1 UZIVATELSKY MANUYL

Uzivatelsky manual je podrobny popis a navod na ovladani aplikace. Privodce je také dostupny
piimo v aplikaci a je pFistupny také pro nepfihlasené uzivatele. Odkaz na pruvodce je v aplikaci
bud’to v postrannim levém menu, nebo v administraci. Samotna stranka s manualem se nachazi

na adrese ,,doména.cz/manual®.

1.1 Hlavni stranka

Uvodni stranka aplikace zobrazuje vypis vech aktivnich udalosti. Nepiihlaseni uZivatelé
muzou tyto udalosti prochdzet a zobrazovat. Kliknutim na jméno udalosti se zobrazi udalost
samostatn¢ ve vlastnim okné. Na hlavni stranku se da také dostat po kliknuti na banner v levém
hornim rohu ,,Portal“. NepftihlaSeny uzivatelé nemlzou zobrazovat pozvanky ani adreséfe.
Hlavni stranka je dostupna na adrese ,,doména.cz/seznam-udalosti, ale také na hlavni adrese
aplikace ,,doména.cz”. Pokud se ovSem hlavni stranka nezobrazi, ale misto ni se zobrazi
chybova hlaska ,,Error 500%, je nutné provést konfiguraci ptes konfigurator aplikace, nebo
kontaktovat hlavniho administratora aplikace. Pokud neexistuje zddnd aktivni udélost, bude

seznam na hlavni strance prazdny. Pfidavat udalosti mize pouze administrator.

PORTAL pihlsent

@ Hlavni panel

UDALOSTI

# uddlosti
Vypis v3ech aktivnich udalosti.

Pozvanky Udalost Popis
& Adresdre

£ Nastaveni

B Manudl

Obrazek 1 - Hlavni stranka aplikace

1.2 Prihlasovani

V pravém hornim rohu v uzivatelském rozhrani se nachazi tlaCitko ,,PfihlaSeni®. Toto tlacitko
odkazuje na piihlasovaci formulai. Do tohoto formulafe je nutné zadat spravné uzivatelské
jméno a heslo. Po kliknuti na tlacitko ,,Ptihlésit* se uzivatel nasledn€ ptihlasi do aplikace.

Ptihlasenému uZzivateli se toto tlacitko poté zméni na tlacitko pro odhlaseni a vedle né&j se objevi



také tlacitko se jménem piihlaSeného uzivatele. Na této strance se také nachazi ptimy odkaz pro

registraci do aplikace. Pfihlasovaci stranka je dostupnd na adrese ,,doména.cz/prihlaseni.

PRIHLASENI

PrihldZeni do administrace.

Jméno
Heslo
Prihlasit
Pokud jeSté nemate Ufet, zaregistrujte se.

Obrazek 2 - Piihlaseni

1.3 Registrace

Pokud se uzivatel nachazi v ptihlasovaci strance, staci kliknout na tlacitko ,,zaregistrujte se* a
objevi se registracni formulai. Pod formuldfem se nachazi také tlacitko pro ptihlaseni. Pti
registraci nového uzivatele je nutné zadat platné uzivatelské jméno o maximalni délce 30 znakt
a heslo, které je potifeba zopakovat. Po vyplnéni vSech udajii uzivatel klikne na tlacitko

»Registrovat* a tim se zaregistruje do aplikace. Registracni formulédt se nachdzi na adrese

,doména.cz/registrace*.

REGISTRACE

Registrace nového uZivatelskeho Uctu.

Jméno
Heslo
Heslo znovu
Registrovat

Pokud jiz mate Gcet, pfihlaste se zde.

Obrazek 3 - Registrace

1.4 Administrace

V postrannim levém menu se nachazi prvni odkaz s nazvem ,,Hlavni panel®“. Tento odkaz
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informace, odkaz pro odhldSeni a odkaz na uzivatelsky manuéal. Administrace také obsahuje
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sekci nejcastéjSich akci. Tyto akce se 1isi podle role piihlaSeného uzivatele. Administrace se

nachazi na adrese ,,doména.cz/administrace®.

ADMINISTRACE WEBU

Vitejte admin! | Odhlgsit se
Aplikace se ovldda pomoci hlavniho menu. Odhlasit se miZete pomadi tlatitka v pravém hornim rohu, nebo pfimo zde v administraci.

Poprve v aplikaci? Navstivte prehledny uzivatelsky manual.

