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1. Uzivatelé

Databaze uZivatell obsahuje informace o véech uZivatelich administraéniho systému. Kazdy
uzivatelsky ucet obsahuje jméno, pfijmeni, e-mailovou adresu, ktera slouzi jako uzivatelské
jméno

pro prihlaseni, a pfihlasovaci heslo. Kromé toho je&té dvé dlleZité informace - zda je uZivateli
povoleno prihlaseni do systému a jeho Uroven opravnéni.

> Urovné opravnéni
Existuji dvé Urovné opravnéni:

a) bézny uzivatel
Bé&Zny uzivatel mdZe v systému provadét b&Zné &innosti, jako jsou vytvareni a editace
kategorii, podkategorii, zbozi. Nem{ze zakladat a upravovat uZivatelské ¢ty a ménit
nastaveni systému.

b) superuzivatel
V. r e ’ 4 O v r
Superuzivatel ma absolutni kontrolu nad celym systémem. Muze zakladat a upravovat
uzivatelské Uucty a ménit nastaveni systému.

> VytvoFeni nového uzZivatele
Nového uzivatele vytvorite nasledujicim postupem:

e Kliknéte v hornim menu na UZivatelé
¢ Kliknéte na Vytvorit nového uzivatele v sekci Redakéni systém
e Vyplnte vSechny Udaje (*) a kliknéte na tlacitko vytvorit

(*) Pokud zaskrtnete polozku Superuzivatel, bude mit nové vytvoreny uzivatel opravnéni k
jakékoliv ¢innosti v systémul!
Nové vytvoreny uzivatelsky Ucet je zakazan. Pro jeho povoleni pouzijte postup, uvedeny nize.

> Editace existujiciho uzZivatele

Upravovat Ucty ostatnich uZivatelG miZe pouze superuzivatel.

E-mailovou adresu a heslo mizZe kazdy upravovat jen ve svém vlastnim uctu.
Uzivatelsky Ucet upravite ndsledujicim postupem:

e Kliknéte v hornim menu na UZivatelé
e Najdéte v seznamu uzivatele, jehoz ucet chcete upravit a kliknéte na upravit
e Provedte potfebné zmény a kliknéte na tlacitko ulozit

U vlastniho Uctu nelze zrusit opravnéni superuzivatele. Jedna se o bezpecnostni pojistku, ktera
zarucuje, Ze v systému bude existovat vzdy minimalné jeden superuzivatelsky ucet.

> Povoleni uzivatele
Uzivatelsky Ucet povolite nasledujicim postupem:

e Kliknéte v hornim menu na UZivatelé

e Najdéte v seznamu zakazanych uzivateld Ucet, ktery chcete povolit a kliknéte na povolit
Nyni se tento uZivatel mdze pFihlasit do systému.

> Zakazani uZivatele
UZivatelsky Gcet zakazZete nasledujicim postupem:
e Kliknéte v hornim menu na Uzivatelé
e Najdéte v seznamu povolenych uZivatel( Glet, ktery chcete povolit a kliknéte na
zakazat
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> Vymazani uZivatele
UZivatelsky Gcet vymaZete nasledujicim postupem:

e Kliknéte v hornim menu na Uzivatelé
e Najdéte v seznamu uzivateld Ulet, ktery chcete vymazat a kliknéte na vymazat

2. Kategorie

Kategorie tvofi jednotlivé polozky navigace. Do vytvorenych kategorii Ize zafazovat jednotlivé
zbozi. Pocet moznych kategorii neni nijak omezen. Nelze vytvofit dvé kategorie se stejnym
nazvem. Nové vytvorena kategorie je vzdy neaktivni.

> Vytvoreni nové kategorie
Novou kategorii vytvorite nasledujicim postupem:

¢ Kliknéte v hornim menu na Kategorie
e Kliknéte na Vytvofit novou kategorii
e Zadejte jeji nadzev, pripadné poradi zobrazeni a kliknéte na tlacitko vytvorit

> Editace existujici kategorie
Existujici kategorii upravite nasledujicim postupem:

e Kliknéte v hornim menu na Kategorie
+ Najdéte v seznamu kategorii, kterou chcete upravit a kliknéte na upravit
e Provedte pozadované zmény a kliknéte na tlacitko ulozit zmény

> Povoleni kategorie
Zakazanou kategorii povolite nasledujicim postupem:

+ Najdéte v seznamu neaktivnich kategorii, kterou chcete povolit a kliknéte na aktivni
Jakmile je kategorie povolena, je okamzité zobrazena ve verejné Casti systému vietné vseho v

ni
zarazeného zbozi.

