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1. Uzivatelé

Databaze uzivatelii obsahuje informace o vSech uzivatelich administra¢niho systému. Kazdy
uzivatelsky tcet obsahuje jméno, ptijmeni, e-mailovou adresu, kterd slouzi jako uzivatelské jméno
pro piihlaSeni, a ptihlasovaci heslo. Kromé toho jesté dvé dulezité informace — zda je uzivateli
povoleno piihlaseni do systému a jeho Groven opravnéni.

1.1. Urovné opravnéni
Existuji dvé urovné opravnéni:
a) béiny uZivatel
Bézny uzivatel miize v systému provadét bézné Cinnosti, jako jsou vytvareni a editace
kategorii, podkategorii, zbozi. Nemtze zakladat a upravovat uzivatelské ucty a menit
nastaveni systému.

b) superuZivatel

Superuzivatel ma absolutni kontrolu nad celym systémem. Muze zakladat a upravovat
uzivatelské i€ty a ménit nastaveni systému.

1.2. Vytvoreni nového uzivatele

Nového uzivatele vytvofite nasledujicim postupem:
- Kliknéte v hornim menu na UZivatelé
Kliknéte na Vytvorit nového uZivatele v sekci Redakéni systém
«  Vypliite vSechny udaje (*) a kliknéte na tlacitko vytvorit

(*) Pokud zasSkrtnete polozku Superuzivatel, bude mit nové vytvoreny uzivatel opravnéni k
jakékoliv ¢innosti v systému!

Nove¢ vytvotreny uzivatelsky tcet je zakézan. Pro jeho povoleni pouzijte postup, uvedeny nize.

1.3. Editace existujiciho uzivatele

Upravovat Ucty ostatnich uzivateli mize pouze superuzivatel.
E-mailovou adresu a heslo mtze kazdy upravovat jen ve svém vlastnim uctu.

Uzivatelsky ucet upravite nasledujicim postupem:
- Kliknéte v hornim menu na UZivatelé
- Najdéte v seznamu uzivatele, jehoz ucet chcete upravit a kliknéte na upravit

-+ Proved’te pottebné zmény a kliknéte na tlacitko ulozZit

U vlastniho uctu nelze zrusit opravnéni superuzivatele. Jedna se o bezpecnostni pojistku, ktera
zarucuje, ze v systému bude existovat vzdy minimalné jeden superuzivatelsky ucet.
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1.4. Povoleni uzivatele
Uzivatelsky ucet povolite nasledujicim postupem:
«  Kliknéte v hornim menu na UZivatelé

- Najdéte v seznamu zakazanych uzivatelii ucet, ktery chcete povolit a kliknéte na povolit

Nyni se tento uzivatel mize ptihlasit do systému.

1.5. Zakazani uzivatele
Uzivatelsky ucet zakazete nasledujicim postupem:
« Kliknéte v hornim menu na Uzivatelé

- Najdéte v seznamu povolenych uzivateli tcet, ktery checete povolit a kliknéte na zakazat

1.6. Vymazani uzivatele
Uzivatelsky ucet vymazete nasledujicim postupem:
«  Kliknéte v hornim menu na UZivatelé

-« Najdéte v seznamu uzivateld ucet, ktery chcete vymazat a kliknéte na vymazat

2. Kategorie

Kategorie tvoii jednotlivé polozky navigace. Do vytvotenych kategorii 1ze zatazovat jednotlivé
zbozi. Pocet moznych kategorii neni nijak omezen. Nelze vytvofit dvé kategorie se stejnym
nazvem. Nov¢ vytvorena kategorie je vzdy neaktivni.

2.1. Vytvoreni nové kategorie

Novou kategorii vytvofite nasledujicim postupem:
-+ Kliknéte v hornim menu na Kategorie
- Kliknéte na Vytvorit novou kategorii

- Zadejte jeji nazev, piipadné¢ poradi zobrazeni a kliknéte na tlacitko vytvorit

2.2. Editace existujici kategorie
Existujici kategorii upravite nasledujicim postupem:
- Kliknéte v hornim menu na Kategorie
-+ Najdéte v seznamu kategorii, kterou chcete upravit a kliknéte na upravit

- Proved’te pozadované zmény a kliknéte na tlacitko uloZit zmény
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2.3. Povoleni kategorie
Zakazanou kategorii povolite nasledujicim postupem:
- Najdéte v seznamu neaktivnich kategorii, kterou chcete povolit a kliknéte na aktivni

Jakmile je kategorie povolena, je okamzit¢ zobrazena ve vetfejné €asti systému véetn€ vSeho v ni
zafazeného zboZi.

