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1 Uvod

Dobro dosli u Hoola sustav koji omogye kreiranje i dinamiko upravljanje sadr ajima
(Content Management Systen€MS). Hoola je jedinstven on line servis namjgansvima
koji ele lako i za malo novca postaviti i odr avatvoje web stranice te ih koristiti kao
sredstvo za vlastitu promid bu i informiranje s\vojorisnika.

Hoola sustav odlikuje iznimna jednostavnost. Zastenje ovog alata nije vam potrebno
nikakvo predznanje programiranja ili izrade welasita, nije vam potreban stnjak iz
informatike i nije vam potrebna skupa infrastruktudplikacija omoguuje jednostavnu
uporabu jer vrlo vjerno prati standarde klagh aplikacija koje svakodnevno koristite (npr.
Microsoft Word), a za rad koristi iskljivo internetski preglednik (Internet Explorer 6.0 i
viSe, Firefox/Mozilla 1.07 i viSe), te bilo koji epacijski sustav.

Hoola je raunalni servis koji se nalazi na internetu i putesjelga bilo tko s pristupom
internetu mo e izraivati i odr avati svoje stranice. To zniada je cijeli sustav tehnoloSki
smjeSten na strani pru atelja usluge te da radimatski. Sve Sto je potrebno je prijaviti se na
sustav i tako otvoriti korisnki "ra un", a pru atelj uslugee se pobrinuti za sve ostalo.

1.1 Registracija i aktivacija web stranica

Registraciju vrSite na nasim stranicama www.hoold\la raspolaganju su vam tri modela
odnosno paketa:

Basic
Mini portal
Business

Potra ite i potvrdite prozoii "Probajte odmah'. Otvorit e vam se obrazac u koji je
potrebno unijeti vaSe korisrko ime, zaporku i e-mail adresu na kogivam sustav poslati
podatke potrebne za aktivaciju vase stranice. Bdeid proitajte i potvrdite uvjete koristenja
sustava kako biste izbjegli mogunejasnce i nesporazume.

Na vasu e-mail adresu ubrze sti i daljnje upute. Kliknite na poneni link kako biste
dovrsili postupak aktivacije. Otvorie se Hoola stranica kojom vas sustav obavjeStava o
uspjesno obavljenoj aktivaciji. Ukoliko zbog nekagloga doe do gresSke u aktivacijskom
postupku, sustave vas upozoriti i usmijeriti na ponovno popunjavaeggistracijskog obrasca
te ete ponoviti postupak registracije.

1.2 Prvi ulaz u sustav

Ukoliko ste uspjesno aktivirali svoje probne wetasice, nalazite se po prvi put u Hoola
sustavu kao novi korisnik i sustav vam nudi kratkputke kako odabrati prvi izgled vasih
web stranica. Odabir predloSka odvija se u tri gstiavna koraka: odabir rasporeda pojedinih
elemenata na stranici, odabir pozadine odnosnozaokmje elite da obilje avaju vasu
stranicu i mogunost odabira ili unosa zaglavlja.



Sustav e zatim automatski povezati odabrani predlo ak &mawveb stranicama i kreirati
nekoliko probnih stranica na kojima se nalaze leatgute i savjeti za rad.

Sljedei put kad se prijavite u sustav viSe ate vidjeti ovu stranicu, nitiete prolaziti kroz
opisanu proceduru. No, izgled svojih web straniceete promijeniti kada god to za elite, a
viSe o0 tome mo ete prdtati u poglavlju3.0 Dizajn web stranica

1.3 O emu treba voditira una kod kreiranja stranica

Kada razmisljate o izradi svojih stranica uz porhimola sustava, trebali biste voditi tena i
o sljedeem:

- Tekstovi na internetu ne bi trebali biti predugbi(mo se savjetuje do 600 znakova).
Ukoliko objavljujete dulje tekstove, radije ih ragé na nekoliko tematskih cjelina ili
ih objavite u obliku dokumenata koji se mogu porebi prenijeti na raunalo.

- Tekstovi koje objavljujete trebali bi biti lektoani, bez nepotrebnih stranih izraza.

- Slike koje objavljujete ne moraju biti visoke rezoije jer u protivnom otvaranje te
stranice tee usporeno — preporijivo je da unosite slike Sirine do 700 piksela.

- Kada koristite fotografije ili tekstove koje su maypili drugi autori, navedite izvore s
kojih ste ih preuzeli ukoliko niste otkupili prawa njihovo koriStenje.

1.4 Prijavai pristup sustavu

Hoola sustavu pristupate putem webedja, upisujui u internetski preglednik adresu nasih
stranicawww.hoola.hr.

Na stranicama Hoola sustava u gornjem desnom @fizinse obrazac za prijavu u koji je
potrebno upisati korisnko ime i zaporku,ime e vas Hoola sustav prepoznati i omagu
vam ulazak u vasSe koristio su elje.

Druga mogunost pristupa je da u internetskom preglednikuetpiSvoj korisniki ra un, koji
ste dobili prilikom aktivacije stranice:

http://korisni ko_ime.hoola.hr/admin

Nakon upisa korisnkog imena i zaporke, odnosno prijave, sus&&wtvoriti vase korisnko
su elje i mo ete zapoeti s radom.

1.5 Odjavai izlazak iz sustava

Kada zavrSavate s radom ili elite napustiti Hoslestav, potrebno je izvrsiti odjavu iz
sustava. Na vaSem koriskom su elju u gornjem desnom uglu nalazi se uvijek prisuta
gumb 'Odjava". Potvrdom opcije Odjava" sustav e vas, za svaki slaj, joS jednom
upozoriti da zavrSavate s radom te, ukoliko steritibgve Sto ste htjeli, potvrdite svoj izlazak
iz sustava. Time napuState sustav i bivate usmjesenase stranice i petni obrazac za
prijavu.



2 Korisni ko su elje sustava (User interface)

Korisni ko su elje Hoola sustava podijeljeno je na dvije osndfumcijske cjelineglavni
izbornik i radnu povrSinu. Uporaba stelja vrlo je jednostavna jer vjerno prati standarde
klasi nih aplikacija koje svakodnevno koristite, primgeriMicrosoft Office.

SadrZaj | Struktura Dizajn Napredne funkcije = Postavke
Stranica: Homepage ¥  Jezik: Hrvatski(1) B
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2.1 Podjelasu elja

Glavni izbornik nalazi se pri vrhu i predstavlja izbor pojedinibbdanla sustava koji su vam
potrebni za izradu web stranica:

Sadrfaj Struktura @ Dizajn | Napredne funkcije Postavke

Stranica: Homepage ¥  Jezik: Hrvatski{l)

Sadr aj — slui za unos i urevanje tekstova, slika i datoteka.

Struktura — slui za odreivanje kostura vaSih stranica, organiziranih poatskim
cjelinama koje zajedno tvore "stablo" cjelokupndowgéanice.

Dizajn — slu i za odreivanje izgleda vaSih web stranica.

Napredne funkcije — slu e za direktni e-mail marketing, objavu viiesdnosno bitnih
informacija te uvid u statistiku posjeta.

Postavke— slu e za administriranje salja, $to znai da omoguuju izbor jezika

su elja, unos adresa odnosno aliasa, promjenu zaparkas podataka o korisnicima i
sli no, te kreiranje e-mail adresa (za vas i/ili vaagaslenike).



Radna povrsSinazauzima ostatak stranice i mijenja izgled ovisraziabranoj opciji u
glavnom izborniku. Primjerice, ukoliko se nalazi@Sadr aju, tada radna povrsSina
predstavlja prostor za unos, uneanje i prikaz sadr aja, a ako ste odabrali op&jaajn,

radna povrSina poprima izgled kataloga u kojem od#bizgled vaSih stranica. | tako redom.

