

 a) c) Vytvoøí 
èlánek.

Zruší
zmìny.

Text èlánku lze upravovat pomocí textového editoru, lze mìnit typ písma, velikost a barvu 
písma, vkládat obrázky, tabulky atd.

Pro zmìnu formátování musíme nejprve oznaèit požadovaný text a poté nastavit požadovaný 
formát pomocí pøíslušného tlaèítka jako u jakéhokoli jiného textového editoru (napø. MS Word).
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Potvrdí 
zmìny.

Zruší
zmìny.

Nadpis 
èlánku.

Editace 
zdrojového 
kódu 
stránky 
(vyžaduje 
znalost 
HTML).

Výbìr 
pøednastaveného 
formátu, který je 
souèástí designu 
stránek.

Typ písma. Velikost 
písma.

Barva 
písma.

Barva 
pozadí.

Tuèné 
písmo,
kurzíva,
podtržení,
pøeškrtnutí.

Horní index,
dolní index.

Èíslování,
odrážky.

Zvìtšit / 
zmenšit 
odsazení.

Zarovnání vlevo, 
na støed, vpravo, 
do bloku.

Vložit 
obrázek.

Vložit 
tabulku.

Vložit / 
odebrat 
hyper -
textový 
odkaz.

Vložit 
záložku.

Vložit 
speciální 
znaky

Vyjmout,
kopírovat,
vložit.

Kontrola 
pravopisu.

Vrátit 
poslední 
akci,
znovu 
provést.

Vyhledat 
požadovaný 
text.

Nahradit 
text.

Vybrat vše.

Odstranit 
formátování

Pole pro 
zadání 
textu 
èlánku.



11.1. Výbìr obrázku na serveru

Pokud chceme vložit obrázek do již existujícího èlánku, který jsme vytvoøili døíve, klikneme 
nejprve na ikonu tužky     , abychom se pøepnuli do editaèního módu a mohli provádìt zmìny 
pomocí textového editoru.

a) Kliknutím umístíme textový kurzor na takové místo v textu, kam chceme vložit obrázek,

b) klikneme na tlaèítko "Vložit/zmìnit obrázek",

c) otevøe se okno "Vlastnosti obrázku" s nìkolika kartami:
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11. Vložení obrázkù do èlánku a jejich úprava

a) pokud již máme obrázek uložený na 
serveru, klikneme na tlaèítko "Vybrat na 
serveru". 

b) Zobrazí se okno "Resources Browser"        
s názvy obrázkù, které jsou na serveru           
k dispozici: 

c) Klikneme na název obrázku, který chceme 
použít a tento zvolený obrázek se nám 
zobrazí v náhledu.

d) obrázek vložíme kliknutím na "OK".

11.2. Uložení obrázkù na server

Pokud chceme do èlánku vložit obrázek, který 
na serveru ještì uložený nemáme, budeme 
postupovat následovnì:

a) v oknì "Vlastnosti obrázku" se 
pøepneme na kartu "Odeslat" (tøetí karta 
zleva),

b) klikneme na tlaèítko "Procházet" a 
najdeme požadovaný obrázek ve svém 
poèítaèi,

c) kliknutím na tlaèítko "Odeslat na 
Server" nahrajeme obrázek na server a 
mùžeme jej použít.

 b)

 c)

Tip:

Druhý zpùsob, jak mùžeme uložit obrázky na server je pomocí okna "Resources Browser" (viz. výše). Toto okno 
vyvoláme kliknutím na tlaèítko "Vybrat na serveru" na první záložce okna "Vlastnosti obrázku".

1. V dolní èásti okna "Resources Browser" pak nejprve klikneme na tlaèítko "Procházet", abychom nalezli 
požadovaný obrázek ve svém poèítaèi,

2. kliknutím na tlaèítko "Upload" nahrajeme obrázek na server.



11.4. Vytvoøení hypertextového odkazu z obrázku
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11.3. Další nastavení obrázkù

a) "Alternativní text" - tento text se 
zobrazí návštìvníkùm Vašich stránek v 
pøípadì, že se jim z nìjakého dùvodu 
nezobrazí obrázky. Alternativní text využívají 
také èteèky stránek, které používají pro 
prohlížení webu nevidomí. Tento popisek by 
tedy mìl obsahovat konkrétní informaci o tom, 
co se na obrázku nachází.

b) Pole pro zmìnu rozmìrù obrázku 
(zámek zachová pomìr stran obrázku a šipka 
obnoví pùvodní velikost).

c) Okraje - šíøka rámeèku kolem obrázku.

d) Vodorovná a svislá mezera kolem 
obrázku.

e) Zarovnání obrázku v textu.

 a)

 b)

 c)

 d)

 e)

Jednoduchým zpùsobem mùžeme k obrázku 
pøipojit hypertextový odkaz. Uživatel pak 
kliknutím na obrázek pøejde na nastavenou 
stránku, otevøe nìjaký soubor apod.:

a) V oknì "Vlastnosti obrázku" klikneme 
na druhou kartu "Odkaz".

