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1. Vstup na stránky 
Do adresového �ádku zadejte http://portal.upmedia.cz, otev�e se „Titulní strana“ portálu. 

 

2. Zalo�ení nového ú� tu 

 
2.1. 1. krok – vstup do „Registra� ního formulá� e“ 

 

P�ispívání na portál je podmín� no registrací u�ivatele. Není to však nic komplikovaného. 
Ní�e na stránce se nachází odkaz „Vytvo�it ú� et“ (�  obr. 1). Klikn� te na n� j a vstoupíte 
do „Registra� ního formulá�e“. 

 

 
obr. 1 – titulní strana portálu 
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2.2. 2. krok – vypln� ní „Registra� ního formulá� e“ 

 

Vepište p�íslušné informace do „Registra� ního formulá�e“ (obr. 2) dle barevného vodítka 
pod obrázkem. 

 

 
obr. 2 – Registra� ní formulá�   

 

Vodítko: 

�   zde vypl� te své skute� né jméno a p�íjmení, 

�   zde vypl� te u�ivatelské jméno ve formátu jmeno.prijmeni , 

�   zde vypl� te sv� j email 

 pokud máte email na upmedia.cz, up�ednostn� te jej, zjednoduší se tím p�ípadná 
komunikace s administrátorem  

 (pokud ho nemáte a chcete, napište tajemníkovi K�, z�ídí ho obratem), 
 
�  zde vypl� te své heslo; nezapome� te se �ídit pokyny informa� ní kuli� ky vpravo 

od kolonky, 

�  zde ješt�  jednou vepište své heslo, abyste potvrdili jeho správnost. 

 

Pokud jste všechny kolonky správn�  vyplnili, klikn� te na „Odeslat registraci“. 
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2.3. 3. krok – dokon� ení registrace 

 

Z vaší strany je nyní proces registrace u konce (obr. 3). Ješt�  však musíte vy� kat, ne� váš ú� et 
schválí administrátor. Ten vás bude posléze informovat o nabytí platnosti ú� tu.     

(Sp� cháte-li z n� jakého rozumného d� vodu na schválení svého ú� tu, kontaktujte, prosím, 
administrátora p�ímo na emailu � i chatu s mailem na upmedia.cz spjatém – na adrese 
tomas.gottwald@upmedia.cz)  

 

 
obr. 3 – dokon� ení registrace 
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3. P� ihlášení u�ivatele 

 
3.1. 1. krok – kudy dovnit�  

 

Jestli jste se zaregistrovali a máte schválený ú� et, m� �ete se zkusit p�ihlásit na portál. 
Na titulní stránce vpravo vyhledejte p�ihlašovací kolonky (�  obr. 4) a pokra� ujte (obr. 5) 
podle barevného vodítka pod obrázkem.  

 

 
obr. 4 – p� ihlášení 
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obr. 5 – vypln� ní 

 

Vodítko: 

�  zde vypl� te své u�ivatelské jméno ve tvaru jmeno.prijmeni, 

�  zde vypl� te heslo, které jste pou�ili a potvrdili p�i registraci. 

(Pod kolonkami máte ješt�  mo�nost zaškrtnout � tvere� ek „Pamatuj si mne“. Zatrhnutím 
zp� sobíte permanentní p� ihlášení na po� íta� i, ze kterého p�íkaz provedete /i poté, co ukon� íte 
� innost prohlí�e� e/. Tento p�íkaz však m� �ete svévoln�  zrušit kliknutím na „Odhlásit se“ 
ve vašem profilu. /Pro fungování trvalého p�ihlášení musíte mít v prohlí�e� i povoleny 
cookies./)   

Nyní klikn� te na „P�ihlásit se“.  
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3.2. 2. krok – p� ihlášený u�ivatel x neschválený ú� et x zapomenuté heslo 

 

Kliknutím na „P�ihlásit se“ vyšlete do systému po�adavek o vstup do autorského rozhraní. 
Systém vám samoz�ejm�  bu�  vyhoví, nebo nikoliv.  

