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1. VYTVARENI OBSAHU

Obsah webu se vytvari pridanim

e aktuality/zpravy

e dokumentu

e stranky

e fotografii do galerie/zahlavi webu
e akci do spolecného kalendare

e firmy do adresare firem

O novinkach na webu (nova aktualita/dokument/stranka/firma) jsou
obcané registrovani k odbéru newsletteru informovani jednou denné

v 9:00 generovanym informacnim e-mailem.

1.1. AKTUALITY

Web mésta Veltrusy ma za ukol informovat predevsim o novinkach

tykajicich obecniho Zivota, upozoriiovat na diilezité/zajimavé informace.

1.1.1. PROCES

VYTVORENI

ZPRAVY VLOZENI NA WEB

PODNET ROZHODNUTI

Méstsky arad, VKM, CEZ,
spolky, zamek, chemické
podniky, okolni obce

starosta, mistostarosta,

X asistentka, PR asistentka, PR
asistentka, PR

1.1.1.1. PODNET (vstupni hodnota)

Podnéty/impulzy pro aktuality prichazeji nejen z méstského uradu, ale
také od poskytovatell energii/vody, ze zamku, od mistnich spolkd,

z chemickych tovaren, z okolnich obci.
1.1.1.2. ROZHODNUTI

O tom, ktera aktualita bude zverejnéna na webu mésta/v poutaku,

rozhoduje starosta/mistostarosta/asistentka/PR.

Obecné se zverejnuji:
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informace z ifadu (zmény urednich hodin, otviraci doba
sbérného mista/hrbitova/posty, preruseni dodavky
elektriny/vody, pozvanky na zasedani zastupitelstva a jiné
vefejné schiizky)

pozvanky na mistni kulturni/sportovni/détské akce ve mésté
(pozvanky z mésta, mistnich spolki a ze zamku)

informace o flérovani v arealu chemickych podniki

pozvanky na akce konané v okolnich obcich (spis$ vyjimecné)

Do aktualit nepatri:

1.1.1.3.

komercni sdéleni

pozvanky ze Sirokého okoli, ty se obecné vkladaji na zvlastni
stranku: https://www.veltrusy.cz/pozvanky-z-okoli
(aktualizace této stranky se neprojevi v newsletteru, novinku

tedy obcané nezjisti tak snadno, museji ji sami vyhledat)

VYTVORENI TEXTU ZPRAVY

Na zakladé podkladt (vétSinou e-mailové zZadosti) je potieba pripravit:

¢ nadpis: nazev akce, pozvanky (na webu se zobrazi vétSim

cervenym fontem)

e text uvodniku: strucny text, ktery popisuje, CO, KDY a KDE se

bude dit/udalo (zpravidla se jedna o 1-2 véty)

e text téla zpravy: uvadi dopliiujici informace, které jsou

k dispozici

¢ vhodnou ikonku do seznamu aktualit: zpravidla cervené

ctvercové ikony se zaoblenymi rohy, velikost 36x36 mm (béZné

pouzivané ikonky jsou k nalezeni na serveru)

Nestaci prilozit soubor s pozvankou a nechat télo zpravy prazdné, je

potreba ziskat informace z letaku/pozvanky a alespon zakladni informace

dat do textu (divodem je dohledatelnost informaci ptes vyhledavace).

Tuto Cinnost vykonava zpravidla asistentka/PR.

1.1.1.4.

VLOZENIi AKTUALITY NA WEB

Vlastni pridani aktuality na web provadi asistentka/PR.

4/14



V administra¢nim menu se zvoli OBSAH — PRIDAT OBSAH —
AKTUALITA.

®  Obsah Struktura Nastaveni Napovéda

Pridat obsah Aktualita

Webové formulare B O

Firma

Stranka

PRIDAT OBSAH

Aktualita
Zpréva/aktualita pro sekci aktualit na titulni strance, |
vloZeny do pole Télo, nikoliv do souboru v pfiloze.

Dokument
Oficialni dokumenty, které produkuje zastupitelstvo,

Firma

Stranka
Bé&Zna stranka webu, ktera se nepfilis ¢asto méni.