b) Do pole "URL" mùžeme zadat adresu, na 
kterou má uživatel pøejít po kliknutí na obrázek 
(napø. http://www.matesova.cz) nebo adresu 
souboru, který se má otevøít (napø. 
http://www.matesova.cz/kurzy.pdf). 

c) Pokud se soubor, který se má otevøít, 
nachází na serveru, mùžeme kliknout na 
tlaèítko "Vybrat na serveru" a místo 
ruèního zadávání adresy souboru vybrat tento 
soubor v oknì, které se nám otevøe.

d) V roletce "Cíl" pak mùžeme zvolit, jestli se 
nám má tento odkaz otevøít v novém oknì 
(možnost "Nové okno").

 b)

 c)

 d)

Tip:

Obrázek vložený do stránky mùžeme libovolnì pøesouvat tažením myší. Po kliknutí na obrázek se zobrazí 
ètvercová táhla, tažením za tato táhla mùžeme mìnit velikost obrázku.

11.5. Odstranìní obrázku
Klikneme na obrázek vložený do stránky a 
stiskneme na klávesnici klávesu Delete.



12. Vytvoøení hypertextového odkazu
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V pøedcházející èásti jsme si ukázali, jak vytvoøit hypertextový odkaz z obrázku, vloženého do 
stránky, nyní si ukážeme, jak vytvoøit hypertextový odkaz z textu:

a) Oznaèíme text, který se má stát odkazem,

b) Klikneme na tlaèítko "Vložit/zmìnit odkaz",

c) otevøe se okno "Odkaz"

d). Pomocí tohoto okna mùžeme vytvoøit tøi druhy odkazù:

1. URL

2. Kotva v této stránce

3. E-mail

12.1. URL odkaz
Tento typ odkazu umožní pøejít uživateli na 
urèitou adresu nebo otevøít urèitý soubor. 

a) V roletce "Typ odkazu" ponecháme 
možnost "URL",

b) do pole "URL" zadáme adresu stránky (napø. 
www.matesova.cz) nebo souboru (napø. 
www.matesova.cz/kurzy.pdf) - viz. kapitola URL,

c) pokud se soubor, který se má po kliknutí na 
odkaz otevøít, nachází na serveru, mùžeme 
kliknout na tlaèítko "Vybrat na serveru" a 
vybrat ho pomocí dialogového okna, které se 
otevøe,

d) pokud se soubor, který chceme otevøít po 
kliknutí na odkaz, zatím na serveru nenachází, 
klikneme na záložku "Odeslat" v oknì 
"Odkaz" (tøetí zleva),

e) klikneme na tlaèítko "Procházet" a 
nalezneme požadovaný soubor na disku svého 
poèítaèe,

f) klikneme na tlaèítko "Odeslat na Server", 
soubor je nahrán na server a mùžeme ho 
použít,

g) pokud chceme, aby se odkaz otevøel do 
nového okna prohlížeèe, klikneme na záložku 
"Cíl" v oknì "Odkaz" (druhá zleva),

h) v roletce "Cíl"zvolíme možnost "Nové okno 
(_blank)",

i) pokud jsme spokojeni s nastavením odkazu, 
klikneme na tlaèítko "OK".

 c)

 e)

 f)
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12.2. Kotva v této stránce
 Kotvy jsou odkazy, které odkazují na konkrétní místo ve stránce. Uživatel se tedy po kliknutí 
na tento odkaz pøemístí na urèité místo v aktuální stránce (napø. na další nadpis apod.). 
Nejprve je tøeba vytvoøit tzv. záložky (neboli kotvy), pak vytvoøit odkaz, který umožní pøejít na 
tyto záložky:

a) Umístíme textový kurzor do místa v textu, kde chceme vytvoøit záložku,

b). klikneme na tlaèítko "Vložit/zmìnit záložku",

c) v oknì "Vlastnosti záložky", které se otevøe, pojmenujeme záložku. Nyní máme 
vytvoøenou záložku a zbývá vytvoøit hypertextový odkaz; po kliknutí na tento odkaz se uživatel 
pøesune do místa, kam jsme vložili záložku.

d) Oznaèíme text, který má být odkazem a 

klikneme na tlaèítko 
"Vložit/zmìnit odkaz",

e) otevøe se okno "Odkaz",

f) v roletce "Typ odkazu" zvolíme možnost 
"Kotva v této stránce",

g) v roletce "Vybrat kotvu podle jména 
kotvy" zvolíme název požadované záložky,

h) potvrdíme kliknutím na tlaèítko "OK".
 h)

12.3. E-mail
 Po kliknutí na tento typ odkazu se spustí e-mailový klient na poèítaèi návštìvníka Vašich 
stránek a v oknì pro vytvoøení nové zprávy už bude vyplnìna adresa pøíjemce.Je možno 
dokonce nastavit, jaký text bude obsahovat pøedmìt nebo text zprávy:

a) Oznaèíme text, který má být odkazem a klikneme na tlaèítko "Vložit/zmìnit odkaz",

b) v roletce "Typ odkazu" zvolíme možnost 
"E-mail",

c) v poli "E-mailová adresa" vyplníme 
adresu, na kterou mají návštìvníci Vašich 
stránek odesílat zprávy,

d) v poli "Pøedmìt zprávy" mùžete 
pøednastavit text, který se uživateli nabídne 
jako pøedmìt nové zprávy,

e) v poli "Tìlo zprávy" mùžete 
pøednastavit text, který se uživateli nabídne 
jako text nové zprávy,

f) odkaz vytvoøíte kliknutím na tlaèítko "OK".

