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1. UPRAVLIACKO SUCELJE

Kako biste pristupili upravljatkom sucelju potrebno se prijaviti se na web stranice koristeci
AAI@EduHr korisnicke podatke. Klikom na poveznicu Prijava u gornjem desnom uglu web
stranice otvara se obrazac za prijavu (Slika 1. Prijava na upravljacko sucelje). Kako bi korisnik
uspjesno administrirao sadrzaj web sjediSta, potrebno je da ima dodijeljene odgovarajuce
dozvole za pristup upravljackom sucelju.

Nakon prijave potrebno je u adresnu traku upisati putanju do upravljackog sucelja
http://mef.unizg.hr/krik ili kliknuti na poveznicu Uredivanja koji se nalazi u gornjem desnom
uglu web stranice.

Trajanje prijave za regularne korisnike iznosi 30 minuta, dok za urednike iznosi tri sata ili dok
internet preglednik nije u potpunosti ugasen. Ako korisnik Zeli ostati prijavijen duze od tog
vremena potrebno je oznaciti polje ,Zapamti me* koje Ce ostaviti regularnog korinika prijavljnim
dva tjedna, odnosno tri mjeseca ako se radi o uredniku. Vazno je napomenuti da se prilikom
odabira opcije ,,Zapamti me* gubi odjava korisnika nakon gasenja internet preglenika i potrebno
je ruéno napraviti odjavu ili pricekati istek prijave.

MEF prijava

@methr

Slika 1. Prijava na upravljacko sucelje

2. UPRAVLIANJE SADRZAJEM

Sadrzaj web sjedista kojim se moze upravljati podijeljen je na medijske zapise, vijesti, stranice,

lokacije ustanova na mapi i obrasce. Ovisno o dodijeljenim ulogama za upravljanje sadrzajem,
korisnik ima pristup preddefiniranoj skupini sadrzaja. Nakon prijave na upravljacko sucelje web
sjediSta, prikazuje se nadzorna ploca kao na slici Slika 2. Nadzorna ploca.
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# Medicinski fakultet, Sveudiliste uZagre.. SEQ == HR @ Pozdrav, Ivan Horvat [l

@ Nadzorna plota Nadzorna plota

Potetna

SearchWP failed to index 2 posts. View details »
Search Stats
I stranice Kratki pregled Yoast SEO Posts Overview
Objave
P G A 96 objava W 960 stranica

¥ oglasna ploga na

CeEalE WordPress 4.2.1 koristi HTMLS Blank temu.

© Novostina
naslovnici Forms

€ Natjecajina Aktivnosti

naslovnici Title Unread Total
Nedavno objavljeno
= Studiji FAQ upisi - Diplomski studij sestrinstva 1 -
2 Upisi FAQ upisi - Integrirani preddiplomski i diplomski 9 103 12
X studij medicine
¥ Znanost
FAQ upisi - Medical Studies in English 0
%@ Javne rasprave
Kontakt forma 55
i Medunarodna
suradnja
-~ View All Forms Brza skica
@ stipendije
B vieca Naslov
O3 Medijski zapisi 5to vam je na umu?

@ Forms

i Map locations

& Profil

Slika 2. Nadzorna ploc¢a

Ostatak sadrzaja nije predviden da korisnici samostalno ureduju ve¢ se automatski povlace |
sinkroniziraju putem vanjskih servisa. To su MEF SEN za prikaz podataka o nastavnim planovima
i kolegijima te TASK-ova kadrovska baza podataka za prikaz podataka o nastavnicima.

Ako korisnik nema dodijeljene odgovarajuce dozvole za pristup navedenom dijelu, potrebno je
poslati odgovarajuéi zahtjev za dodjeljivanje dozvola na mef@krikstudio.com .

U nastavku ¢e biti pojasnjeno administriranje navedenih grupacija sadrzaja.

3. UPRAVLIANIJE VIJESTIMA

Postoji nekoliko grupacija vijesti koje su vidljive u izborniku lijevo. Prilikom objavljivanja novih
vijesti potrebno je odrediti odgovarajucu vrstu objave. Ovisno o vrsti objave, odredenim ¢e se
objavama automatski dodijeliti kategorija vijesti koja definira lokaciju postavljanja dotic¢ne vijesti
na podstranicama.

Postoji 11 grupacija vijesti:

Objave

Studiji

Upisi

Znanost

Javne rasprave
Medunarodna suradnja
Stipendije

Aktualna javna nadmetanja
Ured za nabavu

VijeCa

Gremiji

OoN»AWNS

— —
= O
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Dodjeljivanje kategorija kao i automatsko dodjeljivanje kategorija objasnjeno je u poglavlju o
kategorijama.

3.1. DODAVANIJE NOVE VIJESTI
Sucelju za unos nove vijesti pristupa se kroz izbornik grupacije vijesti koju se dodaje.

U prvom se koraku odabire grupacija objave. Za vecinu grupacija postupak objavljivanja vijesti je
slican osim za grupaciju Vijec¢a. Unos vije¢a objasnjen je koje se odnosi na unos vijeca.

Prilikom dodavanje nove vijesti potrebno je:

1. Odabrati jednu od postojecih 11 grupacija objava (navedenih u dijelu Upravljanje
vijestima)
Primjerice za dodavanje nove vijesti iz grupacije Objave, potrebno je odabrati:
Objave -> Dodaj novu
Unijeti naslov vijesti
Unijeti sadrzaj vijesti (paziti da je prilikom unosa sadrzaja vijesti otvoren tab Vizualno)
Dodijeliti jednu ili vise kategoriju vijesti
Ako postoji, odabrati Istaknutu sliku
o Obavezna minimalna dimenzija fotografije 1280 * 720 px
o Preporuceni omjer visine i Sirine fotografije je 16:9
o AKko bi se u vijest dodavala mala fotografija, preporuka je dodati ju u sadrzaj
vijesti (to¢ka 4] kako se ne bi lo3e prikazivala u gornjem dijelu vijesti (ispod
naslova)
7. Kliknuti na gumb Objavi

