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1. Veřejná část 
Na stránce  https://tenisklanovice.cz nebo i http://tenisklanovice.cz 

Při zobrazení stránky je podle typu prohlížeče zobrazován obrázek tenisové rakety a míčku: 

 

 

1.1. Popis úvodní strany 
Úvodní strana se skládá z: 

1. Menu 
2. Obrázku kurtů 
3. Nabídka 
4. Aktuality 
5. Rezervace kurtů pro 

dnešní den 
6. Foto klubu 
7. Partneři 
8. Přihlášení 
9. Copyright 
10. Ukazatel menu  
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1.2. Popis dalších stránek (mimo rezervace kurtů)  
Zobrazuje obsah stránek z menu 

• Klub 
o Hrací řád 
o Fotogalerie 
o Stanovy Oddílu 
o Historie 

• Tenisová škola 
• Odkazy 
• Kontakt 

Každá stránka se skládá z: 

1. Menu 
2. Obrázku kurtů 
3. Nabídka 
4. Obsah dané stránky 
5.  
6. Foto klubu 
7. Partneři 
8. Přihlášení 
9. Copyright 
10. Ukazatel menu  
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1.2. Popis stránky - Rezervace kurtů 
Rezervace kurtů se skládá z: 

1. Menu 
2. Obrázku kurtů 
3. Nabídka 
4. Kalendář kurtů 
5. Přehled kurtů 

zůstává stejné 
6. Foto klubu 
7. Partneři 
8. Přihlášení 
9. Copyright 
10. Ukazatel menu  

 

 

 

 

3. Nabídka je zde změně jen pro účely Rezervace kurtů 

4. Kalendář kurtů má následující možnosti pohledů: 

• Týden – kalendář přes všechny kurty za týden (naběhne vždy v úvodu) 
• Den – kalendář přes jednotlivé kurty za den  
• Měsíc - kalendář přes všechny kurty za měsíc 
• Seznam- list rezervací přes všechny kurty za měsíc 

 

Kalendář kurtů má další možnosti : 

• Šipkami se posouvat v časovém období 
• Výběr jiného období  
• Tisk období 
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2. Přístup pro registrované 
Toto menu je určeno pro úpravy 

 

2.1 Uživatelé 
Jméno uživatele Přihlašovací jméno Email Typ  
Michal Kutzendorfer michal.kutzendorfer Michal.kutz@volny.cz Vlastník 

webu 
Správce Mansfeld spravce Zatím naše, Po té mmm-

ccc@web.de 
Rezervace 

Filip Láža filip.laza filiplaza@atlas.cz Trenéři 
Ondřej Tomiska 
 

ondrej.tomiska Tomiska.ondrej@seznam.cz Trenéři 

 

 

2.2. Přihlášení 
Po kliknutí na weby www.tenisklanovice.cz najdete možnost přihlášení na stránkách  vpravo 
dole. Každý uživatel má jiná práva  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Po přihlášení je každý registrovaný uživatel přivítán: 

 

Podle typu registrovaného uživatele se liší přístup k obsahu: 

• Vlastník webu – má přístup k celému webu a může jej editovat 
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• Trenéři a Správce – mají přístup pouze k částem webu, ke kterým mají právo úprav. 
Pro přístup k celému web (bez úprav) se musí odhlásit 

2.3 Menu podle přístupových práv 
Vlastník Webu má přístup k úpravám: 

• Celé menu  
• Navíc položka Blog – pro úpravu textů na Webu a Aktualit  
• Návod Webu – tento návod 

 

Správce má přístup k : 

• Rezervuj kurty -   přidávání, úpravy a mazání rezervací rezervační kalendáři kurtů: 
• Návod Webu – tento návod 

 

Trenéři k úpravě : 

• Tenisové školy – úpravy stránky Tenisové školy na webu 
• Napsat Aktualitu – napsaní nové aktuality 
• Úprava Aktualit – Přístup do aktualit - s možností úpravy vlastních aktualit 
• Návod Webu – tento návod 
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3. Úpravy Aktualit a Webu  
Pro: 

• Napsání Nové aktuality 
• Úpravu stávající Aktuality 
• Úpravu Webu 

Se používá Editor obsahu. Při napsaní Nové aktuality je nutno vyplnit více nových údajů v Editoru 
obsahu. V případě úprav Aktuality či Web se většinou Editorem obsahu již upravuje jen vlastní obsah 
Aktuality či webu 