Zobrazi se okno pro vytvoreni nové aktuality, kam vloZime pripravené

texty:
VYTVORIT AKTUALITA
Nadpis * v ;Ni'c;
rojekt
AFI: -
RSPV
Typ aktuality ?nga':nlm
e 2(():k:|avrének

Télo (Upravit souhrn)

B I Us == =5 9 0 = S = &8 P E A~ XX Ezdroj = BE e O Fomit =
BEALS @
e NADPIS

e TYP AKTUALITY: vybira se pouze v pripadé, Ze se ke zpravé
hodi néktera z nabizenych kategorii, v opatném pripadé se
nevypliiuje (vybér kategorie filtruje zpravy na prislusné dalsi
stranky webu, napf. pti vybéru kategorie ,ASPV* pri vkladani
pozvanky na akci ASPV se aktualita propiSe i na stranku ASPV:

https://www.veltrusy.cz/volny-cas/aspv)
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e TELO: Vlozime piipraveny text (zasadné ptes ikonku
VLOZIT JAKO CISTY TEXT, abychom docilili odstranéni
veSkerého nechténého formatovani prenaSeného textu, text se
musi nové naformatovat v téle zpravy), nebo je moZné text psat
primo do téla zpravy. Pri pfimém kopirovani naformatovaného

textu mohou vzniknout na strankach riizné neplechy

(zptisobuje je HTML tag DIV). Pies Disable rich-text

odkaz DISABLE RICH-TEXT je potreba

prepnout na PLAIN TEXT a odstranit F°'"‘5““‘ﬂmm*
tagy DIV. Nasledné je poti‘eba briohy oo

prepnout zpét na FULL HTML
formatovani
o Pro oddéleni uvodniku od téla zpravy umistime rozdélovnik

~ . Uvodnik se zobrazuje v seznamu aktualit,

Pozvanka na 44. zasedani zastupitelstva mesta Veltrusy

ZASEDANI Mésto Veltrusy zve na 44. zasedani zastupitelstva, které se
gl kona ve stfedu 30. kv&tna 2018 od 18:00 v hasicarné.

g 1

UVODNIK Cist dal
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zatimco zbytek téla zpravy az po rozkliku CIST DAL.

POZVANKA NA 44, ZASEDANI ZASTUPITELSTVA MESTA VELTRUSY

Zobrazit Upravit

Mésto Veltrusy zve na 44. zasedani zastupitelstva, které se kona ve stfedu 30. kvétna

2018 od 18:00 v hasicarné. ZAS EDANI

ZASTUPITELSTVA

AAd
I UVODNIK -

1 TELO ZPRAVY Pozvanka

na 44. zasedani Zastupitelstva mésta Veltrusy
dne 30.5. 2018 0d 18.00 hod.
misto konani Hasicsky dom Veltrusy

Program:

1. Uvod, schvéleni programu
2. Jmenovani ovéFovatell

3. Ke schvéleni zastupitelstvem mésta (kromé vefejnych zakazek)

o Pro FORMATOVANI A STYLY NADPISU riiznych trovni se
vyuzivaji vyhradné ikonky editoru:

m
Ic
¢
"

@ i
nm
M

-

E & P @E A~ x? X% Ezdo = @@ O Nomani ~
| E sk

¢

o VKLADANI ODKAZU: ozna¢ime text, ktery ma obsahovat

odkaz, potom klikneme na & , jako typ odkazu ozna¢ime URL

a do pole URL vloZime webovou adresu, na kterou ma odkaz

oakaz ®| vést. Pokud je v textu kontaktni e-
Informace o odkazu  Rozsifené

T mail, odkaz na e-mailovou adresu se
E-Mailové adresa v . vz v v
— vloZi automaticky. V pripadé, ze

Télo zpravy

chceme predvyplnit PREDMET
ZPRAVY a TELO ZPRAVY e-mailu,

zvolime jako typ odkazu E-MAIL a
vyplnime prislusna pole.

o NAVIGACE V DELSIM TEXTU se d4 usnadnit pomoci

ZALOZEK a odkazii na né. Pro umisténi zalozZky oznacime

4

cely text, na ktery ma odkaz smérovat a pouZijeme ikonku
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VLOZIT/ZMENIT ZALOZKU . Zalozku pojmenujeme a

uloZime:
Vlastnosti zalozky .