Nejtastéjsi akce:
Zalozit novou udalost
VSechny aktivni udalosti

Existujici pozvanky

Obrazek 4 - Administrace

1.5 Nastaveni

Nastaventi je pristupné pouze ptihlaSenym uzivatelim. Do sekce nastaveni se da dostat pomoci
tlacitka v postrannim levém menu, nebo po kliknuti na tlacitko se jménem uzivatele, které se
nachazi v pravém hornim rohu hned vedle tlacitka pro odhlaseni. Pokud ma uzivatel roli
bézného uzivatele, méd moznost si zde zménit heslo a pozadat o vyssi opravnéni. Zmeéna hesla
probiha pomoci formulare na zménu hesla. Po vyplnéni nového hesla a kontrolniho zopakovani
se musi zména potvrdit tlacitkem ,Ulozit“. Zména hesla probéhne okamzité soucasné
s odhlaSenim uZivatele. Po odhlaSeni se mize uZivatel piihlasit pomoci nového hesla. Pfi Zadani
o vys§i opravnéni musi uzivatel vypsat zddost pod formulafem pro zménu hesla. Povinné tidaje
jsou e-mailova adresa, uzivatelské jméno a podrobnosti o zadosti. Nad timto formulafem se
také zobrazuje sou¢asné opravnéni pfihlaseného uzivatele. Zadost se potvrdi tladitkem
,»Odeslat“ a odesle se hlavnimu administratorovi aplikace na email. Pokud je uzivatel
administrator mize taktéz zmeénit své heslo, ale misto formulate pro zadost o vyssi opravnéni
se zde objevuje odkaz ,,Uzivatelé“. Po kliknuti na odkaz se zobrazi seznam vSech uzivatell
v aplikaci s jejich jmény a pravy. Administrator ma moznost uzivatel také smazat kliknutim na
ikonu odpadkového kose. Po kliknuti na odkaz ,,Administrator* zméni danému uzivateli prava
na administratorska. Pokud se ve sloupecku ,,Zménit prava“ objevuje text ,,Maximum®, uzivatel

J1Z ma maximalni prava.



NASTAVENI

Zména hesla uzivatele
Heslo

Heslo znovu

UlozZit

Zména opravnéni uzivatele
UZivatelska opravnéni: user

E-mailova adresa

UZivatelské jméno

Odeslat

Obrazek 5 - Nastaveni

1.6 Udalosti

Na piehled udalosti se da dostat kliknutim na banner v horni ¢asti postranniho levého menu,
nebo po rozbaleni polozky v postrannim levém menu ,,Udélosti a ndslednym vybranim
polozky ,,VSechny udalosti®. Pfihlaseny uzivatel pak mize vidét vSechny aktivni udalosti, jejich
datum vytvoteni a odkazu ve formé obalky pro zobrazeni ¢i vytvofeni pozvanky spolecné
s ikonou uzivatele odkazujici na vytvofeni nového adresate, ¢i zobrazeni adresare stavajiciho.
Pokud je uZivatel v roli administratora, zobrazuji se mu navic také neaktivni udalosti a k ikondm
se pridaly dalsi dvé ikony. Jedna ve formé tuzky pro editaci udalosti a druhda ve formé
odpadkového koSe pro mazani. Seznam udaélosti je dostupny na adrese ,,doména.cz/seznam-

udalosti®.

1.6.1 Pridani a editace udalosti

Nova udalost se vytvofi po kliknuti na polozku ,,Novéa udalost™ v postrannim levém menu
v rozbalené nabidce ,,Uddlosti“. Jedinou podminkou je administratorské opravnéni.
NepiihlaSeného uzivatele a uzivatele s béznym opravnénim tento odkaz piesmeéruje do
administrace ¢i na pfihlasovaci stranku. Formuléf pro tvorbu udalosti obsahuje 4 prvky. Prvnim

prvkem je titulek udalosti, ktery se bude zobrazovat jako nazev udélosti. DalSim prvkem je



URL adresa, kterd je povinna a musi byt ve tvaru ,,abc-xyz* nebo ,,abcxyz*. Tato URL adresa
slouzi poté jako unikatni odkaz na danou udalosti, naptiklad ,,doména.cz/udalost-jedna“. Tato
URL adresa musi byt jedine¢na a nesmi nést stejné pojmenovani jako URL adresa jiné udalosti.
Tretim prvkem je zaSkrtavaci tlacitko ,,Aktivni?, kterym se definuje stav akce. Pokud je
tlac¢itko vybrano, bude mit udélost stav ,,Aktivni* a tudiz se zobrazi také piihlaSenym a
nepfihlaSenym uZzivatelim. Pokud nebude vybrano, bude udélost neaktivni a budou ji moci
vidét pouze administratofi. Poslednim prvkem je textové pole, které je ve formé TinyMCE
editoru, tedy HTML editoru textu. Do tohoto pole se vypliuji vSechny informace ohledné
udalosti urené predevsim uzivatelim, ktefi dle téchto informaci tvofi poznamky. VSechny
prvky kromé¢ zaskrtavaciho tlacitka jsou povinné. Potvrzenim je pak kliknuti na tlacitko ,,Ulozit
udalost®. V seznamu udalosti kliknuti na ikonu tuzky vede do stejného editoru. Jedinym
rozdilem je nactenim ptislusnych hodnot do jejich prvki pro editaci. Editace probiha stejné jako

tvorba nové udalosti. Editor pozvanek je dostupny na adrese ,,doména.cz/editor™.

