Informacni a vzdélavaci portal
Jihomoravského kraje

VYTVARENI DOKUMENTU
Manual tvorby dokumenttii a pravidla pro zverejiiovani prispévki na portal
verze 3.1
duben 2014

-

3 , ~ Stredisko sluzeb
igTEBSTVO Bl ‘;I:m“F f]lhomoravsky kraj ikolamw

MLAD oY pro Konkurenceschopnost

» Ef
* *
EVROPSKA UNIE




Obsah

1.

7.

8.

JLICEL LT T0] [0 L RS SSPR 3
PrACOVI PIOSTIOT ...t e b e b e b e e e a e s b e e s b e e b e e b e s b e a e s b e b e h e e 3
PTAVA ..o E e bRt R R e e R e e oA R £ e AR R £ e oA R e e oA R e e oA R e e oA R e e eR R e e eR b e e eR R e bt e eb e e e beeeareeeaes 3
TP OBJEKEU .ttt bt b b bbb h e h b £ R R R R R R R R R R R bR R h b b Rt bt et b s 3
<300 T TP PP PP PPN 3

Registrace a PFrARIASEII ............ccooiiiiiii s 4
POTAL JINSKOLY.CZ ..t h ettt E e s R e e Rt e R e e et e R et e R e e e R e e Rt R e R R R e e R n et ne e nnr e 4
Pfihlasenti, registrace, prevedeni StArEho UCTU ........cuoiiiiiiiiiie et r e n e nne e 4
Pracovni prostor Skoly, prava k vytvoreni dOKUMENTU ........ccuiiiiiiiriieiieieiie e e 5

VYtVAFENT OKUIMEITUL ........oiiiiiiiiiieiie ettt R e R e r e e R e e s e e s e e s Re e s Re e nR e e nR e e nn e e nn e en s e nr e e nreenneenreenneas 6
YA o Tea g ) Lo od s U O I 0T (01 (o] £ U PP UROP ORI PRPROTN 6
ZaKladni 0DraZoVKa — PraACOVI PIOSIOT. . .c.uiruririeesieesteesteare et st e st e este et e assesseesbeesbeesbe e st e s e eseeas e e sbe e b e esbeasnenseeabeesbeenbe e st enneannennne e 6

EdItACE HOKUIMEINTU ..ottt b et b ettt 7
INAZEV etttk ke b ekt E e R et e Rt e e Ee e e R e e R et e Rt e e R et oA R et e R et e R et e R et e R et e R et e R et e eEe e e b r e e eReeenbreenrneentre e 7
AADSTFAKL. ... E R R R R e R bR bRt 7
L I TP TP TP U PP P PP PRPR PRI 7
L edaTeF L) o s PP TRTRTRR 7
<0 1 TP PP PP PPN 8
N Lo R Te B Y010 o) TP U P RSP PP PR 8
POZNAMKA K VEIZI ...ttt bbbt e e bt E e h e h £ e R b et eh e e b e e bt e b £ e h e e R b e b e eh e e b e e Rt e bt e bt e n b e b e b e b b e eneenes 8
L8] 103/53 | E TSP PR P URPRPPROTN 8

Obsah a forma PFISPEVKIL..........ooiiiiiiii ettt e e s bt e et e bt e e e eR e e e b e e n R e e b e ne e n e e e ne e nne e nreens 10

PHIIORY ..o e 10
2 L Torc o 1 o) s H T T OO O TP RSP O TP PPROPPPPT 10
L ega T Loye3 VB To 0 Lo] o) SRR 11

PrAVA FEAAKCE ...ttt sttt e e bt e ettt ekt e ke oAbt e e ke e ek et e ke e ekt e e ket e b e e e e be e e nbr e e nbneennb e e 11

KOMEBKE ...t e bRt et R et E ettt R et n e e 11



1. Terminologie

Pti praci s portalem se objevuje nékolik pojmti:

Pracovni prostor
zakladni jednotka ve struktufe portalu

automaticky se vytvaii kazdé organizaci nebo uzivateli, ktery se zaregistruje do prosttedi jmskoly.cz

V pracovnim prostoru se vytvaii veskery obsah, ktery chcete zvefejnit na portale (dokumenty, inzeraty,

akce, studijni obory,...) kromé¢ $kolnich soutézi, ty se pihlasuji v samostatném modulu

Prava
pti ptihlasovani do pracovniho prostoru si miizete pozadat o riizna opravnéni

Typo

Téma

e Reditel - prava pro feditele organizaci - mohou zasahovat do informaci v katalogu $kol, schvalovat
zadosti o ¢lenstvi v pracovnim prostoru organizace, moderovat obsah vytvareny uzivateli
prihlasenych pod pracovnim prostorem organizace. Tato prava pridéluji administratori portalu
a jejich pridéleni se ovéfuje pirimym dotazem na uZivatele.

e Spravce - mize zasahovat do informaci v katalogu §kol, schvalovat Zadosti o Clenstvi v pracovnim
prostoru organizace, moderovat obsah vytvateny uzivateli pfihlaSenych pod pracovnim prostorem
organizace

o Editor - mize vytvatet obsah v pracovnim prostoru, ale nemize ho samostatné publikovat

e Moderator - miize vytvaret a publikovat obsah v pracovnim prostoru, navic mize schvalovat obsah
vytvoreny editory

o Ekonom - mize vytvaret a publikovat obsah v pracovnim prostoru, navic je zafazen do skupiny pro
prijem zprav ur€enych pro management organizace

e Ctenaf - uzivatel s pravy pouze pro &teni, neni opravnén cokoliv vytvafet v pracovnim prostoru.
Prava ctenafe mohou vyuzivat rodi¢e nebo zZaci Skoly, aby je mohli uzivatelé s vyssimi pravy
kontaktovat pomoci zprav v portalu

e SoutéZe - prava do modulu $kolnich soutézi

bjektu

obsah, ktery miizete vytvofit v pracovnim prostoru

Dokument — ¢lanky a tiskové zpravy

Inzerat — nabidky a poptavky

Akce — pozvanky na udalosti, které maji pfesné ur¢eni mista a Casu

Studijni obor — pouze u organizaci a pro uZivatele s pravy feditel nebo spravce— kazda skola (SS, ZS,
ZUS) miize doplnit informace o svych oborech

Anketa — jednoduchy dotaz s n€kolika moznostmi odpovédi

Téma — nckteré pracovni prostory mohou vyuzivat vlastni témata jina nez hlavni témata portalu

informace o obsahu, ktery jste vytvoftili

kazdy dokument mize byt oznacen vice tématy
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2. Registrace a piihlaseni

Portal jmskoly.cz

>

Mskoly fev piihlasitse @ O portale

informace katalog Skol akce kurzy soutéze inzerce | i.HIedatﬁl.
e ]

Kliknutim zde si otevrete
prihlasovaci stranku

Prihlaseni, registrace, prevedeni starého uctu

Mskoly e eiiksies @ Eais

informace katalog skol akce kurzy soutéie inzerce | | | Hledat|
Registrace Piihlaseni Zapomenuté heslo
Pokud nemate vytvofen PrihlaZovaci jméno l:l Pokud si nepamatujete
ueet na portale jmskaly.cz, - hesln, mii#e wam systém
o . Heslo B .
muzete se zaregls}ru t E wygenerovat nove, pokud
zde, P " wyplnite email zadany pfi
Po zaregistrovania - . i Y registraci, Move heslo wam
schvaleni registrace zi Pro novou registraci pfiide na zadany email.
piistup k dalsim funkci P B
portalu. kliknéte zde Ll ———

Zadejte svoje prihlasovaci
tidaje i

Prevedeni uctu

Pokud mate prihlasovaci
udaje ze starého portalu,
pouZzijte proceduru na
prevedeni uctu

Zapomenuté prihlasovaci
udaje si muzete nechat
poslat na registracni email

Pokud jste mELmEla aktivni L e
udet v pfedchozi verzi
portélu, mifete registraci
provest pomaci tohoto
starého udtu. Ufet bude
potom okamzité aktivni bez
nutnosti schvalit registraci
spraveem portald,

Pokrafujte zde.