N

o Uk w

VAZNO: Prilikom odabira kategorije moZe se primijetiti da ¢e se osim te kategorije oznaciti i
njezine nadkategorije. To je Zeljeno ponasanje s time da postoji par kategorija koje su iznimke |
za njih je potrebno od znaditi njihove nad kategorije, a to su:

e Nastupna predavanja [podkategorija Odsjeka za pravne i opée poslove)

e (Odjel za doktorske studije [podkategorija Odsjeka za poslijediplomsku nastavu])

e (Odjel za specijalisti¢ke studije (podkategorija Odsjeka za poslijediplomsku nastavu)
e (Odjel za stalno usavrsavanje [podkategorija Odsjeka za poslijediplomsku nastavu)
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# Medicinski fakultet, Sveuiliste u Zagre.. SEO ==HR @ Pozdrav, van Horvat [l

@ Nadzorna ploca DOdaj novu ObjaVU
W stranice 3

- Ovdje unesite naslov Objavi
2 Objave
Snimi skicu Predpregled
Dodaj novu 0 Dodaj medijski zapis Add Form || BB Add Directory — | C T statusiSkica Uredi
Kategorije ® vidlivo Ured
Zapisa v Uredi v Unesiv Pregled v Format v Tablica~ Alati v © Vidijvost: javno Uredi
Oglasna ploca na = - P = o : P Objavi odmah Uredi
i G BIUuKEriEr @R BEonoEXx X -@E0 < BN
4 @ SEO: N/P Provieri
© Novostina 7

naslovnici |

€ Natjecaji na

naslovnici
qstaknuta slika
== Studiji
& Upisi Postavi istaknutu sliku
O Znanost

¥w Javne rasprave

i Medunarodna
suradnja

£ stipendije

Broj rijeti: 0
B vijeca
q; Medijski zapisi Kategorije
® rorms Sve kategorije  Najkoristenije
! Map locations Arhiva

Natjeéaji (naslovnica)
& Profil Novosti (naslovnica)

Slika 3. Dodavanje nove objave

Jos jedna mogucnost je tempiranje objava. Na desnoj strani ekrana, iznad tipke Objavi nalazi se
ikonica kalendara pokraj kojeg pise ,,Objavi odmah®. Da bi se cdredilo kada vijest treba bit
objavljena potrebno je kliknuti poveznicu Uredi pokraj nje. Sto ¢e ponuditi odabir datuma i
vremena objave. Nakon toga je dovoljno kliknuti gumb Tempiraj i vijest Ce biti objavljena u
zadano vrijeme. Primjer se nalazi na Slika 4. Tempiranje vijesti.

# Medicinski fakultet, SveudiliSte u Zagre... ==HR § Pozdrav, Ivan Horvat .

LR Dodaj novu Oglasnu plocu

B Stranice
SearchWP failed to index 20 posts. View details »

A Objave

S ‘ .
¥ ol  Ovdje unesite naslov Language

. plota na Language of this oglasna plo¢a
Dodaj novu @] Dodaj medijski zapis Add Form Add Directory vizualno || Tekst HR v
Zapisa v Uredi v Unesi v Pregled v Format v Tablica v Alati » This is a translation of _None.. ¥
© nNovostina B I U € =~ v & 8 = ¢ h B oE X
naslovnici ¥ % ¥ — @ =
& ::;JIS‘CHH_'J‘_\CI‘_'IH Objavi
== studiji Snimi skicu Predpregled
£ Upisi 9 Status: Skica Uredi
Znanost & _Vidljivost: Javno Ured
¥a Javne rasprave [itll Tempiraj za: 12-pro. 22, 2015 @ 13:56
# Medunarodna 1Zpro. ¥ 22,2013 @ 13 :56
suradnja
OK | Odustani
# stipendije
i Aktualna javna Premjesti u smece

nadmetanja

o I ——
3] Medijski zapisi Broj rijeci: 0 Istaknuta slika

Slika 4. Tempiranje vijesti
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3.2. OPIS POLJA ZA UNOS SADRZAJA VIJESTI

Glavni sadrzaj vijesti

Ispod polja za unos naslova nalazi se veliki prostor koji predstavlja glavni sadrzaj vijesti u koji
mozete unositi i (do odredene mjere] uredivati tekst, dodavati slike, itd...

Pravila za uredivanje teksta:

o Ukoliko se radi o nabrajanju koristiti nacin oblikovanja odnosno gumb Nebroj¢ani popis
ili Broj¢ani popis
e Za dodavanje citata unutar teksta koristiti gumb Citat odlomak, pri Cemu se preporuca
da se citat prvo napise, zatim se oznaci i nakon toga se klikne na gumb Citat odlomak
e Zalink na email, potrebno je unijeti email zatim ga oznaciti, te odabrati gumb
Unesi/uredi poveznicu. Unutar prozora koji se otvorio pod poljem URL napisati
o ,mailto:" i iza toga ponovo dodati email bez razmaka
o primjerice ,mailto:mef@krikstudio.com*
o nakon toga potvrditi izmjene pritiskom na gumb OK
e Dodavanje poveznice na neku drugu stranicu isto je kao dodavanje poveznice na email,
samo pod poljem URL unese poveznica. Ukoliko ta poveznica vodi van stranica
Medicinskog fakulteta pod poljem Target je potrebno odabrati New window. Takoder
ako je poveznica kopiranja iz nekog izvora, vjerojatno Ce biti stilizirana kao poveznica, ali
nece biti postavljena opcija Target. Kako bi se postavila ta opcija potrebno je oznaliti
poveznici, odabrati Unesi/uredi poveznicu i izmijeniti Target da bude New window.

Istaknuta slika

Dio Istaknuta slika odnosi se postavljanje slike koja ¢e se ucitati ispod naslova vijesti na velikim
vijestima ili s lijeve strane vijesti na malim vijestima (ovisi na kojoj podstranici i kategoriji se
doti¢na vijest prikazuje), te na samoj stranici vijesti. Ta slika treba biti velike rezolucije
(minimalno 1280 * 720 px] i preporuceni omjer visine i Sirine fotografije je 16:9. Ukoliko se ne
postavi istaknuta slika vijesti ¢e biti dodijeljena predefinirana slika za tu vrstu objave.