 

 3.2.2.1. p�ihlášený u�ivatel 

Vyhoví-li, na monitoru se vám objeví váš u�ivatelský profil. Ten m� �ete do jisté míry 
upravovat kliknutím na stejnojmenný odkaz (obr. 6). 

   

 
obr. 6 – profil u�ivatele – úpravy 

 

Vodítko: 

�  kliknutím na tuto polo�ku si m� �ete poupravit n� které údaje v profilu (heslo apod.), 

�  kliknutím na tento odkaz se vám zobrazí stránka, která vám umo�ní nahrát si svou 
fotografii z po� íta� e � i si vybrat n� kterého s p�ednastavených avatar� , 

�  zde se vám budou objevovat vaše publikované � lánky/p�ísp� vky (texty, fotografie, audio a 
video p�ísp� vky). 

 

Tento sv� j profil  (generuje se ve tvaru http://portal.upmedia.cz/profil/jmeno.prijmeni) m� �ete 
pak vyu�ívat jako vizitku/portfolio vaší tvorby (nap�. v „podpisu“ v mailech, p�i hledání 
brigády/zam� stnání v médiích apod.). 
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3.2.2. neschválený ú� et 

 

Nevyhoví-li systém vašemu po�adavku, a zobrazí se vám na monitoru tato výstraha (obr. 7), 
nezbývá nic jiného ne� � ekat, a� vám správce uvede u�ivatelský ú� et v platnost.  

(Srov. bod 2.3.3) 

 

 
obr. 7 – zádrhel 
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3.2.3. zapomenuté heslo 

 

M� �e se stát, �e zapomenete své p�ístupové heslo. Portál vás sice v tu chvíli do autorského 
rozhraní nepustí, ale to není kone� ný stav. Heslo si m� �ete nechat zaslat na email, který jste 
uvedli p�i vypl� ování „Registra� ního formulá�e“.  

Klikn � te na „Zapomenuté heslo?“ (viz �  obr. 8). 

 

 
obr. 8 – odkaz pro p� ípadné zapomenutí hesla 
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Vypl� te formulá� (obr. 9) dle barevného vodítka pod obrázkem. 

 

 
obr. 9 – formulá�  pro zaslání nového hesla 

 

Vodítko: 

�  zde vypl� te své u�ivatelské jméno ve tvaru jmeno.prijmeni, 

�  zde vypl� te email, který jste uvedli p�i registraci, 

�  klikn� te na odkaz. 

 

(Pozn.: Pokud jste zapomn� li i další údaje, a eliminovali tak mo�nost automatického zaslání 
nového hesla, kontaktujte pro pomoc administrátora na adrese tomas.gottwald@upmedia.cz.) 
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4. U�ivatelské menu 

 
U�ivatelské menu (�  obr. 10) je rozcestníkem základních úkon�  autora, které blí�e popisuje 
barevné vodítko. Prost�ednictvím menu m� �ete p�echázet do specifických rozhraní, která jsou 
uzp� sobena na vkládání nových � lánk� , nahrávání nezbytných dat na portál atd.  

 

!!!Veškerá nahraná data a ulo�ené � lánky se nepublikují okam�it� , nejprve je musí schválit 
administrátor!!! (Administrátorem m� �e být vyu� ující, který Vám � lánek zadal jako úkol na 
p�íslušný seminá�, p�ípadn�  je to tomas.gottwald@upmedia.cz.) 

 

 
obr. 10 – profil u�ivatele – „U�ivatelské menu“ 

 

Vodítko: 

�  kliknutím otev�ete textový editor pro tvorbu � lánk� . Vkládání � lánk�  je popsáno 
v podkapitole 4.1., 

�  kliknutím se odhlásíte z u�ivatelského rozhraní, 

�  otev�ením odkazu se dostanete na stránku s mo�ností uploadu vašich (foto/audio/video) 
soubor�  na portál. Uploadování vysv� tluje podkapitola 4.2.,   

�  kliknutím se p�enesete zp� t do výchozího u�ivatelského rozhraní. 
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Pokud se vám po kliknutí na n� kterou z polo�ek menu zobrazí tato tabulka (obr. 11), pak váš 
nebyl ješt�  schválen a nemáte tak p�ístup k autorskému rozhraní (� ). 

