Organizace školního roku


Elektronickou verzi tohoto dokumentu vložíte na web následujícím postupem.
Návod je záměrně detailní, aby postup zvládl každý. V praxi úkon trvá max 2 minuty.  


1. Otevření editoru webu
a. Otevřete své webové stránky v editoru platformy WEBNODE.

2. Vyhledání původního tlačítka
a. V záložce: O škole → Povinně zveřejňované informace → Dokumenty vyhledejte oválné tlačítko odkazující na tento dokument (návod).

3. Nahrání nového dokumentu
a. Přesuňte kurzor myši několik milimetrů pod původní tlačítko, dokud se neobjeví vodorovná čára se symbolem +.
b. Klikněte na symbol + a z nabídky vyberte možnost: Soubor
c. Následně potvrďte možnost: Nahrát soubor
d. Ve svém počítači vyhledejte požadovaný dokument, označte jej a potvrďte tlačítkem Otevřít. Tím dokument nahrajete na web.

4. Úprava vzhledu tlačítka
a. Klikněte na nově vytvořené tlačítko. Objeví se rámeček s nabídkou možností.
b. Vyberte možnost: Vzhled a zvolte styl tlačítka, který odpovídá vzhledu ostatních dokumentů na webu.
c. Poté klikněte přímo do textu tlačítka a upravte jeho název tak, aby odpovídal názvu původního tlačítka tohoto dokumentu.

5. Odstranění tohoto návodu (původního dokumentu)
a. Klikněte na tlačítko odkazující na tento návod.
b. V horní části rámečku vyberte ikonu koše (zcela vpravo) a potvrďte možnost: Odstranit, tím odstraníte tento návod a nahradíte jej skutečným dokumentem.

6. Přemístění tlačítka (volitelné)
a. Pokud potřebujete nové tlačítko přesunout na jiné místo:
· klikněte na tlačítko, 
· přesuňte kurzor myši v rámci zvýrazněného rámečku, 
· vyčkejte, dokud se neobjeví čtyřsměrná šipka, 
· podržte levé tlačítko myši, 
· a přetáhněte tlačítko na požadované místo. 
b. Možnosti umístění se během přesouvání zvýrazní oranžovou linkou.

7. Publikování změn
a. V pravém horním rohu editoru klikněte na tlačítko: Publikovat, tím zveřejníte provedené změny na internetu.

8. Zkopírování adresy dokumentu
a. Otevřete běžným způsobem své webové stránky a přejděte do záložky: O škole → Povinně zveřejňované informace → Dokumenty.
b. Vyhledejte nově vytvořené tlačítko dokumentu.
c. Klikněte na něj pravým tlačítkem myši a z nabídky vyberte možnost: Kopírovat adresu odkazu, tím uložíte adresu dokumentu do schránky počítače.

9. Úprava odkazů v seznamu dokumentů
a. Vraťte se do editoru WEBNODE.
b. V záložce: O škole → Povinně zveřejňované informace → Dokumenty vyhledejte seznam dokumentů s podtrženými názvy.
c. Klikněte na název dokumentu, který jste právě nahráli, a z nabídky vyberte možnost: Upravit odkaz.
d. V otevřeném okně:
· smažte původní adresu, 
· stiskněte klávesovou zkratku CTRL + V, 
· potvrďte změnu klávesou ENTER. 

10. Aktualizace ostatních odkazů
a. Stejným způsobem upravte všechny další odkazy na tento dokument, které se na webu nacházejí.
b. Kromě kořenové záložky Dokumenty (kde jste odkaz úspěšně aktualizovali) jsou další odkazy na výše uvedený dokument umístěny ještě v následujících záložkách:
· O škole → Povinně zveřejňované informace

 
Doporučení: Po dokončení úprav doporučujeme otevřít web v běžném prohlížeči a zkontrolovat:
a. zda tlačítko funguje správně, 
b. zda se dokument otevře, 
c. zda odkazy směřují na aktuální verzi souboru.