2.2 Pomo

U svakom trenutku tijekom rada s Hoola sustavonmugms vam je on line podrska koju
pozivate klikom na gumbPomo ". Time vam sustav omogava pristup interaktivnom
Priru niku za korisnike. Otvorite se tematsko poglavlje vezano uz vaSu trenutnijuakc
Hoola sustavu u kojem se nalaze kratka objaSnjemgzi pojedine teme.

Ukoliko elite detaljnije naputke za rad s Hoolsssavom, savjetujemo vam da Koristite
Priru nik za korisnike u obliku knjige odnosno dokumenta koji mo ete pyetnna svoje
ra unalo i po potrebi ga otisnuti na papir (prinik koji upravo itate).

2.3 Zajedni ke funkcije

IspiSi stranicu
Potvrdom opcije IspiSi stranicu” trenutno odabranu stranicu Saljete na svoj lakadimter
(pisa), koji e vam eljenu stranicu otisnuti na papir.

Posalji stranicu kao e-mail
Potvrdom ove opcije trenutno odabranu stranicu meopmslati elektronkom posStom na
odabranu e-mail adresu.

Sitemap
Odabirom opcije Sitemag' dobivate mapu weba, odnosno kazalo web strarodempatskim
cjelinama.

Trai

Opcija koju joS zasigurno poznajete i kao SEARCH
namijenjena je pretra ivanju stranica po upisanom
pojmu, rije i ili izrazu. Potrebno je samo upisati

tra eni pojam i sustav automatski pretra uje
cjelokupan sadr aj vasih stranica.

TraZi



3 Dizajn

Kako ve ina nas nema potrebno gr&fo predznanje, grafki su dizajneri unaprijed
pripremili razli ite predizajnirane predloSke koji zadovoljavaju seeme profesionalno
izra enih web stranica. PredloSke su izradili uzimajuobzir mogunosti rasporeda
elemenata na samoj stranici, kombinirajooje pozadine i slova, te su predlo ili raita
zaglavlja, ukoliko nemate ideje za vlastita.

Pregled predlo aka vrSite pomo strelica u donjem desnom kutu ekrana. Klikomtralisu
otvara se nova stranica s novim predloScima. Nar@avén mo ete prelistati sve ponene
predloSke. Klikom na pojedini predlo ak on se pefjgau crveni okvir (tako znate koji je vas
trenutni izbor). Tek tada mo ete oditi elite li primijeniti taj predlo ak za vaSe webtranice
i tek tada postaju vidljive naredbBdtvrdi izmjene", "Ponisti sve promjenég, "Prika i ",
"Dalje" i "Natrag".

3.1 Odabir rasporeda

Sustav vam nudi niz predlo aka raztih rasporeda elemenata na stranici. U donjemalasn
kutu nalaze se strelice za listanje i pregled penih rasporeda. Ovisno o potrebama vaSeg
poslovanja odaberite eljeni predlo ak te miSemnkkiite na svoj odabir. Predlo ak se sada
nalazi u crvenom okviru. Klikom n&Ptika i " u donjem desnom kutu imate mogost
zatra iti da vam se odabrani predlo ak poka e uar, odnosno u originalnoj veini, ime

ete lakSe vidjeti kako izgleda vas$ postogadr aj s odabranim rasporedom. Ukoliko ste
zadovoljni izborom, potvrdite opciju klikom n&btvrdi izmjene". Ako niste zadovoljni,
kliknite na "Ponisti sve promjené kako biste se vratili na prijasnji izgled ili dokerite drugi
predlo ak. Na raspolaganju imate i opcijDdlje", pomo u koje mo ete pogledati koje su
kombinacije boja predvene za odabrani predlo ak.
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3.2 Odabir boja

Ovisno o odabranom rasporedu sustav vam nudi ogabadinske boje i boje natpisa. | ovdje
su grafi ki dizajneri pripremili razliite skladne kombinacije boja kako bi vam olakSakgo.
Mo ete vidjeti kako se naslovi ispisuju u raztim bojama, ovisno o boji linija ili elemenata
odabranog rasporeda. Prep@mno vam da odaberete boju kog@na neki nan obilje avati
vasu tvrtku, odnosno poslovanje, ili boju koja sgapljuje u vaSem logotipu. Odabir

potvrdite klikom na Potvrdi izmjene". Po potrebi uveajte predlo ak klikom naPrikai ".

Ako smatrate da vam nijedna kombinacija boja neowdra, klikom naNatrag" vratite se u
raspored i potra ite novi, kojie vam ponuditi druge kombinacije boja.

3.3 Zaglavlje

Zaglavlje predstavlja sliku kojae se pojavljivati u glavi na svim vasim stranica@ato je
odabir zaglavlja vrlo bitan. Graki dizajneri ponudili su vam nekoliko moguosti ukoliko
nemate svojih ideja odnosno slika. Uz svaku slikuate upisati naziv, primjerice naziv vase
tvrtke, i mo ete upisati svoj slogan odnosno glaymuku vasim Klijentima.

Ukoliko elite unijeti svoju sliku i postaviti je &o zaglavlje, povedite rana o rezoluciji i

veli ini slike. Primijetili ste da se ispod trenute odabrane slike nalazi prostor u kojem pise
preporuena veliina slike. Kako unosom vlastite slike ne biste pugéli odnos elemenata na
stranici, pridr avajte se preporuke. Sustav podaalike formata .jpeg, .gif i .png, te stoga

u itajte jedan od tih formata. Sliku pripremite ufeen od programa za obradu slika,
primjerice u Adobe Photoshopu, i pripazite da jenste u odgovarajuem formatu (nikako je
ne pokusSavajte utati u sustav kao .psd format). Ako govorimo cofpafiji slikanoj

digitalnim fotoaparatom, obavezno smanjite njeniu veu.



Ukoliko se ne snalazite u profesionalnim programezaabradu slika, mo ete se poslu iti i
programom Paint, koji imaju na raspolaganju svikaci Windows platformi (pogledajte
pod All programs, a zatim Accessories).

Prethodno pripremljenu sliku ilavate u sustav klikom naJbaci viastito zaglavlje'. Otvara
se prozor u kojem morate u gornjem desnom uglurgitit Dodaj nove', ime se otvara
novi prozor '‘Dodavanje datotekd. Potvrdite 'Odaberi i dodaj datoteku" kako bi se

pojavio preglednik vaSeg ranala (explorer). Potra ite sliku spremljenu naemSra unalu,
odaberite je (ili dvaput kliknite na nju) kako ta anijela u prozor Hoola sustava. Svoj unos
potvrdite klikom na Dodaj nove' i sustav e u itati eljenu sliku u svoje spremiste. Sada je
potra ite u spremiStu sustava, ako vgje automatski selektirana, te kliknite rRgotvrdi".
Vasa je slika upravo postala zaglavlje vaSih wedngta. O pojedinim funkcijama tijekom
unosa slika u spremisSte sustava mo ete pati viSe u poglavljub.5 Unos i ureivanje slika



4 Struktura web stranica

Vjerojatno ste uli za izraz \Web Sité' koji se u hrvatskom jezikuesto prevodi kawveb
stranice ili internet stranice, ili akweb odrediSte,a predstavlja skup internetskih stranica
unutar iste domene, dostupnih putem HTTP, FTPgitrprotokola, koje sadr e tekst,
grafiku, zvuk, animacije i sl. Dakle, kada ka em@eb stranice’, u mislima imamo skup
stranica koje zajedno tvore jednu cjelinu.

