Manual k aplikaci EUPP — EU Project Portal
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1. ZaloZeni nového portalu

Tuto d¢innost maji zpfistupnénou pouze superuZivatelé, tzv. hostitelé. Po prihlaseni
superuzivatele se v horizontalnim menu objevi odkaz navic — Hostitel. Z kontextové nabidky
vybereme odkaz ,Portaly”.

Pavel Krayzel - host ‘ Logout

Portaly
ABECDEEGHIJKLMNOEP 7 vie Prodiédatum
Nadpis Aliasy portald o na disku Hosting Fee Datum expiruje
& K Cevelit www . opvk.eu fcevelit Sprivce soubori a 0,00
# X Globalni granty pro vefejnost www opvk.eu fpublic Dodavatelé 1] 0,00
f’ Management site www opvk.eufmanagement o o 0,00
# X PortdlLiberec v .opvk.eu/liberec Q o 0,00
& K RISA www.opvk.eu Naplanované ulohy 1] 0,00
Jazyky
Administrace wvyhledivani
1 2
yPFidatnnvE’ portal ¢ExgnrtPnrtaITemEIatE xSmazatEnrtéIEsErnély'm datem Senamy <]
Administratorske Gty
Ski ?
i copyright @ 2008-2009 Bings, 5.r.0.

Obrazek 1.1. Seznam portald

Zobrazi se nam prehled vsech portalQ (viz obrazek 1.1. Portaly), ve kterém mlzeme pomoci
ovladacich ikon ucinit nasledujici Gpravy:

ﬁ % Zleva: zménit nastaveni portdlu, smazat portal.
Novy portdl zaloZime kliknutim na odkaz pfidat novy portal, v levém dolnim rohu.

|ll

Nyni jsme se dostali na stranku ,Pfidat novy porta
jako tomu je na obrdzku 1.2. ZaloZeni portalu:

. Vyplnime vSechny kolonky podobné

Nastaveni portalu:

Typ portalu: Podfizeny portal.

Portal alias: Zkratka portdlu, kratka a vystiznd. Odpovida URL adrese pro pfistup k portalu.

Titulek: Titulek portal, nejlépe jedna véta vystihujici projekt.

Popis: Nékolik vét popisujicich projekt.

Klicova slova: Nékolik slov oddélenych ¢arkou, kterd vystihuji podstatu projektu a zajisti
dobré poradi ve vyhleddvacich.

Sablona: EUPP

Nastaveni zabezpeceni:

Jméno: Jméno sprdvce projektu.

Pfijmeni: PFijmeni spravce projektu.

UZivatelské jméno: PrihlaSovaci jméno spravce projektu. Je silné doporucéeno pouzivat
jako uZivatelské jméno Vasi emailovou adresu.

Heslo: Heslo pro pfistup k projektu.
Potvrdit: Potvrzeni hesla.
Email: Emailova adresa spravce projektu. Na ni bude po UspéSném zaloZeni portdlu

zaslana notifikace emailem.
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Pridat novy portal

= Nastaveni portalu

€ Typ portalu: Orparent @ podiizeny portal

€ Portal alias: |www.npvk.eu,ftest |

@ domovsky adresai: |PDrtaIsf[PDrtaIID] |
Pfizplsobit

€ Titulek: |Titu|ek testovacha portalu, |

Popis testovacho portalu,
@Pupis:

Kligowa, slova, wystihuici, portal

€ Klitova slova:

€4 5ablona: [EURP w
Sahlona projektovyich portald ELPP pro liberecks: kraj,

= Nastaveni zabezpeceni

© Iméno: |Jar‘| |
€ Piijmeni: |N0vék |
€ Uzivatelské jméno: |jan.n0vak@centrum.cz |
@ Heslo: |uuuu |
@ Potvrdit: |oooooooo |
© Email: |jan.nuvak@centrum.cz |