 

 
obr. 11 – neautorizovaný ú� et 

 

Další postup viz 2.3.3. 
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4.1. vkládání � lánk�  

 

Klikn � te na „Vlo�it � lánek“ a vstoupíte do editoru TinyMCE 2.0 pro editaci � lánk�  (obr. 12). 

 

 4.1.1. editor TinyMCE 2.0 

 

V podkapitole se dozvíte, jaké mo�nosti nabízí textový editor, ve kterém se vytvá�ejí � lánky 
pro portál. 

 

 
obr. 12 – editor TinyMCE 2.0 pro editaci � lánk�  

 

Vodítko: 

�  do této kolonky vepište titulek vašeho � lánku. Ten posléze napište i do samotného textu. 
Umo�níte tím snazší dohledání v databázi, 

�  tento prostor je vyhrazen pro text vašeho � lánku. Text m� �ete samoz�ejm�  vytvo�it p�ímo 
na stránkách, ale není nijak na p�eká�ku, kdy� jej kv� li zvyklosti budete chtít psát t�eba 
v MS Word � i podobném programu. M� jte však na pam� ti, �e MS Word má s portálem 
nejednotný styl a navíc obsahuje ne�ádoucí komprese. � lánky proto musíte kopírovat do 
editoru v plain textu (tedy nap�. p�es NotePad/Poznámkový blok, ne p�ímo z Wordu). 
Plain text pak jednoduše upravte pomocí edita� ní nabídky TinyMCE 2.0, 

�  edita� ní nabídka se svým nastavením velmi podobá MS Word. Pokud však n� kterou 
ikonku nepoznáváte, pouka�te na ni myší a ona vám vyjeví svou funkci,  
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�  kliknutím na tento odkaz otev�ete rozhraní pro vkládání obrázk�  do textu 
(více v podkapitole 4.1.2. vkládání obrázk� ), 

�  kliknutím na odkaz „Galerie“ otev�ete rozhraní pro hromadné vkládání obrázk�  
do systému (více v podkapitole 4.1.3. obrázková galerie), 

�  kliknutím ulo�íte � lánek (administrátor jej poté schválí a zav� sí), ale ne� tak u� iníte 
prohlédn� te si podkapitolu 4.1.4. zve�ejn� ní � lánku. 

 

 

 4.1.2. vkládání obrázk�  

 

Chcete-li vlo�it do vašeho textu obrázek, klikn� te v editoru na odkaz „Obrázek“ 
pod prostorem pro text. Dostanete se do p�íslušného rozhraní. Doporu� ený formát je JPEG. 

 

4.1.2.1. 1. krok – vlo�ení obrázku do archivu 

 

Abyste mohli sv� j text obohatit fotografií, musíte ji nejprve natáhnout do archivu. 
Postup nata�ení vám objasní vodítka pod obrázky.  

 

 
obr. 13 – volba obrázku z vašeho po� íta� e 
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Vodítko: 

�  sje� te posuvníkem k � ásti „Nahrát“, 

�  klikn� te na „Procházet“ a zobrazí se vám okno s daty vašeho po� íta� e. Jd� te do slo�ky 
s vaším obrázkem a ozna� te jej, 

�  klikn� te na „Otev�ít“. 

 

 
obr. 14 – zahájení nahrávání 

 

Vodítko: 

�  potom, co jste klikli na „Otev�ít“, se vám do kolonky vypsala adresa obrázku, 

�  nyní klikn� te na „Zahájit nahrávání“.   
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obr. 15 – obrázek je v archivu 

 

Vodítko: 

�  jak vidíte, fotografie je ji� v archivu. Nyní m� �ete p�istoupit k druhému kroku, 
kterým je vlo�ení obrázku do textu. 

