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1.0 Uvod
Za uporabo sistema Element CMS priporo amo uporabo brskljalnika Microsoft Internet Explorer 5.5+.
V sistem se prijavite na povezavi in s podatki, ki ste jih prejeli po elektronski poSti s strani izvajalca.

Po uspesni prijavi v sistem, se na vrhu strani odpre naslednji meni:

Administracija Mastavitve web strani ¥stavi vsebino Pokai nosilce

S tem menijem imate dostop do raznih funkcionalnosti kot so:

kreiranje strukture vaSe spletne strani

vnos in modifikacija vsebin

posiljanje E-poSte vasim uporabnikom

kreiranje uporabniskih skupin in uporabnikov

kreiranje, spreminjanje in spremljanje anket, ki potekajo na vasi spletni strani

1.1 Navigacija
Gradnja strukture strani - spreminjanje navigacije

S klikom na povezavo administracija v levem zgornjem kotu (ta se pojavi po uspesni prijavi v sistem) se
odpre administracijski vmesnik, ki nam omogo a tudi urejanje navigacijske strukture nase spletne strani.

S klikom na »Meniji« prikli emo prvi nivo strukture spletne strani.

Manager portala Meniji
o, Portal Frva stran dodaj
2 Mengji 0 produktu ——_
= A PQS%IE web strani Mawvodila [ spremen ]
& B Novice Feference & Frimeri
= -3 Mail lista Mowvost
- |ﬂ-| Ankete
E qﬁ Raziskovalec
= @ $ledene povezave
MNadzoma ploscéa
p2, Mastavitve
emakni daol
3 fﬁﬁl Skunina B

Prvi nivo predstavlja strukturno razdelitev strani in Se ne vsebuje vsebine strani.
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e elimo vstaviti vsebinsko vejo strani, ozna imo eleni segment v primarni strukturi in kliknemo gumb
»Spremeni«.V kvadratku Web strani se nam pojavi seznam podstrani, ki predstavljajo vsebinski del
izbranega segmenta.

Web strani

Maswodila dodaj
Mawvigacija / meniji
Yeehina spremen|
Ankete izbrisi
E-nowice
Iskalec

premakni gor

J

premakni dol

Prvi nivo (web strani) pod vsakim segmentom (meniji) mora biti neobjavljen, ker predstavlja vsebino
primarnega vsebinskega sklopa.

Objavijeno & Ne O izdelavi © Da

V vsakem segmentu (meniji) lahko dodajamo neomejeno Stevilo vzporednih nivojev (web strani) s klikom
na gumb »dodaj«.

S klikom na posamezni nivo (da se obarva modro) in nato na gumb »spremeni«, se ponudi mo nost
dodajanja neomejenega Stevila podnivojev (web podstrani) pod izbranim nivojem (web strani).

Pri dodajanju novih nivojev (web strani) in podnivojev (web podstrani) je potrebno izpolniti nastavitve
strani, ki so pomembne za pravilno delovanje strani (glej spodnjo sliko).
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Weab stran - Nastavitve web strani

s (ormow | Mavodila

Ime web strani [Navodila

Corodje welb strani | notran|a "I
Tema | classic *I

META Naslov |Element ChS - navodila za uporabo |

META opis |Element Ch35 - navodila za uporabo |

META kljucne besede |navu:u:|i|u:| za uporabo, priroénik, dokumentacia, navodila |

Objavijeno " pe © vizdelavi @ Da

[ potrdi ] [ nazaj J

L razisgi _]L Izrigi _]

Povezava! [defaultasp?mib=menu_navodila&plD=navodila |

Ime web strani: ime se izpiSe v navigaciji na spletni strani

Ogrodje web strani: vsaka spletna stran ima lahko ve razli nih ogrodij, kar pomeni, da ima lahko ve
razli nih vsebinsko razdeljenih podob. V skladu s tem si lahko izberemo razli no ogrodje glede na to, kako
elimo imeti razdeljene vsebine v dolo enem nivoju strani.

Tema: vsaka spletna stran lahko vsebuje ve tematskih sklopov, kar pomeni, da lahko z menjavo teme
dose emo popolnoma druga no podobo spletne strani glede na izbor teme. Praviloma se uporablja samo
en tematski sklop, zaradi oblikovne skladnosti spletne strani.

Meta naslov: To je naslov, ki se izpiSe v statusni vrstici brskalnika.
Meta opis: Ta opis je klju nega pomena za iskalnike kot so: Google, Najdi.si, Yahoo ...