2.4. Zakazani kategorie
Kategorii zakézete nasledujicim postupem:
«  Najdéte v seznamu aktivnich kategorii, kterou chcete zakazat a kliknéte na neaktivni

Jakmile je kategorie zakdzana, piestane se okamzit¢ zobrazovat ve veiejné ¢asti systému vcetné
vseho v ni zafazeného zbozi.

2.5. Vymazani kategorie
Kategorii vymazete nasledujicim postupem:
- Najdéte v seznamu kategorii, kterou chcete vymazat a kliknéte na vymazat

Jakmile je kategorie vymazana, je vSechno zboZi, které v ni bylo zatazeno, oznaceno jako
nezafazené.

Spolu s kategorii jsou vymazany i v§echny podkategorie, které k ni byly pfifazeny. ZboZzi z
vymazanych podkategorii je oznaceno jako nezafazené.

3. Podkategorie

24

podkategorii ke kazdé kategorii. Nelze vytvoftit dvé podkategorie se stejnym nazvem, které by byly
zatazeny ve stejné kategorii. Nove vytvorend podkategorie je vzdy neaktivni.

3.1. Vytvoreni nové podkategorie

Novou podkategorii vytvofite nasledujicim postupem:
- Kliknéte v hornim menu na Kategorie
- Vyberte ze seznamu kategorii, ve které chcete vytvofit podkategorii a kliknéte na upravit
-V sekci Podkategorie kliknéte na Vytvorit novou podkategorii

«  Zadejte nazev nové podkategorie a kliknéte na vytvorit

3.2. Editace existujici podkategorie

Existujici podkategorii upravite nasledujicim postupem:
«  Kliknéte v hornim menu na Kategorie
-+ Vyberte ze seznamu kategorii, ve které je podkategorie zafazena a kliknéte na upravit
« 'V seznamu najdéte podkategorii, kterou chcete upravit a kliknéte na upravit

- Proved’te pozadované zmény a kliknéte na tlacitko ulozit zmény
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3.3. Povoleni podkategorie

Zakazanou podkategorii povolite nasledujicim postupem:
-+ Kliknéte v hornim menu na Kategorie
«  Vyberte ze seznamu kategorii, ve které je podkategorie zafazena a kliknéte na upravit
-V seznamu najdéte podkategorii, kterou chcete povolit a kliknéte na povolit

Jakmile je podkategorie povolena, je okamzit€ zobrazena ve veiejné ¢asti systému vcetné vseho v ni
zafazeného zboZi.

3.4. Zakazani podkategorie

Podkategorii zakazete nasledujicim postupem:
-+ Kliknéte v hornim menu na Kategorie
«  Vyberte ze seznamu kategorii, ve které je podkategorie zafazena a kliknéte na upravit
« V seznamu najdéte podkategorii, kterou chcete zakazat a kliknéte na zakazat

Jakmile je podkategorie zakdzana, pfestane se okamzité zobrazovat ve vefejné ¢asti systému vcetné
vSeho v ni zafazeného zboZi.

3.5. Vymazani podkategorie

Podkategorii vymazete nasledujicim postupem:
«  Kliknéte v hornim menu na Databaze kategorii
«  Vyberte ze seznamu kategorii, ve které je podkategorie zafazena a kliknéte na upravit
-V seznamu najdéte podkategorii, kterou chcete vymazat a kliknéte na vymazat

Jakmile je kategorie vymazana, je vSechno zbozi, které v ni bylo zatfazeno, zobrazovano v
nadfazené kategorii.

4. Soubory

Soubory, které jsou uloZeny v databazi soubortl, 1ze libovolné ptipojovat do kteréhokoliv zbozi.
Systém automaticky rozpoznd, zda se jednd o obrazek, nebo o jiny typ souboru. Obrazky jsou
zobrazeny piimo, ostatni typy souborl jsou zobrazeny jako odkaz ke staZeni.

4.1. Vytvoreni nového souboru

Novy soubor vytvoftite nasledujicim postupem:
+ Kliknéte v hornim menu na Soubory
- Kliknéte na Vytvorit novy soubor

- Zadejte ndzev a cestu k souboru na Vasem pocitaci a kliknéte na tlacitko vytvorit
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4.2. Editace existujiciho souboru
Existujici soubor upravite nasledujicim postupem:
-+ Kliknéte v hornim menu na Soubory
«  Najdéte v seznamu soubor, ktery chcete upravit a kliknéte na upravit

- Proved’te pozadované zmény a kliknéte na tlacitko uloZit zmény

4.3. Vymazani existujiciho souboru
Soubor vymazete ndsledujicim postupem:
-+ Kliknéte v hornim menu na Soubory
«  Najdéte v seznamu soubor, ktery chcete vymazat a kliknéte na upravit

Pokud byl vymazany soubor piipojen k nékterému zbozi, je z n¢j automaticky odstranén.

