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 1  Úvod 

Drosera CMS, systém pro správu obsahu se vyznačuje pokročilými funkcemi v kombinaci s jednoduchým a 
intuitivním ovládáním. Jeho prostřednictvím kompletně ovládáte nastavení Vašeho webu a zajišťujete jeho provoz. 

 2  Základní postupy 

Činnosti při založení e-shopu, resp. občasné: 

 

• Vytvořit účty administrátorů a provozovatelů e-shopu – viz ad. 5.2. 

• Vytvořit záznamy o samotném e-shopu. Tedy firmu, její identifikaci a adresu. K tomu musíte vytvořit vhodné 
stránky a zobrazit je – viz ad. 5.6, 5.8. 

• Definovat finanční záležitosti webu – tedy především DPH a měnu a její převodní kurzy – viz ad. 5.14. 

• Definovat základní obchodní služby a jejich parametry, tedy sklady, dopravu zboží, dostupnost zboží na skladě, 
atributy zboží – viz ad. 5.15. 

• Vložení dalších stránek webu – viz ad. 5.6, 5.8. 

 

Běžné provozní záležitosti: 

 

• Práce s webovým textovým editorem – viz ad. 4. 

• Přihlášení a odhlášení – viz ad. 3. 

• Založit a upravit kategorie obchodu, neboli rozčlenění zboží do struktury základních skupin – viz ad. 5.4, 5.5. 

• Přidání zboží – viz ad. 5.5. 

• Nastavit skladové zásoby – viz ad. 5.5. 

• Oběh objednávek – viz ad. 5.16. 

• Obchodní akce – viz ad. 5.17 a 5.5. 

• Občas je potřeba se podívat, kdo, co z administrátorů na webu dělal – viz ad. 5.3. 

• Úprava dat o administrátorovi dat – viz ad. 5.1. 

 3  Přihlášení a odhlášení 

3.1 Přihlášení 

Přihlášení je nezbytné pro jakoukoliv administraci systému. 

1. Zadejte URL adresu ve tvaru: http://vas-obchod/backoffice.php 

například: 

http://mujobchod.cz/backoffice.php 

2. Přihlaste se svým uživatelským jménem a heslem a klikněte na tlačítko 'Přihlásit'. 

Upozornění: V případě, že jste do Internetu připojeni prostřednictvím mobilního telefonu (GPRS) a pohybujete se, 
odklikněte kontrolu IP adresy (protože se může měnit). 

3.2 Odhlášení 

Odhlášení slouží k tomu, aby se nikdo nedostal do administrace v případě že opustíte počítač, z kterého jste prováděli 
administraci. Odhlášení provedete tak, že kliknete na odkaz 'odhlásit se' na kterékoliv stránce vpravo nahoře. 

POZOR: Dříve, než se odhlásíte, proveďte uložení všech rozpracovaných změn. Jinak se všechny neuložené změny 
ztratí! 
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 4  Webový textový editor 

Součástí Drosera CMS je komfortní textový editor, který 
umožňuje editovat a formátovat text a také vkládat odkazy, 
obrázky, flashové animace a tabulky. Editor pracuje tak, že 
do vkládaného textu na pozadí vkládá formátovací značky 
html. Uživatel však vidí a s textem pracuje podobně, jako v 
kancelářských balících. 

 

Pro provoz tohoto editoru doporučujeme používat webový 
prohlížeč Firefox 3 a vyšší a Opera 9 a vyšší, na kterých 
máme jeho činnost ověřenou. Jiné prohlížeče nemusí mít 
plnou implementaci javascriptu a tak se chování textového 
editoru může v detailech změnit. Oba prohlížeče jsou 
zdarma ke stažení na Internetu. 

 

 

 

 

 

4.1 Editování a formátování textu 

Formát odstavce umožňuje používat předdefinované 
styly odstavců (jde vlastně o html tagy <p> a <h1> - 
<h6>). Použitý styl odstavce se vybírá v roletě 1. 