EDITOR
Editor udalosti.
Titulek:
URL
[J Aktivni?
File Edit View Insert Format Tools Table
Fomats- B J EEEE - -2 E & W

POWERED BY TINY

UloZit udalost

Obrazek 6 - Editor udalosti

1.7 Pozvanky

Do seznamu pozvanek se piihlaSeny uZzivatel dostane pomoci postranniho levého menu po
kliknuti na polozku ,,Pozvanky*. Zde se zobrazuji vSechny pozvanky k udalostem vc¢etné data
vytvofeni, data editace a ikon pro editaci ¢i odstranéni pozvanky. Po kliknuti na pozvanku se

pak zobrazi samostatnd pozvanka.



POZVANKY

Vypis vSech pozvanek.

Pozvanka Télo Vytvofeno Editovano Editovat Odstranit

Obrazek 7 - Pozvanky

1.7.1 Ptidani a editace pozvanek

Jedina moznost vytvofeni nové pozvanky je kliknuti na ikonu obalky, ktera je vzdy v seznamu
udalosti u dané aktivni udalosti. Editor pozvanek obsahuje dva povinné prvky. Prvnim je nazev
pozvanky, ktery se zobrazuje v seznamu pozvanek a také jako pfedmét e-mailové zpravy
v piipad¢é odeslani pozvanky. Obsah pozvanky je potom textové pole ve formé TinyMCE
editoru. Obsah je tedy samostatna pozvanka v HTML formatu, ktera se poté odesila. Editace
pozvanek pak probiha, pokud uzivatel klikne na tutéz ikonu v seznamu udalosti, ale pozvanka
JiZ existuje, nebo po kliknuti na ikonu tuzky v seznamu pozvanek. Vytvofeni ¢i editace se pak
potvrdi tlacitkem ,,Ulozit pozvanku®. Editor se nachazi na adrese ,,doména.cz/editor/jmeno-

pozvanky*. Po editaci se také zméni datum editace.

EDITOR

Pozvanka nebyla nalezena.
Nazev:

File Edit View Insert Format Tools Table
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UloZit pozvanku

Obrazek 8 - Editor pozvanek

1.8 Adresare

Vypis vSech adresaiti se zobrazi po kliknuti na tlacitko v postrannim levém menu na polozku
»Adresare“. PiihlaSeny uzivatel pak vidi ndzev adresare, odkaz na udélost, ke které je adresar

vytvoien, pocet kontakti, které nemaji odhlaSeny odbér a moznost pro odeslani pozvanky



celému adresafi. Pokud je uzivatel administrator, v kolonce pocet kontakti vidi pocet vSech
kontakti, tedy i odhlaSenych od odbéru pozvanek a také ikonu odpadkového kose pro smazani

adresare. Seznam adresafu se nachazi na adrese ,,doména.cz/seznam-adresaru®.

ADRESARE

Vypis viech adresar(.
Adresar Udalost Pocet kontakti Poslat viem Odstranit
WorkShop & 1 SEND L
Film-fest 5] 0 NELZE ¢ i

Obrazek 9 - Adresaie

1.8.1 Pridani adresare

Pfidéani nového adresate je mozné v seznamu udalosti po kliknuti na ikonku kalendéte. Poté se
zobrazi formulaf pro pfidani adreséafe. Jméno adresafe se pak tvoii automaticky podle URL

udalosti. Vytvoteni adresate se pak potvrdi tlacitkem ,,Ulozit adresai.