 Umístíme textový kurzor do odkazu, který chceme zrušit a klikneme na tlaèítko "Odstranit 
odkaz".

12.4. Odstranìní hypertextového odkazu



13. Ankety 

 b)
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Ankety umožní návštìvníkùm Vašich stránek vyjádøit svùj názor pomocí hlasování.

Vytvoøení ankety:

a) Pro editaci anket slouží sekce "Ankety".

b) Klikneme na tlaèítko "Pøidat hlasování",

c) do pole "Název ankety" zadáme libovolný nadpis ankety.

 c)

 d) Zruší 
zmìny.

 e)

 a)

e) Po vytvoøení se nová anketa zobrazí v levé èásti okna mezi již existujícími anketami.

f) Kliknutím na tlaèítko "Pøidat" nyní mùžeme zadávat jednotlivé odpovìdi, pro které budou 
uživatelé hlasovat, pøípadnì i aktuální stav hlasù.

 f)

Smaže 
anketu.

Umožní zmìnit 
nadpis ankety.

V návštìvnické èásti se ankety zobrazují 
v levém panelu pod seznamem 
doporuèených produktù a mohou vypadat 
napøíklad takto:



14. Odhlášení 
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Po ukonèení práce v administraèním rozhraní klikneme na tlaèítko "Odhlásit se" (zcela 
vpravo nahoøe).
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15. URL 

Co je URL?

Jak vyplnit pole URL?

V textu tohoto manuálu jsme se nìkolikrát setkali s pojmem URL, co však tento termín 
znamená? 

URL (Unique Resource Locator) - jednoznaèné urèení zdroje.

Zjednodušenì øeèeno se jedná o internetovou adresu stránek nebo i souborù, které mùžeme 
z internetu stáhnout. 

Pøíklad:

http://www.matcomp.cz - adresa odkazující na úvodní stránky naší spoleènosti.

http://www.matcomp.cz/webdesign - adresa odkazující na webu naší spoleènosti na 
stránku, týkající se webdesignu. Všimnìte si, že k oddìlení URL konkrétní stránky (pøípadnì i 
souboru) se používá lomítko.

V našem eshopu se nìkolikrát setkáte s políèkem oznaèeným "URL", ve kterém mùžete 
definovat sami URL adresu stránek, které budete do svého webu pøidávat. 

URL adresa se zobrazí v adresním øádku prohlížeèe oddìlená lomítkem od adresy vašich 
stránek, napø.:

Tato položka ale není povinná, pokud ji nezadáte, vygeneruje se automaticky. Proto se s 
vyplnìním tohoto pole nemusíte zabývat.

Pozor! V pøípadì, že se rozhodnete URL pøesto vyplnit, je tøeba dodržovat zásadu, že URL 
adresa nesmí obsahovat èeskou diakritiku ani mezery. Mùžete použít pouze malá 
písmena, èíslice, podtržítka a spojovníky:

Pøíklad: 
http://www.matcomp.cz/pocitacove kurzy prehled - odkaz na stránku naší 
spoleènosti, obsahující pøehled poèítaèových kurzù. Spojovník je oznaèen èervenì, podtržítko 
modøe.

- _
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Pøíklad vyplnìní pole URL krok za krokem:

a) Provozujeme obchod s adresou www.e-shop.cz.

b) V našem obchodì si pøejeme vytvoøit novou kategorii s názvem Dámská obuv. V 
administraèním rozhraní se tedy musíme pøepnout do sekce "Kategorie".

c) Klikneme na tlaèítko "Pøidat novou kategorii".

d) V poli "Název kategorie" vyplníme název této kategorie tak, jak chceme, aby se 
zobrazoval návštìvníkùm (to znamená vèetnì diakritiky) - "Dámská obuv".

e) Pole "URL" bychom mohli ponechat prázdné. Pokud si jej ale pøejeme vyplnit, zadáme text, 
který má tvoøit adresu této kategorie (tentokrát bez diakritiky) - napø. damska-obuv.

Pozor! Nesmíme používat èeskou diakritiku ani mezery. Mezery budou automaticky nahrazeny 
spojovníky, pokud použijeme znaky s diakritikou, vyskoèí chybová hláška, která na chybu 
upozorní a musíme zadání opravit.

f) Potvrdíme tlaèítkem "Pøidat".

g) V adresním øádku prohlížeèe pak bude adresa novì vytvoøené kategorie následující:

http://www.e-shop.cz/damska-obuv

 b)

 c)

 d)

 e)

 f)
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