@ Wybvofit portal & Skarno

*Poznamka: Po vytvofeni portall se na néj miZete prihlasit jako administratar,
Obrazek 1.2 - ZaloZeni portdlu
Jakmile mame vypInéné vsechny kolonky, kliknutim na odkaz ,Vytvofit portal” portal
zaloZzime. Pokud vSe probéhlo v poradku, budeme pfesmérovani na stranky portal, ktery
jsme pravé uspésné zalozili.
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2. Instalace portalu
Instalace portalu je pfistupna po pfihlaseni na portalu nadfizeného organu, pod odkazem

yInstalaéni modul”. Po spusténi modulu, vybereme ze seznamu portal k instalaci a stiskneme
tlacitko ,Spustit instalaci” (viz obrazek 2.1. Instalace portalu)

Instalace portalu

L]

Wuberte portal l Titulek testovaciho portalu ]

l Spustit instalaci J

Obrdzek 2.1. Instalace portdlu

Instalace portalu se skladd ze 4 krokd: vyplnéni zakladnich udaji o projektu, zadani
realizdtora projektu, automatické vlozeni zakladnich kategorii uddlosti a automatické vlozeni
zakladnich projektovych aktivit. Po celou dobu instalace je k dispozici shrnuti instalacnich
krok (viz obrdzek 2.2. Pribéh Instalace).

Pribéh instalace portalu: Titulek testovaciho portalu

Identifikace projekiu @
- - S
Realizator projektu
prel Identifik ace projektu - pravé probiha aktualizace,
Zakladni kategorie X
zakladni aktivity X

Obrdzek 2.2. Priibéh instalace
2.1. Krok 1. Identifikace projektu:
Je potfeba vyplnit veskeré kolonky tak, jak jsou uvedeny v projektové zadosti (vystup

z webové aplikace BENEFIT). Jakmile vyplnime spravné vsechny kolonky, aplikace nam povoli
stisknout tlacitko ,UlozZit zmény“, které bylo do té doby zakazano.
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Identifikace projekiu: Titulek testovaciho portdla

Mizav projekiua -lfilhvll:f prajakt ]

Ewgistradni dsie peojakin -[ﬂz 17 456445 ]

Rérew oparainde programil = | Opsradni progeanmi Yedilieded pro Honkurencs schopaost |

Llzle oblart podpor: -I 1.2 w

Tblast padpory | Byl prlebitostl deti @ 288, voatnd 4l a L8k so spe okl veddbiy ackni potiebami x|

Liale ez -i [T -

GlabaIni grast -l-i_hqml e ditors U v v Bl e o Libereckdnm heaj bl
Erigrani thrmar = | Mavthowdnl, cavddinl o prowdddni referam systdmll vedbldvinl a odbomé piigoasy 1 clem iseviel arimatalrmost. evpdovidnd
wisnama saklsdnihe & odbomdbhe vedilévinl & cdbomid pipravy na trhis prace @ reuctdd depfovinl dessdnast vadbldvacich
ﬁ.I’ s | il “.I W Rachal 20 1k

Machanismy lapiihs vytvifani, mardorovini & hodrocard dobepeh polfik & programil na valrodtitni, ragisndlni & missai Grovni,
budowdrd kapact pre provdddnl politk s programd

Tkricany ndzey projekiug -lPNJ-HIt Tast |

Gnghcky nacay projakiu l'ill. e |

Tafdtak projakiy = 1170173009 T2

Foret projektu: = 20 AESR01T ;i

Fruing pople projakiun & | Toto je strpdeg popes Sertewadho projabiy. Toto ja rrulng popir testouachs projekiu, Tobo e rtruling popis testovacdhe progekbu,
Tote ja stoedeg popel tarteasabo prajabt |

Obrdzek 2.3. Identifikace projektu

Po stisknuti tlacitka , UlozZit zmény*“, si aplikace vyZzada potvrzeni spravnosti uvedeného data

v

zaCatku a konce projektu, jelikoZz tyto udaje jiz pozdéji nelze zménit (viz obrazek 2.4.
Potvrzeni spravnosti Gdaju identifikace projektu)

Obrdzek 2.4. Potvrzeni sprdvnosti tdajd
2.2. Krok 2. Realizator projektu:

V tomto kroku je potfeba vyplnit idaje o realizdtorovi projektu presné tak, jak jsou uvedeny
v projektové Zadosti (vystup z webové aplikace BENEFIT). Jakmile vyplnime spravné vSechny
kolonky, aplikace ndm povoli stisknout tlacitko ,Ulozit zmény“, které bylo do té doby
zakdzano.
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Realizavor projekiu: Titulek testovaciho portdlu