Meta klju ne besede: meta klju ne besede moramo vpisati za vsako stran. Dobro napisane klju ne
besede pomenijo veliko ve jo uporabnost spletne strani, saj jih iskalec po spletnih straneh uporablja za
prikaz rezultatov po iskanem korenu besede. Meta klju ne besede morajo biti lo ene z vejico (besedal,
beseda2, besedas, ...)

Objavljeno: Stran lahko ozna imo kot objavljeno, neobjavljeno ali v izdelavi. V primeru da je stran
0zna ena za neobjavljeno al v izdelavi, ni vidna naSim obiskovalcem strani. Spletna stran je vidna takrat,
ko jo ozna imo kot objavljeno in to spremembo potrdimo.

Povezava: povezava predstavlja povezavo za direktni dostop do nivoja, katerega urejamo. Slu i nam za
povezovanje znotraj strani in tudi za povezave iz drugih spletnih strani ali E-novic. V primeru, da se bo
povezava pojavila zunaj nasSe spletne strani, ji je potrebno dodati Se domensko ime
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(http://www.element.si/default.asp?mID=posebne&plD=sitemap).
1.2 Vstavljanje in urejanje vsebine

Vsaka internetna stran je razdeljena na t.i. "nosilce". Nosilec je prostor na spletni strani, kamor lahko
vstavljamo vsebino (tekste, slike, novice, animacije, ...). Nosilci so postavljeni za vsakega naro nika
individualno, glede na predhodni dogovor na ina prikazovanja vsebine.

Nosilce vidijo samo uporabniki z ustreznimi pravicami (administrator), ko so prijavljeni v sistem. e nosilci
niso prikazani jih prikli emo tako, da v zgornjem meniju kliknemo na »Poka i nosilce«.

Administracija Mastavitve web strani ¥stavi vsebino PokaZi nosilce

Z desnim klikom na nosilec prikli emo meni, ki ga potrebujemo za vstavljanje vsebine.

POMEMBNO: meni za dodajanje vsebine se nam prika e samo s klikom v prazni del nosilca. V
primeru da kliknemo na e obstoje o vsebino, se nam prika e meni za urejanje obstoje e vsebine.

V vsak nosilec lahko dodamo ve vsebinskih zapisov.

| #  Spremeni... Iskalec poti
T Premakni gor Seznam podstrani
J, Prermakni dal ||| anketa
i 1ebri | L vsebina
S Birez okviria Prijavna maska
okirl :
Spreminjanje vsebine Dodajanje vsebine
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1.3 Urejevalnik besedila

Urejevalnik vsebine je podoben Microsoft Wordovemu urejevalniku besedil, zato za urejanje vasih spletnih
strani zado$ a znanje uporabe tega urejevalnika. Omogo a vam izbiro barv in velikosti teksta, izbiro barve
ozadja, dodajanje slikovnega gradiva, kreiranje tabel, izbiro poravnave besedila, dodajanje alinej,
vstavljanje povezay, itd.

: [Ellzvoma koda = MBI AN = Be
#h % B &Z:iB I U s x
sl === R &
e O = - g Oy
|z Slog - | Velikast | -

WSTAVLIANIE IN UREJAMNIE VSEBINE

Wsaka inkernetna stran je razdeljena na takoimenovane “nosilce”. Mosilec je prost
novice, animacije, ...0. Mosilci so postavlieni za vsakena narocnika indivodualno gl

Mosilce vidijo samo uporabniki 2 ustreznimi pravicami (adminiskrator) ko so prijavlje
meniju, ki se nam pojayi ko smo prijavlien, kiknemo na pokadi nosilce.

Administracija Mastavitve web strani ¥stavi vsebino PokaZi__|
Z desnim kikiom na nosilec oriklicemo meni ki oa oorebuiemo za vskavlianie vsebine
W weak nosilec lahko dodamo ved wsebinskih zapisoy.




1.3.1 Pomen gumbov
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Izvorna koda

Shrani

Nov dokument
Predogled

Uporabi predlogo

Izre i

Kopiraj

Prilepi

Prilepi kot golo besedilo
Prilepi iz Worda
Razveljavi

Ponovi

Najdi

Najdi in zamenjaj

Izberi vse

Odstrani oblikovanje
Krepko

Le e e

Pod rtano

Pre rtano

Podpisano

Nadpisano

Vstavi / odstrani oStevil enje
Vstavi / odstrani ozna evanje
ZmanjSaj zamik

Pove aj zamik
Poravnaj levo

Poravnaj na sredino
Poravnaj na desno
Obojestranska poravnava
Dodaj / uredi povezavo
Odstrani povezavo
Vstavi / uredi zaznamek
Vstavi / uredi sliko
Vstavi / uredi tabelo
Vstavi vodoravno rto
Vstavi posebni znak
Barva besedila

Barva ozadja
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1.3.2 Vstavljanje povezav

Povezavo na spletno stran vstavimo tako, da ozna imo tekst (lahko tudi sliko) za katerega elimo da
postane povezava. Ko imamo tekst ozna en kliknemo gumb » Vstavi/ Uredi povezavo«. Ta nam prikli e
novo okno, kjer definiramo vrsto in cilj povezave.

