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UPUTSTVO ZA UPOTREBU FREELANCER CMS-a

CMS, Content Management System (Admin panel) je online aplikacija koja omogudéava brzo,
jednostavno i efikasno aZuriranje web sajtova. Nasi web sajtovi imaju CMS sistem koji je u
svakom trenutku dostupan i mogudée je pristupiti sa svakog ra¢unara. Dodavanje strana, vesti,
proizvoda, kategorija, slika, videa, korisnika i praéenje porudzbina je "real-time" $to znaci da sve
izmene moZete uraditi i sami u svakom trenutku.

CMS sistem se najceSée nalazi na adresi www. .com/admin sa formom za
logovanje. Odmah nakon logovanja docekuje Vas startni ekran sa deset najcesée koriscenih
precica. Sa leve strane se nalaze grupisane opcije kojima se moze pristupiti.

Welcome Goran Cirkovié :)

What would you like to do?
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File Manager

Menii

Superadmin

Sadrzaj uputstva:

Articles

Pages
Categories
Items
Galleries

File Manager
Menu
Shopping cart
Settings
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CMS Articles

Articles odnosno vesti ili ¢lanci je deo CMS sistema koji Vam omogucéava da dodajete, menjate ili
brisete ¢lanke.

Kada kliknete na karticu Articles odmah ispod ¢e se otvoriti padajuéi meni.
Create a new Article opcija kreira novi ¢lanak.

Active oznacava da li ¢e Clanak biti aktivan i vidljiv. Ovo je automatski ¢ekirano. Author unosite
ukoliko Zelite da se zna ko je kreirao ¢lanak kada se lista viSe njih jedan ispod drugog. Unutar
article category podesavate kojoj kategoriji pripada c¢lanak. Main picture je slika koja se
prikazuje uz leed (uvod).

Leed je skrac¢ena verzija teksta koja se prikazuje na stranici sa ostalim ¢lancima.

Unutar article dela unosite sam tekst ¢lanka. U gornjem redu su dobro poznate opcije iz Worda,
za boldovanje teksta, italic, podvucena slova. Padajuc¢i meni gde je po default-u Paragraph sluzi
za podesavanje stila slova (recimo Heading za naslov, paragraph za normalan tekst).

Sledeca opcija Tables sluzi za ubacivanje tabela u tekst. Cols je broj kolona a Rows broj tedova
unutar tabele koja ¢e biti kreirana. Cellpadding je uvlacenje sadrzaja unutar celije a Cellspacing
podesSavanje razmaka izmedu samih celija. Ovo su dimenzije koje se zadaju u pixelima.
Alignment podesSava uravnanje. Left - levo, center - po sredini, right - desno. Border podesava
debljinu linija takode u pikselima. Width i Height su Sirina odnosno visina tabele u pikselima.
Opcije uticu iskljucivo ako je sadrzaj u tabeli manji od dimenzija koje ste zadali.

U drugom redu su prve standardne opcije: Cut, Copy, Paste. Paste as plain text sluzi za
ubacivanje teksta kao Cist tekst odnosno za ubacivanje teksta sa drugih sajtova ili aplikacija.
Microsoft Word cesto dodaje svoje stilove u tekst koji prebacujete u editor pa je jako pozeljno
sam tekst koji prebacujete iz njega prebacivati kroz prozor koji izade kada kliknete na ikonicu
Paste from Word.

Ukoliko Zelite da izlistate nekoliko opcija slede opcije unordered list i ordered list. Razlikuju se u
tome Sto unordered list pravi spisak koji je bez numeracije dok opcija ordered list numerise
spisak.
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Undo vraéa editovanje korak unazad dok Redo ponistava vraéanje. Cleanup messy code ¢esto
moze popraviti unos ukoliko ste recimo direktno past-ovali materijal iz worda. Select text color
podesava boju teksta dok Select background color podesava boju pozadine teksta. Insert / edit
embedded media sluZi za ubacivanje recimo video klipova. Insert / edit image sluZi za ubacivanje
video klipova.

Sledeca stvar na koju treba obratiti paznju je Attach pictures as thumbnails and pop-ups.
Klikom na ovu opciju vam se otvara mali meni gde birate sliku koja ¢e se prikazivati kao mala
slicica dok ce se klikom na nju pojaviti uvec¢ava verzija iste. Kasnije ¢ete videti gde se podesavaju
veli¢ine.

Attach full size pictures and files opcija otvara slican meni gde birate sliku koja ¢ée biti prikazana
u punoj velicini.

Attach whole gallery vam daje moguénost ubacivanja Citave galerije, ukoliko je ista ranije
napravljena. Ovo mozZe ustedeti jako puno vremena ukoliko se neki sadrzaj ponavlja na web
sajtu.

Keywords opcija omogucava definisanje klju¢nih reci za navedeni ¢lanak, dok description govori
pretrazivacima (recimo Google) o ¢emu se radi u ¢lanku.