-

Pro registraci je tireba vyplnit registra¢ni formula¥ a potvrdit ovérovaci e-mail.

1) stisknéte na napis "p¥ihlasit se" , vedle pole "o portale",

2) v levé ¢asti kliknéte na zvyraznéné "zaregistrovat zde",

3) vyplnte registraéni formulaf, pole oznacena "*" jsou povinna,

4) na uvedeny mail vam piijde zprava s odkazem, na ktery kliknéte,
5) v prostiedi portalu kliknéte na potvrzovaci tla¢itko.



Pracovni prostor skoly, prava k vytvoreni dokumentu

& Jakub Stursa

> i Z katalogu Skoly vyhledejte svoji i
Mskoly e i organizaci S| @0 portae

seznam £kol a zafizeni  obot s améfreni Z8 obory ZUS
, ~ ) e e rvn i)
E u.w-3| \;,‘\xﬂ“a ORGANIZACE nahled seznam objektl editovat novy objekt Pl o [)l lh]CVISLnI d() [)'I aCOV\ ”[/]_0 Lo ,
obrany) " prostoru Skoly musite byt prihldaseni v
o vice , - -
A7 @ o portdlu _
s, % J.-“ﬁ'” . . " P T e T
3 G, ° Obchodni akademie, Stiedni odborna skola nzerat
=] A . . . vy . nzeraty
g AN knihovnicka a Vyssi odborna skola
Ceydiiles . . - . vy sy Qrganizace skiusing nspublituie
8 bl e - ot ot knihovnickych, informacnich a socialnich Fidn inzersty
Adresa v £ z .
kesj: Shomorasky sluzeb, Brno, Kotlai'ska 9 Organizace
okres: Brio-mésto Clenové
ohbec: Brno typ organizace: | stfedni odbornd Skola | vySEl odbornd Skola
ulice: Kotlafska 2 * Marie Vejslikova
psé: 61153 Dapiiuicl informace o arganizact zatim nebyly publikovany « David Mach
Email: na@oakobrno.cz - 3 s Anonymni uZivatel
Fax: 541211613 2011/12 | 2012/13 | 2013/14 s Jaroslav Honza
Telefon: 541321338 1 1 + Jeanette Wrtkova
Web: www oakobrno.cz + Sofia Kfenkowa
Nazev Délka Ukonéeni
. = Poslat zpravu
Podrobnosti Obchodni akademie 5
zfizovatel: Kraj i . . @ Zadost o &lenstyi
gislo organizace: 2810 Obchodni akademie
it 00566381
die: Obchodni akademie
izor e
Zahg

Pro prdci Vv pracovnim prostoru
organice musite byt jejim clenem

Pro publikovani piispévki je vhodné se piihlasit do pracovniho prostoru organizace, ve které pracujete, a
zazadat si o néktera prava.

1) z menu vyberte Katalog $kol a vyhledejte vasi organizaci,

2) v levé &asti listy klikndte na tlacitko Zadost o €lenstvi,
3) ve vyskakovacim okné si vyberte roli.

Zadost o &lenstvi v pracovnim prostoru

Zagkrtnéte poZadovane role.

OSpravee R e
[ Becitel Pri zZadosti o ¢lenstvi si vyberte i '
o Ei‘tor role v prostoru

Ekonom
E Maoderator
O Crenaf
[0 Soutéze

Symbolem # jsou oznateny role, které mate v pracovnim prostoru JiZ nastaveny,

4) Po odeslani zadosti je nutné vyckat, az uzivatele schvali néktery ze spravct nebo feditel pracovniho
prostoru.