Mitew » ||I:t|tn Irtarmutiorsl

2o |:r:r-|u::p=t

eidi  [czaTeonasd

Format | Spolawe o -

ulicas t-|rl- chraji 34

Miata: -lpuh.n. 1

ity 15700

Brdt -|{:-su Rapublike

Irmbine banky: ® ||-|ul

#&d banky: -l:-:hnu

el A B

Clelo Gl -[m::mu'l

Dapnarmbal S & PSR

Whofit gy |
Obrdzek 2.5. Realizdtor projektu
Po stisknuti tlacitka , Ulozit zmény“, si aplikace vyzada potvrzeni spravnosti vSech uvedenych

udajq, jelikoz fakt, Ze je dany subjekt realizatorem projektu pozdéji nelze zménit (viz obrazek
2.6. Potvrzeni spravnosti Udaju realizatora projektu).

Obrdzek 2.6. Potvrzeni sprdvnosti ddaji realizdtora Obrazek 2.7. Instalace probéhla tspésné
projektu

2.3. Krok 3. a 4. VloZeni zakladnich kategorii a aktivit projektu
Tyto dva kroky jsou plné automatizované a do projektu se vlozi zakladni kategorie udalosti

v kalendafti a zakladni aktivity projektu. Po uspesném provedeni obou téchto krok( se objevi
potvrzeni o dokonceni instalace projektu (viz obrazek 2.7. Instalace probéhla Uspésné).
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3. Identifikace projektu

Zde budeme vypliovat pouze tyto zalozky: Cile projektu, Cilové skupiny, Zapojeni cilovych
skupin a Vnitfni postupy fizeni a hodnoceni. Zalozku Identifikace projektu budeme mit jiz
vyplnénou z instalace portalu. VSechny tyto vyjmenované zalozky budeme vyplfiovat stejné.
Do prazdného okna napiSeme specifikaci daného nadpisu. Text mUZzeme upravovat pomoci
spodni listy:

[verdana | [0 |vj(elz ]/ I |=[=[%[=)(5)

Tedy zleva: vybér vhodného fontu(styl pisma), vybér velikosti pisma, tu¢né pismo, kurziva,
podtriené pismo, barva pisma, zarovnani textu doprava, zarovnani textu doprostied,
zarovnani textu doleva, zarovnani do bloku a odrazky.

Uloit
Nesmime zapomenout upraveny text ulozit kliknutim na tlacitko ;J
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4. Lidé a partnefri
4.1. Ukladani novych uzivatell
Po kliknuti na tlacitko ,Novy uZivatel” se nam objevi okno s udaji k vypInéni. Tedy k vyplnéni:

Jména, Pfijmeni, Emailu, Telefonu a Hesla. Udaj ,V projektu od/do“ vyplni aplikace
automaticky podle pfifazenych roli v projektu.

Jrnéno: s [Kfestm'jméno

PHirmeni: = [Soufasné pFFmanl

Ernail: = [Ema.l'."oué Fdresa

Telefon: = [Te.i'efon vlatnd pladvolby stdtu (R +420)

Heslo: = [Hes."o - miRimnalng 7 oznakd

Heslo - poturzeni: = [Hes."o - mRimnalng 7 oznakd

W oprojekiu od S do: [

Obrdzek 4.1. Zména udaji uZivatele

»Role“: role pracovnika se nachazeji v levém sloupecku. Pokud chceme néjakou roli pfidat ci
odebrat, nejdfive oznacime roli kliknutim a poté ji pfesuneme pomoci Sipek mezi sloupci (viz
obrazek 4.2. Sipky pro pFesun roli).

Role: Fole pracownika Fole v spstérmu

Adrninizstrace projektu Active Project Uszear

Invisible Activities Adrministrators

lektor Lidé z ulice

Project manager

Feajsterad Lzars

Obrdzek 4.2. Sipky pro pfesun roli

Kolonka , Partner”, ktera se vypliuje automaticky podle Gdajd zvolenych v zaloZce partnefi.
»Pracovni pomér“ — zde vybereme jednu z nékolika moZnosti pomoci vybérového panelu.
(Neuréeno, Zaméstnanec, DPP, DPC, Fakturuje (OSVC), Dobrovolnik, Autorska smlouva).
Kolonky ,,Uvazek v %“ a ,,Uvazek roéné hod.“ se vyplfiuje pomoci dipek & vepsanim &isla.