U podmeniju Articles imate prikazane sve ¢lanke koji su kreirani. Izlistani su onim redosledom
kojim se listaju i na sajtu a njihov redosled moZete menjati izuzetno lako, koriséenjem
drag&drop metode (jednostavnim klikom na ¢lanak i povlacenjem gore - dole). Klikom na
ikonicu olovke Vam se omogucava editovanje ¢lanka na isti nacin kao i kreiranje novog ¢lanka.

Articles

Edit Delete  Select
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CMS Categories

Categories omogucava razvrstavanje ¢lanaka ili proizvoda po kategorijama ako se definisu. Po
defaultu je prisutna kategorija News odnosno Items. Opcija edit, sa ikonicom olovke omogucava

editovanje postojecih kategorija, delete omogucava brisanje dok Branch omogucava definisanje
podkategorija unutar neke kategorije.

Articles Categories

Create a new category

Title Edit Delete  Branch
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CMS Pages

Opcija Pages funkcionise na vrlo slican nacin kao meni articles, sa tom razlikom $to je namenjen
za dodavanje statickih strana kao sto su Kontakt, O nama, Marketing...

Homepage podesava da li se sadrzaj strane prikazuje na naslovnoj strani.
Unutar article dela unosite sam tekst ¢lanka. U gornjem redu su dobro poznate opcije iz Worda,

za boldovanje teksta, italic, podvucena slova. Padajuc¢i meni gde je po default-u Paragraph sluzi
za podesavanje stila slova (recimo Heading za naslov, paragraph za normalan tekst).
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Slededa opcija Tables sluZi za ubacivanje tabela u tekst. Cols je broj kolona a Rows broj tedova
unutar tabele koja ¢ée biti kreirana. Cellpadding je uvlacenje sadrzaja unutar celije a Cellspacing
podeSavanje razmaka izmedu samih ¢elija. Ovo su dimenzije koje se zadaju u pixelima.
Alignment podeSava uravnanje. Left - levo, center - po sredini, right - desno. Border podeSava
debljinu linija takode u pikselima. Width i Height su Sirina odnosno visina tabele u pikselima.
Opcije uticu iskljucivo ako je sadrzaj u tabeli manji od dimenzija koje ste zadali.

U drugom redu su prve standardne opcije: Cut, Copy, Paste. Paste as plain text sluzi za
ubacivanje teksta kao Cist tekst odnosno za ubacivanje teksta sa drugih sajtova ili aplikacija.
Microsoft Word Cesto dodaje svoje stilove u tekst koji prebacujete u editor pa je jako pozeljno
sam tekst koji prebacujete iz njega prebacivati kroz prozor koji izade kada kliknete na ikonicu
Paste from Word.

Ukoliko Zelite da izlistate nekoliko opcija slede opcije unordered list i ordered list. Razlikuju se u
tome Sto unordered list pravi spisak koji je bez numeracije dok opcija ordered list numerise
spisak.

Undo vracda editovanje korak unazad dok Redo ponistava vracanje. Cleanup messy code Cesto
moZze popraviti unos ukoliko ste recimo direktno past-ovali materijal iz worda. Select text color
podesava boju teksta dok Select background color podeSava boju pozadine teksta. Insert / edit
embedded media sluZi za ubacivanje recimo video klipova. Insert / edit image sluZi za ubacivanje
video klipova.

Slededa stvar na koju treba obratiti paznju je Attach pictures as thumbnails and pop-ups.
Klikom na ovu opciju vam se otvara mali meni gde birate sliku koja ¢e se prikazivati kao mala
slic¢ica dok ¢e se klikom na nju pojaviti uvecava verzija iste. Kasnije ¢ete videti gde se podesavaju
velicine.

Attach full size pictures and files opcija otvara slican meni gde birate sliku koja ¢e biti prikazana
u punoj velicini.

Attach whole gallery vam daje mogucénost ubacivanja Citave galerije, ukoliko je ista ranije
napravljena. Ovo moze ustedeti jako puno vremena ukoliko se neki sadrzaj ponavlja na web
sajtu.

U podmeniju pages imate prikazane sve stranice koje su kreirane. Ovde Drag&drop funkcija
sluzi iskljucivo radi lakSe organizacije. Klikom na ikonicu olovke Vam se omoguéava editovanje
stranice na isti nacin kao i kreiranje nove stranice.
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CMS Galleries

Galleries meni sa leve strane sluzi za kreiranje galerija.

Prva opcija je Create a new album. Ona otvara meni u kome birate naziv albuma i pratedi tekst,
koji e sluziti kao opis albuma.

Create a new Album

Album Title

Sledec¢a opcija je Albums. Izlistani su onim redosledom kojim se listaju i na sajtu a njihov
redosled mozZete menjati izuzetno lako, korisS¢enjem drag&drop metode (jednostavnim klikom
na proizvod i povlacenjem gore - dole). Klikom na ikonicu olovke Vam se omogucava editovanje
albuma na isti nacin kao i kreiranje novog.

Opcijom Preview se otvara novi meni gde moZete videti postojece slike albuma ili dodati nove.
Prevlacenje slika odredujete njihov redosled unatar albuma.
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CMS File Manager

File Manager sluZi za prenos fajlova na server koji mozete naknadno linkovati sa svake strane,
vesti ili proizvoda a koji se pojavljuju na vise lokacija. Islistava se spisak svih fajlova na serveru i
njihovu vezu sa stranama, vestima i proizvodima.