Dodavanje slike u sadrzaj vijesti

Slike se dodaju na jednak nacin kao i dokumenti [vidjeti poglavlje Dodavanje dokumenta na
vijest ili stranicu). Slike ¢e UVIJEK biti prikazane kao slike, $to znadi da se nece prikazati na nacin
na koji se dokumenti prikazuju. Nakon $to je slika unesena potrebno ju je centrirati. Slika se
moze centrirati tako da se klikne na unesenu sliku iznad koje ¢e se pojaviti pravokutni balonci¢ u
kojem se klikne na opciju Centriraj.
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VIJESTI TOP VIJESTI

Vijesti iz kategorije Top vijesti karakteristi¢ne su po nacinu uredivanja jer imaju drugaciji izgled
sucelja za uredivanje.

Prilikom dodavanja vijesti iz ove kategorije potrebno je:

1. Odabrati grupaciju vijesti te kliknuti Objava -> Dodaj objavu

2. Unijeti Naslov objave

Vazno je da Naslov bude do 50 znakova dugacak

3. Kategorija Top vijesti ima drugaciji nacin unosa podataka. Vazno je da se dodatna polja
Skraceni tekst objave i Puni tekst objave prikazuju tek nakon odabira kategorije.

4. Odabrati kategoriju Top vijesti.

5. U Skraceni tekst objave potrebno je upisat tekst koji ¢e se pojavljivati na naslovnici
iznad aktualnih vijesti.

Vazno je da tekst objave bude do 210 znakova

6. U Puni tekst objave potrebno je upisati tekst koji ¢e se prikazati na stranici vijesti.

~

Postaviti Istaknutu sliku

Obavezna rezolucija: minimalno 2560 x 1707 px (ta ¢e se slika prikazivati na
naslovnici kao pozadina)
8. Kliknuti na Objavi

# Medicinski fakultet. Sveutiliste u Zagre... Security SearchWP ==HR & Pozdrav, Ivan Horvat [l

@ Nadzorna ploéa
M stranice

A Objave

¥ oglasna ploca na
naslovnici

@ Novostina
naslovnici

€ Natjedaji na
naslovnici

= studiji

& Upisi

& znanost

W Javne rasprave

# Medunarodna
suradnja

# stipendije
B viieca

07 Medijski zapisi
A lzgled

K Dodaci @

& Korisnici

Dodaj novu objavu

Ovdje unesite naslov Objavi

Snimi skicu Predpregled

9 status: Skica Uredi

Skraceni tekst objave

& Vidljivost: Javno Ured

fii] Objavi odmah Uredi
Premjesti u smeée

Istaknuta slika

Postavi istaknutu sliku

Puni tekst objave

Kategorije

Slika 5. Objavijivanje vijesti iz kategorije Top vijesti

Po zavrsetku unosa nove vijesti potrebno je s desne strane pri vrhu kliknuti gumb Obijavi, Sto ¢e
objaviti vijest. Ako ste radili izmjene na postojecoj vijesti, tada ¢e umjesto tipke Objavi postojati
tipka Azuriraj na koju je potrebno kliknuti kako bi promjene bile primijenjene.
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3.4 AZURIRANJE | BRISANJE VIJESTI

Potrebno je odabrati jednu od 11 navedenih grupacija vijesti koje postoje u upravljackom sucelju.

Nakon odabira neke od grupacija, otvara se prozor sa popisom svih vijesti iz te grupacije kao 5to
je to primjerice na slici Slika 6. AZuriranje objava - popis vijesti iz grupacije za grupaciju Oglasna
plo¢a na naslovnici.

Ovdje su objavljene sve vijesti odredene grupacije, moguce je doci do svake pojedinalne vijesti,
te izmijeniti njezin naslov, sadrzaj, slike, datum objave ili bilo koji drugi sadrzaj vezan uz vijest.

Pravila vezena uz uredivanje vijesti identi¢na su pravilima vezanim uz objavu vijesti obradenim u
prethodnom poglavlju.

Ako postoji potreba da vijest ne bude vidljiva na stranici, ali da se moze naci u upravljackom
sucelju, potrebno je s desne strane vijesti kliknuti na poveznicu Uredi koja se nalazi u prozoru
objavi pokraj ,Status®. Zatim u padaju¢em izborniku potrebno je odabrati Skica i kliknuti na
gumb AZzuriraj.

Kako bi se vijest obrisala potrebno je kliknuti na poveznicu Premjesti u smece, koja se nalazi s
desne strane ekrana, lijevo od gumba Azuriraj.

Pozdrav, lvan Horvat [Jll

# Medicinski fakultet, Sveuilidte u Zagre.. SEO ==HR @

RSl Oglasna ploca na naslovnici  podainows

W Sstranice
svih Objavijenih smeéa
# Objave PretraZi Oglasnu plocu
¥ Oglasna ploéa na EN HR(34) | All languages
naslovnici
Grupne radnje ¥ | Primjeni Svi datumi ¥ Sve kategorije ¥ SviSEQ rezultati A Filtriraj 34 stavke 1 od2 >
Oglasna ploga na
naslovnici Naslov B Oznake Datum SEO
vu P " " -
20ti simpozij o osteoporozi rd — 15.10.2015. L]
Ka kopiju, Objavijena
© nNovostina
naslovnici
3. Onkolo3ki kolokvij HAZU rd Oglasna ploda (naslovnica)  — 7.10.2015. ®

€ Natjetaji na

Objavljena

naslovnici
= Studii EUAUP - Invitation to Scientific Institutions rd Oglasna ploda (naslovnica)  — 5.10.2015. ®
Fair, Zagreb 30 October 2015 Objavijeno
& Upisi
Znanost Hands-on radionica: Bio-Rad Digital Droplet & Oglasna ploca (naslovnica)  — L]
™ — PCR QX200 - ddPCR System and its
< ENERESER applications
# Medunarodna
suradnja
Histologija - poziv demonstratorima rd — 1.9.2015. [ ]
# stipendije Objavijeno
B vijeca
T Hitologija na engleskom jeziku - poziv rd - 1.9.2015. ®
0] Medijski zapisi demonstratorima Objavijena
@ Forms
Hrvatska udruga medicinskih sestara rd Oglasna ploca (naslovnica)  — 7.10.2015. [ ]
| Map locations poziva na predavanje 9.10. u 10 sati (SNZ Objavljena

& Profil
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3.5. GRUPACIJE | KATEGORIJE VIJESTI

Prilikom objavljivanja vijesti potrebno je odabrati kategoriju u koju se vijest postavlja. To se radi
na nacin da se odabere kvacica pored naziva zeljene kategorije prilikom objave ili azuriranja bilo
koje vijesti kao Sto je prikazano na slici Slika 3. Dodavanje nove objave, u koraku oznatenom
brojkom 5.