(Pokud chcete, aby byl obrázek za�azen do u�ší skupiny, m� �ete jej pomocí kliknutí a tahu 
myší p�esunout do n� které ze slo�ek. M� �ete si zajisté vytvo�it i slo�ku vlastní. Zcela dole 
v okn�  je kolonka a odkaz „Create Folder“, zde napište název vaší slo�ky a kliknutím 
na odkaz ji vytvo�íte.) 
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4.1.2.2. 2. krok – vlo�ení obrázku do textu 

 

Fotografie u� je v archivu, a tak u� nic nebrání jejímu vlo�ení do textu. Vodítko následujícího 
obrázku vám uká�e, jak celý postup vkládání zdárn�  dokon� it. 

 

 
obr. 16 – cesta obrázku z archivu do textu 

 

Vodítko: 

�  vyhledejte sv� j obrázek pomocí adresového �ádku nebo v miniaturách, 

�  zde se vám automaticky vyplní jeho URL, 

�  do této kolonky vepište popis obrázku, 

�  zde vepište titulek obrázku, 

�  v zálo�ce m� �ete podle pot�eby nastavit zarovnání obrázku, 

�  klikn� te na „Vlo�it“ a obrázek se p�enese do textu.  

 

Obrázek upravte podle svých pot�eb ješt�  v textu (obr. 17). Kliknutím a potáhnutím za jeho 
st�ed s ním m� �ete pohybovat. Uplatn� ním stejného postupu na hrani� ní � tvere� ky (� ) m� �ete 
m� nit jeho velikost. 

Dbejte, aby byl v editoru za obrázkem v�dy ješt�  n� jaký text! Zabráníte tím „p�etékání“ 
obrázku do jiného � lánku.    
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obr. 17 – manipulace s obrázkem 
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4.1.3. obrázková galerie 

 

Do archivu m� �ete nahrát i v� tší ne� malé mno�ství obrázk� . Abyste tak u� inili, dr�te se 
následujícího postupu názorn�  prokládaného informativními screenshoty.  

 

 
obr. 18 – za� átek vytvá� ení galerie 

 

Vodítko: 

�  klikn� te na odkaz „Galerie“ pod editorem, vzáp� tí se otev�e vstupní okno. 
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obr. 19 – tvorba nového adresá� e 

 

Vodítko: 

�  vepište do kolonky název nového adresá�e. V p�íkladu byl nazván „Adresá� na ukázku“. 
Klikn � te na „Vytvo� adresá�“, 

�  adresá�, který jste vytvo�ili, se ihned objeví v seznamu mezi dalšími. Otev�ete jej. 
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obr. 20 – cílová skupina obrázk�  

 

Vodítko: 

�  vytvo�ili jste nový adresá� a vstoupili do n� j. Nyní klikn� te na „Procházet“ a vyhledejte 
v datech vašeho po� íta� e cht� né obrázky. Ty m� �ete vybrat nap�íklad hromadným 
ozna� ením zkratkou ctrl+A, nebo zarámováním (klikn� te do prostoru obrázk� , dr�te ak� ní 
tla� ítko a tahem myší vytvo�te rámec, kterým zahrnete libovolný po� et obrázk� ) � i 
t�íd� ním (dr�te klávesu ctrl a myší ozna� te cht� né obrázky), 

�  a� dokon� íte výb� r, klikn� te na „Otev�ít“. 
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obr. 21 – hromadný upload obrázk�  

 

Vodítko: 

�  obrázky jsou v p�ípravné fázi, 

�  klikn� te na „Upload“ a nahrajte je do vašeho adresá�e v archivu.   
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obr. 22 – seznam nahraných obrázk�  

 

�  obrázky jste nahráli do vašeho adresá�e. Kliknutím na ur� itou polo�ku otev�ete náhled. 

 

Galerie je ulo�ena v archivu, tak�e své obrázky m� �ete libovoln�  p�ikládat k � lánk� m za 
pou�ití metody v podkapitole 4.1.2. vkládání obrázk� . 
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4.1.4. zve�ejn� ní � lánku 

 

Pokud máte � lánek hotov a upraven dle vašich p�edstav, ješt�  jej neukládejte pro schválení, 
ale sje� te posuvníkem ní�e na stránku (obr. 23). Vypl� te rozlišovací znaky � lánku tak, jak je 
uvedeno ve vodítku pod obrázkem.  