Kreiramo lahko ve vrst povezav: do slike ali dokumenta lociranega na naSem stre niku, povezavo znotraj
nase spletne strani, povezavo po zaznamkih (premikanje po vsebini enega vsebinskega sklopa)
ali povezavo, ki ka e na drugo spletno stran.

Vsaki povezavi lahko nastavimo tudi cilj, kje naj se ta povezava prika e in mesto prikaza; v istem oknu, v
novem oknu, v aktivnem oknu ali v pojavnem oknu (popup).



1.3.2.1 Povezava na drugo spletno stran
Ko vstavljamo povezavo na drugo spletno stran moramo upoStevati nastavitve povezave prikazane na sliki.

Povezavi lahko nastavimo tudi cilj. Priporo ljivo je, da se povezavam ki ka ejo na druge spletne strani
nastavi cilj Novo okno (_blank).

1.3.2.2 Vstavljanje povezave znotraj naSe spletne strani
Ko vstavljamo povezavo znotraj naSe spletne strani moramo upostevati nastavitve, navedene na sliki.

Povezavo do elene strani dobimo tako, da v »administraciji« pogledamo nastavitve spletne strani na katero
elimo narediti povezavo in kopiramo atribut Povezava.

10



1.3.2.3 Povezava na dokument ali sliko

e elimo vstaviti povezavo do dokumenta ali slike, moramo upoStevati nastavitve navedene na spodniji
sliki. Do podatka URL pridemo tako, da kliknemo gumb »Prebrskaj na stre niku« kar nam prikli e
raziskovalca (Explorer). V raziskovalcu nato izberemo eleni dokument ali sliko.

Smotrno je nastaviti cilj na Novo okno (_blank). V primeru da gre za sliko, lahko za cilj nastavimo tudi
Pojavno okno (popup).

11



1.3.2.4 Povezava na elektronsko posto
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1.3.2.5 Povezava na zaznamek

1.3.2.6 Povezava ki se odpre v pojavnhem oknu (popup)

13



1.3.3 Vstavljanje in urejanje slik

Sliko na spletno stran vstavimo tako, da kliknemo na mesto (v besedilu, tabeli, ...) kjer elimo, da se slika
pojavi. Nato kliknemo na ikono za vstavljanje slike v urejevalniku besedila (tako kot je prikazano na spodnji

sliki) in odpre se okno Lastnosti slike.

Dokler ne vstavimo slike, so vsi atributi prazni. Na spletno stran lahko vstavimo sliko, ki se nahaja na naSem
stre niku, ali pa sliko, ki se nahaja kjerkoli drugje na svetovnem spletu.

V primeru da vstavljamo sliko, ki se nahaja na drugi spletni strani, moramo vnesti celotno povezavo do te
slike v polje URL: (http://www.element.si/media/site/gumb_vec.jpg).

*POMEMBNO: v tem primeru moramo biti sigurni, da bo slika vedno ostala na istem mestu z istim
imenom, saj v nasprotnem primeru slika ne bo prikazana na spletni strani.

14



Ko vstavljamo sliko, ki se nahaja na naSem stre niku kliknemo gumb »Prebrskaj na stre niku«.

Odpre se nam raziskovalec v katerem se nahajajo vse naSe datoteke (slike, dokumenti, ...). e imamo
eleno sliko e na stre niku, jo s klikom izberemo in program nam jo samodejno vstavi in prebere njene
atribute.

e elene slike Se ni na naSem stre niku kliknemo gumb »Browse«.... V novem oknu, ki se odpre,
prebrskamo po svojem ra unalniku in s pritiskom na gumb »Upload« nalo imo sliko na stre nik ter jo
izberemo in vstavimo na stran.

*OPOMBA: slika se nam nalo i v direktorij v katerem smo trenutno pozicionirani. V primeru, ki je
prikazan na sliki, bi se slika nalo ila pod direktorij navodila.

15



Ko smo izbrali eleno sliko se prika e okno z lastnostmi slike.

Sliko lahko po potrebi pove ujemo ali zmanjSujemo.