U ovisnosti kojoj kategoriji vijest pripada, vijest ¢e se automatski pojaviti na odredenoj
podstranici.

Sve grupacije vijesti imaju preddefiniranu podstranicu na kojoj ¢e se pojavljivati osim grupacije
Objave. U toj grupaciji lokacija objave ovisi iskljucivo o kategoriji u koju se vijest dodaje.

Tako ¢e vrste Natjecaji na naslovnici, Novosti na naslovnici i Oglasna plo¢a na naslovnici biti
prikazane na naslovnici i samo se tamo smiju koristiti.

U prilozima je vidljivo koje kategorije i grupacije vijesti se objavljuju na kojoj podstranici. Prilikom
svake objave vijesti potrebno je u prilozenim tablicama provjeriti koja Ce se kategorija vijesti
prikazati na kojoj podstranici kako bi se osiguralo ispravno funkcioniranje.

3.6. VIJECA

VijeCa se prikazuju na stranicama Intraneta $to znaci da su vidljiva samo djelatnicima fakulteta
kojima je u AAI@EduHr postavljena odgovarajuca oznaka. Navedeno se odnosi na stranice
Fakultetska vijeca i Pretraga vijeca.

Prilikom dodavanja novog vije¢a potrebno je:

1. Odabrati Vije€a -> Dodaj novo

2. Unijeti naslov vijeta

3. U polje Uvodne napomene unijeti napomenu vijeca koja ¢e biti prikazana na stranici
vije€a

4. U DNEVNI RED se unosi dnevni red na sljedeci nacin

a. Zaunos glavne tocke potrebno je kliknuti gumb Dodaj to¢ku dnevnog reda koji
¢e dodati novi red sa stupcima Tocka dnevnog reda, Prilog, Poveznica, Autorli]
priloga i Podtocka dnevnog reda.

b. Unutar stupca ToCka dnevnog reda se unosi naziv tocke, te nije potrebno
dodavati brojeve redova jer se oni sami generiraju.

c. Prilog sluzi za dodavanje dockumenta koji je materijal vezan na to¢ku dnevnog
reda.

d. Autor(i] priloga definira naziv autora priloga.

e. Poveznica sluzi za dodavanje bilo kakvog linka koji je referentan vijeCe odnosno
je vrsta priloga uz tocku dnevnog reda, a koja nije dokument.

f. Za dodavanje podtoCke dnevnog reda potrebno je kliknuti gumb Dodaj
podtoCku dnevnog reda unutar stupca Podtocka dnevnog reda.

g. Podtocka dnevnog reda sadrzi sve Sto i toCka dnevnog reda i ispunjava se na isti
nacin. Kako bi se dodala podtocka podtocke potrebno je kliknuti gumb Dodaj
podtoCku podtocCke unutar stupca Podtocka podtocke dnevnog reda, te ona
ima isti nacin ispunjavanja.
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5. U polje Zavrsna napomena upisati tekst koji se prikazuje ispod dnevnog reda
6. Odabrati kojim sve kategorijama vijeCe pripada - svako vijeCe imati Ce odabrane tri
kategorije prema slici Slika 7. Popis kategorija vijeca.

VAZNO: Nikada se ne smije istovremeno dodati prilog i poveznica ZA ISTU
toc¢ku/podtocku/podtocku podtocke dnevnog reda, jer se u suprotnome nece dobro prikazivati
vijece.,

— Vijeca

— — Fakultetsko vijece

— — — lzvanredno fakultetsko vijece

— — — Redovno fakultetsko vijece

— — Fakultetsko vijece PDS

— — — lzvanredno fakultetsko vijece PDS
— — — Redovno fakultetsko vijece PDS

— — Svetano vijece

Slika 7. Popis kategorija vijeca

# Medicinski fakultet. SveuCiliste u Zagre... PregledajVijece Security SearchWP ==HR @ Pozdrav, lvan Horvat [l

@ Nadzorna ploca Aiuriraj Vijec’e Dodaj novo

W stranice
SearchWP failed to index 3 posts. View details »
A Objave
¥ oglasna plotana . : L - x
i 8. redovita sjednica Fakultetskog vijeca u dvorani Miroslav Cackovi¢ 22. rujna 2015. u 14:00
® nNovostina Stalna veza: http:/www.mef.unizghr/vijece/8-redovita-sje...-2015-u-1400-2/| Uredi || PregledajVijeée || Kreiraj kratku poveznicu
naslovnici )
Objavi

€ Natjecaji na

s o ] Predpregled promjena
== studiji 9 Status: Objavljeni Uredi

& Upisi ® vidljivost: Javno Uredi

@ znanost [iill Objavijeno na dan: lis. 18, 2015 @ 20:49 Ured

¥a Javne rasprave P —

# Medunarodna

suradnja
# stipendije Uvodna napomena
B vijeca Pozivamo Vas da prisustvujete 8. redovitoj sjednici Fakultetskog oja ce se odrZati 22. rujna 2015. godine u Dvorani Miroslav Cazkovi¢, Salata 3, s poetkom u 14:00 sati

DNEVNI RED

Tocka dnevnogreda*  Prilog Autor(i) priloga Poveznica Podtotka dnevnog reda

Prinvacanje Dekan Podtotka  Prilog  Autor(i) Poveznica Podtocka podtocke
97 Medijski zapisi zapisnika sa progle * priloga dnevnog reda
X lzgled Raspodijela po drzavama Dodaj podtocku dnevnog reda
K¢ Dodaci () Name: Raspodjela-po-drzavama.pdf
& Korisnici Size: 12218

p

Postavke

€Y Analytics Dodaj tocku dnevnog reda

® rorms Zavréna napomena
! Map locations duci vijece je u iducoj kalendarskoj godini

A Cookie Law Info

Slika 8. Dodavanje vije¢a
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4. UREDIVANJE SADRZAJA STRANICA

Klikom na Stranice dolazi se do upravljackog dijela u kojem su vidljive sve stranice. Uredivanje
vecine stranice sli¢no je kao i uredivanje vijesti, s time da postoji par izuzetaka. Stranice koje se
drugacije ureduju biti ¢e opisane u nastavku.