 

 
obr. 23 – rozlišovací znaky � lánku 

 

Vodítko: 

�  na základ�  formy p�ísp� vku (audio, video, text) vyberte p�íslušnou sekci, 

�  z nabídky vyberte kategorii, 

�  bu� te pr� bojní a zaškrtn� te „ano“, 

�  zde si m� �ete navolit období, po které bude váš � lánek zve�ejn� n  

�  zde si smíte zvolit, pro jakou kastu � tená��  (u�ivatel� ) je váš � lánek ur� en.     
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4.2. nahrávání soubor�  

 

U�ivatelské menu má pod sebou odkaz, za kterým se skrývá rozhraní pro p�ehled � i upload 
rozli� ných typ�  soubor�  (obr. 24).  Prost�ednictvím této � ásti m� �ete do systému vlo�it 
obrázky v JPEG, zvuky v MP3 nebo videa v AVI.  

M� �e se vám povést, �e nahrajete i jiné formáty, nicmén�  vyu�ívejte kv� li jednotnosti rad� ji 
ty uvedené. 

 

 
obr. 24 – „Hlavní stránka dokument� “ 

 

Vodítko: 

�  kliknutím na chaloupku se v�dy vrátíte na „hlavní stránku dokument� “, 

�  chcete-li urychlit hledání soubor�  v kategoriích (�  lze v nich samoz�ejm�  hledat i p�ímo), 
klikn� te na lupu, 

�  pro nahrání souboru na portál klikn� te na �lutou hv� zdi� ku. 
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4.2.1. vyhledání dokumentu 

 

Pro snadn� jší nalezení ur� itého souboru m� �ete pou�ít funkci „vyhledat dokument“ (obr. 25). 

 

 
obr. 25 – vyhledání dokumentu 

 

Vodítko: 

�  zde vyberte kategorii, ve které se soubor nachází, 

�  do této kolonky vepište slovo, které p�ímo souvisí s hledaným souborem (je v jeho názvu, 
popisu), 

�  v této rolet�  m� �ete ur� it, jak budou vyhledané dokumenty se�azeny, 

�  zde m� �ete klí� ové slovo specifikovat, 

�  tato tabulka nabízí oblast u�ší hledání výskytu klí� ového slova 

 

Pak u� jen klikn� te na „Vyhledat“. 
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4.2.2. vlo�ení souboru do portálu 

 

Následující screenshoty a jejich vodítka vám pomohou s vlo�ením souboru do portálu. Jako 
p�íklad je uvedeno vlo�ení JPEG obrázku. Jiné typy soubor�  se vkládají na portál stejnou 
cestou.  

(Pokud jste dostate� n�  znalí, m� �ete vyzkoušet nahrání souboru i z jiného zdroje ne� z vašeho 
po� íta� e. Jako p�íklad je ale uvedena nejb� �n � jší cesta.)   

 

 
obr. 26 – zp� sob nahrání 

 

Vodítko: 

�  z nabídky vyberte „Nahrát soubor z Vašeho po� íta� e“ a klikn� te na „Další >>>“. 
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obr. 27 – nahrání souboru 

 

Vodítko: 

�  klikn� te na „Procházet“, otev�ou se vám data vašeho po� íta� e,  

�  ozna� ením, vyberte p�íslušný soubor, 

�  klikn� te na „Nahrát“. 
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obr. 28 – zaevidování 

 

Vodítko: 

�  v základním nastavení se ponechává jako nadpis název vašeho souboru, ale v kolonce jej 
m� �ete zm� nit, 

�  kliknutím otev�ete roletu a vyberte kategorii, do které chcete váš soubor zaevidovat, 

�  ozna� enou oblast ponechte v p�ednastavené podob� , 

�  do textového rámce m� �ete doplnit bli�ší informace o souboru 

�  kliknutím na zelenou fajfku soubor ulo�íte,  

�  � ervený k�í�ek naopak celou dosavadní operaci zruší. 
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A to je vše, co pot�ebujete znát k publikování na katederním portálu… 

 

Zbytek (obsah) u� je na Vaší fantazii a schopnostech ;-) 
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