3.1. Editor Obsahu  
Editor obsahu při psaní nové aktuality či úpravách stávajícíh aktualit a webu má 4 položek: 

• Obsah 
• Zveřejnění 
• Jazyk 
• Metadata  

 

1) Obsah 

Zde je napsány veškerý obsah aktuality: 
Titulek – název aktuality  
Alias – vyplněno automaticky z titulku  
 
 
Tělo aktuality -  vyplňuje se přes editor  
alá word  -doplnění textu i obrázků 
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2) Zveřejnění 
• Kategorie – Aktuality 
• Štítky  - Vybrat některý z nastavených štítků 
• Poznámka – pokud autor chce 
• Poznámka k. verzi - pokud autor chce 
• Alias Autora – nechávat prázdné 
• Stav – Vybíráme mezi Zveřejněno, Nezveřejněno, 

V Koši, Archivováno - nepoužíváme 
• Hlavní – Ne 
• Datum Zveřejnění – prázdné doplnění se 

aktuální, pro načasovaná vybereme budoucí 
datum  

• Konec Zveřejnění – prázdné nekonečně,  , pro 
načasovaná vybereme budoucí datum 

• Přístup -  necháváme public=přistupné pro  
veřejnost 

 

Štítky slouží k vyhledání a je vhodné při zadávání  
aktuality vybrat jeden nebo více štítků:  

 

 
Pokud stav nastavíme na : 
• Zveřejněno – bude přístupné pro veřejnost 
• Nezveřejněno – bude uložen koncept a  

nepřístupné veřejnosti 
• V Koši – Bude smazán 

 
3) Jazyk 

Jazyk – necháváme všechny 

 

 

 

4) Metadata 

Necháváme všechny zatím prázdné 

 

 

 

Poté tlačítkem Uložit uložíme, v případě že jsem nastavili stav 
Zveřejněno bude hned na webu dostupné. 
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3.2. Obrázky  
Do článků (aktualit) webu lze vkládat Obrázky. Web obsahuje již cca 50 obrázků z Tenisovou 
tématikou se kterého si můžete vybrat. Pro web jsou vhodné tyto formáty souborů: 

• JPG, JPEG -  
• PNG 

 
3.2.1 Vložení obrázku do aktuality 
Postup pro vložení obrázku je přes Ikonu Vložení obrázku (Image manager).  

 

 

 
 

Objeví se nám okno Image manageru, který umožní vybrat správný soubor a umístit ho do 
článku či novinky tímto způsobem: 

1) V adresářové struktuře si vybereme adresář 2_Obrázky 
 

2) V okně souborů vybereme  
požadovaný Obrázek a tím  

se v položce URL – objeví  
správný odkaz web 

a zobrazí se vybraný obrázek 

 

 

 

 
3) Položku  Alternate text nechte prázdný 

nebo napiště svůj popis obrázku  
4) Volbou Alignment, určíme zarovnání  

obrázku, který se ukazuje také vpravo 
5) Volbou modrého tlačítka Insert  

bude zvolený soubor do článku /aktuality vložen 

Zarovnání obrázku v článku má tyto možnosti: 
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• Not Set – žádné 
• Left – Vlevo doporučené 

 
• Center – vprostřed 

 
• Right – vpravo - doporučeno 

 
• Top – nahoře 

 
• Middle - uprostřed 

 
• Bottom - dole 

 
 
3.2.2 Pravidla pro vkládání obrázků na Web 
Pravidla správného vložení Obrázku do aktuality jsou: 

A) Vybrání správného obrázku z webu – adresář 2_Obrazky a vložení do Aktuality 
B) V případě, že obrázek na webu není Nahraní Obrázku na web do adresář 2_Obrazky 
C) Správné vložení Obrázku na web je stejné jako  vkládání souboru – Vkládejte je soubory JPG 

nebo PNG  
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3.3. Soubory 
Do článků (aktualit) webu lze vkládat soubory, které budou přístupné pro návštěvníky webu: 
Jaké je chování souborů podle typů soboru: 

• PDF 
o Dokument vytvořený ve formát Adobe a je nejlepší pro distribuci 

informací 
o  Po kliknutí na odkaz se soubor se zobrazí  na webu,  uživatel si může 

soubor dále stáhnout k sobě na počítač, poslat emailem či vytisknout 
• DOC, DOCX 

o Dokument vytvořený ve Wordu – nedoporučujeme pro distribuci 
o po kliknutí na odkaz se soubor stáhne uživateli do počítač, kde pokud má 

nainstalovaný program word může ho na svém počítači otevřít atd 
• XLS, XLSX 

o Dokument vytvořený v Excelu – nedoporučujeme pro distribuci 
o po kliknutí na odkaz se soubor stáhne uživateli do počítač, kde pokud má 

nainstalovaný program word může ho na svém počítači otevřít atd 
3.3.1 Pravidla pro vkládání souboru na Web 
Pravidla správného vložení souboru do aktuality jsou: 