VAZNO: Nakon svake izmjene potrebno je kliknuti na gumb AZuriraj, koji se nalazi s desne strane
ekrana, kako bi se spremile promjene.
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4.1. POCETNA STRANICA

Pocletna stranica se sastoji od 4

taba:

o Slider sa glavnim objavama
o Ciljana publika - linkovi

. Linkovi u krugovima

. Vazne poveznice

Tab ,Slider sa glavnim objavama*
sluzi za postavljanje najvecih vijesti.
Na lijevoj strani se nalaze sve vijesti
iz kategorije Top vijesti dok na
desnoj strani nalaze objave koje ¢e
se prikazivati na naslovnici. Za
prebacivanje cbjave iz jedne
kategorije u drugu dovoljno je
Kliknuti na objavu. Dodana objava
¢e zapravo predstavljati jedan slide
na naslovnici.

et R AT Pl
SRR N

Tab ,Ciljana publika - linkovi*
sadrzi tri skupine poveznica sa po
tri poveznice. Naslov linka
omogucuje promjenu naziva
poveznice koja Ce biti prikazana na
naslovnici. Link definira stranicu do
koje poveznica vodi.

2. Tab ,Ciljana publika — linkovi“ Tab ,Linkovi u krugovima*“ sadrzi 8

Studenti Dielatnici Znanost poveznica. Slika je za postavljanje
slike koja €e biti prikazana prilikom
prelaska miSa preko poveznice.
Putanja linka je URL na koji
poveznica vodi. Naziv linka je tekst

koji e se prikazati na naslovnici.

Tab ,Vazne poveznice" sadrzi
poveznice koje se na naslovnici
prikazuju iznad podnozja. Za
dodavanje nove poveznice
potrebno je kliknuti na gumb Add
row. Za uklanjanje reda potrebno je
misem prijeéi iznad reda koji se
uklanja nakon Cega Ce se s krajnje
desne ¢e se pojaviti minus, kada je
mis pozicioniran preko tog reda, te

Slika 9. Pocetna stranica

MEF-LMS

4. Tab ,Vaine povez

poveznice =

nice
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Pocetna stranica

Stalna veza: http://www.mef.unizg.hr/ | Prikaii stranicu

15Iider sa glavnim objavama ailjana publika - linkovi %nkovi u krugovima 4/aine poveznice

Slider sa glavnim objavama
Qdaberite od glavnih abjava (vijesti iz kategorije "Top vijesti”) koje ée se objave prikazivati na glavnom slideru na naslovnici. Te se objave uvijek prikazuju slugajnim

redoslijedom

- .
ﬂ Prvi smo u EU dobili prestizni CeQuint certifikat

Slika 10. Uredivanje pocetne stranice

4.2. NEKE STRANICE SA KARAKTERISTICNIM UNOSOM SADRZAJA

Stranica sa citatom

Primjer stranice sa citatom je stranica O nama. Na stranici sa citatom osim unosa sadrzaja
postoji dodatno polje Istaknuti citat, ispod polja za unos sadrzaja, u koje se unosi citat koji ¢e
biti na stranici prikazan s desne strane.

Uprava

Na stranici se nalaze uvodni tekst i tablica. Za uredivanje uvodnog teksta koristi se polje Uvod.
Za izmjene u tablici koristiti polje Tablica u kojoj za dodavanje novog reda je potrebno kliknuti na
gumb Add row. Ukoliko Zelite ukloniti red s krajnje desne ¢e se pojaviti minus, kada je mis
pozicioniran preko tog reda, te klikom na njega obrisati ¢ete red.

Linkovi

Stranica koja sadrzi poveznice koje su podijeljene po grupama. Za dodavanje nove grupe
poveznica potrebno je kliknuti gumb Add row, a za dodavanje nove poveznice potrebno je
kliknuti gumb Add row unutar polja ,,Grupa linkova“. Ukoliko zelite ukloniti red s krajnje desne ¢e
se pojaviti minus, kada je mis pozicioniran preko tog reda, te klikom na njega obrisati ¢ete red.

E-posta

Stranica sadrzi poveznice vezane za e-posStu. Za dodavanje nove poveznice potrebno je kliknuti
na gumb Add row. Ukoliko Zelite ukloniti red s krajnje desne e se pojaviti minus, kada je mis
pozicioniran preko tog reda, te klikom na njega obrisati ¢ete red.
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5. UPRAVLIANJE MEDIJSKIM ZAPISIMA

Stranica medijskih zapisa nudi opcije:

e Dodavanja novog direktorija

e Brisanje postojeceg direktorija

e Preimenovanje postojeceq direktorija
e Premijestanje postojeceg direktorija

e Pretraga datoteka

e Filtracija datoteka

Kreiranje novog direktorija

Novi direktorij kreira se klikom na gumb Create folder Sto ¢e otvoriti novi prozor u kojem je
potrebno upisati ime direktorija, te potvrditi izradu direktorija klikom na gumb Create, odnosno
na gumb Cancel ako se direktorij ne treba napraviti. Primjer se nalazi na Slika 11. Dodavanje
novog direktorija.

VAZNO: Novi direktorij biti ¢e kreiran unutar trenutno aktivnog direktorija. Na primjer: ako se
nalazite unutar direktorija Razno novi direktorij Ce biti kreiran unutar njega.