Web stranice su obi no podijeljene na pojedine smislene tematske geadiganizirane u
strukturu "stabla" koja kr@ od poetne stranice, tzv. Home page (hrv. Naslovnicgdana se
na nekoliko glavnih sekcija, od kojih svaka pojedimo e biti izgra ena od podsekcija, a te
mogu biti izgraene od veeg broja stranica. Sekcijama izgugete kostur web stranica.
Kompleksnost vaSeg stabla zapravo ovisi o tomeéate "grana” i "granca" upotrijebili.
Kako biste imali ideju oemu govorimo, Hoola sustav ima predefiniran pringjedjele web
stranica, koji ete izmijeniti prema vaSim potrebama i eljama. Gidam opcije ‘Struktura "

u glavnom izborniku na ekrane se pojaviti sljedea slika:

Ispod opcije Struktura " ispisuje se trenutno odabran jezik vaSih web steari{orisnicima
Hoola sustava koji nemaju viSejeau opciju prikazate se Jezik: Hrvatski(1)".
Korisnicima viSejezinih web stranica preporujemo da nakon odabira dizajna odrede
postavke za sve jezike u opdjostavke/Website Vrlo je bitno da paze u kojem se jeziku
trenutno nalaze i u kojem jeziku moraju upisatilonaes i opis stranice. Klikom nalezik"
otvara se padajuizbornik s jezicima koje ste predvidjeli (poglp/V.1 Postavke/Website
Odaberite jezinu verziju web stranica koju trenutno elite uneati.



Po etna struktura stranica obio se postavlja u hrvatskoj jempj verziji, no to nije nu no.
Struktura stranica koju ste ovdje kreirali autorkiate se prenijeti i u sve ostale jeze
verzije. To znai da e sve izmjene u strukturi (sve sekcije i stranioglste dodali) biti
automatski prenesene i u drugu jezi verziju web stranica, s tom razlikom da u stikt
ne ete vidjeti naslove, vesamo predvienu podjelu (prazne crtice).

Svaku izmjenu, bilo u strukturi web stranica, hilosobinama pojedine stranice, potrebno je
potvrditi klikom na 'Potvrdi izmjene" kako bi sustav aktivirao izmjenu i prenio je na& s
potrebne dijelove.

4.1 "Stablo" web stranica

Na lijevoj strani ekrana u posebnom okviru imatenper kako bi mogla izgledati struktura
web stranica, organizirana kao stablo. Kao Stdejgiomou Hoola sustava mo ete kreirati
dvije, triili ak etiri razine (ovisno o odabranom predloSku dizak@j¢ su u meusobnoj
hijerarhijskoj vezi.
1. razina odgovara poetnoj stranici, tzv. Home pageu, odakle lereazvoj strukture u
obliku stabla.
2. razina odgovara sekciji ili kategoriji koja obno predstavlja skup povezanih
tematskih cjelina (u naSem primjeru to su Proizyodi
3. razina odgovara podsekciji odnosno jednoj tematskojmjelhutar kategorije (u
nasem primjeru to su Prvi proizvod i Drugi proizyod
4. razina odgovara stranici odnosno jednom dijelu olerze teme unutar tematske
cjeline (u naSem primjeru je nema).

Izgradnja "stabla" web stranice ovom metodom omapuda sustav automatski postavlja
navigaciju odnosno izbornik vasih web stranica ismaesti o odabranom predlosSku dizajna.



Svaka izmjena u strukturi odraz# se promjenom u navigaciji vasih web stranicavilaa
je da odluite kako smisleno podijeliti svoje poslovanje ngepiine kategorije i Sto sve elite
prenijeti svojim postojeém i potencijalnim klijentima.

Ne brinite, ukoliko ste tvrtka uslu ne djelatnostijoje web stranice mo ete podijeliti na isti

na in, s time Sto ete umjesto "Proizvodi" upisati "Usluge", a umje&tovog", "Drugog"”,

"Tre eg" i inog proizvoda upisaete, primjerice, "Sidanje", "Bojanje kose", "Feizdira”,
"Sve ana frizura"... (naravno, ukoliko imate frizerski@). Naravno, mo ete biti i

kreativniji: svaka sekcija mo e predstavljati jedaslugu, a pod njom se mogu nalaziti
pojedinosti. Ako ponovo uzmemo gornji primjer, tdadste umjesto "Proizvodi" upisali

"Bojanje kose", a umjesto "Prvog", "Drugog" i inpgpizvoda kreirali biste stranice pod

nazivima "Normalno bojanje", "Dvobojno bojanje" réfjev”, "Pramenovi'. Kao Sto vidite,
sustav vam omoguije veliku slobodu u kreiranju web stranica.

4.2 Dodavanje stranice

Strukturu web stranica mo ete prilagoditi
svojim potrebama i eljama. Novu stranicu
dodajete tako da miSem kliknete na ikonu
"+ Nova stranicd te, dr e i pritisnut lijevi
gumb miSa, poviete ikonu na eljeno
mjesto u strukturi, a zatim pustite gumb.
Povla enjem ikone unutar strukture
odabirete eljeno mjesto. Na kojoj poziciji
unutar strukture se trenutno nalazite vidite
po tome Sto se pod odabranim sekcijama ili
stranicama iscrtavaju linije.esto koriSten
izraz za ovaj postupak je "drag and drop",
tj. u prijevodu "povuci i pusti”.

4.3 Brisanje stranice

Brisanje stranice odvija se kao i prethodno
opisana radnjaDodavanja stranice', s

tom razlikom da se sada s miSem
pozicionirate na stranicu koju elite obrisati
i, dr e i pritisnut lijevi gumb miSa, stranicu
povla ite do ikone

"- ObriSi stranicu", a zatim pustite gumb
miSa. Time ste stranicu obrisali.
Upozorenje: Ukoliko stranica predviena

za brisanje sadr i svoje podstranice,

povla enjem iste obrisatete i sve njene
podstranice. Primjerice, ako obriSete
kategoriju "Proizvodi", ujedno ste obrisali i
stranice "Prvi proizvod" i "Drugi

proizvod".



4.4 Izmjena poretka

Poredak unutar strukture vaSih web stranica mgeteotrebi preurediti. Primjerice, ako
elite premjestiti jednu stranicu u strukturi naudo mjesto, potrebno je kliknuti miSem na
eljenu stranicu te, dr ei pritisnut lijevi gumb miSa, povu eljenu stranicu do njenog novog
mjesta u strukturi, a zatim pustiti gumb (postufdiag and drop" koji smo opisali kod
"Dodavanja stranice').

Upozorenje: Ukoliko stranica predviena za premjestaj sadr i svoje podstranice,
povla enjem iste premjeStaju se i sve njene podstranice.

4.5 Osobine stranice

Osobine stranice nalaze se na desnoj strani ekgaedstavljaju status stranice, njen naslov i
kratak opis te kljune rije i koje tra ilice obi no koriste prilikom indeksiranja vasSih web
stranica.

Svaku izmjenu koju unosite u osobine stranice poige potvrditi klikom naPotvrdi
izmjene" kako bi sustav mogao aktivirati izmjene i pretijb u sve potrebne dijelove.



4 5.1 Status stranice

Struktura poetnih web stranica je neobjavljena
jer tek pristupate izradi svojih web stranica. To
mo ete vidjeti ve pri prvom pogledu na samu
strukturu na lijevoj strani ekrana, jer se poreith sv
naziva pojedinih stranica unutar strukture nalazi
crveno obojena ikona (list papira). Kada pojedinu
stranicu objavite, automatski se mijenja i njen
status u strukturi web stranica - mala ikona (list
papira) ispred naziva stranice postaje bijela.