D) Vytvoření souboru ve vašem programu – nejčastěji Word, Excel, Powerpoint 
E) Uložení souboru ve správném formátu – doporučujeme vždy PDF 
F) Nahraní souboru na web do adresáře 1_Dokumenty 
G) Správné vložení nahraného souboru do aktuality 

 
3.3.2 Příprava - uložení souboru ve formátu PDF 
Uložení souboru ve formátu PDF podporují všechny hlavní programy včetně Word, Excel, 
Powerpoint. Postup se liší podle verze ale vždy ho lze nalézt V menu Soubor/Uložit jako  

Klikneme na „Soubor“ 

a dále Klikneme na „Uložit jako“, dále vybereme formát „PDF“ a „Uložit“  
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3.3.3. Vložení existujícího souboru na webu do Aktuality 
Postup pro vložení souboru je přes Ikonu Vložení souboru (File manager). Objeví se nám 
toto okno File managera, který umožní vybrat správný soubor a umístit ho do článku či 
novinky tímto způsobem 

 

 

 

 

 

 

 

V Případě, že soubor je již na Webu uložen 

6) V adresařové struktuře si vybereme 
adresář 1_Dokumenty 
 

7) V okně souborů vybereme  
požadovaný soubor a tím  
se v položce URL – objeví  

správný odkaz web 
 
 
 
 

 

8) Do položky Title napište  
text, který se bude zobrazen  
v článku /aktualitě 

9) zaškrtnete Icon,  
která ukáže Ikonu souboru 

10)  zaškrtnete Size -  
(Volitelné, jen pokud chcete) – 
 ukáže velikost souboru 

11) Volbou modrého tlačítka Insert  
bude zvolený soubor do článku /aktuality vložen 
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5
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3.3.4. Vložení nového souboru nahráním na web do Aktuality 
 

V Případě, že soubor je již na Webu uložen není – je potřeba ho tam nejdříve nahrát 

1) V adresářové struktuře si vybereme 
adresář 1_Dokumenty 

 
2) Pokud soubor na webu není  

požadovaný soubor na Web 
nahrajeme pomocí  

Ikony Upload  
 

 

 

 

Objeví se nové okno pomocí, kterého nahrajeme soubor na Web 

3) Přes zelené tlačítko Browse si  
vybereme soubor (nebo více),  

který chceme z Vašeho počítače  
na web Nahrát …. 

Soubor (nebo více) se zobrazí výše 
 

4) Přes modré tlačítko Upload  si  
nahrajeme soubor (nebo více),  

z Vašeho počítače Na web  

 

Po té pokračujeme stejně jako když soubor na Webu již máme: 

5) V okně souborů vybereme  
požadovaný soubor a tím  
se v položce URL – objeví  
správný odkaz web 

6) Do položky Title napište  
text, který se bude zobrazen  
v článku /aktualitě 

7) zaškrtnete Icon,  
která ukáže Ikonu souboru 

8)  zaškrtnete Size -  
(Volitelné, jen pokud chcete) – 
 ukáže velikost souboru 

9) Volbou modrého tlačítka Insert  
bude zvolený soubor do článku /aktuality vložen 

1 
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Výsledkem je: 
a) vložený soubor z Webu uložený v adresáři 1_Dokumenty  
b) s názvem, který jsme chtěli „pravidla tenisu.pdf“ 
c) s ikonou znázorňující, že se jedná o vložený soubor  
d) a volitelně i s velikostí souboru  

 

3.4. Přístupy  
3.4.1 Vlastníka webu k úpravám aktualit a webu 
Zahájení psaní nové aktuality může Vlastník webu z menu přes Blog/Napsat Menu napřímo:

 

Přístup k úpravám Aktualit nebo napsání Nové aktuality z menu přes Blog/Aktuality – úprava 
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Přístup k úpravám Webu z menu přes Blog/Web úprava a Výběrem 

 

 

Nebo přímo ve Webu na jakékoliv položce Upravit 

 

 

 

3.4.2. Správce k úpravám aktualit a webu 
Nemá přístup! 
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3.4.3 Přístup Trenérů k úpravám aktualit a webu  
Úprava Webu  Tenisová škola 

Přístup pro úpravu Webu jen k položce Menu - Tenisová škola a editace přes Výběr upravit 

 

Můžete dále text upravovat: 
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Úprav Aktualit:  

Přístup pro úpravu přes menu Úprava Aktualit a vámi napsaný článek upravit Výběrem 

 

4. Úpravy Rezervací  
Pro zadaní a úpravy rezervací se používá Editor Kalendáře.  