Nazev zalozky

OK
. Stmo_ 4

Takto prifadime vSem nadpisiim v dlouhém textu vlastni

zalozku. Nasledné vytvorime v zahlavi stranky naviga¢ni

obsah s jednotlivymi kapitolami a do nich umistime odkaz &
na jednotlivé zalozky/kotvy v textu niZe. Jako typ odkazu je
potieba zvolit KOTVA NA TETO STRANCE a v seznamu kotev
(PODLE JMENA KOTVY) vybrat ptislusnou kapitolu. Takto
funguje napft. stranka matriky:

https://www.veltrusy.cz/matrika.

Odkaz &

Informace o odkazu RozSifené

Typ odkazu

‘L Kotva v této strance #]

Vybrat kotvu
Podle jména kotvy Podle Id objektu
( 4 ( v

OK
. Stomo_ p

o VKLADANi OBRAZKU DO TELA ZPRAVY: viz ,piilohy”
e PRILOHY dovoluji nahrat k aktualité obrazek ¢&i jiny dokument
v riznych formatech (viz obrazek). Pomoci ikonky CHOOSE

FILES Ize nahrat i nékolik dokumentl najednou, pak potvrdit
NAHRAT.
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PFilohy

Pridat soubor

‘ Choose Files No files selected -

Soubory musi byt mensi nez 10 MB.
Povolené typy soubort: jpg jpeg gif png txt doc docx xls xIsx pdf ppt pptx pps odt ods odp.

Pokud chceme zobrazit prilohu pod télem zpravy jako odkaz,
nechame zaskrtnuté pole ZOBRAZIT. V tomto pripadé je
dilezité do pole POPIS napsat srozumitelny, jednoduchy a
jednoznacny nazev souboru.

PFilohy

+  [2img_0646.jpg (3.05 MB)
Popis

v Odstranit
Manusl redaktore] - o

Popis Ize pouzit jako nzev odkazu na soubor.

Pokud chceme prilohu zobrazit (otevienou) piimo v téle
aktuality (takto vkladdme napft. pozvanky na riizné akce),
klikneme pravym tlac¢itkem mySi na nazev souboru a zvolime
COPY LINK. Do téla zpravy pak umistime kurzor tam, kam
chceme soubor vloZit. Pomoci ikonky @ (vlozit OBRAZEK)

otevireme nové okno pro vlastnosti obrazku:

Viastnosti obrézku ® | Link zkopirujeme do pole

Informace o obrazku Odkaz RozSifené

URL
https://www.veltrusy.cz/sites/default/files/ima_0¢ -

Alternativni text

Sitka
9
— o

Vyska

RL“ a vymaZeme z adresy

doménu www.veltrusy.cz,

protoZe odkaz vede na
Nahled

stranku na nasSem vlastnim
webu. Do pole SIRKA misto
velikosti obrazku napiSeme
,100%", pokud chceme

zobrazit obrazek pres celou

Okraje
H-mezera
V-mezera

Zarovnani
<nenasta %

o o< Sirku obrazovky (i dalSich

4

mobilnich zarizeni). Pole
VYSKA musi ziistat prazdné (bude se automaticky

prizplisobovat).
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OBRAZEK DO SEZNAMU: ﬂ na homepage se v prostrednim
panelu zobrazuje v seznamu aktualit vlevo pod nadpisem
aktuality jako (obvykle Cervena) ikonka. Pro jednotlivé typy
aktualit jsou pripraveny konkrétni ikonky (napf. pro zpravy

z radnice ikonka s veltruskym znakem, pro obecné informace
ikonka s ,i“).

OBRAZKY: slouzi pro ptipad, Ze chceme k aktualité nahrat
fotogalerii. Opét je potreba vybrat potfebné soubory na pocitaci
a NAHRAT. K jednotlivym obrazkim je mozné piipojit zvlastni
popisek. Aby se obrazky/fotky pod aktualitou zobrazily, je
potieba kliknout na ZOBRAZIT Zobrazitfotogaleri
FOTOGALERII.

UREDNI DESKA: mésto publikuje obsah titedni desky na jiném
webu, proto se tato moZnost nevyuziva.