> Zakazani kategorie
Kategorii zakazete nasledujicim postupem:

¢ Najdéte v seznamu aktivnich kategorii, kterou chcete zakazat a kliknéte na neaktivni
Jakmile je kategorie zakazana, pfestane se okamzité zobrazovat ve verejné Casti systému

véetné
vSeho v ni zafazeného zbozi.

> Vymazani kategorie
Kategorii vymazete nasledujicim postupem:

e Najdéte v seznamu kategorii, kterou chcete vymazat a kliknéte na vymazat
Jakmile je kategorie vymazana, je vSechno zboZi, které v ni bylo zafazeno, oznaceno jako
nezarazené.

Spolu s kategorii jsou vymazany i vSechny podkategorie, které k ni byly pfifazeny. Zbozi z
vymazanych podkategorii je oznaceno jako nezarazené.
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3. Podkategorie

Podkategorie umozfiuji podrobnéjsi Fazeni zbozi. MzZete vytvofit neomezené mnoZstvi
podkategorii ke kazdé kategorii. Nelze vytvorit dvé podkategorie se stejnym nazvem, které by
byly

zarazeny ve stejné kategorii. Nové vytvorena podkategorie je vzdy neaktivni.

> VytvoFeni nové podkategorie
Novou podkategorii vytvofite nasledujicim postupem:

¢ Kliknéte v hornim menu na Kategorie

e Vyberte ze seznamu kategorii, ve které chcete vytvorit podkategorii a kliknéte na
upravit

e V sekci Podkategorie kliknéte na Vytvofit novou podkategorii

e Zadejte nazev nové podkategorie a kliknéte na vytvofit

> Editace existujici podkategorie
Existujici podkategorii upravite nasledujicim postupem:

Kliknéte v hornim menu na Kategorie

Vyberte ze seznamu kategorii, ve které je podkategorie zarazena a kliknéte na upravit
V seznamu najdéte podkategorii, kterou chcete upravit a kliknéte na upravit

Provedte pozadované zmény a kliknéte na tlacitko ulozit zmény

> Povoleni podkategorie
Zakazanou podkategorii povolite nasledujicim postupem:

¢ Kliknéte v hornim menu na Kategorie
e Vyberte ze seznamu kategorii, ve které je podkategorie zarazena a kliknéte na upravit
e V seznamu najdéte podkategorii, kterou chcete povolit a kliknéte na povolit

Jakmile je podkategorie povolena, je okamzité zobrazena ve verejné Casti systému vcéetné
vSeho v ni
zarazeného zbozi.

> Zakazani podkategorie
Podkategorii zakazete nasledujicim postupem:

¢ Kliknéte v hornim menu na Kategorie
e Vyberte ze seznamu kategorii, ve které je podkategorie zarazena a kliknéte na upravit
e V seznamu najdéte podkategorii, kterou chcete zakazat a kliknéte na zakazat

Jakmile je podkategorie zakdzana, prestane se okamzité zobrazovat ve verejné ¢asti systému
vietné
vSeho v ni zafazeného zbozi.

> Vymazani podkategorie
Podkategorii vymazete nasledujicim postupem:

e Kliknéte v hornim menu na Databaze kategorii
e Vyberte ze seznamu kategorii, ve které je podkategorie zarazena a kliknéte na upravit
e V seznamu najdéte podkategorii, kterou chcete vymazat a kliknéte na vymazat

Jakmile je kategorie vymazana, je vSechno zbozi, které v ni bylo zafazeno, zobrazovano v
nadrfazené kategorii.
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4. Soubory

Soubory, které jsou uloZeny v databazi soubord, Ize libovolné ptipojovat do kteréhokoliv zboZi.
Systém automaticky rozpozna, zda se jedna o obrazek, nebo o jiny typ souboru. Obrazky jsou
zobrazeny pfimo, ostatni typy soubort jsou zobrazeny jako odkaz ke stazeni.