*OPOMBA: najboljSo kvaliteto slike bomo dosegli, e njeno velikost in ostale popravke pred
vstavljanjem na spletno stran uredimo z grafi nim programom.

16



Kljukica pri »Absolute link« pride v poStev pri poSiljanju elektronskih novic in je pri vstavljanju slike na
spletno stran ne uporabljamo, pri kreiranju E-poSte pa je obvezna.

*POMEMBNO: v primeru, da nam bo slika slu ila kot povezava, mora biti atribut Obroba obvezno
nastavljen na 0!

17



1.3.4 Vstavljanje in urejanje tabel

Tabelo na spletno stran vstavimo tako, da kliknemo na mesto med besedilo, kjer elimo vstaviti tabelo. Ko
smo pozicionirani na elenem mestu, kliknemo na ikono za vstavljanje tabele, kot je prikazano na spodniji

sliki.

Tabele uporabljamo za razne cenike, tehni ne podatke, ... in pa v primeru, ko elimo imeti sliko in tekst v isti
vrsti.

Odpre se okno »Lastnosti tabele«.
V polja Vrstice in Stolpci vnesemo eleno Stevilo vrstic in stolpcev. Tako vrstice kot stolpce lahko v tabelo

vstavljamo naknadno.
V polju Sirina dolo imo Sirino vnosnega polja. e ne vemo kolikSna je Sirina, pustimo 100%.

Polja viSina se navadno ne vpisuje, razen e ne elite druga e.
Velikost obrobe je obi ajno 0, ker imamo tabelo definirano e vnaprej s stili in so obrobe dolo ene e

vnhaprej.

Ko imamo tabelo skreirano, lahko v celice vstavljamo tekst ali slike.

18



Tabelo grafi no uredimo tako, da jo ozna imo (kliknemo na rob tabele), nato pa kliknemo meni »slog« in
izberemo slog tabele.

*Opomba: e se v slogu ne pojavi »slog tabelac pomeni, da tabele nimamo ozna ene!

Podrobne menije za urejanje in modificiranje tabel prikli emo na ekran z desnim
klikom znotraj tabele.

Meni nam omogo a dodajanje in brisanje celotnih vrstic ali stolpcev, modificiranje
posamezne celice (poravnavo teksta, velikost celice, ...), zdru evanje celic, deljenje
celic, ...

*POMEMBNO: v primeru, da elimo prekopirati e pripravljeno tabelo iz Excela
ali Worda v urejevalnik besedila kot navaden tekst, moramo uporabiti gum

»Prilepi iz Worda E«, ki se nahaja v meniju urejevalnika. Vsako tako tabelo
lahko nato nemoteno urejamo v urejevalniku.

19



1.3.5 Oblikovanje vsebine

Za oblikovanje vsebine uporabljajte vnaprej nastavljene sloge besedila. Slogi se nastavijo za vsako
posamezno stranko posebej in so prilagojeni grafi ni podobi spletne strani. S slogom tekstu dolo imo
velikost, pozicijo in barvo. Tako dose emo enotno pojavnost vsebine na celotni spletni strani.

Za posebne poudarke, ki vnaprej niso predvideni in za njih ni prilagojenega sloga, lahko uporabimo razli ne
velikosti teksta.

Vsebino lahko spreminjamo tako, tako da ozna imo eleni del vsebine in mu dolo imo lastnost
(slog, velikost, odebeljeno, pre rtano, ...).

20



€ ne poznamo pomena posameznega gumba v urejevalniku, se postavimo nanj in po akamo trenutek da
se spodaj pojavi opis gumba.

*POMEMBNO: e elimo dolo enemu delu vsebine spremeniti slog moramo najprej ODZNA [Tl slog,
ki gatavsebina eima. To storimo tako, da ozna imo vsebino in kliknem najprej slog, ki smo ga
predhodno dodali vsebini. Nato ponovno ozna imo in izberemo nov slog. e sloga ne odzna imo
urejevalnik ne bo dodal novega sloga na vsebino!

1.4 Dodajanje in raba okvirjev

Na vsaki spletni strani imamo lahko ve vrst okvirjev, s katerimi definiramo, kako se bo prikazala vsebina v
okvirju. Raznolikost okvirjev omogo a, da so vsebine tematsko lo ene, s tem pa tudi lo imo bolj pomembne

vsebine od manj pomembnih.

Okvirje lahko dolo imo e ob kreiranju vsebine, kot ka e desna slika.
Mogo e je pa tudi spremeniti okvir e obstoje e vsebine, kot to ka e leva slika.