3. Vytvdreni dokumentu

Po prihlasent si vyberte
Z ¢erné navigacni listy
pracovni prostor

Vybér pracovniho prostoru

€ O portale

Mskoly fers

Stfedisko sluseb 2kaldm a Zafizenl pro dalii vzd&lavani pedagogickych pracovnikd Bro
informace katal C———— prostar -

Admin
tviv
viechny prostory aciho
eni.

B

¥ nové verzi nabizime pokrocilé nastroje pro sledovani
novinek, vyménu zkusenosti a vyhledavani pfileZitosti.

Mskoly i .. Pro vytvareni obsahu kliknéte

4 o, , . O portale
na tlacitko novy objekt
informace katalog skol akce kurzy soutéze ) H Hiedat

\\@

pracovni prostor

Novy objekt vybér typu a prostoru

KaZdy novy objekt se wytvai v uritém pracovnim prostoru, Zkontrolujte prosim, Ze jse \.‘ T}p a ndzgv prac()V’”’hO pVOSfOI"U épFepnéta na

jiny.

V pracovnim prostoru vvectt

/ Organizace / Obchodni akademie, Stfedni odborna Skola knihovnicka a \y5$i odborna $kola knihovnickych, informaénich a
socialnich sluzeb, Brno, KotlaFska 9

Pridat objekt Ostatni pracovni prostory
Akce Bezpeiné v kyberprostoru
Dokument ., Biologie - wzor
Inzerat Cesta rozvnje stiednich 2kol v Jmk
Gbor FOTOSKOLA
Obrizek

Fyzika - vzor
Soubor

Hledani partnert v projektech

Informace
Interkulturni vzdéldvani dati, #3ki 3 pedagogd

V daném pracovnim : : :
prostoru R o

Po prihlaseni si vyberete z ¢erné navigacni liSty pracovni prostor, do kterého budete sviij prispévek vkladat. Pro
vytvoteni ptispévku kliknéte na tlacitko ,,novy objekt®. Typ objektu prosim zvolte podle charakteru vaseho
ptispévku.

o Dokument — ¢lanky a tiskové zpravy

e Inzerat —nabidky a poptavky

e Akce — pozvanky na udalosti, které maji pfesné uréeni mista a ¢asu

e Studijni obor — pouze u organizaci a pro uZivatele s pravy feditel nebo spravce— kazda skola (SS, ZS,
ZUS) mize doplnit informace o svych oborech

e Anketa — jednoduchy dotaz s n€kolika moznostmi odpovedi

Vas piipévek se objevi v dané sekci a také na Givodni strané portalu.
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V piipadé, Ze chcete vlozit informace o vasi Skole, napt. informace o zaméfeni vasi skoly, doplnéni kontaktt,
fotografie, zajimavosti, je nutné najit si v katalogu $kol vasi §kolu a dat ,,editovat“ hlavni stranku — pracovni prostor
Skoly. Takto vlozeny ptispévek se zvetejni v pracovnim prostoru vasi Skoly, nikoli na ivodni stran€ portalu.

4. Editace dokumentu

Nazev
Strucny a vystizny.

Abstrakt

Kratky popis zobrazujici se spolu s nazvem dokumentu na tivodni strané portalu a v sekci informace. Detailngjsi
informace prosim uved’te az do té¢la vasSeho prispévku.

HTML

Textovy editor pro snadnou Gpravu textu dokumentu. Text je mozné kopirovat ze zdrojového dokumentu pomoci
klaves Ctrl+c, Ctrl+v. Funkce kopirovat/vyjmout/vlozit nejsou podporované.
Akce a inzerat — pro vytvoreni textového editoru je nutné ,,ptidat obsah* formatu HTML.

Pridat obsah

o Prilohy (soubory) — Nastroj vhodny pro publikovani rozsahlejsiho obsahu, ptfipadn€ pro zvefejnéni
soubort v jejich ptivodni formé. Tlacitkem ,,ptfidat* vyvolame formulaf, ktery umozni z PC nahrat zvoleny
soubor. Lze nahrat i vice soubort najednou stiskem klavesy Ctrl pii vybéru z adresafe PC. Lze ptidat
soubory s piiponou .pdf, .doc, .docx, .xls, .xIsx, .ppt, .pptX, .jpg, .odt.