Ujedno, status pojedine stranice vidite i na destrajni ekrana. Kliknite miSem na naziv
stranice u samoj strukturiime e se naziv stranice pojaviti na

bijeloj pozadini. Na desnoj strani ekrana ispisase Status:

objavljena" ili " Status: za objavui.

Sam postupak objave opisan je u poglavlju Objaranita.

4.5.2 Naslov stranice, opisi klju  nerije i

Odabranoj stranici u strukturi mo ete upisati dmijeniti naslov, unijeti kratak opis sadr aja
stranice i unijeti kljune rije i sadr ane na samoj stranici. To slu i za lakSetfaévanje na
internetu, jer su sve tra ilice koncipirane takoptatra uju stranice po kljunim rije ima i
kratkom opisu. Savjetujemo vam da popunite obrazadesnoj strani ekrana, i to za svaku
pojedinu stranicu. Kliknite na stranicu u strukt{maslov stranice se pojavljuje na bijeloj
pozadini), zatim kliknite u prazni obrazac na de¢sti@ni i utipkajte eljeni tekst za kratak
opis, a posebno unesite kijpe rije i. Postojei naslov obrisite i utipkajte novi naslov, kog
se izmijenjen pojaviti i u navigaciji vasSih webastica.



4.5.3 Nevidljiva stranica

Sigurno ste veu strukturi primijetili sekciju pod nazivomevidljiva stranica. Kreirana je

samo kao primjer. Rije"nevidljiva" ne znai da ona ne postoji, odnosno da se do nje ne mo e
do i, ve oznaava da nee biti vidljiva u glavnoj navigaciji. Sasvim slajno se nalazi na

ovom mjestu gdje je vidite, jer mo e biti kreiranpridru ena bilo kojoj razini strukture.

Mo e se nalaziti unutar sekcije ili kao samostadti@nica kreirana direktno pod gazinom.

Upozorenje: svaka pojedina stranica mo e postati nadljiva.

Ukoliko elite da se ona ne vidi u navigaciji vaiteb stranica, potrebno je odzita
kvadrati ispred 'Stranica vidljiva u navigaciji" (kvadrati mora biti prazan). | obrnuto,
ukoliko ste dodali novu stranicu i elite da se odi u navigaciji, oznaite kvadrati ispred
teksta ‘Stranica vidljiva u navigaciji".

Sada se sigurno pitate kada vam nevidljiva stramica koristiti. Recimo da imate posebnu
akciju za tekui mjesec, primjerice besplatno SiSanje za djecizigodina (jer raunate dae

s njima doi roditelji, vaSi potencijalni klijenti). Na svojetdome pageu, odnosno naslovnici,
kreirat ete uoljiv natpis ili sliku koju ete povezati (kreirati link, o kojememo kasnije re
nesto vise) s vasom nevidljivom stranicom. Dakléadk na natpis ili sliku posjetitelj vasih
stranica mo e praitati viSe o aktualnoj akciji, a pritom niste izmmijili navigaciju jer vam
akcija traje samo jedan mjesec, nakega ete ugasiti ili obrisati tu stranicu.

4.5.4 Onemogu avanje pristupa stranici

Na desnoj strani ekrana pojavljuje se nat@eaémogu i pristup stranici" koji slu i upravo
tome da posijetiteljima vasih web stranica zabragmitup toj odreenoj stranici. U strukturi
odaberite stranicu koju elite zabraniti (nasloxasice se pojavljuje na bijeloj pozadini), a na
desnoj strani ozndée kvadrati ispred tekstaOnemogu i pristup stranici”, ime e ta
stranica postati nedostupna svim posjetiteljima i

ne e biti vidljiva u navigaciji.

Izmjene potvrdite klikom naPotvrdi

izmjene" prije negoli nastavite s

daljnjim radom.

Ova opcija ima svoju primjenu ukoliko
imate viSejezine web stranice pa ste,
primjerice, u hrvatskoj jeznoj verziji
unijeli opis proizvoda, ali ga niste
preveli na francuski jezik. Stogate u
francuskoj jezinoj verziji onemoguiti
pristup toj stranici (jere se u protivnom
prikazivati kao prazna stranica, Sto elite
izbje i). JoS jednom vas upozoravamo
da morate voditi rauna o tome u kojoj

se jezinoj verziji trenutno nalazite jer
struktura web stranica prenosi se
automatski u sve jezike, ali se ne prenosi
i njihov sadr aj.



5 Sadr aj

Ure ivanje sadr aja odvija se vrlo shio kao kada koristite jednu od standardnih apljkaci
primjerice Microsoft Word. Odabirom opcij&adr aj " u glavnom izborniku otvara se radna
povrSina. Osnovni element radne povrSine je alarka u kojoj su dostupni alati za

ure ivanje sadr aja, alati za urevanje teksta, ako radite s tekstovima, i alatuza ivanje
slika, ako radite sa slikama. Pojedini alati moguuklju eni (ikone se istu) ili isklju eni
(ikone su blijede). Ovisno o trenutnim akcijamagubii alati se iskljue odnosno nisu vam u
tom trenutku dostupni u radu.

Alatna traka podijeljena je na dva niza alata:
Prvi niz alata slu i za spremanje sadr aja, prikaz i objavu sag, unos slika i animacija,

unos specijalnih simbola, te sadr i klase funkcije "ponisti", "vrati", "izre i", "kopiraj',
"zalijepi" i "tra i rije "

Drugi niz alata odnosi se na alate za obradu unesenih sadr aj@mja se ovisno o tome Sto
u tom trenutku radite. Ukoliko urejete tekst, tada su prisutni alati za uvanje teksta
(veli ina slova, pozadinske boje, boje slova...),

dok u sluaju kada radite sa slikom imate alate koji om@yaju odreivanje veli ine slike,
pozicije na stranici i sl.

Kako biste se lakSe snalazili u radu, pogledajéda u kojima se nalaze pojedini alati i
objasnjenjaemu slu e.

5.1 Alati za ure ivanje sadr aja

Ikona | Naziv ObjaSnjenje naredbe

Napravi novu stranicu Otvara novu stranicu

Spremi Sprema trenutnu stranicu i sve izmjene ap nj

Obrisi BriSe trenutnu stranicu i sve izmjene ng njo

Objavi Objavljuje trenutnu stranicu i sve izmjerenjoj

Ponisti zadnje promjene i vratiPoniStava zadnje izmjene i vieana prvobitno stanje, odnosno na

se ha spremljenu verziju zadnju snimljenu verziju trenutne stranice

Ponisti spremljene promjene |i Ponisti zadnju spremljenu verziju i vrati trenusteanice na

vrati se na staru verziju prijaSnju verziju

Prika i Prikazuje kako e trenutia stranic stvarncizgledat. Za prikaz je
potrebno da je stranica prethodno spremljena

Link Oznaenom tekstu ili slici pridru uje link odnosno powezu

Micanje linke Oznaenom tekstu ili slici uklanja postojelink odnosno poveznic

Unos slike Unosi prethodno ttanu sliku iz spremis

Unos Flash Unosi prethodno kreiranu animaciju iz spren




Ubaci predlo ak

Ubacuje prethodno odabran predldakste predlo aka

Izbor specijalnih znakova

Ubacuje odabrani znakliele specijalnih znakova

Ponisti PonisStava zadnju akciju, veakorak unatrag

Vrati Vra a stanje na zadnju izvrSenu akciju, poniStava karekrag
Izre i Izrezuje oznaeni tekst ili sliku

Kopiraj Kopira oznaeni tekst ili sliku

Zalijepi Preslikava tekst ili sliku koju ste pretho oznaili

Traii zamijeni tekst

Pronalazi tra enu rijé po potrebi je mijenja u novu rije

Osobine

Vidljiva samo u opciji 'Newsletter' i "V, slu i za izmjenu

naslova, odnosno uvodnog teksta

Po3alji newslette

Vidljiva samo u opcijNewslette', slu i za slanje newslette

5.2 Alati za ure

ivanje teksta

lkona

Naziv

ObjaSnjenje naredbe

Tip odlomka

Mijenja pismo (font) oznanog teksta (naslovl, naslov2...