> Vytvoreni nového souboru
Novy soubor vytvorite nasledujicim postupem:

e Kliknéte v hornim menu na Soubory
e Kliknéte na Vytvofit novy soubor
e Zadejte nazev a cestu k souboru na Vasem pocitaci a kliknéte na tlacitko vytvofit

> Editace existujiciho souboru
Existujici soubor upravite nasledujicim postupem:

e Kliknéte v hornim menu na Soubory
e Najdéte v seznamu soubor, ktery chcete upravit a kliknéte na upravit
e Provedte pozadované zmény a kliknéte na tlacitko ulozit zmény

> Vymazani existujiciho souboru
Soubor vymazete nasledujicim postupem:

e Kliknéte v hornim menu na Soubory
+ Najdéte v seznamu soubor, ktery chcete vymazat a kliknéte na upravit

Pokud byl vymazany soubor pfipojen k nékterému zbozi, je z néj automaticky odstranén.

5. Zbozi

Do kazdého zboZi Ize pFipojit neomezené mnoZstvi ptiloh z databazi souborl. Rovnéz lIze
pripojit

jiné existujici zbozi. ZboZi Ize zafadit do vytvorenych kategorii nebo podkategorii.

Nové vytvorené zbozi je vzdy neaktivni.

UZivatel si mQze zobrazit ndhled libovolného zboZi (tedy i neaktivniho) v rdmci grafického
zpracovani verejné Casti systému. Staci kliknout na nazev zbozi v seznamu zbozi.

Systém obsahuje inteligentni soucast, ktera v textu rozpozna www nebo e-mailovou adresu a
automaticky ji pfevede na klikatelny odkaz. Diky tomu neni tfeba pfi vytvaieni popisl zbozi
zadavat zadné HTML znacky.

> VytvoFeni nového zbozi
Nové zbozi vytvorite nasledujicim postupem:

Kliknéte v hornim menu na Zbozi

Kliknéte na Vytvofit nové zbozi

Zadejte nazev, cenu, DPH, délku zaruky a doprovodny text

Vyberte kategorii nebo podkategorii, do které ma byt zboZi zafazeno
Kliknéte na tlacitko vytvorit

Nyni miZete k nové vytvofenému zboZi pfipojit pfilohy. Ve spodni &asti okna vyberte obrazek,
soubor, nebo souvisejici zbozi, které chcete ke zboZzi pfipojit a kliknéte na tlacitko pfipojit.
Pocet

pripojenych pfiloh neni omezen.

Pokud chcete pfipojenou pfilohu odpojit, najdéte ji v seznamu pFiloh a kliknéte na odstranit.
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> Editace existujiciho zboZi
Existujici zboZzi upravite nasledujicim postupem:

Kliknéte v hornim menu na Zbozi

Vyberte ze seznamu zbozi, které chcete upravit a kliknéte na upravit
Zadejte nazev, cenu, DPH, délku zaruky a doprovodny text

Vyberte kategorii nebo podkategorii, do které ma byt zbozi zarazeno
Kliknéte na tlacitko vytvorit

RovnéZ zde mizete pfidavat nebo odebirat pfipojené pfilohy. Ve spodni &asti okna vyberte
obrazek,

soubor nebo souvisejici zbozi, ktery chcete ke zbozi pripojit a kliknéte na tlacitko pfipojit. Pocet
pripojenych pfiloh neni omezen.

Pokud chcete pfipojenou pfilohu odpojit, najdéte ji v seznamu pFiloh a kliknéte na odstranit.

> 5.3.Varianty zbozZi
U existujiciho zboZi mlzZete vytvorit libovolny poéet jeho variant.
Variantu zboZi vytvofite nasledujicim zplsobem:

Kliknéte v hornim menu na Zbozi

Vyberte ze seznamu zbozi, které chcete upravit a kliknéte na upravit
Vyplnte nazev varianty a zadejte jeji cenu

Kliknéte na tlacitko Vytvofit

Pokud chcete variantu zbozi vymazat, najdéte ji v seznamu variant a kliknéte na vymazat.

