
 

 

UPUTSTVO ZA UPOTREBU FREELANCER CMS-a 

CMS, Content Management System (Admin panel) je online aplikacija koja omogućava brzo, 

jednostavno i efikasno ažuriranje web sajtova. Naši web sajtovi imaju CMS sistem koji je u 

svakom trenutku dostupan i moguće je pristupiti sa svakog računara. Dodavanje strana, vesti, 

proizvoda, kategorija, slika, videa, korisnika i praćenje porudžbina je "real-time" što znači da sve 

izmene možete uraditi i sami u svakom trenutku. 

CMS sistem se najčešće nalazi na adresi www._____________.com/admin sa formom za 

logovanje. Odmah nakon logovanja dočekuje Vas startni ekran sa deset najčešće korišćenih 

prečica. Sa leve strane se nalaze grupisane opcije kojima se može pristupiti. 

 

Sadržaj uputstva: 

1. Articles 

2. Pages 

3. Categories 

4. Items 

5. Galleries 

6. File Manager 

7. Menu 

8. Shopping cart 

9. Settings 



 

 

CMS Articles 

Articles odnosno vesti ili članci je deo CMS sistema koji Vam omogućava da dodajete, menjate ili 

brišete članke. 

Kada kliknete na karticu Articles odmah ispod će se otvoriti padajući meni. 

Create a new Article opcija kreira novi članak. 

Active označava da li će članak biti aktivan i vidljiv. Ovo je automatski čekirano. Author unosite 

ukoliko želite da se zna ko je kreirao članak kada se lista više njih jedan ispod drugog. Unutar 

article category podešavate kojoj kategoriji pripada članak. Main picture je slika koja se 

prikazuje uz leed (uvod). 

Leed je skraćena verzija teksta koja se prikazuje na stranici sa ostalim člancima. 

Unutar article dela unosite sam tekst članka. U gornjem redu su dobro poznate opcije iz Worda, 

za boldovanje teksta, italic, podvučena slova. Padajući meni gde je po default-u Paragraph služi 

za podešavanje stila slova (recimo Heading za naslov, paragraph za normalan tekst). 

Sledeća opcija Tables služi za ubacivanje tabela u tekst. Cols je broj kolona a Rows broj tedova 

unutar tabele koja će biti kreirana. Cellpadding je uvlačenje sadržaja unutar ćelije a Cellspacing 

podešavanje razmaka između samih ćelija. Ovo su dimenzije koje se zadaju u pixelima. 

Alignment podešava uravnanje. Left - levo, center - po sredini, right - desno. Border podešava 

debljinu linija takođe u pikselima. Width i Height su širina odnosno visina tabele u pikselima. 

Opcije utiču isključivo ako je sadržaj u tabeli manji od dimenzija koje ste zadali. 

U drugom redu su prve standardne opcije: Cut, Copy, Paste. Paste as plain text služi za 

ubacivanje teksta kao čist tekst odnosno za ubacivanje teksta sa drugih sajtova ili aplikacija. 

Microsoft Word često dodaje svoje stilove u tekst koji prebacujete u editor pa je jako poželjno 

sam tekst koji prebacujete iz njega prebacivati kroz prozor koji izađe kada kliknete na ikonicu 

Paste from Word. 

Ukoliko želite da izlistate nekoliko opcija slede opcije unordered list i ordered list. Razlikuju se u 

tome što unordered list pravi spisak koji je bez numeracije dok opcija ordered list numeriše 

spisak. 

  



 

 

Undo vraća editovanje korak unazad dok Redo poništava vraćanje. Cleanup messy code često 

može popraviti unos ukoliko ste recimo direktno past-ovali materijal iz worda. Select text color 

podešava boju teksta dok Select background color podešava boju pozadine teksta. Insert / edit 

embedded media služi za ubacivanje recimo video klipova. Insert / edit image služi za ubacivanje 

video klipova. 

Sledeća stvar na koju treba obratiti pažnju je Attach pictures as thumbnails and pop-ups. 

Klikom na ovu opciju vam se otvara mali meni gde birate sliku koja će se prikazivati kao mala 

sličica dok će se klikom na nju pojaviti uvećava verzija iste. Kasnije ćete videti gde se podešavaju 

veličine. 

Attach full size pictures and files opcija otvara sličan meni gde birate sliku koja će biti prikazana 

u punoj veličini. 

Attach whole gallery vam daje mogućnost ubacivanja čitave galerije, ukoliko je ista ranije 

napravljena. Ovo može uštedeti jako puno vremena ukoliko se neki sadržaj ponavlja na web 

sajtu. 

Keywords opcija omogućava definisanje ključnih reči za navedeni članak, dok description govori 

pretraživačima (recimo Google) o čemu se radi u članku. 

U podmeniju Articles imate prikazane sve članke koji su kreirani. Izlistani su onim redosledom 

kojim se listaju i na sajtu a njihov redosled možete menjati izuzetno lako, korišćenjem 

drag&drop metode (jednostavnim klikom na članak i povlačenjem gore - dole). Klikom na 

ikonicu olovke Vam se omogućava editovanje članka na isti način kao i kreiranje novog članka. 