 

Zarovnání odstavce nastavuje zarovnání odstavce podle 
běžných konvencí – vlevo, na střed, vpravo a do bloku. 

 

Uvnitř odstavce se může hodit zvýraznit některá slova, viz 
Vlastnosti textu. 

 

Vlastnosti textu umožňují formátovat text tučným 
písmem, kurzívou, přeškrtnutím a dále dolním a horním 
indexem. 

 

 

 

 

 

 

Odstavec s odrážkou a číslovaný odstavec umožní vytvořit 
jednoduché odstavce s příslušnými vlastnostmi. 

 

Pomocí zvláštních znaků lze vkládat další znaky – 
především řeckou abecedu a matematické symboly. 
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4.2 Vkládání odkazů, obrázků a animací 

Odkazy se vkládají tak, že se myší označí slovo, nebo část 
textu a potom klikne na Vlož odkaz (tag <a>). Podobně se 
odkaz zruší. 

 

Vlož obrázek vloží na danou pozici obrázek (tag <img>). 

 

Vlož flash vloží na danou pozici animaci flash (tag 
<object>). 

 

 

 

Vložení obrázku si žádá zadat jeho URL, popis a titulek. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Podobně to je při vkládání flashe. Zde je nutno definovat 
velikost v pixelech (pixel = obrazový bod). 

 

 

 

4.3 Práce s tabulkami 

Tabulka se do textu vloží kliknutím na vlož tabulku. 

 

 

 

Pro tabulku je potřeba definovat počet řádků a počet 
sloupců, vzdálenost textu od ohraničení buňky (výplň 
buněk), mezeru mezi buňkami, zarovnání tabulky s 
textem, tloušťka rámečku (0 – rámeček se nezobrazí), šířku 
tabulky a výšku tabulky. S výjimkou počet řádků a sloupců 
jde o rozměry v pixelech. 
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Již vytvořenou tabulku lze dále editovat. Lze nastavovat 
vlastnosti řádku a buňky, lze rušit a vkládat řádky a 
sloupce a lze slučovat a rozdělovat buňky. 

 

 

 

 

 

 

 

4.4 Další možnosti 

Tento editor má dále možnost zrušit formátování 
označeného textu a možnost zobrazit a ručně editovat 
html kód textu. Samozřejmostí je možnost vracet se s 
editací o krok(y) zpět a zase vpřed. 

 

 

 

 

 5  Administrace 

 

Z obrázku vidíte, že obsahuje několik klíčových prvků: 

 
Základní navigaci provádíte pomocí Menu. Pokud je daná položka menu rozsáhlá, dělí se dále na několik samostatných 
ploch pomocí Záložek. Na úvodní obrazovce je jen jedna, ale v dalších nabídkách jich bývá více. 
 
V Hlavičce vidíte základní informace, tedy datum, projekt a jméno a příjmení právě přihlášeného uživatele. Kromě toho 
je zde odkaz na odhlášení ze systému. 
 
A konečně Obsah stránky – v něm se zobrazují a upravují informace, které právě potřebujete. 
 
Nyní si projdeme jednotlivé položky menu, podíváme se, co obsahují a jak je můžeme upravovat. 
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5.1 Nastavení 

Tato stránka se nám otevře samočinně po 
přihlášení a je možno v ní nastavit údaje o 
právě přihlášeném uživateli. Z uvedených 
údajů je podstatné uživatelské jméno, podle 
kterého lze hledat v logu (co je to log, viz 
dále). 
 
Na tomto, stejně jako na dalších obrázcích 
není z důvodu soustředění na vlastní panel 
zobrazen systém menu. 

5.2 Uživatelé 

To je seznam oprávněných uživatelů – 
administrátorů webu. 
 
Hlavní správci webu mají oprávnění Admin – 
to jsou uživatelé, kteří provádějí běžnou 
administraci webu. Doporučujeme 
nastavovat oprávnění pracovníků jen po 
konzultaci s pracovníky firmy Drosera. 
 