> 5.4. Pokrocilé formatovani textu

Kromé& zakladniho formatovani, které provadi systém automaticky, miZete pfi vytvareni nebo
editaci veskerych textd ovliviiovat jeho vzhled. Aby tato &innost byla co mozna nejjednodussi,
systém obsahuje vlastni zpUsob, jak vybrané Useky textu ovliviiovat.

Pokud napfiklad chcete, aby néktera véta byla vypsana tu¢nym pismem, napiSete ji
nasledujicim

zplsobem:

tucné//Véta, kterd ma byt vypsana tu¢né//tucné

Znacka tucéné// urcuje, kde ma tuény text zacinat, znacka //tucné urcuje, kde tucny text kondi.
Seznam znacek, které lze pouzit:

tucné//Tuény text//tucné

podtrzené//Podtrzeny text//podtrzené

kurziva//Text kurzivou//kurziva

nadpisl//Nadpis

nadpis2//Nadpis

velikosti 1//nadpisi

velikosti 2//nadpis2

nadpis3//Nadpis velikosti 3//nadpis3

nadpis4//Nadpis velikosti 4//nadpis4

Dale Ize kombinovat kurzivu, tucny a podtrzeny text, jednotlivé znacky musi byt oddéleny
mezerou:

tucné// podtrzené// kurziva//Tucna podtrzend kurziva//kurziva //podtrzené //tu¢né
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> Nastaveni akcniho zbozZi

M{zete vybrat poloZky zboZi, které budou zobrazovany na homepage jako zboZi v akci.
Pokud neni nastaveno zadné zbozi jako akcni, je na homepage zobrazovano nékolik nahodné
vybranych polozek zbozi.

Zbozi jako ak¢ni nastavite nasledujicim postupem:

e Kliknéte v hornim menu na Zbozi

e Vyberte ze seznamu aktivnich zbozi, ktery chcete nastavit jako akcni a kliknéte na
upravit

e Zaskrtnéte policko Zbozi v akci a kliknéte na tlacitko ulozit zmény

> Vymazani existujiciho zbozi
Zbozi vymazete nasledujicim postupem:

e Kliknéte v hornim menu na Zbozi
e Najdéte v seznamu zbozi, ktery chcete vymazat a kliknéte na vymazat

Pokud bylo zbozi pfipojeno jako souvisejici k jinému zbozi, je z néj automaticky odstranéno.

> Precenovani zbozi

Kdyz kliknete v hornim menu na Zbozi a vyberete kategorii, zobrazi se VAm moznost pfecenit
ceny vsech Urovni celé kategorie. Napf.: Chci mit letni slevu na vSechno zbozi v dané
kategorii, tak si vyberu z vyjizdéciho seznamu ,VSechny ceny v této kategorii* pocet procent o
kolik chci zlevnit nebo zdrazit vSechny Urovné cen v dané kategorii.

Po obnoveni stranky uvidite pocet procent u kazdé drovné ceny. Kdybyste chtéli zlevnit zbozi
napfriklad jenom pro Uroven ceny L2 tak si vyberete ze seznamu ,L2" -10% a po obnoveni
stranky uvidite, Ze jste cenu pro Uroven L2 zlevnili o 10%.

Dale pak mate moznost precenit samostatné zbozi. Kdyz si vyberete zbozi a date upravit,
zobrazi se Vam moznost pfecenit ceny vSech Urovni pro dané zbozi. Postupujete stejné jako
kdyz precefiujete celou kategorii. MUZete bud’ pFecenit véechny ceny najednou o stejny pocet
procent nebo samostatné kazdou Uroven L1-L6.

(*pocet procent se pocitd z ceny L1)

6. Odesilani hromadnych e-mailovych zprav
Odesilani hromadnych e-mailovych zprav slouzi k osloveni véech zaregistrovanych zakaznikd.

> VytvorFeni a odeslani hromadné zpravy
Hromadnou zpravu poslete nasledujicim postupem:

Kliknéte v hornim menu na Uzivatelé
Kliknéte na Hromadny e-mail zédkaznikim
Zadejte Predmeét zpravy a jeji text

MOzete vybrat i pfilohu z databaze soubori
Zpravu odeslete kliknutim na tlacitko odeslat

Automaticky je zaslana kontrolni kopie na e-mailovou adresu uzivatele, ktery zpravu
V. o

uzivatelum

odesilal.
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7. Objednavky

Pokud zakaznik Uspésné dokonci nakup, je objednavka uloZzena do databaze a jeji kopie je
odeslana

na e-mailovou adresu, zadanou v Nastaveni.