 



 

 

CMS Categories 

Categories omogućava razvrstavanje članaka ili proizvoda po kategorijama ako se definišu. Po 

defaultu je prisutna kategorija News odnosno Items. Opcija edit, sa ikonicom olovke omogućava  

editovanje postojećih kategorija, delete omogućava brisanje dok Branch omogućava definisanje 

podkategorija unutar neke kategorije. 

 

CMS Pages 

Opcija Pages funkcioniše na vrlo sličan način kao meni articles, sa tom razlikom što je namenjen 

za dodavanje statičkih strana kao što su Kontakt, O nama, Marketing... 

Homepage podešava da li se sadržaj strane prikazuje na naslovnoj strani. 

Unutar article dela unosite sam tekst članka. U gornjem redu su dobro poznate opcije iz Worda, 

za boldovanje teksta, italic, podvučena slova. Padajući meni gde je po default-u Paragraph služi 

za podešavanje stila slova (recimo Heading za naslov, paragraph za normalan tekst). 

  



 

 

Sledeća opcija Tables služi za ubacivanje tabela u tekst. Cols je broj kolona a Rows broj tedova 

unutar tabele koja će biti kreirana. Cellpadding je uvlačenje sadržaja unutar ćelije a Cellspacing 

podešavanje razmaka između samih ćelija. Ovo su dimenzije koje se zadaju u pixelima. 

Alignment podešava uravnanje. Left - levo, center - po sredini, right - desno. Border podešava 

debljinu linija takođe u pikselima. Width i Height su širina odnosno visina tabele u pikselima. 

Opcije utiču isključivo ako je sadržaj u tabeli manji od dimenzija koje ste zadali. 

U drugom redu su prve standardne opcije: Cut, Copy, Paste. Paste as plain text služi za 

ubacivanje teksta kao čist tekst odnosno za ubacivanje teksta sa drugih sajtova ili aplikacija. 

Microsoft Word često dodaje svoje stilove u tekst koji prebacujete u editor pa je jako poželjno 

sam tekst koji prebacujete iz njega prebacivati kroz prozor koji izađe kada kliknete na ikonicu 

Paste from Word. 

Ukoliko želite da izlistate nekoliko opcija slede opcije unordered list i ordered list. Razlikuju se u 

tome što unordered list pravi spisak koji je bez numeracije dok opcija ordered list numeriše 

spisak. 

Undo vraća editovanje korak unazad dok Redo poništava vraćanje. Cleanup messy code često 

može popraviti unos ukoliko ste recimo direktno past-ovali materijal iz worda. Select text color 

podešava boju teksta dok Select background color podešava boju pozadine teksta. Insert / edit 

embedded media služi za ubacivanje recimo video klipova. Insert / edit image služi za ubacivanje 

video klipova. 

Sledeća stvar na koju treba obratiti pažnju je Attach pictures as thumbnails and pop-ups. 

Klikom na ovu opciju vam se otvara mali meni gde birate sliku koja će se prikazivati kao mala 

sličica dok će se klikom na nju pojaviti uvećava verzija iste. Kasnije ćete videti gde se podešavaju 

veličine. 

Attach full size pictures and files opcija otvara sličan meni gde birate sliku koja će biti prikazana 

u punoj veličini. 

Attach whole gallery vam daje mogućnost ubacivanja čitave galerije, ukoliko je ista ranije 

napravljena. Ovo može uštedeti jako puno vremena ukoliko se neki sadržaj ponavlja na web 

sajtu. 

U podmeniju pages imate prikazane sve stranice koje su kreirane. Ovde Drag&drop funkcija 

služi isključivo radi lakše organizacije. Klikom na ikonicu olovke Vam se omogućava editovanje 

stranice na isti način kao i kreiranje nove stranice.  

  



 

 

CMS Galleries 

Galleries meni sa leve strane služi za kreiranje galerija. 

Prva opcija je Create a new album. Ona otvara meni u kome birate naziv albuma i prateći tekst, 

koji će služiti kao opis albuma. 

 

Sledeća opcija je Albums. Izlistani su onim redosledom kojim se listaju i na sajtu a njihov 

redosled možete menjati izuzetno lako, korišćenjem drag&drop metode (jednostavnim klikom 

na proizvod i povlačenjem gore - dole). Klikom na ikonicu olovke Vam se omogućava editovanje 

albuma na isti način kao i kreiranje novog. 

Opcijom Preview se otvara novi meni gde možete videti postojeće slike albuma ili dodati nove. 

Prevlačenje slika određujete njihov redosled unatar albuma. 

  



 

 

CMS File Manager 

File Manager služi za prenos fajlova na server koji možete naknadno linkovati sa svake strane, 

vesti ili proizvoda a koji se pojavljuju na više lokacija. Islistava se spisak svih fajlova na serveru i 

njihovu vezu sa stranama, vestima i proizvodima. 