Primer okvirjev:

Podan je enostaven primer, kakSna je razlika v prikazu med okvirjem 1 in okvirjem 2.
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1.5 Kreiranje, vstavljanje in spreminjanje anket

V meniju »Administracija« s klikom na ankete prikli emo na zaslon naSe ankete.

S klikom na povezavo »* Naredi« kreiramo novo anketo. Stevilo anket ni omejeno.

Odpre se okno kamor lahko vpiSemo eleno vpraSanje in mo ne odgovore. Program nam samodejno
ponudi 5 mo nih odgovorov na vpraSanje. V primeru, da elimo imeti odgovorov ve , lahko vseh pet polj
napolnimo in pritisnemo »potrdi« in nato ponovno kliknemo anketo, ki smo jo ustvarili. Program nam nato
ponudi mo nost Se enega odgovora.

S klikom na posamezno anketo lahko izbrano anketo modificirano, zbriSemo ali pa pogledamo trenutne
rezultate.
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Ko je anketa skreirana jo lahko vstavimo kamorkoli na spletno stran. Na vsaki strani imamo lahko druga no
anketo (lahko tudi ve razli nih anket).

Anketo na stran vstavimo tako, da se postavimo na nosilec in z desnim klikom
miske prikli emo meni. Nato kliknemo na gumb Anketa.

Prika e se okno, kjer povemo katero anketo elimo vstaviti na dolo en del naSe spletne strani.

Ko izberemo ustrezno anketo, vpiSemo eleno ime in izberemo ustrezen okvir, to potrdimo s klikom na
gumb potrdi.
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1.6 Upravljanje z E-novicami

Z E-novicami lahko upravljamo preko administracijskega vmesnika, (do administracijskega vmesnika
pridemo tako, da kliknemo povezavo, ki se nam pojavi v zgornjem levem kotu po tem ko smo se uspesSno
prijavili v sistem).

Kliknemo na meni mail lista v levem delu okna.

NaSa mail lista ima lahko shranjenih neomejeno Stevilo spletnih post in uporabnikov, ki bodo to posto
prejemali.

S klikom na »naro niki« prikli emo na ekran seznam skupin naSih naro nikov. S klikom na posamezno
skupno se nam prika ejo vsi uporabniki, ki tej skupini pripadajo.

Vsak uporabnik ima lahko ve atributov in je lahko prijavljen na ve razli nih post. e elimo modificirati
nastavitve posameznega uporabnika izvedemo spremembo (na primer: da ga prijavimo na akcije kliknemo v
okence akcije tako da se ham pojavi kljukica in spremembo potrdimo s klikom na kljukico na desni strani).

e elimo posameznika odstraniti iz naSe mail liste ga lahko pobriSemo s klikom na kri ec, ki se pojavi na
koncu vrstice vsakega posameznega uporabnika.

Vsakemu uporabniku lahko dolo imo tudi ali je aktiven ali neaktiven. V primeru da elimo nekega
uporabnika izklju iti za dolo eno E-posto, kliknemo na zeleni krogec na koncu vrstice.

*POMEMBNO: uporabnika, ki smo ga izklju ili moramo nato ponovno vklju iti s klikom na rde
krogec. Dokler tega ne storimo, bo ta uporabnik neaktiven.

Vsakega uporabnika lahko premikamo med skupinami. To storimo tako, da izberemo uporabnika (zgornja
slika: email@naslov.si) in ga premaknemo v izbrano skupino (zgornja slika: Premakni v: Users). S klikom na
gumb potrdi smo premaknili dolo enega uporabnika v izbrano skupino.

Zala je delo z naro niki lahko sami kreiramo nove skupine, v katere nato razporejamo naSe naro nike.
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S klikom na E-poste se nam prika e meni kjer lahko dodajamo, brisemo ali spreminjamo naSe E-poste.
Stevilo E-poSt ni omejeno.

Ko kliknemo »dodaj« ali »spremeni« se nam na ekranu pojavi urejevalnik besedila.

*POMEMBNO: pri vstavljanju slike v E-poSto moramo biti pazljivi da je »absolute link« ki se nahaja
pod URL naslovom slike, ozna en s kri cem.

Vsako E-posto lahko poSljemo ve krat in ve im razli nim uporabnikom iz naSe naro niske liste.

E-posto posljemo tako, da izberemo posto (kliknemo da se obarva modro) in nato izberemo, komu jo elimo
poslati. PoSto lahko poSljemo vsem uporabnikom, ki so prijavljeni (v naSem primeru na novice in na
splosno) ne glede na to v kateri skupini se nahajajo. Lahko pa poSljemo posto vsem uporabnikom iz
posamezne skupine ne glede na to ali so prijavljeni na novice, akcije, ...