> NevyFizené objednavky

Objednavky, které cekaji na vyfizeni, jsou zobrazeny v seznamu NevyFizené objednavky.

Je zde zobrazeno datum a Cas, kdy byla objednavka vytvorena, jeji variabilni symbol a jméno
zakaznika, ktery objednavku vytvoril.

Kliknutim na datum a cas se zobrazi detail objednavky. y

Dale mate moznost vyhledat objednavku dle pFijmeni, firmy, ICO, data ulozeni objednavky

> VyFizeni objednavky

V seznamu nevyfrizenych objedndvek kliknéte na vybranou objedndvku pro zobrazeni jejiho
detailu.

Po prekontrolovani mizete vytisknout fakturu kliknutim na Vytisknout fakturu v dolni ¢asti.
Nakonec presurite objednavku do archivu objedndvek kliknutim na vyfizena.

> Archiv objednavek

Archiv objednavek obsahuje vyfizené objednavky. Pokud chcete objednavku z archivu
presunout

zpét mezi nevyrizené, kliknéte na aktivni.

> Vymazani objednavky
Objednavku mizete vymazat kliknutim na vymazat. POZOR!!! Tato operace je nevratna!

> Uprava objednavky

Pokud nemate zboZzi na skladé nebo potfebujete vytisknout fakturu pro kazdé zbozi zvlast mate
moznost u kazdého zboZi nastavit, Ze ,neni skladem®. To znamena, Ze zbozi zlstane na
fakture, akorat se nezobrazi pfi tisku faktury a vytisknou se pouze polozky které jsou ,skladem
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8. Postovni skupiny

Tato sekce slouZi pro odesilani e-maill lidem rlznych zajmd. Napfiklad mate obchod s Auty a
chcete poslat akéni nabidku zakaznikdm ktefi se napfiklad zajimaji o zna¢ku aut Skoda. U&inite
to nasledujicim zpldsobem.

o Kliknete na ,Vytvofit novou skupinu®, zadate nézev skupiny napfiiklad Skoda.
e Kliknete na tlacitko ulozit.

Nyni jste vytvofili postovni skupinu Skoda. Jak pridat jednotlivé klienty do této skupiny?
Jednoduse.

KdyZ v hornim menu kliknete na Zakaznici, zobrazi se Vdm seznam zéakaznikl, pak

o kliknéte na ,upravit" u zakaznika, kterého si prejete pridat do skupiny Skoda.

e v karté zakaznika, uplné dole vyberte z rolovaciho seznamu ,PosStovni skupina®™ polozku
~Skoda"

e kliknéte na tlacitko ,ulozit".

Praveé jste Uspésné vlozili zakaznika

OvéFit si to mize po kliknuti na ,Postovni skupiny® nahofe v menu a dale pak kliknutim na
nazev Skoda. Zobrazi se Vam seznam lidi, ktefi se nachazeji ve skupiné Skoda.

Pro odeslani e-mailu této skupinég, staci kdyz po kliknuti na ,,PoStovni skupiny" nahofe v menu

¢ kliknete na [odeslat mail].
e v O v . 7 . v 7, v v . 7
¢ nyni uz muzete napsat e-mail této skupiné. Vyplnite pouze predmeéet e-mailu a zpravu,
kterou chcete poslat a kliknete na tlacitko ,Odeslat e-mail".
Hotovo.

Kazdé postovni skupind mlzete zmé&nit ndzev nebo si vymazat, ale POZOR!!! vymazani
postovni skupiny je nevratné.
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9. Zplsob pfFepravy
V této sekci vytvatite zplsoby prepravy zboZi, které Vase spole€nost vyuZiva.
Nového prepravce vytvorite tak, ze

e kliknete na ,vlozit nového prepravce".
e na nasledujici strance vyplnite Jméno pfepravce, cenu BEZ DPH a informace o prepravci
e kliknete na tlacitko ,odeslat dotaz".

Timto jste vytvorili nového prepravce. Aktivni pfepravci se budou zobrazovat pFi nakupu zbozi.