1.9 Kontakty

Seznam kontaktii se zobrazi po kliknuti na dany adresar. Kontakty se vZdy fadi od nejnové¢jsiho
a zobrazuji jméno, email, datum piidani a odkazy vcetn¢ ikon pro praci s kontakty. Tlacitko
»SEND* posle pozvanku danému kontaktu. Ikona tuzky slouzi k editaci daného kontaktu a
ikona s odpadkovym koSem slouzi pro vymazani kontaktu. Pokud je uZivatel administrator,
muze v policku ,,Aktivni“ vidét status kontaktu. Pokud se v tomto sloupecku nachézi ,,Ano*
znamena to, Ze je kontakt aktivni a lze mu posilat pozvanky. Pokud se v sloupecku nachazi
,»Ne“, tak je kontakt odhlaSen od odbéru a nelze mu poslat pozvanky. Po kliknuti na ,,Ano*
muze také administrator ruéné kontakt odhlasit od odbéru. V horni Casti seznamu se nachazi
také odkazy pro pfidani nového kontaktu, import CSV souboru a pro odstranéni daného

adresafe. Adresar se nachazi na adrese ,,doména.cz/adresar/id*.



WORKSHOP

+ Novy kontakt | & Import CSV | @ Odstranit adresar
Iméno Mail Pfidano Poslat Editovat Odstranit Aktivni
Michal Simak hexalp@gmail.com 19.07.2020 15:07 SEND ¢ rd o Ano

Obrazek 10 - Kontakty v adresati

1.9.1 Pridani a editace kontaktu

Po kliknuti na tlacitko ,,Novy kontakt* lze kontakty pfiddvat ru¢né pomoci formulafe. Ve
formulafi se musi zadat jméno kontaktu, email kontaktu a potvrdit pfidani tlacitkem ,,Ulozit
kontakt“. Editace kontaktl probihd po kliknuti na ikonu tuzky u daného kontaktu. Edita¢ni
formulat se nijak nelisi od ptidavaciho formulaie. Pokud je uzivatel administrator, mize navic
editovat také zaSkrtavaci tlaCitko ,,Aktivni?, které po zaskrtnuti u kontaktu s odhlaSenym
odbérem pfiihlasi kontakt zpét k odbéru pozvanek a umozni tim uzivatelim posilat danému

kontaktu pozvanky.

NOVY KONTAKT

Editor kontaktd

Jméno
E-mail
Aktivni?

UloZit kontakt

Obrazek 11 - Novy kontakt

1.9.2 Import CSV

Po kliknuti na tlacitko ,,Import CSV* se piihlaSenému uZivateli zobrazi formulat pro
importovani CSV soubort pfimo do adresaie. Maximalni velikost souboru je 2MB. Po kliknuti
na tlacitko prochézet uzivatel zvoli soubor s koncovkou ,,.csv* a poté potvrdi import tlac¢itkem
,Import*. Pokud si uzivatel import rozmysli, miZze se tlacitkem ,,Zpét* dostat zpét do adresafte.
Import je mozny vicekrat, a pokud se v souboru nachéazeji kontakty, které jsou jiz v daném
adresafi, aplikace importuje pouze ty kontakty, které jesté v adresafi nejsou. Import se nachazi

na adrese ,,doména.cz/csv/id*.



AAA

€ 7pet
Importovat CSV soubor

Prochazet... | Soubor nevybran.

Import

Obrazek 12 - Import CSV

1.10 Jednotné odesilani

Jednotné odesilani pozvanek lze provadét jednotlivym kontaktliim v adresatich. Podminkou je
prihlaseny uzivatel. Sta¢i se dostat do dané¢ho adresaie, naptiklad pomoci seznamu udalosti,
kde u daného kontaktu sta¢i kliknout na tlagitko ,,SEND*. Uspé&$né odeslani pozvanky je
potvrzeno Cervenou hlaskou ,,Pozvanka uspésné odesldna.”. V piipadé netispésného odeslani
se uzivateli zobrazi chybova stranka ,,Error 500“. Pro odesilani pozvanek je nutné mit spravné

nastavenou konfiguraci mail klienta naptiklad pomoci konfiguratoru.

1.11 Hromadné odesilani

Hromadné odesilani pozvanek lze provadét celému adresari, tedy vSem kontaktim v daném
adresafi. Podminkou je opét piihlaSeny uZivatel do aplikace. Stali se dostat do seznamu
adresafti pomoci postranniho levého menu po kliknuti na poloZku ,,Adresafe*. Zde si uZivatel
vybere adresaf a klikne na tlacitko ,,SEND*. Pokud adresai obsahuje pouze kontakty odhlasené
od odbéru, nebo neobsahuje kontakty zadné, zobrazi se mu misto tlacitka ,,SEND* text
LNELZE“. Usp&$né odeslani pozvanek je potvrzeno &ervenou hlaskou ,,Pozvanky asp&sné
odeslany.“. V piipad¢ neuspéchu se uzivateli opét zobrazi chybova stranka ,,Error 500%. Pro
odesilani pozvanek je nutné mit spravné nastavenou konfiguraci mail klienta naptiklad pomoci

konfiguratoru.