Seznam poddokumenti — oznaceni titulku napft. fotogalerie.

Obrazek — k nému se automaticky nahraje nazev souboru, velikost, rozméry, typ, nahled a je mozné doplnit
popis, odkaz, zarovnani.

Seznam souvisejicich objekti — oznaceni seznamu napt. piiloh

HTML - u akce a inzeratu je nutné ptidat pro vytvoreni textového editoru.

Formular - obsahuje titulek, kontaktni formular a email piijemce.

Odkaz na forum — obsahuje text odkazu a vybér fora.

Tematicky podobné dokumenty — zahrnuje nadpis a maximalni poc¢et dokument.

Fotogalerie - Velikost pfiloh neni omezena, doporu¢ujeme max. do 1 MB.



Témata

Klicova slova charakterizujici dokument. Je mozné zvolit i vice témat. Umoznuje filtrované vyhledavani vaseho
prispévku na portale.

Seznam témat

+ Informace X
» Informace z organizaci
e Zaméstnani
¢ Altuality
¢ Projekty
+ Podafilo se nam
« PFijimaci fizeni
o Wuka a vzdélavani
« DVPP
« BEVAO
¢ pkee, konference
+ Pfedmaty
« Rizeni, legislativa
« Mafizeni, vwhlasky, metodicke pokyny
e Fakony
¢ Formulafe, vzory
«  Maturity
+« Burza majetku
* Prevence
¢ Kriminalita
« Drogy
¢ Socidlné patologicke jewy
+ [Dotace 3 granty
¢ Dotachi programy odboru Ekolstyi Imk
« “Wzdélavac programy EU
» Poradenstvi
¢ MNarodnostni menginy
« Wychovne poradenstyi
+ Specialni pedagoagika
« Volny £as, sport, soutéZe
« Pozvanky na akce
o Ekolni soutéze
o DDM
« Tahory
« Sporty na Ekolach
+ Ekonomika
e Archiv
o Typ Dokumentu
+ Dokument
« Dotadni program
+ Pozvanka
« Clanek
e Smlouva

Souvisejici soubory
tematicky podobné dokumenty ru¢né pfifazené.

Poznamka k verzi
— portal podporuje verze, do poznamky mizete piipojit poznamku k posledni Gprave.

Ulozeni

— tlacitko ,,ulozit koncept* nezvefejni dokument na portal, pouze do sekce M portal/ Moje koncepty.
— Tlacitko ,,ulozit a publikovat™ zvetejni dokument na tivodni stranu portalu.
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Obr.: Editace dokumentu

>
Jmskoly

O portdle
informace katalog skol akce kurzy

soutéze inzerce

Hledat

pracovni prostor

Pridat Dokument

Nazev dokumentu —'4"“

© Abstrakt

Kratky popis

@ Permalink

Budouci text odkazu - neni nutné jej
vypliiovat, dopliiuje se automaticky

HTML

4 Dol 4 Nahoru [ BSEEGEE

Odstavec |~ | o a3 & (@ @ | F @ wn |3
G |—eE|x x| Q
| &

Editor pro vytvoreni téla dokumentu

Cesta p

4

Editor pro snadnou sazbu textu. Texty kopirované z dokument(l vytvofenych v textovych editorech je vhodné zbavit plivodniho formatovani, aby nedoslo k deformaci
vysledného kadu.