Fajlove moZete prebaciti na server i na strani unosa ili izmene teksta koristeéi 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 moZzete menjati izuzetno lako, koriséenjem drag&drop metode
(jednostavnim klikom na stavku i povlacenjem gore - dole). Branch omogucéava dodavanje
podstavki dok delete brise stavku.

Ukoliko stavka u meniju ima svoj podmeni, neéete moéi odmah da je obriSete vec éete morati
najpre ukloniti sve podstavke a kasnije i hijerarhijski viSu stavku.

Direktno ukljucivanje kategorija u navigaciju sistem prepoznaje kao celo drvo kategorija i
podkategorija vesti ili proizvoda i takvu kategoriju nije moguée granati.

CMS Settings
Settings meni sa leve strane sluzi za podesavanje tehnickih karakteristika sajta.
Website SEO sluzi za osnovna SEO podeSavanja. Website Title je podeSavanje naslova sajta,

website description podesava globalni opis sajta dok je website footer potpis na dnu stranica
sajta. Website email je osnovni email na koji stiZzu sva obavestenja vezana za sajt.
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CMS Items

Ovo je zapravo spisak proizvoda vaSe Internet prodavnice ili kataloga i prikazuje spisak
postojecih proizvoda. lzlistani su onim redosledom kojim se listaju i na sajtu a njihov redosled
moZete menjati izuzetno lako, koris¢enjem drag&drop metode (jednostavnim klikom na
proizvod i povladenjem gore - dole). Klikom na ikonicu olovke Vam se omogucava editovanje
proizvoda na isti nacin kao i kreiranje novog.

Podmeni Categories omogucava razvrstavanje proizvoda po kategorijama ako se definisu.
Opcija edit, sa ikonicom olovke omogucava editovanje postojecih kategorija, delete omogucava
brisanje dok Branch omogucava definisanje podkategorija unutar neke kategorije.

Items Categories

Create a new category

Edit Delete  Branch
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CMS Add Item

Create a new ltem opcija sluzi kreiranju novog proizvoda. Otvara Vam se dobro poznati meni sa
desne strane. Active oznacava da li je sam proizvod vidljiv dok homepage podesava da li se
prikazuje na naslovnoj strani.

Price je cena proizvoda kod Category oznacava kojoj kategoriji pripada proizvod. Main picture
sluzi za odabir slike proizvoda.

Sledeca stvar na koju treba obratiti paznju je Attach pictures as thumbnails and pop-ups.
Klikom na ovu opciju vam se otvara mali meni gde birate sliku koja ¢e se prikazivati kao mala
slicica dok ce se klikom na nju pojaviti uvec¢ava verzija iste. Kasnije ¢ete videti gde se podesavaju
veli¢ine.

Attach full size pictures and files opcija otvara slican meni gde birate sliku koja ¢e biti prikazana

u punoj velicini.

Attach whole gallery vam daje moguénost ubacivanja Citave galerije, ukoliko je ista ranije
napravljena. Ovo moze ustedeti jako puno vremena ukoliko se neki sadrzaj ponavlja na web
sajtu.

Keywords opcija omogucava definisanje kljucnih reci za navedeni proizvod, dok description
govori pretrazivacima (recimo Google) o ¢emu se radi vezano za proizvod.

Takode, ispod se moZe nalaziti joS polja, u zavisnosti od toga da li ste ih definisali ili ne (Recimo
link web sajta, karakteristike... )
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CMS Users

Users meni vam daje mogucnost kreiranja novog korisnika ili podesavanja postojecih.

Users

Mo listed users. Create a ne

Postojeée korisnike mozete obrisati ili izmeniti. U zavisnosti od potreba, dodatnih 5 polja mogu
sluZiti za unos podataka, npr. adrese, telefona, PIB-a, broja racuna, datuma rodenja, pola itd.

CMS Shopping Cart

Shoping cart meni sa leve strane vam daje kompletnu informaciju o porudzbinama na vasem
sajtu. Klikom na orders sa gornje strane dobijate meni gde mozete videti All (sve porudzbine),
Pending (one koje su na cekanju), Preparing (u pripremi), Processing (joS uvek nisu gotove),
Delivered (kompletirane i isporucene). Ispod za svaku imate izlistan datum, moguénost da vidite
detalje ili da ih obrisete.

Orders

Client Date Details  Status
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CMS Dimensions

Content Dimensions je opcija koja direktno utice na dimenzije slika i ostalog materijala na web
sajtu. Definise dimenzije kropovanih slika za Intant galerije na stranama, malu i veliku sliku vesti,
proizvoda i galerija. Restore default settings vraca na inicijalna podesavanja sistema.

Interntet Solutions Freelancer
Agencija za marketing i ostale propagandne delatnosti
Bulevar Mihajla Pupina 10Z, YBC lok. 106, 11000 Beograd

+381 (0)11/214-4841
+381 (0)11/299-0724
+381 (0)64/223-0011

www.freelancer.rs