)

Veli ina slova

Mijenja veliinu slova oznaenog teksta

Boja slov:

Mijenja boju slova oznanog tekst

Boja pozadin

Mijenja boju pozadine oznanog tekst

Masna slov

Podebljava oznani teks

UkoSena slov

Oznaeni tekst biva ukoSe

Podcrta Podcrtava oznani teks
Prectra Precrtava oznani teks
Podteks Oznaeri tekstpretvari u podtekst (subscrif
Nadteks Oznaeri tekst stavlja u nadtekst (supersct

iS enje formatiranje
oznaenog sadr aja

BriSe sve oznake i formate tekstai ste oznaili

Lijevo poravnanje
paragrafa

Poravnava odlomak prema lijevoj margini (ru

Centriranje paragrafa

Centrira odlomak u sredinu

Desno poravnanje
paragrafa

Poravnava odlomak prema desnoj margini (rubu)

Raspodiela paragrafa

Ravnomjerno raspajeeodlomak cijelom duljinom

Uvla enje retka

Uvlai odlomak ili oznaeni tekst

Izvla enje retka

Izvlai odlomak ili oznaeni tekst

Numerirana lista

Popisivanje odlomaka ili tekstar@dnom broju

Lista

Popisivanje odlomaka ili teksta potama (natuknicama)




5.3 Alati za ure

ivanje slike

lkona

Naziv

ObjaSnjenje naredbe

Smijestaj slike

Odrauje poziciju slike na stranici u odnosu na tekst

Sirina

Odreuje Sirinu slike, koju mo ete izmijeniti unosom reegirine

Visina

Odre uje visinu slike, koju mo ete izmijeniti unosom revisine

O uvaj proporcije slike

Slika se proporcionalno snagmijli pove ava u odnosu na unos
nove Sirine ili unos nove visine

Proporcije slik

Slika se ne lijenja proporcionano, Siri se ili s ava unosomsirine,
odnosno povisuje ili snizuje unosom visine.

Vrati originalne dimenzije
slike

Vra a dimenzije slike u originalnu Sirinu i visi

Lijeva margina

Pozicioniranje slike u odnosu neMijrub; upisujete koliko elite
da slika bude udaljena od lijevog ruba

Desna margina

Pozicioniranje slike u odnosu naidabnupisujete koliko elite
da slika bude udaljena od desnog ruba

Gornja margin

Pozicioniranje slike u odnosu na gornji ; upisujete koliko elite
da slika bude udaljena od gornjeg ruba

Donja margin

Pozicioniranje slike u odnu na donji ru; upisujete koliko elite
da slika bude udaljena od donjeg ruba

Okvir slike

Postavlja okvir va3oj slici, kojemu nege dodatno odrediti stil,
debljinu i boju

5.4 Unos i ure

Ivanje teksta

Poslu it emo se primjerom i nizom sica prikazati kako koristiti pojedine alate za

ure ivanje teksta. Sto se & unosa teksta, generalno imate dvije magsti: utipkati tekst
direktno u za to predven prostor ili ga prethodno napisati u nekom drugoagramu te ga
pomo u funkcije kopiraj/zalijepi preslikati u za to prgden prostor.

Napomena: kada se prvi put nalazite na svojim wenigama, vidjetete da vase stranice
sadr e probne tekstove, koji su ujedno kratke uatead s Hoola sustavom. Prije unoSenja
vlastitih tekstova, oznidte postojei tekst (pomou miSa ili pritiskom na tipkeCtrl + A") te
ga obriSite klikom na "lzre i* (ili desni klik mi§aa zatim "lzre i").

Sada postavite kursor na mjesto gdje elite upisdst i zaponite s pisanjem. Pritisnite tipku

"Enter" za novi odlomak, a tipkeShift + Enter" za prelazak u novi red. Poigrajte se s

veli inom, bojom, izgledom slova. Ako nemate ideju kaksporediti tekst na stranici,

mo ete se odluiti za unos predlo aka, do kojih dolazite ponucalatne trake za urgzanje

sadr aja, klikom na Unos predloska. Naravno, nakon zavrSsenog unosa teksta nemojte

zaboraviti snimiti izmjene. Kliknite naSpremi” u alatnoj traci za urévanje sadr aja i vaSa
e trenutna stranica biti spremljena na sigurno.

Ukoliko kod kopiranja teksta niste zadovoljni foriinanjem prenesenim iz programa u kojem

je tekst napisan, kliknite na S enje formatiranja ozna enog sadr aja' kako biste
pobrisali postojee formatiranje. Naime, sustav pokuSava zadr astekoriginalnom
formatu, koji vi po elji mo ete ukloniti.




Unos teksta (direktan unos ili kopiranje iz druglmkumenta)

Odabir vrste naslova i velne slova

Izmjena boje slova za ozreni tekst



5.5 Unosiure ivanje slike

Ukoliko svom tekstu elite pridru iti sliku kako bvaSe web stranice dobile ljepSiizgled i
pru ile jasniji prikaz vaSih proizvoda ili uslugbloola sustav vam omoguje da to uinite u
nekoliko jednostavnih koraka. Prvi korak je da kunsostavite na eljeno mjesto na stranici,
a zatim u alatnoj traci odaberetdrios slike'. Pritom e se otvoriti prozor:

S lijeve strane vidite listu postojé slika i mapa, a gore desno se nalaze naredbeaa
brisanje i promjenu imena slika.

Klikom na "Dodaj nove' otvara se maniji prozor u
kojem morate kliknuti naOdaberi i dodaj

datoteku". Neka vas naziv ne zbunjuje, jer se isti
obrazac koristi i za utavanje tekstovnih datoteka i
animacija. Sada je na vasem ekranu vidljiv pregledn
vaseg raunala, dakle vidite mape i dokumente na
svojem raunalu. Odaberite sliku i potvrdite izbor.

Sada se naziv pojavljuje i u prozoru za dodavanje
datoteka. Ukoliko elite unijeti joS slika, ponoeit
postupak klikom naOdaberi i dodaj datoteku’, i
tako sve dok ne unesete sve eljene slike. Zatim
klinite na 'Dodaj nove' i vaSa e se slika (odnosno
viSe njih) uitati u sustav.



U naSem primjeru to je slika pod nazivgamgoda.jpg. Njen naziv postaje vidljiv na listi s
lijeve strane. Kada kliknete na nju, mo ete je etilpa desnoj strani ukoliko imate uklgn
automatski prikaz slike (oznan kvadrati). U slu aju da ste iskljuli automatski prikaz,
mo ete Kkliknuti na 'Poka i" kako biste vidjeli svoju sliku.

Ako je to slika koju ste eljeli pridru iti, sve stsada morate uniti je kliknuti na "Potvrdi" i
vasa e slika biti preslikana na vaSu web stranicu nayreno mjesto, spremna za
ure ivanje.