5. Zbozi

Do kazdého zbozi Ize ptipojit neomezené mnozstvi priloh z databazi soubord. Rovnéz lze ptipojit
jiné existujici zbozi. ZboZi 1ze zatadit do vytvotenych kategorii nebo podkategorii.

Nov¢ vytvorené zbozi je vzdy neaktivni.

Uzivatel si miize zobrazit nahled libovolného zboZi (tedy i neaktivniho) v ramci grafického
zpracovani vefejné ¢asti systému. Staci kliknout na nazev zbozi v seznamu zbozi.

Systém obsahuje inteligentni soucast, kterd v textu rozpoznd www nebo e-mailovou adresu a
automaticky ji prevede na klikatelny odkaz. Diky tomu neni tfeba pii vytvareni popist zbozi
zadavat zadné HTML znacky.

5.1. Vytvoieni nového zbozi
Nové zbozi vytvorite nasledujicim postupem:
+  Kliknéte v hornim menu na ZboZzi
« Kliknéte na Vytvorit nové zbozi
- Zadejte nazev, cenu, DPH, délku zaruky a doprovodny text
-« Vyberte kategorii nebo podkategorii, do které ma byt zbozi zarazeno
- Kliknéte na tlacitko vytvorit

Nyni miiZete k nové vytvoifenému zbozi ptipojit ptilohy. Ve spodni ¢asti okna vyberte obrazek,
soubor, nebo souvisejici zbozi, které chcete ke zbozi pripojit a kliknéte na tlacitko pFipojit. Pocet
ptipojenych piiloh neni omezen.

Pokud chcete ptipojenou ptilohu odpojit, najdéte ji v seznamu pfiloh a kliknéte na odstranit.
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5.2. Editace existujiciho zbozi

Existujici zboZi upravite nasledujicim postupem:

Kliknéte v hornim menu na ZboZi

Vyberte ze seznamu zbozi, které chcete upravit a kliknéte na upravit
Zadejte nazev, cenu, DPH, délku zaruky a doprovodny text

Vyberte kategorii nebo podkategorii, do které ma byt zbozi zatfazeno

Kliknéte na tlacitko vytvorit

Rovnéz zde muzete ptidavat nebo odebirat piipojené piilohy. Ve spodni ¢asti okna vyberte obrazek,
soubor nebo souvisejici zbozi, ktery chcete ke zbozi ptipojit a kliknéte na tlacitko pFipojit. Pocet
ptipojenych piiloh neni omezen.

Pokud chcete pripojenou prilohu odpojit, najdéte ji v seznamu priloh a kliknéte na odstranit.

5.3.Varianty zbozi

U existujiciho zbozi miizete vytvofit libovolny pocet jeho variant.
Variantu zbozi vytvofite nasledujicim zptisobem:

Kliknéte v hornim menu na ZboZi
Vyberte ze seznamu zbozi, které chcete upravit a kliknéte na upravit
Vyplitte ndzev varianty a zadejte jeji cenu

Kliknéte na tlacitko Vytvorit

Pokud chcete variantu zbozi vymazat, najdéte ji v seznamu variant a kliknéte na vymazat.
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5.4. Pokrocilé formatovani textu

Kromé¢ zakladniho formatovani, které provadi systém automaticky, mtzete pii vytvaieni nebo
editaci veskerych textli ovliviiovat jeho vzhled. Aby tato ¢innost byla co mozné nejjednodussi,
systém obsahuje vlastni zptsob, jak vybrané tseky textu ovliviiovat.

Pokud napftiklad chcete, aby n¢ktera véta byla vypsana tuénym pismem, napisete ji nasledujicim
zpusobem:

tucné//Véta, ktera ma byt vypsana tu¢né//tu¢né

Znacka tu¢né// urcuje, kde ma tucény text zacinat, znacka //tucné urcuje, kde tucny text konci.
Seznam znacek, které Ize pouzit:

tu¢né¢//Tuény text//tu¢né

podtrzené//Podtrzeny text//podtrzené

kurziva//Text kurzivou//kurziva
nadpisl//Nadpis velikosti 1//madpis

nadpis2//Nadpis velikosti 2/madpis2

nadpis3//Nadpis velikosti 3//nadpis3
nadpis4//Nadpis velikosti 4//nadpis4

Déle Ize kombinovat kurzivu, tu¢ny a podtrzeny text, jednotlivé znacky musi byt oddéleny
mezerou:

tuéné// podtrzené// kurziva//Tucnd podtriend kurziva//kurziva //podtrzené //tucné

5.5. Nastaveni akéniho zbozi

Miizete vybrat polozky zbozi, které budou zobrazovany na homepage jako zbozi v akci.
Pokud neni nastaveno zadné zbozi jako ak¢ni, je na homepage zobrazovano nékolik ndhodné
vybranych polozek zbozi.