ZOBRAZENI V POUTAKU: zaklikneme v ptipadé, Ze se jedna o

{ velmi dilezitou zpravu, ktera se

zobrazi na homepage jako prvni,

navic upouta misto ikonky velkym

Pozvanka k volbam do zastupitelstva mésta

Volby do Esta Veltrusy pat
Fijna od 14 do 22 hodin a v sobotu 6. Fijna od 8 do 14 hodin ve
Vystavni sini Ladislava Cepeldka v budové méstského Gadu.

obrazkem. Zobrazeni aktuality

v poutaku konci zobrazenim dalsi
aktuality do poutaku.
MOZNOSTI VYDANI: pred vlastnim uloZenim aktuality je jesté

inormac e e . potieba zaSkrtnout
VYDANO, ZOBRAZIT NA
w_—n TITULN{ STRANCE a
strance, Pfilepit nahoru v
SSSSSSS ’ Zobrazit na titulni strance PRILEPIT NAHORU
Prilepit nahoru v seznamu
V SEZNAMU, pokud chceme,

aby se zprava prednostné zaradila na prvni mista v seznamu
aktualit. Nezagkrtnutim VYDANO se zpusobi, Ze aktualita
nebude verejné vidét, ale bude pripravena (napft. pri Cekani na
korekturu, schvaleni). V obou pripadech (vydano/nevydano) je
potieba aktualitu ULOZIT.

K neuloZené aktualité se dostaneme pi‘ed odkaz OBSAH

v administra¢nim menu. Zde se zobrazi seznam vsSech

piispévki, které se daji dale tridit pomoci filtrd. Jednim z nich je
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STAV, kde vyhleddme NEVYDANO a nasledné pouzijeme FILTR.
V seznamu vyhledame potrebnou aktualitu a kliknutim na jeji
nadpis nebo pomoci ikonky UPRAVIT aktualitu otevieme a

uloZime s novymi parametry.

1.2. VKLADANI DOKUMENTU

V administra¢nim menu vybereme OBSAH — PRIDAT
OBSAH — DOKUMENT.

e NAZEV: vystizny, stru¢ny, jednodochy text (napt. Veltruské listy
2018-02)

e SPISOVA ZNACKA: nic se nevypliiuje

e TYP DOKUMENTU: je potreba vybrat z nasledujici nabidky

Typ dokumentu *

V -Vybrat hodnotu -
Grantovy program
Vefejné zakazky
Informace, poskytnuté dle zakona €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim
Vybory
Zapisy ze zasedani zastupitelstva
Usneseni ze zasedani zastupitelstva
Dokumenty obecniho Gfadu
Dokumenty pro verejnou kontrolu
Veltruské listy
Vybérova Fizeni
Rozpocty obce
Prévni predpisy obce
Uzemni plan obce

e ANOTACE: je moZné uvést kratky uvod k dokumentu, ale neni
nutné
dokumenty

e PUBLIKOVANI NA UREDNI DESCE: neni potieba nic uvadét,
UD funguje jinde

e NAHLED: na veltruském webu pouZivame pouze u zpravodaje,
nahraje se sem nahled prvni stranky (Veltruské listy a Infolisty
se automaticky generuji na zvlastni stranku do archivu, kde jsou
nahledy potieba)

e MOZNOSTI VYDANI: stejné jako u aktualit...

1.3. VYTVARENIi NOVYCH STRANEK

V administra¢nim menu vybereme OBSAH — PRIDAT OBSAH —
STRANKA.
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e NADPIS: nazev stranky

e TELO: vloZime vlastni obsah stranky, priCemz formatovani
textu funguje stejné jako u aktualit

o PRILOHY: funguje stejné jako u aktualit

e OBRAZKY: funguje stejné jako u aktualit, pro zobrazeni
fotografii je opét nutné zaSkrtnout ZOBRAZIT FOTOGALERII

o NASTAVENI MENU: zagkrtneme VYTVORIT POLOZKU V MENU,

— pokud chceme zobrazit
Lékali Vytvorit polozku v meny
Informace o revizi Nadpis odkazu menu novou Strénku ve
Zadné revize Lékari
e _ struktui‘e menu, pak je
Uzivatel msw1272 dne 2016- Popis
0214 07:21:25 40100 , . .
R — S p—— také potreba vyplnit
Vydano o .

t‘_‘:my e NADPIS ODKAZU MENU,

e pripadné popis.