CANCEL CREATE

Slika 11. Dodavanje novog direktorija

Brisanje postojeceg direktorija

Postojeci direktorij moguce je obrisati klikom na ikonu kante za smece koja ¢e se pojaviti
prelaskom misa preko direktorija koji se zeli obrisati. Klikom na nju pojaviti ¢e se prozor u kojem
se trazi potvrda od korisnika da li se stvarno taj direktorij zeli obrisati. Primjer se nalazi na
sljedecoj slici.
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re you sure to want to delete this folder

CANCEL  DELETE

Slika 12. Brisanje postojeceg direktorija

Preimenovanje postojeceg direktorija

Preimenovanje postojeceg direktorija moguce je napraviti na isti nacin kao i brisanje postojeteg
direktorija, ali se umjesto kante za smece klikne na ikonu olovke.

PremjesStanje postojeceq direktorija

Premjestanje postojeceg direktorija radi se tako da se klikne na direktorij kojeg treba premijestiti,
te se on odvuce iznad direktorija u koji se treba premjestiti (dobiva se vizualna indikacija plavog
obruba oko direktorija u koji se treba premjestiti. Primjer se nalazi na Slika 13. PremjeStanje
postojecCeg direktorija.
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&b Moje web-stranice  § Medicinski fakultet, Sveudliste uZagre... SearchWP == HR @

@ Nadzoma ploca Zbirka medija  Dodainovi

@ stranice
# Objave E H & svemediskestavke ¥ svidatumi v Select afolder v Minimalsize v Allweight  *  Sort folder v | Filtigj | 2
== studiji
Grupne radnje * | Primijen 88 stavk: 1 od5 s »
& Upisi You are here : Home
&z
A Media Library
> 8 Centr
@ Medunarodna » B Dani doktorata Dokumenti -
suradnja Create Folder Arhiva Centri Dani doktorata Delatnici - siike Dokumenti intranet Graficki standardi Katedre mefhr
i 8 Djeiatnici - siike
® i » B8 Dokumenti
# stipendije
] 9 Dokument - tranet
™ Ured za nabavu » I Grafiéki standardi
. » B Katedre
& Vieda B meihe
™ use MSE Nabava Nabava - plano Natjecaji Povijest MEF Projekti Rasporedi Razno
K Gremij = nabava Nastavne baze
0 Vedijski zapisi B8 Nabava - plane
B8 Naputci
Zbirka B astame baze
e » B Natiéaj Studiji -
Dodsj novi
. W Poviest MEF Razno2 Rezultati natjcécja | SESTRINSTVO SMK Studenti Studiji - diplomski _ poslijediplomski Top vijesti Vijeéa Vijesti
»
¥ Komentari . projck
B Rasporedi
# izgled 8 Razno
e <
% Dodaci
& Korisnici Znanost
& Alati
Zapis Autor Prenijeto u Datum Size File type
i Postavke
Krik studio (Nezzlijzpljenc) 1732017, 5997 kB Py
Zaljepi
Forms
B Views
3 NATJECA) 3. MJESEC 2017.GODINE  Danko Relié Natjeéaj za izbor nastavnika u 1632017, 1279 k8 pdf
Map locations web.mef.-NATIECA)-3.-MIESEC- Katedrama i ustrojstvenim .

Slika 13. PremjeStanje postojeceg direktorija

Pretraga datoteka

Datoteke mogu se pretrazivati preko trazenih pojmova koji se upisu u polje Pretrazi (nalazi se
iznad popisa direktorija sa desne strane] i pritisne se tipka Enter na tipkovnici.

VAZNO: Pretrazuje se samo aktivni direktorij.

Filtracija datoteka

Datoteke mogu se filtrirati tako da se unutar padajucih izbornika (nalaze se iznad popisa
direktorija) odaberu parametri pretrage i klikne se na gumb Filtriraj.

VAZNO: Filtracija se obavlja nad svim datotekama neovisno u kojem direktoriju se one nalaze.
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6. PRENOSENJE DATOTEKA

PrenoSenje datoteka moguce je napraviti preko poveznice s lijeve strane ekrana Medijski zapisi
-> Dodaj novi koja ¢e otvoriti stranicu kao na slici Slika 14. PrenoSenje medijskog zapisa
(dokumenta, fotografije] u sustav.

# Medicinski fakultet, Sveuéiliste u Zagre... Security SearchWP ==HR @ Pozdrav, lvan Horvat [l
M stranice
A Objave

F Oglasna ploca na
naslovnici

© Novostina
naslovnici

- Odaberi zapise

€ Natjecaji na
naslovnici

= Studiji
Trenutno koristite program za prijenos videstrukih zapisa. Problemi? Poku3ajte s prijenosom

£ Upisi

Maksimalno dozvoljena veli¢ina: 16 MB

é} Znanost

MG_2894 Uredi
¥ Javne rasprave h

# Medunarodna
suradnja

& stipendije

B viieta

0 Medijski zapisi i

£Dirka
DLLET LY

Slika 14. Preno$enje medijskog zapisa [dokumenta, fotografije] u sustav

Na toj stranici datoteke je moguce prenijeti na dva nacina. Prvi je drag & drop metodom to jest
datoteke koje se Zele prenijeti sa racunala odvuku se u internet preglednik unutar iscrtanog
okvira i ispuste se. Druga nacin je klikom na gumb Odaberi zapise koji otvara prozor preko kojeg
je moguce odabrati datoteke za prijenos.

Nakon prijenosa datoteke potrebno je ponovo kliknuti na gumb Medijski zapisi [lijeva strana
ekrana). Na ovoj stranici se mogu vidjeti prenesene datoteke i iznad njih predefinirani direktoriji.
OBAVEZNO je novo prenesene datoteke premjestiti u odgovarajuéi direktorij kako bi oCuvali red
i kako bi ih bilo lakse nadi.