Nakonec nesmime zapomenout kliknout na tlacitko ,UloZit zmény“ (viz obrazek 4.3. Ovladaci
panel)

P — T —— VyFadit uZivatele

Obrdzek 4.3. Ovlddaci panel
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Tlacitko , Vyradit uzivatele” — pokud jiz nechceme mit v systému EUPP napf. Jana Novdka
otevieme si jeho profil pomoci kliknuti na jeho jméno a poté klikneme na tlacitko ,Vyradit
uzivatele” uzivatel bude stale ulozen v systému ale jiz nebude mit roli ,,Active project user”.
Tedy jak vidime na obrazku 4.4. Seznam uZivatel( - zeSedivi.

654 654
Fiofina Fikeowa
Ivana Mala
Uan ovak
Jar Cech
Cech

Obradzek 4.4. Seznam uZivateli
Tlacitko ,Reaktivovat uZivatele” ma funkci opacnou. UZivateli tedy pfida roli ,Active project

4.2. Partneri

Nového partnera pfidame pomoci tlacitka ,Novy partner” po vyplnéni vSsech udajl je nutné
pouzit tlacitko , UloZit zmény“ a pro vymazani partnera ,Smazat partnera”“.

Nowjpartner | | et smeny | | smesatpartners

Veskeré udaje vypliujeme stejné jako u nového uzivatele. Pokud chceme zadat do kolonky
,Kontakt” jinou osobu nez mame v nabidce, musime tuto osobu nejdfive ulozit v zaloice
,Uuzivatelé” jako nového uZivatele.

Zameéstnance pfifadime stejné jako je tomu u uZivatelskych roli na zaloZce ,UzZivatelé”. Tedy
po kliknuti na daného zaméstnance a premisténi z pravého sloupce do levého pomoci Sipek.

kontakt: [ Pavel Krayzel |

4

Zameéstnanci: Favel Krayzel Leof Kfedek

Ivana Mala = Jan Mowak
- Jirina Princowva

adcad adcasdds

[ « Lo S , |

4.3. Role v projektu

Novou roli vkladame pomoci tlacitka ,,Nova role”, uklddame pomoci tlacitka , UloZit roli“
a mazeme pomoci tlacitka ,Smazat roli”
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Po kliknuti na tlacitko ,,Nova role” musime vyplnit tyto kolonky: Nazev role a Popis. Kolonka
,Prifazené aktivity” se pod roli automaticky ukladaji diky kroku €. 4.

4.4. Aktivity

Novou aktivitu pridate pomoci tlacitka ,Nova aktivita“ uloZite a smaZete pomoci tlacitek

,UloZit zmény“ a ,,Smazat aktivitu“
Pokud priddvate novou aktivitu musite nejdfive vyplnit Ndzev aktivity a poté pomoci

kalendare oznacit jeji trvani.

Mizau: wedeni projektu

F o

od: 05f01f2008®2a65tek projektu:  1,5,.2008

Lo 1z/31/200%8 4 Prosinec 2008 | » 2008

Papis: FPopis akce -0 Ma Po Ut S5t Ok P& So  vedensm v projelbiord dobomentzcs
1 2 ] 4 =] &
7 = 9 10 11 12 132

Barva: -_ 14 15 1& 17 18 19 20
Role: | Vedouci pro @1 22 29 24 25 2e 2 'J

28 29 30 31

l J

[ Mows aktivita J_L UloZit akctivitu J l Smazat aktivitu J

Vyplnite Popis, vyberete barvu a roli. Pokud chybi role v nabidce musite ji uloZit v zaloZce
»Role projektu” krok €. 3. Aktivita se automaticky uklada pod urcenou roli.
Po uloZeni se vam aktivita zobrazi na barevném schématu:

01.11.2008 - 21.12.2008

Makup Zarizeni
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5. Vykazy prace
5.1. Vyplnovani vykazu prace

PFi vyplfiovani vykazu prace je dllezité spradvné prepnuti uzivatele a nastaveni mésice.
Nastaveni mésice — po kliknuti na okno s mésici se ndm toto okno rozbali a my si mizeme
oznacit mésic, ktery potifebujeme. Stejné tak se to provede i u zvoleni uZivatele.

| fam 2008

Srpen 2008

l Pirepnout uZivatela | ‘l"J

ZaF 2002
Rijen 200%
Listopad 2002
Prosinec 2008

Popis uZivatele je jiz pevné dany. Pokud je néktery udaj chybny lze jej opravit v zaloZce , Lidé
a partnefi/uzivatelé”.

Registraéni cislo projelctu: CZ.04.1.03/3,1,15, 3/0005
Firma: Realizitor projektu:
PHjmeni: Cech Jméno: Jar
. : Administrace projektu, lektor, Ucetni, . .
Pracovni pozice: zamestnanec Typ prac. pomeru: Zaméstnanec
Vylkazowané obdobi: Z4f /2008 Fond PD na projekt: 0 rok:l
celkovy fond PD 176 mésic / rok Zafi f 2008

Vypliovani vykazu prace — nejdfive zvolime pocet hodin kliknutim na okénko a danou
aktivitu kliknutim na vedlejsi okénko.

Den Hod. Akbvity

1 u] h [LJ Fvl poznamka Q }(
2 u] h o - H : j gx

Po zvoleni aktivity se do volného okénka dopisSe potrebny udaj.
Den Hod. Akbwity

1 4 ii:j 4 ,'t@kumentﬁ:nﬂnnitnmu@ Q)(
2 0 -h [ tJEVb'. poInambks gx

Po dopsani potrebného udaje je dullezité jeho uloZeni. UloZzeni provedeme po kliknuti na

O

tento znak: = Udaj smaZeme po kliknuti na tento znak: X a kliknutim na tento znak:
pfidame novou polozku.

5.2. Export vykazu prace

Vykaz prace samoziejmé muizeme exportovat do Microsoft Excel kliknutim na tladitko
»Export” tim se nam vykaz prace ulozi do slozky, kterou nalezneme v souborech na
serveru(viz. C. 7) Soubory).

L Rijen 2008 v | l Pirepnout uZivatels | TI ll Export) I
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7. Kalendar

K usnadnéni prace s kalenddrem zde najdeme dvé zalozky : Mista, Kategorie.
I Kalendaf | Mista | kategorie |

7.1. Mista:

Pridani daného mista provedeme kliknutim na napis ,pfridat misto” a vyplnime dané kolonky.
Tedy Jméno ( ndzev mista kde bude probihat adresa) a URL odkaz na mapu. Poté misto
ulozime kliknutim na ndpis ,Ulozit”. Tato funkce slouzi k ulehéeni prace pfi ukladani udalosti
do kalendare pokud se misto vicekrat opakuje. Adresa se da vepsat i samostatné v kalendafi.

Jrnéno *’Gymna’zium Praha ]

URL odkaz na mapu ﬂ‘-’http:.l".l"www.mapy.cz.l"#x=13325442]

7.2. Kategorie:

Kategorie slouZi k snadné orientaci v kalendafi jiz zadanych udalosti, které budou barevné
odlisené. Kategorii pfiddme kliknutim na napis ,pridat kategorii“ a vyplnime nutné udaje:
Jméno — nazev kategorie (napf. Konference, Kurz, Jedndani) a zvolime barvu. Poté kategorii
ulozime kliknutim na napis ,Ulozit”

Irméno & lékolenl’

Barva =% Q

7.3. Kalendar:

Dvojklikem na vami ureny den se vam zobrazi tabulka do které vyplnite Udaje o udalosti.
Kolonky oznacené Cervenou hvézdi¢kou jsou povinné.