48

Odkazy vmenu s mensi vihou jsou zobrazeny dive ne? odkazy s v&t&f vihou. N utn 0 Sti ] e um i Sté ni

v menu, tj. NADRAZENA POLOZKA a VAHA (vzhledem
k ostatnim strankdam na téZe tirovni)
e Potom stadi jiz jen ULOZIT

1.4. VKLADANI FOTOGRAFIIi DO
GALERIE/ZAHLAVi WEBU (5]

V pravém hornim rohu na homepage najdeme ikonu pro GALERII.  caLerE
Po jejim rozkliknuti se otevie stranka FOTOGALERIE. Pres zaloZku
UPRAVIT mizeme stranku editovat.

1.4.1. FOTOGRAFIE V ZAHLAVI

Fotografie nahrané do okna OBRAZKY se aktualné promitaji v zahlavi
webu, toéf se prvnich 10 nahranych OBRAZKU (jiné nastaveni provede

Macron). Rozmér obrazku je 661 x 208 pixelt.

1.4.2. TVORBA FOTOGALERIE

Do TELA stranky FOTOGALERIE jsou postupné umistovany odkazy na
aktuality, které popisuji kulturni ¢i spolecenské akce ve Veltrusich.
Nejprve je tedy potreba vytvorit aktualitu (viz kapitola 1.1.), k aktualité
pridat fotogalerii (viz 1.1.1.4. odrazka OBRAZKY), a nasledné na ni
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vytvorit odkaz v GALERII (https://www.veltrusy.cz/mesto/zakladni-

informace/fotogalerie).

1.5. VKLADANI FIREM DO ADRESARE
FIREM

V administra¢nim menu vybereme OBSAH — PRIDAT OBSAH — FIRMA.

e NAZEV: vyplnime nazev firmy Typ sluzby *
o TYP SLUZBY: vybereme z nabidky | o -vybrat hodnotu -
e ADRESA: vyplnime oohody
e POPIS: nabidka sluZeb Ubytovéni
. Remeslnici
e ULOZIT Ostatni

Neni moZné pridavat obrazky, vizitky apod.

1.6. VKLADANI AKCI DO SPOLECNEHO
KALENDARE

Na homepage se do pravé listy BLIZICI SE AKCE propisuje google
kalendar, do kterého maji pristup mistni spolky i zamek a své akce si do
kalendare spolky obvykle pridavaji samy, pripadné pozadaji
asistentku/PR.

1.6.1. POSTUP

e Vinternetovém prohliZeci otevieme stranky
calendar.google.com, k editaci spolecného kalendare je
nejprve potreba ziskat pristup od administratora s moznosti
editace. Kalendare se jmenuje AKCE VELTRUSY.

e Pro vlozZeni nové akce je potieba zadat nazev akce, datum a
misto konani, délku trvani, nazev kalendare (aby se akce
neuloZila napr. do soukromého kalendare), pripadné kratky
popis a obrazek ¢i pozvanku v priloze.

e Ulozenim akce se pti aktualizaci propi$e i do BLIZICICH SE
AKCI na webu mésta.

e Nastrance KALENDAR AKCI

(https://www.veltrusy.cz/kalendar-akci) na méstském webu je

navod, jak si spole¢ny kalendar mohou nasdilet lidé z mésta.
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2.  UPRAVA STRUKTURY WEBU

V administracnim menu klikneme na STRUKTURU, ktera dale nabizi
tipravu BLOKU, KATEGORI{ ¢i MENU. Ve struktute BLOKU lze déle
nastavovat zobrazovani blokili v postrannich sloupcich a dalSich oblastech
webu. Pfes STRUKTURU KATEGORI{ 1ze spravovat znackovani,
kategorizaci a roztiidéni obsahu. Pres MENU miiZzeme ptidat nova menu,
editovat existujici menu, prejmenovat a usporadat odkazy v menu. Napfr-.
pires odkaz STRUKTURA — MENU — HLAVNI MENU

(https://www.veltrusy.cz/admin/structure/menu/manage/main-menu)

lze snadno preorganizovat strukturu webu, poradi jednotlivych stranek

apod.
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