Napomena:Kada unosite slike, na lijevoj strani mo ete vitdljiéstu svih postojeih odnosno
unesenih slika. Zbog postavljenog filtera sustaw yaitom ne dozvoljava uvid u druge
datoteke ili animacije. Kada radite s animacijatada su na listi vidljive samo animacije, itd.

Ukoliko slici elite promijeniti
ime, kliknite na Preimenuj" (u
gornjem desnom redu). Pojavé
se prozor s trenutnim nazivom
slike, u koji sada mo ete unijeti
novi naziv.

Ukoliko ste uitali pogreSnu sliku, mo ete je obrisati s listekklm na
"Obrisi". Sustav e vas jos jednom zatra iti potvrdu brisanja, a na
vama je da odlute elite li trajno obrisati sliku iz sustava.

Slike mo ete grupirati u mape.
Primjerice, kada imate niz sica
vasih proizvoda koje biste eljeli
sve grupirati u mapu "Proizvodi”.



lli kada imate niz sliica istih usluga pa ih elite grupirati u jednu majdaberite opciju
"Nova mapd kako bi vam se otvorio prozor za upis naziva majgzoravamo vas da
pritom ne koristite Sumnike (8, , ). Ukoliko ste zabunom utipkali Sumnik, sustavga
automatski pretvoriti u simbol podvlaka (undersgore

Vratimo se ureivanju slike. Klikom na Potvrdi" vaSa se slika prenijela na eljeno mjesto na
web stranici, kao 5to je prikazano na donjoj slifedno, pojavila se alatna traka za

ure ivanje slike, koja e se pojaviti svaki put kada oziite odnosno kliknete na sliku. U
alatnoj traci mo ete odabrati njen smjestaj, a nte promijeniti i veliinu slike upisujui

nove dimenzije u kvadrat. Pazite, ako elite da vam se vétha slike mijenja
proporcionalno, prikazani lokot mora ostati zakfjo. Po elji mo ete sliku premjestati u
odnosu na rub stranice, upisujda koliko bi se morala pomaknuti ulijevo ili uches
odnosno prema gore ili dolje u odnosu na margineiljove. elite li posebno istaknuti sliku,
odaberite Okvir slike", te odredite oblik, debljinu i boju okvira. Akdesiz bilo kojeg razloga
nezadovoljni unesenim promjenama, slici mo eteitirajen originalni izgled, odnosno
dimenzije, klikom naVrati originalne dimenzije".

Preporuke za veli ine slika: Hoola sustav podr avdpeg i .gif formate slika. Sto se &
samih dimenzija slika, vodite rana gdje elite smjestiti sliku, Sto ona mora ozmaati,
koliko je bitna za tekst i tome sfio. Savjetujemo vam da slike prethodno pripremite u
pribli noj veli ini u kojoj elite da se vide na vaSoj web stranici

Dakle, ako vaSa slica prati tekst, odnosno nalazi se lijevo ili desgonjega, vjerojatno
nema potrebe da ona bude aed 100x100 piksela. Ako je slika okosnica te wthnice,
tada mo e biti veih dimenzija, no nikako ne smije prelaziti Siriradne povrSine, Sto bi bilo
u prosjeku oko 600 piksela Sirine.



Kona ni rezultat nakon urevanja teksta i pridru ivanja slike

5.6 Unos animacija

U ovom poglavlju vas nemo uiti kako se izrauje animacija, ve samo kako se unose
gotove aplikacije izraene u drugim programima. Alat koji se najviSe kibda izradu web
animacija je Macromedia Flash. Poraajega je mogte izraditi i razne druge aplikacije, kao
npr. CD aplikacije, baze za screensavere, prez@gntat. Upravo zbog toga Hoola sustav
koristi izraz 'Unos Flashd.



Pridru ivanje animacije odnosno Flasha vasem sgdmalvija se vrlo slino unosu slika.
Potrebno je postaviti kursor na eljeno mjesto amwadne povrsine, primjerice ispod
unesenog teksta. Zatim u glavnoj alatnoj traci gbte "Unos Flashd, nakon ega se otvara
ve poznati prozor za odabir datoteka (opisan u pdgld/5 Unos i ureivanje slike.

Kao Sto vidite, na lijevoj strani nalazi se lista kojoj mo ete vidjeti mape i eventualno
animacije, ukoliko ve postoje. Slike koje ste prethodno unosili nisujivid zbog filtera
Hoola sustava. To je preventivha mjera, kako greske biste unijeli sliku.

Za unos nove animacije kliknite nB8daj nove'.
Otvara se manji prozor u kojem morate kliknuti na
"Odaberi i dodaj datoteku'. Sada je na vasem
ekranu vidljiv preglednik vaSeg nanala, dakle vidite
mape i dokumente na svojemuaalu. Odaberite
eljenu animaciju i potvrdite izbor. Naziv animaeij
pojavljuje se u prozoru za dodavanje datoteka.
Ukoliko elite unijeti joS animacija, ponovite
postupak. Zatim kliknite naDodaj nove' i vasa e se
animacija (odnosno viSe njih) itati u sustav.

U naSem primjeru to je animacija pod nazivom
reklama.swf. Njen naziv postaje vidljiv na listi s
ljeve strane. Kada kliknete na nju, mo ete je el
na desnoj strani, ukoliko imate uklgn automatski
prikaz slike (oznaen kvadrati). U slu aju da je
automatski prikaz iskljien, mo ete kliknuti na
"Poka i" da biste vidjeli svoju animaciju.



Ako je to animacija koju ste eljeli pridru iti, s Sto sada morate iaiti je kliknuti na
"Potvrdi” i vaSa e animacija biti pridru ena vasoj web stranici magvi enom mjestu.

Kona an rezultat vidite nakon Sto ste snimili promjeéknuli na "Prika i " u glavnoj
alatnoj traci.



5.7 Obradi sliku

Obrada slika ili drugim nazivom Image editor slkako biste mogli svoje slike ili fotografije
prilagoditi web stranicama. Optimizacija slika v&&i pomou opcije,Obradi sliku*.
Prilikom unosa slike na eljeno mjesto u sadr ajwvara se prozor prikazan na donjoj slici.

Uzmimo za primjer da ste veaunijeli svoju sliku i da ste je oznii na lijevoj strani u listi
slika. Na desnoj strani vidite prikazanu sliku,&@pam se ini prevelika (primjerice digitalna
fotografija koju ste unijeli u originalnoj velni). Ispod slike pojavljuju se opcijeObradi“ i
~Potvrdi“ . Odabirom opcijgObradi“ ulazite u suelje za obradu slika:



U donjem dijelu suelja nalazi se alatna traka za obradu slika.

Opcija ObjaSnjenje

Spremi Spremanje obrane slike pod istim nazivom
Spremi kao Spremanje obene slike pod novim nazivom
Dimenzije... Izmjena dimenzija slike, Sirine iAfisine

Odre i Oznaen detalj slike postaje nova slika
Zoom 1009 Prikazuje sliku originalnih dimenz

Zoom na Sirin

Prikazuje sliku u odnosu na njenu punu Si

Zoom na visinu

Prikazuje sliku u odnosu na njenaypusinu

Zatvori

Izlaz iz obrade slika i povratak na izbérdatoteka odnosno slika

Klikom na opciju,Dimenzije..."
otvara se prozor u kojem se
nalaze upisana originalna Sirina i
visina slike. Kada elite sliku
propocionalno smanijiti, a da pri
tom ne izgubite na kvaliteti
prikaza, potrebno je upisati samo
eljenu Sirinu, dok za visinu
upiSete samo * (npr. 450/*).
Sustav e sam izraunati

pravilne proporcije slike. Budite
strpljivi, jer kad je rije o

digitalnoj fotografiji promjena
vremenski dulje traje, ali zato ne
umanjuje kvalitetu slike.

