
Nápověda k redakčnímu systému InstantWeb.cz 
 

Přihlášení 
na adrese www.vasedomena.cz/admin naleznete přihlašovací pole se jménem a přiděleným heslem. Toto heslo je 
zpočátku přiděleno poskytovatelem programu, posléze si je můžete změnit v nastavení. 
 

 
Po přihlášení se objeví úvodní rozcestník 

 
Zde naleznete nejdůležitější odkazy: 

• Editace stránek - správa, doplňování, aktualizace a přidávání nových stránek 
• Správa fotografií (médií) - správa, doplňování, aktualizace a přidávání nových fotografií a dalších souborů 
• Možnosti - Změna nastavení e-mailové adresy, hesla, atd... 
• Nápověda – odkaz na videonápovědu a stažení této nápovědy 
• Nastavení – kde můžete měnit globální nastavení webu jako například jazyk, čas, klíčová slova, popis webu… 
• Zobrazit – zobrazí stránky tak, jak je vidí veřejnost 



 
 

Editace stránek 

 
 

• Vytvoření nové stránky 
a) do formulářového pole NÁZEV zadáte jméno stránky 
b) zvolíte typ stránky 

 ON-LINE EDITOR STRÁNEK – předvoleno jako standardní nastavení, pomocí něhož vytváříte 
běžnou stránku s texty, odkazy a fotografiemi 

 HTML KÓD – pro experty 
 EDITOR FORMULÁŘŮ – pomocí této stránky vytvoříte jednoduché formuláře (kontaktní, 

poptávkové atd.) 
 NOVINKY – tento modul vám umožní vytvářet stránky složenou z tzv. novinek – aktualit. Na 

hlavní stránce se zobrazují jednotlivé novinky ve struktuře: titulek, první odstavec, zbytek je 
viditelný až po prokliknutí na odkaz VÍCE 

 ODKAZ V MENU – použijete, pokud chcete do menu umístit odkaz na jinou stránku 
 VLOŽENÍ JINÉ STRÁNKY DO VAŠEHO VZHLEDU - umožní vložení samostatné stránky do 

prostoru, kde se standardně zobrazuje vámi editovaný obsah (například výpis z RSS čtečky, 
zobrazení externích XML kódů či informací z externích stránek, cizí stránky, speciální 
formuláře atd.) 

 FOTOGALERIE – zobrazí fotografie uložení v jednotlivých složkách ve formě fotogalerie 
 MAPA STRÁNEK – vygeneruje mapu stránek 



c) pokud ji chcete podřadit v menu a struktuře stánek některé jiné stránce (např. Značka > Výrobek > 
Vlastnosti daného výrobku), použijte volbu NADŘAZENÝ 

d) Můžete volit viditelnost stránky  
 VEŘEJNÁ – zobrazuje se v menu na stránce 
 SOUKROMÁ – vidí ji pouze správce a uživatelé zadaní správcem 
 PRO REGISTROVANÉ – pokud máte nainstalovaný modul registrace zákazníků, pak se takto 

označené stránky zobrazí pouze jim 
 VEŘEJNÁ BEZ MENU – zobrazuje se všem, pouze na ni neodkazuje žádný odkaz v menu 
 NENÍ – není viditelná 

 
• Editace stávající stránky 

a) k editaci stránky se dostane po prokliknutí na její název v prvním sloupci Titulek stránky). 
b) sloupec VIDITELNOST ukazuje stav zveřejnění stránky 
c) NASTAVENÍ parametrů stránky jako jsou klíčová slova, umístění do konkrétního menu, změna názvu a 

titulku, klíčová slova atd., provedete po kliknutí na ikonku notesu ( ) 
 
Po přidání stránky v režimu ON-LINE EDITOR STRÁNEK se zobrazí následující editor: 

 
Zde můžete editovat vaše stránky za použití podobných formátovacích funkcí, jaké znáte například z textového 
editoru Word. 
  
Popis jednotlivých funkcí 
 
typ písma / velikost písma / styl odstavce / tučné písmo / kurzíva / podtržené / přeškrtnuté / spodní a horní 
index 

 
 

zarovnání textu – doleva, na střed, doprava, do bloku 
 
 

 



vložení textu / vyjmutí / kopírování / krok zpět / krok dopředu 
DOPORUČENÍ : nedoporučujeme vkládat texty přímo z Wordu, raději text předem „pročistěte od formátování 
z Wordu, které může způsobit nestabilitu editoru a nekorektníá zdrojový kód vašich www stránek, například 
v Poznámkovém bloku (program notepad.exe, nejčastěji naleznete ve vašem počítači na c:\windows\notepad.exe. 
Můžete případně použít volbu CTRL-0 (nula), která vložený obsah od nekorektního formátování očistí.)  