Pfepravce muzZete libovolné& upravovat. Kdyz n&jakého prepravce nechcete uz dale zobrazovat,
tak

o kliknete na neaktivni a dany pfepravce se nyni nezobrazi pfi nakupu.

Dale potom mUzete u prepravce upravit kterykoli tdaj(jméno,cenu bez dph,informace o
prepravci). Jako posledni Gpravu, mizete pfepravce vymazat, ale POZOR!!! tato zména je
nevratna.

10. Zpdsob plateb
V této sekci vytvatite zplsoby platebnich transakci, které Vae spole¢nost vyuziva.
Novy zpUsob platby vytvofite tak, Ze

e kliknete na ,vlozit novy zpsob platby".
e na nasledujici strance vyplnite Nazev zplsobu platby
o kliknete na tlacitko ,odeslat dotaz".

Timto jste vytvorili novy zplsob platby. Aktivni zplsoby platby se budou zobrazovat pti ndkupu
zbozi.

ZpUsoby plateb miZete libovoln& upravovat az na jeden zékladni, u kterého miZete pouze
zménit nazev. KdyZ néjaky zplsob platby nechcete u? déle zobrazovat, tak kliknete na
neaktivni a dany zpUsob platby se nyni nezobrazi pti nakupu.

Dale potom mdzZete u zplsobo platby upravit jeho nézev. Jako posledni Upravu, mizZete zpUsob
platby vymazat az na jeden zakladni, ale POZOR!!! tato zména je nevratna.

11. Doporucujeme
Tato sekce slouzi pro zpétné odkazy pro optimalizaci pro vyhledavace. Novy zpétny odkaz
vytvofite tak, Ze v sekci Doporucujeme

e kliknete na ,Vlozit novy zpétny odkaz"

e pak vyplnite Gdaje Text (popis, ktery se na strance zobrazi v kategorii zpétné odkazy),
Odkaz (zde vlozite cely odkaz na strdnku napf.: http://www.google.cz/ !'|MUSITE ZDE
VLOZIT http:// JINAK NEBUDE ODKAZ PRACOVAT!!!) a Pofadi(pofadi v jakém se
budou zpétné odkazy zobrazovat)

e pak kliknete na tlacitko ,Odeslat dotaz". Pravé jste vlozili novy zpétny odkaz, ktery jiz
nyni uvidite na strance.

Zpé&tné odkazy muUzete libovolné& upravovat. KdyZ n&jaky zpétny odkaz nechcete uz déle
zobrazovat, tak kliknete na neaktivni a dany zpétny odkaz se nyni nezobrazi na strance. Dale
potom mizete u zp&tnych odkazl upravit kterykoli Udaj(text,odkaz,pofadi). Jako posledni
Upravu, miZete zpétny odkaz vymazat, ale POZOR!!! tato zmé&na je nevratna.
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12. Nastaveni systému

Nastaveni systému muzZe ménit pouze superuZivatel.

Po kliknuti na Nastaveni v hornim menu mdzete ovliviiovat nékteré vlastnosti systému.
Rovnéz je mozné zde zadat Vase fakturacni informace a nékteré texty, zobrazované ve verejné
casti.

PFi Upravach textu mlzZete pouZivat formatovani textu.

Zmeény ulozite kliknutim na tlacitko ulozit zmény.

13. Nahled WWW

Kliknutim na Nahled WWW v hornim menu se zobrazi vefejna ¢ast systému. Mizete ji
prochazet

b&Znym zplsobem.

14. Odhlaseni uzivatele

Kliknutim na Odhlasit se v hornim menu je uzivatel odhlasen a neverejna Cast systému je
ukoncena. Znovu se lze pfihlasit kliknutim na iglS v pati¢ce ve verejné Casti systému zadanim
e-mailové adresy a hesla.

Prihlaseni uzivatele ma c¢asové omezenou platnost, ktera se liSi podle nastaveni serveru, na
kterém

je systém provozovan. Proto se po uréité dob& mizZe stat, e bude uZivatel automaticky
odhlasen

(pfestane se zobrazovat horni menu). Nejedna se o chybu ale o bezpecnostni nastaveni. Pokud
Vas

server automaticky odhldsi, stadi se znovu bé&znym zptsobem pfihlasit a pokraovat v praci.
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