V záložce Uživatelé je seznam oprávněných uživatelů a jejich zařazení do skupin. 

 

Kliknutím na tlačítko Nový uživatel, se zahájí 
editování nového uživatele. Podstatné údaje 
jsou login, jméno a příjmení, e-mail, heslo a 
skupina. Heslo musí být alespoň 6 znaků 
dlouhé. 

 

 

 

 

 

5.3 Logy 

Log je záznam událostí probíhajících při 
správě systému. Každý záznam obsahuje 
datum a čas záznamu, jméno a příjmení 
uživatele, IP adresa ze které probíhá spojení 
a popis události, kterou uživatel provedl. 
Zadáním uživatelského jména lze zobrazit 
logy pouze příslušného uživatele. 
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5.4 Správce souborů 

Tato stránka slouží k přenosu souborů z 
Vašeho počítače na server, typicky se bude 
jednat o obrázky zboží a technickou doku-
mentaci. 
Na serveru je adresářová struktura, 
podobná, jakou máte na svém počítači. V 
této adresářové struktuře můžete vytvářet 
potřebné adresáře a přenášet do ní soubory. 
Doporučujeme pečlivě rozmyslet, co vše budete potřebovat a podle toho vytvořit adresářovou strukturu. Typicky se 
bude jednat o adresář pro fotografie zboží, adresář pro technickou dokumentaci, adresář pro flashové animace a 
reklamní proužky a adresář pro ostatní obrázky, které v e-shopu použijete. 
 
Adresář založíte tak, že zadáte jméno 
adresáře a stisknete tlačítko Vytvořit. 
Adresář se vytvoří na místě, které vidíte pod 
záložkou Soubory – na předchozím obrázku 
v adresáři root. Chcete-li vytvořit adresář v 
jiném adresáři, klikněte na požadovaný 
adresář v levé části panelu (pod nápisem 
Správce souborů). Vybraný adresář se 
zobrazí tučně a je také v řádku pod záložkou, 
viz obrázek vpravo. Zde kromě možnosti 
založit adresář, můžete také stávající adresář 
a jeho obsah smazat, či přesunout. 
 
Soubory vkládáme do příslušného adresáře 
tak, že klikneme na ikonu adresáře v panelu 
Soubor a běžným způsobem zadáme jméno 
souboru na svém PC. Potom jenom klikneme 
na tlačítko Vložit. Vložené soubory se 
zobrazí v panelu soubory vlevo. Tyto 
soubory potom můžeme použít ve vlastním 
e-shopu. 

 

 

5.5 Katalog 

Katalog je základním stavebním kamenem celého webového obchodu. Jsou v něm uloženy informace o jednotlivých 
obchodních položkách, jejich popisy, obrázky apod. Jednotlivé položky jsou sloučeny do skupin – kategorií. Kategorie 
pak mohou být sloučeny do dalších, větších kategorií, viz obrázek níže, kde vidíte, že kategorie barvy se rozpadají na 
podkategorie akvarelové, akrylové a olejové. Takto si můžete vytvořit libovolnou strukturu kategorií a v ní udržovat 
položky zboží. 

5.5.1 Záložka Kategorie 

Slouží k vytváření kategorií. Každá kategorie má název, popis a případně klíčová slova. Další položky rozhodují o tom, 
jestli se bude daná kategorie a v ní obsažené zboží zobrazovat klientům (za určitých okolností může být vhodné 
dočasně nějakou část zboží nenabízet – zde to lze snadno provést). Položku Informace o přihlášení je dobré neměnit 
(nechat nastavenou na Ne). 
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Panel Další operace se dá použít, pokud chceme změnit pořadí kategorií, jak se zobrazí klientům. Dá se použít také 
například pro přesun dosavadní podkategorie na kategorii a naopak – podle toho, jak to právě potřebujete například 
při rozšiřování obchodu a přerozdělení dosavadních kategorií. 
 