 
 
 

Formát číslování/ dorážky / odsazení / barva písma / barva pozadí za písmem / vložení horizontální čáry 
 
 
 

Mezi specifické funkce on-line editoru patří  
 

• vkládání a editace odkazů  

• vkládání a editace snímků  
 
Popis funkce vkládání odkazů 
 
a) nejprve musíme element, který bude někam odkazovat (text nebo obrázek) označit. Když označíte text, většinou 

se dočasně změní pozadí, u obrázku se pak objeví v rozích a středech jednotlivých stran drobné čtverečky.  

b) poté kliknete na ikonku   a otevře se vám následující okno (používáte-li novější prohlížeč, kde máte zakázáno 
otevírání nových oken, tzv. pop-up oken, pro práci s editorem je třeba mít pro váš server otevírání nových oken 
povoleno) 

 

Volba SELECT PAGE vám umožní odkázat na kteroukoli 
z již vytvořených stránek na vašem serveru – 
v rozbalovacím menu zvolte stránku na kterou chcete 
odkazovat, potvrďte tlačítkem PASTE PAGE LINK a 
následně odsouhlaste tlačítkem OK 

Zde můžete zadat odkaz – pozor 
při odkazech na vnější servery 
zadávejte adresu ve tvaru 
http://www.adresa.cz 

Volba BROWSE MEDIA vám umožní odkázat na kterýkoli 
z již vložených obrázků nebo souborů na vašem serveru 
– v rozbalovacím menu zvolte složku, kde máte soubor 
uložen, potvrďte tlačítkem BROWSE SELECTED FOLDER, 
ve spodním poli soubor označte a opět následně 
odsouhlaste tlačítkem OK 



 
Důležité jsou také pole Title (tooltip), což je text, který se zobrazí návštěvníkovi stránek po najetí kurzorem na 
vámi vytvořený odkaz (doporučujeme zadávat stručný popis, kam odkaz směruje vč. použití klíčových slov). Pole 
Target pak určuje, kam se bude odkaz otevírat (stejné okno, nové, atd…) 
 
 
Popis funkce vkládání obrázků  
 
a) k vkládání obrázků je třeba mít na serveru již obrázky natažené, postup, jak natáhnout na server obrázek si 

ukážeme dále.  

b) k vložení obrázku nejprve umístěte kurzor na místo, kde chcete obrázek vložit. Poté klikněte na ikonku  

 
• Využívejte  možnost zadání tzv. ALTERNATE TEXT, což je text, který se zobrazuje jednak 

vyhledávačům, tak uživatelům, kteří mají například zakázáno zobrazování obrázků.  
• Volba ALIGNMENT umožní obrázek zarovnat. Nejčastější budou volby LEFT a RIGHT. Volba LEFT způsobí, 

že obrázek se zarovná doleva a text začínající za kurzorem se oblije fotografii zprava. Volba RIGHT 
obráceně. 

 
Text obtéká snímek umístěný vlevo. Text obtéká snímek umístěný vlevo. Text obtéká snímek umístěný vlevo. Text 
obtéká snímek umístěný vlevo. Text obtéká snímek umístěný vlevo. Text obtéká snímek umístěný vlevo. Text obtéká 
snímek umístěný vlevo. Text obtéká snímek umístěný vlevo. Text obtéká snímek umístěný vlevo. Text obtéká snímek 
umístěný vlevo. Text obtéká snímek umístěný vlevo. Text obtéká snímek umístěný vlevo. Text obtéká snímek 

umístěný vlevo. Text obtéká snímek umístěný vlevo. Text obtéká snímek umístěný vlevo. Text obtéká snímek umístěný vlevo. Text obtéká 
snímek umístěný vlevo. Text obtéká snímek umístěný vlevo.  