VAZNO: Datoteke koje trebaju biti vidljive samo ¢lanovima intraneta, OBAVEZNO je premjestiti
u direktorij Vijeca ili Dokumenti - Intranet. Jednako je tako vazno da datoteke koje bi se trebale
prikazivati na stranicama stru¢nih sluzi budu premjestene u odgovarajuci direktorij, jer u
protivnome nece se prikazati na stranici.

Premjestanje datoteke unutar nekog direktorija radi se drag & drop metodom. Dugim klikom na
tri toCkice ispred datoteke i povlacenjem, datoteka se smjeSta u odgovarajudi direktorij. Ako je
potrebno prebaciti vise datoteka istovremeno, potrebno je oznaciti pravokutnik ispred svih
datoteka koje su predvidene za prebacivanje i odvudi ih na prethodno objasnjen nacin.
Preporuca se koristenje liste direktorija s lijeve strane, jer neki direktoriji imaju poddirektorije.
Kako bi vidjeli poddirektorije dovoljno je kliknuti strelicu pokraj imena direktorija.

VAZNO: Ovo nije jedini na¢in dodavanja datoteka, ali je najsigurniji. Ako je datoteka prenesena
na neki drugi nacin od velike je vaznosti pridrzavati se prije navedenih pravila.
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VAZNO: Datoteke se prenose na trenutni aktivni jezik stranice. Ako je korisnik trenutno na
hrvatskoj verziji prenesena datoteka nalaziti e se samo na hrvatskoj verziji stranice. Ako
datoteka treba biti na obje stranice, datoteku je potrebno dva puta prenijeti na web sjediSte s
time da se izmedu prenoSenja mora promijeniti jezik. Pozeljno je da datoteke budu prilagodenog
naziva ovisno o kojem se jeziku se radi.

Promjena datuma datoteke i redoslijeda na stranici

Promjena datuma datoteke moguce je napraviti na stranici preko polja ,Date & Time" u koje je
potrebno upisati Zeljeni datum (datum je u zapisu godina, mjesec, dan i toga se treba
pridrzavati] te azurirati dokument pomocu klika na plavi gumb ,Azuriraj“ s desne strane.

Isto vrijedi za promjenu redoslijeda dokumenata. Na stranici datoteke potrebno je promijeniti na
polje ,Menu order* s time da je potrebno azurirati sve dokumente iz te kategorije.

/. DODAVANJE DOKUMENTA NA VIJEST ILI STRANICU

Na stranici za izradu vijesti ili uredivanje pojedine vijesti/podstranice web sjedista, potrebno je
kliknuti na Dodaj medijski zapis koji se nalazi iznad sadrzaja vijesti. Sadrzaj ekrana biti ¢e kao na
slici Slika 16. Dodavanje novog medijskog zapisa [dokumenta, slike, galerije).

Ukoliko je dokument veé prenesen na upravljacko sucelje, tada ga je dovoljno pronaci u jednom
od direktorija, te odabrati ga i kliknuti gumb Unesi u objavu koji se nalazi u donjem desnom
kutu. Uneseni dokument ¢e u objavi izgledati kao na slici Slika 15. Prikaz dokumenta unutar
objave.

Tako da se ne moze dodati kao poveznica unutar teksta i preporuca se postavljanje dokumenata
ili izmedu dva odlomka ili na kraju iza teksta objave. Ukoliko se postavlja na kraj objave,
preporuca se ostaviti jedan red razmaka iza zadnjeg dokumenta.

Ukoliko dokument nije prenesen na upravljacko sucelje, nain prenosenja dokumenta na
upravljacko sucelje objasnjen je u prethodnom poglavlju ,PrenoSenje datoteka".

Napomena: Za fotografije preporucava se koristenje galerije ako se radi o tri ili viSe fotografija, a
u protivnom je pozeljno da se fotografije ubace unutar teksta.

pdf

Slika 15. Prikaz dokumenta unutar objave
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8. DODAVANIJE GALERIJE NA STRANICU

1. Galeriju je moguce kreirati preko poveznice Dodaj medijski zapis.

2. Nakon klika poveznice otvara se novi prozor u kojem je potrebno kliknuti na gumb
Create a gallery from folder koji se nalazi u donjem desnom kutu.

3. Zatim je potrebno odabrati direktorij unutar kojeg se nalaze slike za galeriju, nakon Cega
slijedi odabir slika koje se trebaju nalaziti unutar galerije.

4. Kada su slike odabrane potrebno je kliknuti na gumb Kreiraj novu galeriju kako je
vidljivo na slici Slika 17. Dodavanje fotografija u galerijuPogre3ka! Izvor reference nije
pronaden., koji otvara prozor sa odabranim slikama u kojem je potrebno postaviti
postavke galerije (s desne strane] na sljedece vrijednosti:

e Gallery themes - Portfolio

e Collumns -1

e Gallery image size - Puna veli€ina

e Lightbox size - Puna veli€ina

e Action on click - Lightbox

e Auto insert image in folder - No

e Nasumican redoslijed - oznaciti prema potrebi
5. Klikom na Unesi galeriju ona Ce biti dodana na stanicu

Language

B I UG&E~iE~dP B = o Bl x ¥ - 282080

Svojstva stranice

Slika 16. Dodavanje novog medijskog zapisa [dokumenta, slike, galerije]
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Kreiraj galeriju

R, Universityof| i Sveucilisteu2
[iF schootofMe [i Medicinskifa
b g

[coarompen |

Slika 17. Dodavanje fotografija u galeriju

9. OBRAZAC ZA OTVORENA KONTAKT PITANJA
Na stranici Kontakt, nalazi se kontakt forma kao Sto je vidljivo na sljedecoj slici.