V této záložce jsou nad sebou panel 
Vytvořit větev a panel Upravit větev. Oba 
panely jsou obsahově shodné, pomocí 
prvního lze vytvořit novou kategorii, pomocí 
druhého lze stávající kategorii upravit. 
Popis polí: 
Název – název kategorie. 
Popis – meta popis kategorie – není přímo 
zobrazován, je součástí tzv. html hlavičky 
stránky a je důležitý pro vyhledávače. 
Klíčová slova – klíčová slova ke kategorii. 
Opět důležité pro vyhledávače. Slova se 
oddělují čárkami. 
Modul – zde lze vybrat naprogramovaný 
modul, který se do kategorie může vkládat. 
Zobrazovat – nastavení zobrazení nebo 
skrytí kategorie. Pokud kategorie nebude 
zobrazená, uvidíte ji pořád v administraci. 
V menu – určuje, zda se má kategorie 
zobrazovat v menu. 
Zboží včetně podkategorií – určuje, zda se v 
kategorii má zobrazovat i zboží, které se 
nachází až v podkategoriích, ale ne v 
samotné kategorii. 
Přihlášení – zde se nastaví, zda je potřeba 
přihlášení pro zobrazení kategorie. 
 
Nyní si podrobně probereme jednotlivé záložky v katalogu. 

5.5.2 Záložka Popis kategorie 

Zde lze do kategorie vkládat obsah. 
Po kliknutí na „Nový odstavec“ se nám otevře textový editor, kde lze vkládat obsah. Po dokončení editace je potřeba 
kliknout na „Vytvořit“. 

5.5.3 Záložka Zboží v kategorii 

Zde lze do kategorie vkládat a editovat zboží. 
Nové položky se vloží tlačítkem Nové zboží, 
oprava stávajících položek kliknutím na 
Detail. 
 
Popis významných polí: 
Jméno – název položky zboží. 
Perex – Toto je opět meta popis zboží, je 
součástí html hlavičky a používají jej 
vyhledávače. 
Popis – podrobný popis zboží. 
Klíčová slova – klíčová slova ke zboží. Toto je velmi důležité uvést pro vyhledávače. Slova se oddělují čárkami. 
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5.5.4 Přidání atributů zboží 

 
Atribut zboží umožňuje další zpřesnění v 
rámci jedné položky zboží. Lze vybrat z již 
vytvořených atributů a ze zvoleného 
atributu lze vybrat skupinu použitých 
vlastností a příslušnou úpravu ceny. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.5.5 Záložka Export a aktualizace zboží 

Export zboží je možný, pokud má zboží vyplněno položku tzv. synchronizační UID, neboli kód zboží. Exportují se 
informace o zboží z databáze do formátu csv, který lze poté otevřít v tabulkových procesorech (Excel, OpenOffice.Calc, 
Quattro ad.). 

5.6 Stránky 

Tato položka je určena k vytváření nových 
stránek, které potom můžete zařadit někam 
do systémů menu. Pokud chcete takovou 
novou stránku vytvořit, zadejte jméno nové 
stránky a klikněte na tlačítko Vytvořit. Nová 
stránka se založí v seznamu stránek (na 
panelu vlevo, viz další obrázek). 
Aby se mohla stránka zobrazit, je třeba to 
nastavit příslušným zakliknutím  Zobrazovat. 
Zakliknutím V menu se nastaví zobrazení v 
horním menu. 
Pokud chcete, aby se stránka zobrazila v 
mapě stránek, nutno zakliknout Mapa 
stránek. 
Pokud chcete, aby byla jen pro přihlášené 
uživatele, zaklikněte Přihlášení. 
 