 
        Text obtéká snímek umístěný vpravo. Text obtéká snímek umístěný vpravo. Text obtéká snímek umístěný vpravo. Text 

obtéká snímek umístěný vpravo. Text obtéká snímek umístěný vpravo. Text obtéká snímek umístěný vpravo. Text 
obtéká snímek umístěný vpravo. Text obtéká snímek umístěný vpravo. Text obtéká snímek umístěný vpravo. Text 
obtéká snímek umístěný vpravo. Text obtéká snímek umístěný vpravo. Text obtéká snímek umístěný vpravo. Text 
obtéká snímek umístěný vpravo. Text obtéká snímek umístěný vpravo. Text obtéká snímek umístěný vpravo. Text obtéká snímek umístěný 
vpravo. Text obtéká snímek umístěný vpravo. Text obtéká snímek umístěný vpravo. Text obtéká snímek umístěný vpravo. Text obtéká 
snímek umístěný vpravo. Text obtéká snímek umístěný vpravo. 

 
• Volba BORDER vytvoří kolem obrázku okraj, měřítko je v bodech, 1 bod je nejtenčí – vlasová linka.  
• Volba SPACING pak vytvoří odsazení textu od obrázku horizontálně a vertikálně.  
• Na závěr potvrďte volbu tlačítkem OK. 

Volba BROWSE MEDIA 
vám umožní vložit 
kterýkoli z již 
umístěných obrázků 
nebo souborů na vašem 
serveru – v rozbalovacím 
menu zvolte složku, kde 
máte soubor uložen, 
potvrďte tlačítkem 
BROWSE SELECTED 
FOLDER, ve spodním 
poli soubor označte a 
opět následně 
odsouhlaste tlačítkem 
PREVIEW 



 
 
Funkce editace a vkládání tabulek 
 

 
 

vkládání tabulek / zobrazení HTML kódu / zvětšení editoru / nápověda k editoru (v angličtině) / informace o 
editoru / funkce editace tabulky 

Tip: klávesové zkratky použitelné v editoru 

• CTRL-A –- označ vše  
• CTRL-B -- tučně  
• CTRL-I -- kurzíva  
• CTRL-U -- podtrhnout  
• CTRL-L – zarovnej vlevo  
• CTRL-E – zarovnej na střed  
• CTRL-R – zarovnej vpravo  
• CTRL-J – zarovnej do bloku  
• CTRL-1 .. CTRL-6 -- titulky (<h1> .. <h6>)  
• CTRL-0 (nula) – vyčistit obsah vložený z Wordu od nekorektního formátování 

Po úpravě textu nezapomeňte stránku uložit kliknutím na tlačítko ULOŽIT. 

Další funkce Editoru stránek 

Nastavení stránky – volba ZMĚNIT NASTAVENÍ  

 

Zde vyplňte popis stránky – stručný cca 200-250 
znaků dlouhý popis, který se zobrazuje zejména 
prohlížečům a vyhledávačům. 

Zde vyplňte klíčová stránky – cca 7 – 10 klíčových 
slov nebo spojení konkrétně pro danou stránku. 

Zde můžete určit ve kterém z menu se bude 
stránka zobrazovat. 



 

 
Volba SPRÁVA SEKCÍ umožňuje vložit do vytvořené stránky například formulář, jinou stránku, mapu stránek, 
fotogalerii nebo jinou stránku vytvořenou dalším z modulů.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

SPRÁVA FOTOGRAFIÍ (MÉDIÍ) 

Modul SPRÁVA FOTOGRAFIÍ umožňuje natahovat na server fotografie a další soubory jako například PDF, DOC, TXT 
atd., a dále je třídit do vámi vytvořených složek. Současně lze vložit deset různých souborů.  

Doporučujeme vytvářit logickou hierarchii složek tak, aby jste se později, až bude na stránkách více souborů, ve 
složkách dobře vyznali. 

 

 

 



NASTAVENÍ SERVERU 

Obecné nastavení serveru se provádí na stránce NASTAVENÍ. Text v políčku NÁZEV WEBU se poté zobrazuje v titulku 
stránky v prohlížeči, popis a klíčová slova pak v kódu všech stránek, pokud jste si objednali základní optimalizaci 
stránek pro vyhledávače pak také na samotných stránkách, doporučujeme cca 4-5 relevantních sloních spojení 
charakterizující vaše stránky. Podobně je tomu i u volby ZÁPATÍ STRÁNKY (volitelné). Další volby na stránce 
doporučujeme nechávat nastavené tak, jak jsou. 