Sada u svojem selju za obradu slika vidite svoju umanjenu slikaglsto slika prikazuje.




Sliku mo ete spremiti pod istim
nazivom klikom na opciju
~Spremi“ ili pod novim
nazivonfSpremi kao...”. U
nasem sluaju odabrali smo novi
naziv ,billka_mala.jpeg"“ i
potvrdili unos. Slika novih
dimenzija i naziva biva
spremljena u arhivu slika.

Napustanjem selja za obradu slika i povratkom u prozor za odahgsenih slika, vidjet

ete u listi na lijevoj strani vaSu obenu i spremljenu sliku. Odaberite je i potvrditéxddi
se slika unijela na eljeno mjesto na samoj wehrsti. Konani izgled za nas primjer
prikazan je na slici.



Opciju,Odre i* koristite u sluaju da elite objaviti samo dio slike ili detalj r&dici.
Kurzorom se postavite na sliku i povucite odnoshiji®ite eljeni dio. Kliknite zatim na
opciju,Odre i*. Sve Sto je izvan vaSeg obilje enog pravokutnikia @ obrisano, a oznani
pravokutnik postate nova slika.



Savjetujemo vam da novu sliku
spremite s novim nazivom kako
bi lakSe pretra ivali po svojoj
listi slika. Naziv slike upisujete u
prozor kao Sto je prikazano na
slici. U naSem primjeru upisali
smo naziv ,bilika_detalj.jpg"“.

Zatvarnjem suelja za obradu slika i povratkom u prozor za odahi&senih slika, vidjetete
u listi na lijevoj strani vasu odrezanu sliku. Odste je i potvrdite kako bi se slika unijela na
eljeno mjesto na samoj web stranici.



Opcija,Zoom na Sirinu® omogu ava da se vasa originalna slika prikazuje u cijgioni.

Opcija,,Zoom na visinu“ omogu ava da se vaSa originalna slika prikazuje u cijeilsini.

Opcija,Zoom 100%"“ omogu ava prikaz slike u prirodnoj odnosno originalnoji viai.



5.8 Unosiure ivanje poveznica (linkova)

Poveznicaili link je termin koji oznaava vezu izmeu dviju web stranica, iako se ohb
pod tim pojmom misli na dijelove web stranica (th&sta ili slika) putem kojih internetski
preglednik prelazi na neku drugu stranicu ili sagi(sliku, animaciju, datoteku predenu za
skidanje s interneta i sl.). Poveznice su nbioznaene drukijom bojom od ostatka teksta i
podcrtane, pa se tako oza&aju i u Hoola sustavu.

Drugim rije ima, mo ete kreirati poveznicu, odnosno link, za dznaenog teksta (rije

re enica, odlomak, naslov) ili za sliku i povezatisimekom drugom web stranicom,
datotekom predvienom za skidanje s interneta, obrascem za pisamgila ili ak uve anom
slikom. Poka imo na primjerima.

5.8.1 Link na stranicu

Prika imo kako se kreira link na stranicu, koja rediti jedna od vaSih web stranica, kao Sto
mo e biti i vanjska web stranica, primjerice webastica vaSeg poslovnog partnera. Otvorite
eljenu stranicu tako da vam se prikazuje na destrani radne povrSine. Odaberite i pomno
miSa oznaite tekst ili sliku za koju elite kreirati link. Kkom miSa na sliku ona biva
oznaena okvirom, a tekst oznajete dr e i lijevu tipku misa pritisnutom od petka do kraja
eljenog dijela teksta, sve dok ne ozita itav eljeni tekst (to mo e biti jedna ili viSe i,
cijela re enica, odlomak teksta ili samo naslov).

U alatnoj traci potvrdite opcijullnk ", nakon ega se otvara prozor za uranje linka u
kojem morate odabrati opcijiBtranica”, kao Sto je prikazano na slici.

U okviru pored nazivaStranica' mo ete upisati na koju se stranicu vezuje vaSaaczna

slika ili tekst, odnosno mo ete kliknuti na strelikako biste vidjeli listu svih vasih stranica, s
koje potom odabirete eljenu stranicu. Za na$ peingidabrali smo da se ozeaoj slici

kreira link na unutarnju stranid@ontakt (pogledajte sliku).



U praznom okviru pored naziv®pis" mo ete ukratko opisati link, a ispod toga imate
mogu nost odabrati da se stranica otvara u istom proiiano ete oznaiti kvadrati da se
stranica otvara u novom prozoru. Prozoru mo eteediri veli inu. Nakon Sto zavrSite s
upisom, kliknite naPotvrdi", ime e se oznaena slika ili tekst povezati s odabranom
stranicom. Ujedno imate moguost provjere linka, ukoliko kliknete n&tovijeri link " dok
ste joS u prozoruUre ivanje linka". Sve izmjene potrebno je snimiti klikom ng&gremi" u
glavnoj alatnoj traci.

Provjeru mo ete izvrsiti i tako Stoete strelicu miSa postaviti na
oznaenu sliku (vidite sliku desno) ili na ozreni tekst te kliknuti na
desni gumb miSa, nakomga e se otvoriti izbornik u kojem mo ete
odabrati ‘Slijedi link " kako biste provjerili otvara li se eljena straai
(u naSem primjeru se otvara strarkmantaks).

5.8.2 Link na datoteku
Postupak kreiranja linka na datoteku vrlo jeah postupku kreiranja linka na stranicu. Dakle,

oznaite sliku ili tekst, a zatim u alatnoj traci potie opciju 'Link ". Otvara se prozor za
ure ivanje linka u kojem morate odabrati opcijDdtoteka’, kao Sto je prikazano na slici.



Uz naziv 'Datoteka’ imate prazan okvir, a susjedni kvadraitvara prozor za dodavanje
datoteka, pomai kojega ete uitati eljenu datoteku. Kliknite na kvadratkako biste
otvorili prozor 'Odaberi datoteku'. Na lijevoj strani vidite listu svih mapa te pog ih slika
i datoteka, ukoliko su prethodno bile unesene. @deb'Dodaj nove', a zatim u manjem
prozoru '‘Odaberi i dodaj datoteku'. Otvara se preglednik vaseg uaala u kojem vidite
mape i dokumente na vaSemunalu. Potvrdite eljenu datotekuime e se njen naslov
prenijeti u manji prozor kao Sto je prikazano rei,sa zatim potvrdite Dodaj nove' kako bi
se datoteka ttala u sustav. (Vidite opis postupka u pogla#jé Unos i ureivanje slike

Sada se utana datoteka nalazi i na listi s lijeve stranaka ste omoguli prikaz, na desnoj
strani mo ete vidjeti stranice svog dokumenta, Kemje prikazano na slici.



Savijet: sve datoteke koje elite itati prethodno konvertirajte u Adobe PDF formak&a
biste omoguili itanje podataka, a zabranili bilo kakve izmjene.

Ukoliko ste Kliknuli "Potvrdi”, naslov vaSe datoteke pojavljuje se u prozdite" ivanje
linka". Ispod mo ete unijeti kratak opis datoteke i omoi¢j da se otvara u hovom prozoru te
odrediti veli inu novog prozora. Klikom naProvijeri link " mo ete provjeriti ispravnost

linka. | na kraju vam preostaje da kliknefotvrdi" kako biste povezali oznanu sliku ili
oznaeni tekst sa eljenom datotekom.