Tímto se však vytváří pouze kostra stránky a 
její umístění na webu. Pro začátek je lepší 
danou stránku nezobrazovat, protože stejně 
nemá žádný obsah – toto je vhodné udělat 
až na konec. Dříve musíme vložit obsah (text a obrázky), což uděláme tak, že tuto stránku vybereme (kliknutím na její 
nyní již založené jméno v seznamu stránek na levé straně a kliknete na záložku Odstavce. Po naplnění obsahem se 
vraťte na záložku Stránky a nastavte zobrazení. 
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5.6.1 Odstavce 

V této záložce se ovládají odstavce. Tlačítko 
Nový odstavec vytvoří nový odstavec, který 
lze doprovodit obrázkem. 
 
Odstavců můžete přidat, kolik potřebujete. 
Pro každý z nich i samostatný hlavní 
obrázek, editování viz kapitola 4. Kromě 
toho lze další obrázky vkládat pomocí 
editoru, viz kapitola 4. 
 
 

 

 

 

 

 
 
Vkládat lze obrázky, které již jsou do 
systému nahrány. 
 
Takto vyrobíte vlastní stránku, ovšem zatím 
se tato stránka nikde nezobrazí, to 
provedeme v nabídce Menu, viz ad. 5.8. 
 
 

5.7 Články 

Čas od času je vhodné dát na web nějakou 
zajímavou informaci – aktualitu. Aktuality se 
zobrazují na levé straně pod katalogem zboží, 
viz obrázek k ad. 5.8 – menu a objekty na 
stránce. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
12 

Tato nabídka slouží k vytváření aktualit. 
Pokud chceme přidat novou aktualitu, 
klikneme na tlačítko Nový článek a otevře 
se editační okno, viz další obrázek. 
 
Pole Perex je vlastně anotací, pole Obsah je 
samotnou aktualitou. Popis práce s 
editorem, viz kapitola 4. 
Pro zobrazení aktuality se musí nastavit 
doba, kdy se bude zobrazovat. To řeší pole 
publikovat od a publikovat do. V případě 
zájmu je možné vložit i klíčová slova. 
 
Takto vytvořená aktualita se ovšem zatím 
nezobrazí, k tomu je nutné ji schválit. Již 
schválené aktualitě lze zakázat zobrazování, 
tím, že se neschválí. Rovněž je možné 
editovat aktualitu kliknutím na detail. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.8 Menu 

Systém E-shop Drosera vytváří v okně 
prohlížeče celkem 4 menu. 
 
Základní je nabídky e-shopu, které je vlevo, 
zde se promítá katalog zboží. 
 
Potom je k dispozici hlavní menu (zelený 
pruh), kde je možné přidávat různé stránky, 
které mohou a nemusí souviset přímo s 
obchodem, například kontakty na firmu, ob-
chodní podmínky, vedlejší aktivity a spon-
zorské akce. 
 
Dále je to horní menu, které obsahuje 
stránky, u nichž se nastaví zobrazení v 
menu, viz ad. 5.6. 
 
Nakonec je k dispozici dolní menu (modrý 
pruh), kde jsou další, z pohledu návštěvníka 
většinou méně zajímavé záležitosti, 
například copyright, mapa stránek apod. 
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V systému E-shop Drosera máte možnost 
plně definovat všechna 4 menu. Menu 
katalogu, které se nachází v levém sloupci, 
definujete tím, že vytvoříte systém 
kategorií zboží (viz Katalog, ad. 5.5), 
zatímco obsah dolního a horního menu se 
definuje zde. 

 
 

Dříve, než nějakou stránku zařadíte do 
některého z menu, musíte ji vytvořit, viz 
Stránky. Pokud již máte stránku vytvo-
řenou, vejděte do této nabídky (Menu) a 
vyberte záložku (horní, nebo dolní menu). 
Vidíme zde seznam do tohoto menu 
zařazených stránek. 
 
Zde klikneme na Vytvořit položku a v 
roletovém menu Stránka vyhledáme 
žádanou stránku. Potom již stačí zadat 
jméno stránky a kliknout na tlačítko 
Vytvořit.   
 