Tedy vyplnime: Nazev uddlosti, Zacatek a Konce uddlosti (kliknutim na pole s datem ¢i
hodinou mdzZeme vybrat vhodnou moZnost. Mezi mésici se pohybujeme pomoci Sipek.)
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:_ Rijen 2008

Me Po Ot St ©t Pa
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26 27 Z8 29 320 31

VEskizny popis

Dale vybereme Prioritu udalosti, Kategorii a Misto pomoci vybérového panelu. Pokud
zvolime jako Misto ,Neurceno” je nutné vyplnit adresu konani do prazdné kolonky.
Vyplnime vystizny popis udalosti a zvolime zdali chceme aby uddlost byla pfipomenuta di
nikoliv zaskrtnutim prazdného okénka.

Pokud se jedna o udalost kterd se bude opakovat pro usnadnéni prace lze kliknout na
tlacitko ,Nastaveni opakovani a objevi se ndm nova tabulka kde vyplnime zbyvajici kolonky.
Tedy: Datum ukonceni opakovani a kolonky k zaskrtnuti: (zadli se jednd o: Jednorazovou
udalost, Periodickou uddlost, Tydenni udalost, Mési¢ni udalost, Udalost v mésici a Rocni
udalost.

7.4. Urceni viditelnosti

Zde mame dvé moznosti:

> ] (0 active Project User 1) Pridat do vykazu prace — pokud zaskrtneme tuto moznost
> LI & Administrace projektu musime v pravé tabulce zaskrtnout ty uZivatele, kterych se
tato uddlost tyka. Kalendar je propojen se zdlozkou
»Vykazy prace” a proto se udalost objevi automaticky ve
vykazu prace zaskrtnutého uzivatele. Tato udalost je
viditelna pouze pro prihlasené uzivatele.

[ 3 I:‘ (] Adrministrators

b [ [ Ineisible Adtivities
I:‘ Lidé z ulice
I:‘ Project rmanager

b || [) Registered Users

» [ B3 subseribers 2) Viditelné pro verejnost — po zaskrtnuti této moZnosti
> [ £ ucetni zmizi okno uZivatelé. Neni totiz jeho vypliovani vibec
M L) vedoaDprojekts duleZité. Vtento moment je tato udalost viditelnd

I:‘ Webmaster

i nahodnym navstévnikm verejnych stranek.
» D (] zamestnanec

Po vyplnéni vSech povinnych kolonek nesmime zapomenout kliknout na tlacitko ,Ulozit”
pokud chceme udalost smazat na tlacitko ,Smazat” a pokud chceme pfidat dalsi udalost do
stejného dne kde jiz néjakou udalost mame klikneme na tlacitko , Pfidat” a pfidéme udalost
novou.

( pdat JIL_smezet. vt |
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8. Soubory
8.1. Vlozeni souboru a adresare

Pokud chceme vloZit novy soubor nejdfive zkontrolujeme zdali madme na serveru adresar pod
ktery se soubor uloZi. Napf. Pokud chci uloZit , Kupni smlouva ¢. 12“ pro prehlednost bude
lepsi kdyz ji uloZim pod slozku/adresar ,,Smlouvy“. Adresar pridame takto:

1) zvolime zaskrtnutim , Adresar”

2) NapiSeme nazev adresare (v tomto pripadé tedy ,Smlouvy“)

3) Zvolime aktualni adresar — tedy pod jakou slozku se ,,Smlouvy” uloZi, pokud zvolime ,/“
uloZi se adresar pfimo do okna ,,Soubory”.

4) Zvolime uZivatele, ktefi budou mit pfistup do této slozky (popfipadé dokumentu).
Kliknutim na Sipku rozbalime slozku s uZivateli (Aktive Project) pokud chceme oznacit
v této sloZce vSechny uZivatele klikneme na okénko vedle ndzvu slozky. Pokud klikneme
na okénko vedle jména uZivatele oznacime pouze jeho. Jedno kliknuti okénko oznaci

obrazkem ®. Cteni (takto oznaceny uzivatel soubor vidi, ale nemizZe ho upravovat)

Ve

dvoji kliknuti oznaci okénko obrazkem
a mlze ho i upravovat).

- psani (takto oznaceny uzivatel soubor vidi

Tento znak & znamena, Ze uZivatel nema pfistup k souboru a tento znak ? znameng,
Ze uzivatel je zatim neurceny.