4.1. Přístupy k úpravám Kalendáře 
 4.1.1 Vlastník webu  
Zahájení psaní nové aktuality může Vlastník webu z menu přes Rezervace Kurtů: 

 

 

4.1.2. Přístup správce k úpravám Kalendáře 
Zahájení psaní nové aktuality může Vlastník webu z menu přes Rezervace Kurtů: 

 

 

4.1.3. Přístup Trenérů k úpravám Kalendáře 
Není! 
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4.2. Editace rezervace 
Při editaci Rezervace (jen pro přihlášené osoby) jsou zobrazeny instrukce pro rezervace  

• Barvy přidělené kutrům 
• Jak zadat rezervaci 
• Pravidla rezervace dostupné pro všechny návštěvníky webu – kdy dopředu a za kolik je 

rezervace možná  

 
 
Volby menu: 

• Uložit – Uloží rezervaci pokud je provedena  
změna údajů, ale zůstane v editaci rezervace 

• Uložit a Zavřít - Uloží rezervaci pokud je  
provedena změna údajů a vyskočí z editace 
 rezervace do kalendář 

• Uložit a Nový - Uloží rezervaci pokud je  
provedena změna údajů a otevře zadání 
nové rezervace  – nedoporučovaný  
postup 

• Uložit jako kopii  - Uloží rezervaci pokud je  
provedena změna údajů a vyskočí z editace 
 rezervace do kalendář a otevře zadání 
nové rezervace skopírovaním údajů předchozí  
rezervace   

• Storno – Ukončí editaci rezervace bez uložení 
 změn 

• Smazat – Smaže editovanou  
rezervaci nenávratně 

 

Údaje rezervace: 
• Titulek -  Kdo rezervuje  
• Rooms – Výběr Kurtu … Kurt 1, Kurt 2, Kurt 3, Kurt 4, Mini Kurt 
• Barva – Barva Kurtu 
• Datum a čas začátku – Rezervace 
• Datum a čas konce -Rezervace  
• Kalendář -  Tenis Klánovice nelze měnit 
• Celý den – Možnost nastavení rezervace na celý den 
• Opakovaní – Zda je nastaveno opakovaní denně, týdně, měsíčně, ročně 
• Místa – Musí být vždy jen Klánovice [50.09679420, 14.67340140] jinak nebude možné 

přidělit kurt a rezervace nebude viditelná v kalendáři 
 

4.3. Vytvořit novou rezervaci  
Jsou 2 způsoby: 

1. Preferovaný – přímo v kalendáři na konkrétním kurtě 
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2. Přes tlačítko Plus – nepreferovaný neb nesmíte zapomenout doplnit v položce místo 
Klánovice a v položce Rooms – správný Kurt 

 

Preferovaný – klikem v kalendáři a v konkrétním Kurtu: 

Po vyplnění základních údajů: 
• Datum začátku  – datum a čas je doplněn automaticky podle kliku v kalendáři, kurtu, dne a 

času 
• Datum konce– datum a čas je doplněn automaticky podle kliku v kalendáři, kurtu, dne a času 

plus jedna hodina k datumu začátku 
• Titulek – Vyplníte jméno na koho rezervaci chcete realizovat  

 

Volbou :  

• Vložit Událost – se vloží rychle  
nová rezervace do kalendáře (pouze titulek, kurt a čas ) 

• Edituj Událost – otevře okno editace  
Události pro úplné zadání (včetně barev, …) 

• Storno – se zruší zadání nové rezervace 

 

Nepreferovaný – klikem na tlačítko +  

 

Se dostanete do Editoru kalendáře a nesmíte zapomenout vyplnit správně položku místa – jinak se 
nebude zobrazovat v kalendáři: 

1) Je nutné nejdříve vybrat místo 
2) Pak vybrat Kurt 

 

3) Doplnit Titulek rezervace  
4) A správný den a hodinu rezervace 

 