Ko imamao izbrano vse potrebno, kliknemo na gumb »poslji«.
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1.7 Spletna trgovina

Spletna trgovina omogo a vnos artiklov posami no tako kot tudi prenos artiklov iz programa Birokrat s
posebnim modulom, zajetim v nadaljevanju teh navodil.

1.7.1 Nastavitve spletne trgovine

Preden se lotimo polnjenja spletne trgovine se v nastavitvah prepri amo, da so podatki naSega podijetja
pravilno vneSeni, saj se to odra a na informativnem predra unu, ki ga uporabniki trgovine prejmejo ob
naro ilu.

Do nastavitev dostopamo tako, da kliknemo na meni Administracija v zgornjem delu strani (v primeru da
tega menija ni na voljo se moramo na stran prijaviti)

(Slika 1 - administracijski menu na strani)

V administraciji nato kliknemo na menu Portal v levem delu. S klikom na ta menu se nam prika ejo
nastavitve naSega spletnega portala.

(Slika 2 - menu v administraciji)

V zgornjem delu glavnega okna se nato odpre nov meni. Kliknemo na WebShop nastavitve in odpre se ham
vmesnik za nastavitve nasih podatkov za spletno trgovino.

VpiSemo vse standardne podatke podjetja. V tem delu lahko nastavimo tudi na in prikazovanja cen (z DDV
ali brez), mo nost prikaza stanja zaloge dolo enega artikla, ter mo nost avtomatske vklju itve stroSkov
prevoza v ceno artikla (ta mo nost nam k ceni artikla priSteje tudi stroSek dostave).

Na koncu lahko vnesemo tudi:
- tekst zgoraj - to je tekst, ki se pojavi v zgornjem delu pred izra unom na informativni ponudbi ki je poslana
naro niku na E-postni naslov

- tekst spodaj - to je tekst, ki se pojavi v spodnjem delu pred podpisom na informativni ponudbi, ki je poslana
naro niki na E-postni naslov
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1.7.2 Skupine, Vrste, Artikli
1.7.2.1 Posami en vnos artiklov

Posami en vnos artiklov je mo en preko administracijskega vmesnika internetne strani. V tej
demonstracijski razli ici je v internet trgovino vklju ena dvo-nivojska struktura.

(Slika 1 - menu v zgornjem delu strani preko katerega je omogo en dostop registriranim uporabnikom do
administracijskega vmesnika)

(Slika 2 - s klikom na E-trgovina v desnem delu administracijske konzole dostopamo do urejevalnika
trgovine)

Ob kliku na meni E-trgovina se nam odpre prvotna struktura trgovine, ki prestavlja Vrsto artiklov oz.
primarno navigacijo znotraj nase E-trgovine.

Struktura nivojske ureditve spletne trgovine je slede a:
Vrsta artiklov / Podvrsta artiklov / Artikel

Vrsta in podvrsta artiklov predstavljata zgolj strukturo spletne trgovine in Se nimata svoje vsebine. Vsebina
se nahaja zgolj na nivoju Artikla.

Vnasanje se za ne pri Vrsti artiklov, sledijo podvrste artiklov, Sele tedaj pridemo na nivo Artiklov v nasi
spletni trgovini.

Vsaka vrsta ali podvrsta artiklov lahko vsebujeta spremno besedilo (vpiSemo ga v polje tekst na vrhu
skupine - slika 3), ki se prikazuje ob kliku uporabnika na to vrsto ali podvrsto artiklov. To spremno besedilo
se pojavi na vrhu pred naSimi akcijami ali priporo enimi produkti. Kako dolo imo produkt v akciji (ki se
nahaja na prvi strani) ali priporo eni produkt si bomo podrobneje pogledali v nadaljevanju.
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1.7.2.2 Urejanje artiklov v podvrsti

V vsaki podvrsti imamo navedene artikle ki tej podvrsti pripadajo. Ob vsakem artiklu imamo na desni strani
meni, ki je prikazan v sliki 3.

Artikle lahko me seboj premikam navzgor ali navzdol, tako da ustvarimo vrstni red tako kot ga elimo imeti
prikazanega v nasi spletni trgovini.

S klikom na ikono pod spremeni pridemo v konzolo za urejanje artikla, ki je prikazana v sliki 1 na vrhu strani.
Vsakemu artiklu lahko dolo imo ali je v akciji ter ali je prikazan tudi na prvi strani (identi na funkcija kot je
bila opisana v administriranju artikla samo dostopna iz enega nivoja viSje zaradi boljSe preglednosti nad
celotno trgovino).