5) Uzamknout soubor — pokud zaskrtneme tuto funkci — nikdo kromé administratora a vas
nebude moci ménit ndzev, smazat ho a podobné dokud ho zas neodemknete
odskrtnutim této funkce.

6) Nakonec klikneme na tlacitko ulozit.
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L) L.

P
b Ivana Mals
™ Yiar cech
’ Jifina Princovs
™ fLeaz kieiak
’ Pavel Krayzel
> ™ [ administrace projektu
» 7 [ Administrators
7 [ Invisible Activities
» ] lektor
Lidé z ulice
Project rmanager
(] Registered Users
(] Subscribers
(] Ucetni
(] wedoud projektu
webrnaster

> ’ (] zamestnanec

Pokud chceme uloZit pfimo dokument napf. Kupni smlouvu pracujeme stejné jako u zalozZeni
nového adresare mimo kroku jedna a dva.

1. zvolime zaskrtnutim soubor

2. klikneme na tlacitko ,hledat” tim se ndm otevie nové okno kde vyhledame soubor
ktery chceme otevfit, klikneme na nazev souboru a ddme otevfit. Chvili po¢kame nez
se ndm soubor na server nacte. Po UspéSném nacteni se ndm zobrazi dokument
v pravém okné.

(] [ ]

Filknéte na Haditke hledat ( Hledat |

Dale pokracujeme stejné jako u adresare.
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9. Administrace kurzu

9.1 Vytvoreni nového kurzu

Pro vytvoreni nového kurzu klikneme na tlacitko ,Pridat kurz“ lmj a objevi se nam
nova prazdnad zalozka.

Vyplnime , Nazev kurzu” tato kolonka je povinnda. Dale mizZeme vlozZit odkazy na dany kurz.
Kliknutim na okénko s textem text upravite( vloZzenim ¢i vepsanim URL odkazu). Pro viloZeni
vice odkazl poufZijete toto tlacitko : a

Odkazy: h

waw, celn,czfkurzy

[ Fliknutirn zem upravke text tohoto odkazu

Do spodni kolonky napiSeme popis kurzu, zde se pracuje stejné jako v jakémkoliv textovém
editoru.

Nesmime zapomenout nakonec kurz uloZit pomoci tladitka: | Ulofitlurz |

X. , v/ b thk
Ci smazat pomoci tlagitka: _Toeat =

9.2. Pridani nového Béhu

Kliknutim na tlacitko ,pfidat béh“ pfidame novou zaloZzku, kterou vyplnime. Vyplnime
kolonky urcité datum.

Pomoci Sipek zvolime pocet lekci a kapacita (maximalni pocet studentt).

Vyplnime adresu mista kde se kurz bude vyucovat a pokud chceme napiSeme do volné
kolonky poznamku.

Pro viloZeni lektora ke kurzu pouzijeme toto tIa(“:l’tko*El , ha text ,,neurceno” klikneme
a vybereme pomoci Sipky lektora.

Lektofi h

l Neuréeno

‘ Jaroslav Cech
Jifina Princowvd
Leoi Kiadak

Par Eagle

Pavel Krayzel

Nesmime zapomenout nakonec kliknout na tlacitko ,UloZit béh“. Pro smazani ,Smazat béh“.

[ ulo#it bih ][ Smazat béh ]

Tento béh po uloZeni vidén na verejnych strankach. Na tento béh se vdm budou pfihlasovat

studenti. Pro pfehled studentu klikneme na tlaéitko ,, zobrazit lidi v b&hu“ Zobrazitlidi v behu

a zobrazi se ndm nové okno.
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V tomto okné vidime jiz pfihlasené studenty. Pro pfidani nového studenta do kurzu klikneme
na tlacitko ,pfidat uZivatele do kurzu“ a pomoci Sipky vybereme jiz registrovaného uzivatele.

Jméno a pAjmeni Email

Jar Cech jee@bings. biz
Jan Mouwdk pavel@kra, corm
Jifina Princovd jirina, princova@kraj-lbc cz
Jarazlav Cech jar. cech@agrnail. cam

4 4 pa@pa. pa

v

Neurfeno

Jifina Princovs
Len Kiedek
Par Eagle

Pavel Krayzel

Pavel Krayzel
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