Pk st Dalsi objekty dokumentu

Piilohy (soubary) v |na O zacatek O konec  Pridat

Témata Dokument miize byt urcen vice tématy

Pridat -

Souvisejici objekty

Druh souvislosti i Moznost vytvoreni struktury
* souvisejicich dokumentii

Pridat

Poznamka k verzi

Moznosti ulozeni

oncept UloZit a publikoy

Efmp.,,- - 'X}Ti, '3 e Stredisko sluieb
-

sociini x' Jihomoravsky kraj i ko I é m

ondvCR  EVAOPSKAUNE e rmaremcenipt VZDELAVANI

M SKOLY

© 2007 - 2012 Stfedisko sluZeb skolam a
portal o Skolstvi v Jihomoravském kraji

realizace web studio dat
Zafizeni pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikd Brno



5. Obsah a forma prispévku
Prispévky museji byt zpracovany v bézném textovém formatu a v souladu s typografickymi pravidly.

Kazdy prispévek musi byt podepsan jménem a piijmenim autora, je vhodné uvést také ndzev a sidlo organizace, za
niz ptispévek posila.

Za sprdavnost a vécnost udajit v piispévku odpovida autor prispévku.

Prispévky musi respektovat zasady slusného chovani, nesméji obsahovat vulgarni urazky, osocovani, pomluvy
apod.

Je zakazano:
e Uvefejiovat piispévky, které jakymkoliv zpiisobem porusuji zikony CR.
e Urazet, pomlouvat ¢i vyhrozovat komukoli nésilim.
e Podnécovat nenavist k jednotliveim nebo skupinam obyvatel, zejména na zdkladé narodnostni, rasové nebo
nabozenské prislusnosti.
Vyjadtovat se vulgarné.
Opakované vkladat stejné prispévky (tzv. tapetovani).
Zneuzivat portal k Sifeni reklamy a spamu.
Vkladat odkazy na stranky s nelegalnim obsahem.

Uvetejiovat na portal ptispévky ¢i odkazy, které nesouviseji se Skolskou tématikou.

Nerespektovani téchto pravidel bude mit za ndsledek smazani prispévku redakci.

6. Prilohy
Fotografie a dalsi ptilohy pfispévku (.jpg, .pdf, .doc, .gif) se vkladaji jako samostatné soubory. Ptrilohy — samostatné
dokumenty je nutné mit pied ptiloZenim pfipravené na znamém misté (HDD, externi pamé&t’). Fotografie nesméji
byt vlozené do Wordu, PowerPointu ¢i jinych aplikaci. Je mozné ptidavat libovolné mnozstvi a velikost ptiloh
(napf. pokud obsahuji fotografie). Doporuceni — prikladejte soubory s velikosti do 1 MB.

Editace priloh

Pfiloby {soubory)
Prilahy (soubory)
Seznarm poddokurment

Chrazek

Seznarm souvisejicich dokumentl
HTIL

Farmulaf

Cdkaz na farum

Tematicky podobne dokumenty
Fatogalerie

Prilohy — samostatné dokumenty, napr.
propozice je nutné mit pred priloZzenim
pripravené na znameém misté (HDD,
ext.paméti)
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Prilozeni souboru

Soubor smazat | nahorg dolu
zménit soubor

Novy objekt do | Soubor v | piidat na O zacatek @ konec

stranky

Je mozné pridavat libovolné mnozstvi a
velikost priloh (napr. pokud obsahuji
fotografie). Doporuceni — prikladejte
soubory s velikosti do 1 MB.

7. Prava redakce

Redakce si vyhrazuje pravo:
o kontrolovat a editovat vlozené piispévky,
pravo na kraceni a stylistickou a gramatickou tpravu vlozenych ptispévk,
zatazeni prispévkl do jiného tématu portalu,
zménu grafického zpracovani piispévk,
smazani ptispevka, které vykazuji znaky komercni reklamy.

Redakce nezodpovida za obsah piispévkit a spravnost informaci.

8. Kontakt

V pripadé dotazi nebo piipominek kontaktujte prosim:
Stredisko sluzeb skolam a Zatizeni pro dalsi, vzdélavani pedagogickych pracovnikli Brno

e Jakub Stursa - metodik informaénich systémii
tel: +420 543 426 051
gsm: 420 733 585 837
mail: stursa@sssbrno.cz
e Ing. Lucie Adamova
tel.: +420 543 426 060
mail: adamova@sssbrno.cz
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