Vsak artikel imamo lahko objavljen ali neobjavljen. Predvsem se ta funkcija uporablja za artikle ki jih imamo

Se v pripravi in menimo, da Se nisi primerno urejeni za objavo, oz. si artikel lahko pripravimo preden ga
ponudimo.
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(Slika 3 - meni ob artiklih v podvrsti)
1.7.2.3 Popusti

Popuste lahko dodajate posamezno na vsak artikel ali pa dolo ite enoten popust celotni skupini artiklov.

1.7.3 Delo z artikli

Ko v strukturi pridemo do nivoja kjer se nahajajo artikliimamo mo nost urejanja ali dodajanja novega artikla.
Tako urejanje kot dodajanje artikla potekata po enakem postopku in imata identi ni vmesnik.

1.7.3.1 Atributi artikla

Vsak izdelek ima unikatno Sifro, ki se je ne da spreminjati in je klju nega pomena pri posodabljanju
produktov iz programa Birokrat. Prav tako je Sifra klju nega pomena pri naro anju artiklov saj je unikatna in
se ve e izklju no na en produkt. Sifra se generira avtomatsko ob vnosu artikla.

Opis artikla se na strani izpiSe kot glavni naslov oziroma naziv artikla.

Cene se v program vnasajo brez DDV-ja. Stopnjo DDV-ja opredelimo v izbirnih okencih pod oknom za vnos
popusta. Davek je artiklu dodan avtomatsko.

* Pomni: v nastavitvah spletne trgovine se lahko odlo imo ali bomo na strani prikazovali cene z DDV
ali brez.

Vsak artikel ima lahko dolo en % popusta. Popusti se lahko dolo ajo na ve razli nih na inov kar si bomo
podrobneje pogledali v nadaljevanju.

Vsakemu artiklu lahko izberemo rok dobave (polje ni obvezno).
Vsak artikel lahko ocenimo, kar se odra a v prikazu zvezdic ob artiklu na sami strani.

Vsak artikel lahko ozna imo kot artikel, ki se pojavi na prvi strani spletne trgovine ne glede na vrsto ali
podvrsto kateri pripada.
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e je artikel v akciji pomeni, da se bo pojavil ob kliku na vrsto izdelkov kateri artikel pripada.

Prav tako lahko vsakemu artiklu dodamo tudi podrobnejSi opis, kar uredimo s pomo jo enakega vmesnika,
kot poteka urejanje ostalih vsebin v sistemu ELEMENT CMS.

Vsi ti atributi so vneSeni avtomatsko v primeru da uporabljamo program Birokrat in se poslu ujemo prenos
vsebin iz Birokrat-a na spletno stran kar nam prihrani ogromno asa in ob utno zmanj$a mo nost napak pri

VNOosu.
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1.7.3.2 Slike artikla

Artiklom lahko dodajamo slike. Glede na to, da je to spletna trgovina je zelo primerno, da vsak artikel
vsebuje vsaj eno fotografijo primerne kvalitete zaradi boljSe prestave. Vsakemu artiklu je omogo eno dodati

ve je Stevilo slik, ki si jih lahko obiskovalci ogledajo ob opisu artikla.

V primeru, da imamo za artikel dolo eno ve je Stevilo fotografij lahko izberemo katera se bo prikazala prva.

1.7.4 Partnerski ceniki (B2B)

Partnerski ceniki so namenjeni B2B (business to business) trgovini. B2B trgovina je namenjena pravnim
osebam.

Do partnerskih cenikov dostopamo tako, da v Administracijski konzoli v levih menijih tik pod menijem E-
trgovina kliknemo na meni partnerski ceniki.

(Slika 1 - dostop do partnerskih cenikov)
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1.7.4.1 Dolo anje rabata izdelku v rabatni skupini

V partnerskih cenikih se dolo a vrste rabatnih skupin. Sestavimo lahko ve razli nih skupin z razli nimi
uporabniki, ki tej skupini pripadajo.

Vsaki skupini lahko dolo imo izdelke, na katere imajo vsi uporabniki dolo ene skupine dolo en rabat.
Slika 2 nam prikazuje kako izberemo izdelek (v meniju ki se odpre s klikom na pu$ ico se prika ejo artikli ki
SO e v trgovini) ter mu dodamo popust.

Dolo ena skupina uporabnikov ima lahko ve razli nih rabatov glede na artikel ali pa imajo rabat skupen za
vse artikle, ki smo jih izbrali za dolo eno skupino.