Zbozi jako akéni nastavite nasledujicim postupem:
- Kliknéte v hornim menu na Zbozi
Vyberte ze seznamu aktivnich zboZi, ktery chcete nastavit jako akcni a kliknéte na upravit

- ZaSkrtnéte policko ZbozZi v akci a kliknéte na tlacitko uloZit zmény

5.6. Vymazani existujiciho zbozi
Zbozi vymazete nasledujicim postupem:
+  Kliknéte v hornim menu na ZboZi
Najdéte v seznamu zbozi, ktery chcete vymazat a kliknéte na vymazat

Pokud bylo zbozi pfipojeno jako souvisejici k jinému zbozi, je z n¢j automaticky odstranéno.
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6. Odesilani hromadnych e-mailovych zprav

Odesilani hromadnych e-mailovych zprav slouzi k osloveni vSech zaregistrovanych zakaznikd.

6.1 Vytvoreni a odeslani hromadné zpravy
Hromadnou zpravu poslete nasledujicim postupem:
- Kliknéte v hornim menu na UZivatelé
+  Kliknéte na Hromadny e-mail zakaznikim
« Zadejte Pfedm¢ét zpravy a jeji text
- Muzete vybrat i piilohu z databaze soubort
«  Zpravu odeslete kliknutim na tlacitko odeslat

Automaticky je zaslana kontrolni kopie na e-mailovou adresu uzivatele, ktery zpravu uzivatelim
odesilal.

7. Objednavky

Pokud zakaznik GspéSné dokonci nakup, je objedndvka ulozena do databaze a jeji kopie je odeslana
na e-mailovou adresu, zadanou v Nastaveni.

7.1. Nevyfiizené objednavky

Objednavky, které ¢ekaji na vyfizeni, jsou zobrazeny v seznamu NevyFizené objednavky.
Je zde zobrazeno datum a Cas, kdy byla objednavka vytvotena, jeji variabilni symbol a jméno
zékaznika, ktery objednavku vytvofil.

Kliknutim na datum a ¢as se zobrazi detail objednavky.

7.2. Vyrizeni objednavky

V seznamu nevyiizenych objednévek kliknéte na vybranou objednavku pro zobrazeni jejiho detailu.
Po ptekontrolovani muzete vytisknout fakturu kliknutim na Vytisknout fakturu v dolni Casti.
Nakonec presuiite objednavku do archivu objednavek kliknutim na vyrizena.

7.3. Archiv objednavek

Archiv objednavek obsahuje vytizené objednavky. Pokud chcete objednévku z archivu pfesunout
zpet mezi nevytizené, kliknéte na aktivni.

7.4.Vymazani objednavky

Objednavku mizete vymazat kliknutim na vymazat. POZOR!!! Tato operace je nevratna!
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8. Nastaveni systému
Nastaveni systému miize ménit pouze superuzivatel.

Po kliknuti na Nastaveni v hornim menu mtZete ovliviiovat n¢které vlastnosti systému.
Rovnéz je mozné zde zadat Vase fakturacni informace a n¢které texty, zobrazované ve vetejné ¢asti.
Pti upravach textu mizete pouzivat formatovani textu.

Zmény ulozite kliknutim na tlacitko uloZit zmény.

9. Nahled WWW

Kliknutim na Nahled WWW v hornim menu se zobrazi vefejné ¢ast systému. Mlzete ji prochazet
béznym zplisobem.

10. Odhlaseni uzivatele

Kliknutim na Odhlasit se v hornim menu je uzivatel odhlasen a nevetejna cast systému je
ukoncena. Znovu se lze ptihlasit kliknutim na iqIS v paticce ve vefejné ¢asti systému zadanim e-
mailové adresy a hesla.

PtihlaSeni uzivatele ma asové omezenou platnost, ktera se 1i$i podle nastaveni serveru, na kterém
je systém provozovan. Proto se po urCité dobé mize stat, Zze bude uzivatel automaticky odhlasen
(pfestane se zobrazovat horni menu). Nejednd se o chybu ale o bezpecnostni nastaveni. Pokud Vas
server automaticky odhlasi, staci se znovu béZznym zplisobem piihlésit a pokracovat v préci.
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