Nová stránka se zařadí do systému menu. 
 
Vytvořená stránka se zobrazí na webových stránkách takto: 
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5.9 Návštěvníci 

Zde je možné procházet registrované 
návštěvníky webu a jejich objednávky. 
 
 
 

5.10 Diskuse 

Diskuze je možné vyvolat z hlavního menu.  
 
V administrátorské části je možné diskuze 
moderovat. 
 

 

5.11 Ankety 

Na stránce e-shopu můžete pomocí této 
nabídky jednoduše sestavit anketu pro 
zákazníky. Anketa se skládá z názvu, tex-
tového obsahu, doby publikování a seznamu 
odpovědí. 
 
 
Odpovědi se definují po kliknutí na Odpovědi 
a dávají možnost definovat možné odpovědi, 
které návštěvníci webu mohou zakliknout. 
 
 
 
 
 
 
 

 

5.12 Profily 

Tato nabídka definuje online prodejce, jak se 
zobrazují na stránkách e-shopu – pro 
podporu zákazníků na webu. 
Tito obchodníci tak jsou k dispozici 
zákazníkům při výběru zboží jako poradci. 
 
Editování je podobné, jako v ostatních 
případech, viz obrázek. Do editoru (kapitola 
4) vložíme veškerý text i obrázky, jak 
potřebujeme. 
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5.13 Boxy 

Rámečky k různým reklamním a podobným 
účelům. Lze zvolit jeho zobrazení v levém 
anebo v pravém sloupci. 
 
Vkládání a editování je opět podobné, jako 
v předchozích případech. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.14 Konfigurace back-end 

V této části se nastavují finanční záležitosti, 
tedy měny, kurzy a v další záložce sazby DPH. 
 

 

 

 

 

5.15 Konfigurace front-end 

V této části se konfigurují atributy zboží a 
obchodní služby, tedy balné, doprava, 
recyklační a autorské poplatky, dostupnost 
zboží apod. 
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5.15.1 Záložka Atributy zboží 

Atribut zboží je položka umožňující přiřazení 
vícero cen k jedné položce zboží podle 
nějaké další zpřesňující klasifikace, jako 
třeba „velikost“, „barva“ atp. 
 
Atribut zboží (seznam vlastností, nebo jen 
část tohoto seznamu) potom lze přiřazovat 
k jednotlivým položkám zboží, viz ad. 5.5.4. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pokud vytvoříme nový atribut, například 
„Poleva na dortu“, přidáme jednotlivé 
možnosti volby tlačítky Vlastnosti (v 
závorce je počet již existujících vlastností) a 
Nová vlastnost. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Důležitou součástí je nastavení oběhu 
objednávek, jejichž součástí je i e-mail pro 
zákazníky o stavu objednávky. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
17 

5.16 Objednávky 

Tato část řeší oběh objednávek. Každá 
objednávka se nachází v nějakém stavu. 
Možné stavy se dají nastavit v konfiguraci 
front-endu, viz kapitola 5.15. Ve výchozím 
nastavení jsou: Nová, Vyřizovaná, Vyřízená a 
Zrušená. Přechod do jiného stavu 
objednávky se provede jednoduše kliknutím 
na příslušný požadovaný nový stav. Při 
změně stavu se posílá e-mail zákazníkovi. 

 

5.17 Akční zboží 

Jedná se o seznam zboží, které je nastaveno 
jako 'akční'. Může se jednat o zboží například 
v akci. Seznam lze dále filtrovat. Nastavení 
akčního zboží se provádí v katalogu zboží, 
záložka Zboží v kategorii, položka Detail. 

 

5.18 Zasílání novinek 

Tato nabídka řeší zasílání hromadných 
obchodních sdělení zaevidovaným 
zákazníkům. V záložce Seznam přihlášených 
osob je evidence adresátů, v záložce Zaslat 
novinku lze na uvedené adresy odeslat 
požadované obchodní sdělení. 

 

 

 

 

 