Kontakt

Odaberite komu je upit usmjeren v

Slika 18. Obrazac za otvorena kontakt pitanja

Forma sadrzi padajuci izbornik sa popisom sluzbi na koji se mogu slati upiti. Ovisno o odabiru
upit ¢e se poslati osobi koja je zaduzena za tu sluzbu. Takoder se ti upiti zapisuju i U upravljacko
sucelje. Kako bi dosli do tih upita potrebno je kliknuti na poveznicu Forms koja se nalazi s lijeve

strane.
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Medicinski fakultet, Sveufilidte u Zagre... Security SearchWP == HR & Pozdrav, ivan Horvat JJj

Medunarodna

suradnja

® stipendije Brza skica
Vijeca Naslov
WlEd Lo e Sto vam je na umu?
Izgled
Dodaci (15
Korisnici W
Postavke

) Analytics

Hvala sto stvarate uz pomoc WordPressa. acica 4.3.1

Forms
Map locations

Cookie Law Info

Permissions

Custom Fields

Media Settings -

Slika 19. Pristup obrascima

Nakon toga otvara se novi prozor sa formama. Za pregled unosa na kontakt formi potrebno je
pre¢i miSem preko reda sa Kontakt formom pri ¢emu Ce se prikazati poveznice i jedna od njih ¢e
biti poveznica naziva Entries koju je potrebno kliknuti (sljedeca slika).

# Medicinski fakultet, Sveufilifte u Zagre... Security SearchWP ==HR Pozdrav, Ivan Horvat [Jii

Nadzorna ploca Forms Add new
Stranice
SearchWP failed to index 6 posts. View details »
Objave
Oglasna ploa na All | Active Inactive | Trash
naslovnici
. Bulk action v || Apply
Novosti na
naslovnici
Co
O Natjedaji na d Title Views Ent e
naslovnici fes o rsio
n
Studiji
4 FAQ upisi - Diplomski studij sestrinstva 219 1 0.5
Upisi %
¥ Znanost 2 FAQ upisi - Integrirani preddiplomski i diplomski studij 1035 104 10
medicine %
Javne rasprave
Medunarodna
suradnja 5 FAQ upisi - Medical Studies in English 62 1 1.6
%
Kontakt forma 1584 13 0.8
Edit  Settings Preview Duplicate | Trash | 1Ds %
.mef.unizg wp-admin/admin.php?page=gf_entries&id=1 -

Slika 20. Pregled ispunjenih obrazaca

Na stranici sa popisom upita, upiti se mogu pregledavati, oznacavati kao (ne)procitani i brisati.
Za pregled upita dovoljno je kliknuti na plavu poveznicu (1), dok za ove ostale opcije potrebno je
oznaciti pravokutnik ispred upita (2] i u padaju¢em izborniku (3], koji se nalazi iznad svih upita,
odabrati Zeljenu opciju, te kliknuti na gumb Apply [4). Primjer se nalazi na sljedecoj slici.
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Medicinski fakultet, Sveuciliste u Zagre... Security SearchWP ==HR Pozdrav, Ivan Horvat .

Nadzorna ploca Entries

Objave . .
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Slika 21. Izvrsavanje radnji sa obrascima

Upite bi trebalo odgovarati preko vlastitog maila na koji je upit stigao i ovdje upit oznaciti kao
procitan, Sto daje do znanja da je upit odgovoren.

10. NAIJCESCE POSTAVLIANA PITANJA

NajceSce postavljana pitanja

Slika 22. Obrazac Najcesce postavijana pitanja

NajCesce postavljena pitanja su napravljena na isti nacin kao i kontakt forma, jedina razlika je u
tome Sto se mora odgovarati preko upravljackog sucelja. Kako bi se doslo do formi za najceSc¢e
postavljena pitanja potrebno je kliknuti poveznicu Forms, te odabrati naj¢escéa postavljena
pitanja za koje se zele vidjeti upiti tako sto se prede misem preko reda najcesce postavljenih
pitanja i klikne se na poveznicu Entries (vidjeti sliku sa kontakt forme). Kako bi upit bio vidljiv na
stranici potrebno je kliknuti na X koji se nalazi uz upit koji ¢e se pretvoriti u v i time pokazati da
je upit dozvoljen za prikaz na stranici. Za odgovor na upit potrebno je kliknuti na plavi tekst upita
koji otvara stranicu. Na stranici je potrebno je kliknuti plavi gumb Edit, koji se nalazi s desne
strane ekrana. Pri Cemu ¢e biti prikazana dva polja, jedno sa pitanjem i jedno sa odgovorom
(sljedeta slika).
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Slika 23. Odgovaranje na upit sa obrasca Naj¢esce postavijana pitanja

Nakon Sto je popunjenc polje sa odgovorom treba kliknuti gumb Update s desne strane ekrana.
Nakon Sto je to napravljeno odgovor €e biti prikazan na stranici uz pitanje, uz uvjet da je
prethodno dozvoljeno prikazivanje pitanja na stranici.

Sa upitima na naj¢esSc¢e postavljenim pitanjima je moguce raditi sve kao i sa upitima na kontakt
formi.

11. OsoBNISANDUCIC

Datoteke koje su vezane uz osobni sanduci¢ moraju biti u direktoriju Dokumenti-intranet ->
Osobni sanducic. Datoteke se prenose identi¢no kako je objasnjeno u poglavlju 6. Prenosenje
datoteka. Nakon $to je prijenos zavrsio, potrebno je odabrati opciju Uredi (Slika 14. Prenosenje
medijskog zapisa (dokumenta, fotografije] u sustav). Odabirom opcije Uredi prikazuju se dodatne
opcije za datoteku. Svakoj datoteci koja je dodana u direktorij Osobni sanducic¢ potrebno je u
polju Vidljivo korisnicima ru¢no odabrati Zeljenog korisnika, te odabrati AZuriraj. Datoteku je
moguce podijeliti s viSe korisnika. U slucaja kada se ne odabere niti jedan korisnik, datoteka je
vidljiva svim intranet korisnicima u njihovom Osobnom sanducicu.
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Slika 24: Dodavanje korisnika na dokument
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Kontakt

Za sva pitanja i prijave pogresaka molimo slati email na mef@krikstudio.com .

Krikstudio d.o.o.
Budmanijeva 5

Zagreb

Krikstudio ©2018. Sva prava pridrzana. Dopustenje za koristenje ovog dokumenta imaju
isklju€ivo zaposlenici i ovlastene osobe od strane Medicinskog fakulteta Sveucilista u Zagrebu u
svrhu administracije web sjediSta www.mef.unizg.hr.
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