Fajlove možete prebaciti na server i na strani unosa ili izmene teksta koristeći opciju Attach full 

size pictures and files. Dozvoljene ekstenzije fajlova su: pdf, doc, docx, xls, txt, rar, zip, swf, jpg, 

gif, png, psd, jpeg. 

CMS Menu 

Opcija menu vam prikazuje navigaciju sajta. Stavke su izlistane onim redosledom kojim se listaju 

i na sajtu a njihov redosled možete menjati izuzetno lako, korišćenjem drag&drop metode 

(jednostavnim klikom na stavku i povlačenjem gore - dole). Branch omogućava dodavanje 

podstavki dok delete briše stavku. 

Ukoliko stavka u meniju ima svoj podmeni, nećete moći odmah da je obrišete već ćete morati 

najpre ukloniti sve podstavke a kasnije i hijerarhijski višu stavku. 

Direktno uključivanje kategorija u navigaciju sistem prepoznaje kao celo drvo kategorija i 

podkategorija vesti ili proizvoda i takvu kategoriju nije moguće granati. 

CMS Settings 

Settings meni sa leve strane služi za podešavanje tehničkih karakteristika sajta. 

Website SEO služi za osnovna SEO podešavanja. Website Title je podešavanje naslova sajta, 

website description podešava globalni opis sajta dok je website footer potpis na dnu stranica 

sajta. Website email je osnovni email na koji stižu sva obaveštenja vezana za sajt. 

  



 

 

CMS Items 

Ovo je zapravo spisak proizvoda vaše Internet prodavnice ili kataloga i prikazuje spisak 

postojećih proizvoda. Izlistani su onim redosledom kojim se listaju i na sajtu a njihov redosled 

možete menjati izuzetno lako, korišćenjem drag&drop metode (jednostavnim klikom na 

proizvod i povlačenjem gore - dole). Klikom na ikonicu olovke Vam se omogućava editovanje 

proizvoda na isti način kao i kreiranje novog. 

Podmeni Categories omogućava razvrstavanje proizvoda po kategorijama ako se definišu. 

Opcija edit, sa ikonicom olovke omogućava editovanje postojećih kategorija, delete omogućava 

brisanje dok Branch omogućava definisanje podkategorija unutar neke kategorije. 

 

  



 

 

CMS Add Item 

Create a new Item opcija služi kreiranju novog proizvoda. Otvara Vam se dobro poznati meni sa 

desne strane. Active označava da li je sam proizvod vidljiv dok homepage podešava da li se 

prikazuje na naslovnoj strani. 

Price je cena proizvoda kod Category označava kojoj kategoriji pripada proizvod. Main picture 

služi za odabir slike proizvoda. 

Sledeća stvar na koju treba obratiti pažnju je Attach pictures as thumbnails and pop-ups. 

Klikom na ovu opciju vam se otvara mali meni gde birate sliku koja će se prikazivati kao mala 

sličica dok će se klikom na nju pojaviti uvećava verzija iste. Kasnije ćete videti gde se podešavaju 

veličine. 

Attach full size pictures and files opcija otvara sličan meni gde birate sliku koja će biti prikazana 

u punoj veličini. 

Attach whole gallery vam daje mogućnost ubacivanja čitave galerije, ukoliko je ista ranije 

napravljena. Ovo može uštedeti jako puno vremena ukoliko se neki sadržaj ponavlja na web 

sajtu. 

Keywords opcija omogućava definisanje ključnih reči za navedeni proizvod, dok description 

govori pretraživačima (recimo Google) o čemu se radi vezano za proizvod. 

Takođe, ispod se može nalaziti još polja, u zavisnosti od toga da li ste ih definisali ili ne (Recimo 

link web sajta, karakteristike... ) 

  



 

 

CMS Users 

Users meni vam daje mogućnost kreiranja novog korisnika ili podešavanja postojećih. 

 

Postojeće korisnike možete obrisati ili izmeniti. U zavisnosti od potreba, dodatnih 5 polja mogu 

služiti za unos podataka, npr. adrese, telefona, PIB-a, broja računa, datuma rođenja, pola itd. 

CMS Shopping Cart 

Shoping cart meni sa leve strane vam daje kompletnu informaciju o porudžbinama na vašem 

sajtu. Klikom na orders sa gornje strane dobijate meni gde možete videti All (sve porudžbine), 

Pending (one koje su na čekanju), Preparing (u pripremi), Processing (još uvek nisu gotove), 

Delivered (kompletirane i isporučene). Ispod za svaku imate izlistan datum, mogućnost da vidite 

detalje ili da ih obrišete. 

 



 

 

CMS Dimensions 

Content Dimensions je opcija koja direktno utiče na dimenzije slika i ostalog materijala na web 

sajtu. Definiše dimenzije kropovanih slika za Intant galerije na stranama, malu i veliku sliku vesti, 

proizvoda i galerija.  Restore default settings vraća na inicijalna podešavanja sistema. 
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