1.7.4.2 Skupinski popusti v rabatni skupini
Vsaki skupini uporabnikov lahko dolo imo skupinski popust glede na skupino produkta.

V primeru, da se pojavi potreba po druga nem popustu za dolo en izdelek lahko to prav tako naredimo
preko tega vmesnika.

*Pomni: v primeru, da ponovno popravimo popust in gadolo imo celotni skupini, bo popust ki smo

ga posebej dolo ili za dolo en izdelek prepisan z novim popustom, ki smo ga dolo ili za skupino
kateri pripada.
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Pomembno:

Artikli za partnerje so identi ni kot artikli v trgovini in se ne podvajajo. V primeru da popravimo artikel v
trgovini, se spremembe takoj povsod opazijo.

1.7.3.3 Partnerske skupine

Vsaka skupina partnerjev ali drugih uporabnikov nase spletne strani in trgovine
ima lahko neomejeno Stevilo uporabnikov ki ji pripadajo. Vsi uporabniki znotraj
dolo ene skupine podedujejo pravice, ki so dodeljene skupini.

Stevilo skupin na strani ni omejeno.
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1.7.3.4 Kreiranje skupin

Vsak Administrator ali uporabnik strani z ustreznimi pravicami lahko kreira nove
skupine ali briSe obstoje e.

Vsaki skupini dolo imo ime (Identifikator skupine), ki je obvezno. Vsi ostali pri
kreiranju nove skupine so opcijski in jih izpolnimo po elji.

1.7.4.5 Uvr§ anje uporabnikov

NaSa spletna stran in spletna trgovina imata lahko neomejeno Stevilo uporabnikov. Vsak registriran
uporabnik pripada neki skupini. Vsaka skupina ima dolo ene pravice na strani. S pomo jo teh pravic lahko
dolo amo, kaj uporabnik na naSi strani sme in esa ne sme po eti.

Prav tako pa te pravice slu ijo za prikazovanje razli nih cenikov v B2B (business to bussines - za poslovne
partnerje) trgovini kjer dolo imo razli ne rabatne skupine.

36



1.7.4.6 Kreiranje novega uporabnika in njegova umestitev

Vsak uporabnik z ustreznimi pravicami (praviloma je to administrator strani in trgovine) lahko kreira
neomejeno Stevilo novih uporabnikov ali pa briSe e obstoje e.

Vsakemu uporabniku moramo obvezno dolo iti prva tri polja (e-mail, uporabnisSko ime, geslo, in uporabnisko
skupino kateri pripada).

*pomni: ti podatki so e vneSeni v primeru, da se je uporabnik registriral na spletni strani v modulu
spletne trgovine. Takega uporabnika lahko le premestimo v eleno skupino.

Za pravilno in popolno izpisovanje podatkov na naro anjih izvedenih preko spletne trgovine pa priporo amo

skrbno izpolnitev vseh uporabnikovih atributov, da prepre imo morebitne nevSe nosti ki bi nam jih lahko
prineslo pomanjkanje podatkov o dolo enem naro niku.
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1.7.5 KoSarica

V koSarici se za vsakega posameznega uporabnika zbirajo artikli, ki je uporabnik izbral (koSarica je vidna
samo v primeru, da je naro nik prijavljen v sistem)

Vse stvari v koSarici se generirajo samodejno glede na atribute artiklov, ki smo jih vnesli v administracijski
konzoli.

V tem koraku si uporabnik e lahko natisne predra un.

*Pomni - v tem koraku predra un Se ni uraden in ni potrjen ampak slu i naro niku samo kot
informativni izra un artiklov v koSarici.

V spodnjem delu je s Stevilkami ozna eno, na katerem koraku do izvedbe naro ila se nahajamo.
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1.7.5.1 Dostava
V drugem koraku v postopku naro ila naro nik izbere na in dostave naro enega ter lahko dolo i naslov

dostave (v primeru, da je naslov za dostavo enak naslovu, ki ga je naro nik vnesel pri registraciji v sistem,
mu ni potrebno spreminjati ni esar).
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1.7.5.2 Zadnji pregled naro enega in potrditev
Na zadnjem koraku pred potrditvijo naro enega ima naro nik mo nost dodati morebitne komentarje oz
elje.

V tem koraku naro nik izbere tudi na in pla ila.
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1.7.5.3 Rezultat naro ilav naro nikovi E-poSti

Naro nik v svoj E- postni predal prejme informativni predra un. Enako poSto dobi v svoj nabiralnik tudi
lastnik spletne trgovine.
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