Sada u alatnoj traci kliknite n&premi" kako biste snimili sve
izmjene. Kao i kod prethodnog shja, i ovdje mo ete izvrSiti
provjeru tako Stoete strelicu miSa postaviti na ozeau sliku (vidite
sliku desno) ili na ozna&ni tekst te kliknuti na desni gumb misa,
nakon ega e se otvoriti izbornik u kojem mo ete odabradlijedi
link" te tako provijeriti otvara li se datoteka koju stgeli (u naSem
primjeru datotek@drava-prehrana.pdy.

5.8.3 Link na e-mail

Link na e-mail zapravo omoguje da se ozn&noj slici ili oznaenom tekstu pridru i e-mail
obrazac, odnosno, klikom na link otvara se obrazaslanje elektronskog pisma na ve
predodreenu e-mail adresu. Drugim rijiena, kada posjetitelj vasih web stranica klikne na
sliku ili tekst koji ima link, otvorit e se e-mail obrazac u kojem vam posjetitelj mo slaib
neki upit na vasu e-mail adresu. VaSa e-mail ageepatom ve upisana u obrascu.

Postupak je praktki jednak kao i u prethodnim slajevima. Oznaite sliku ili tekst i
odaberite opcijullink " u alatima za uravanje sadr aja. Otvara se prozor u kojem morate
odabrati E-mail", kao Sto mo ete vidjeti na sljedej slici. Pored naziva "E-mail" upiSite
eljenu e-mail adresu na kojle dolaziti upiti posjetitelja vaSih stranica, aadgoga po
potrebi unesite opis.



Nakon unosa kliknite naPotvrdi" kako biste oznaenoj slici ili oznaenom tekstu pridru ili
e-mail obrazac. Snimite izmjene klikom riggremi” u alatima za uravanje sadr aja. Ako
elite provjeriti jeste li sve ispravno povezalijknite desnim gumbom misa na ozeau
sliku ili tekst te u malom izborniku odaberit8lijedi link ". Otvara se prozor odnosno
"default mail client”", kao Sto prikazuje donja slik

To znai da e se, kada posijetitelji vaSih stranica kliknu nkusili tekst kojemu je pridru en
link, otvarati onaj program za pisanje e-maila kwji imaju podeSen na svojem uaalu,
stoga se gornja slika mo e razlikovati. Komarezultat mo ete provijeriti i tako Stcete
odabrati opciju Prika i ". Sada vidite svoju web stranicu onako kao &ge vidjeti i vaSi
posijetitelji. Kliknite, dakle, na sliku odnosno sthkojemu je pridru en link i vidite otvara li
se prozor e-mail klijenta. Ne zaboravite, prethodrarate snimiti sve izmjene jer u
protivnom link nee raditi.



6 Napredne funkcije

Kada u glavnoj alatnoj traci odaberet¢dpredne funkcije", otvara se izbornik u kojem se
nalaze moduli Newsletter’, "Vijesti" i " Statistika posjetd’, ukoliko ste korisnik Hoola
paketa Business. U protivnore biti vidljiva samo "Statistika posjeta” za koiien Basic
Hoola paketa, odnosno "Vijesti" i "Statistika pdajeza korisnike Mini portala. U ovom
poglavlju objasnit emo funkciju i rad s pojedinim modulom.

6.1 Statistika posjeta

"Statistika posjetd’, koju vidite u glavnoj alatnoj traci, omoguie vam uvid u statistiku
posjeta vasSim web stranicama. Zahvaljujoj funkciji mo ete znati koliko esto vaSe
stranice bivaju posjene i ostale detalje vezane uz posjete.

Pri samom vrhu imate moguost upisati vremensko razdoblje za koje elitejefdstatistike
posjeta; u nasem primjeru unijeli smo razdobljemdsec dana - od 11.08. do 11.09.2006.
Obi no vam sustav automatski ponudi razdoblje od zhdnjesec dana, Sto vi, dakako,
mo ete izmijeniti.

Sustav vam nudi i razlite "Vrste" pregleda, kao Sto je prikazano u
susjednom izborniku. Na raspolaganju su v&matak izvjeStaj ",
koji je ujedno i zbirno izvje&, te izvjeSa "Po pregledu’ (koja daju
uvid u posjete pojedinim stranicama, sadr ajimi ire), "Po
vremenu' (za razliita vremenska razdoblja - datum, mjesec...) te
"Ostald" izvjes a.

Za pojedinu vrstu pregleda otvaraju se i njihoiamici, pa tako imate:



Prikaz ispisa Kratkog izvjeStaja koji predstavljgbirno izvjeSe



6.2 Vijesti

Odabirom Vijesti" u glavnoj alatnoj traci dobivate radnu povrSinkajoj s lijeve strane
vidite listu postojeih vijesti (kod prvog ulaska vidjetete unesena dva primjera). Iznad liste
ispisuje se jezina verzija u kojoj se trenutno nalazite (ako nemétejezi nu opciju, tada
piSe "hrvatski jezik"). Upozorili smo vas da moratgjek voditi ra una u kojoj se jeznoj
varijanti vaSih web stranica nalazite, zbog prakilmpisa i prikaza u odabranom jeziku.

Klikom na "Napravi novu vijest' zapo injete s
unosom vase vijesti. Otvara se obrazac u laig
unijeti naslov vaSe vijesti i uvodni tekst.

Pazite na duljinu naslova i uvodnog teksta gese
isti prikazivati unutar kuce "Vijesti" na vasim web
stranicama, gdjee se nalaziti uvodni tekstovi i
ostalih vijesti koje ste kreirali. Budite kratkvilo
jasni u ovom dijelu.

Nakon toga kliknite naPotvrdi" za nastavak
opsSirnijeg pisanja ili naOdustani’ ukoliko elite
prekinuti unos vijesti.



Radna povrsina svojim izgledom podsjena radnu povrsSinu za ureanje teksta. Na desnoj
strani vidite datum vijesti, naslov i svoj uvodekst. Kursor je pozicioniran ispod uvoda i to
je mjesto na kojem mo ete upisivati opSirniji tekgesti ili ga prenijeti iz drugog dokumenta
funkcijom "Kopiraj/Zalijepi". Tekst ureujete kao Sto smo to opisali u poglavgji4 Unos i

ure ivanje tekstaa mo ete mu pridru iti i slike ako elite.

Nakon zavr§enog unosa obavezno snimite promjekerklna ikonu Spremi" u alatnoj

traci. Da bi va3a vijest bila vidljiva na web stiGama, vijest morate objaviti, Sto obavljate
klikom na ikonu Objavi". Ukoliko morate mijenjati naslov ili izmijenitiwodni tekst ve
postoje e vijesti, poslu ite se ikonomOsobiné'; klikom na nju otvara se obrazac s tekstom
koji sada mo ete izmijeniti. Ukoliko elite mijenjatekst postojee vijesti, kliknite na njezin
naslov na listi vijesti (na lijevoj strani ekrana).

6.3 Newsletter

"Newsletter" je joS jedna od naprednih funkcija kojoj pristtgpadabirom u glavnoj alatnoj
traci. Slu i u prvom redu za direktni e-mail market pomo u kojega propagirate svoje
proizvode, usluge ili aktivnosti, Saljete va ne ghesti ili novosti u vaSem poslovanju. Na
lijevoj strani radne povrSine mo ete vidjeti u kpge jezi noj verziji nalazite, listu postojéh
newslettera te dvije funkcije: omogavanje registracije i povianje liste e-mail adresa.

Funkcija 'Omogu i registraciju” omogu uje da se posjetitelji vasih web stranica regisjuir
za primanje vasih newslettera. Ozite kvadrati ispred teksta i omogite registraciju.
Posijetitelji e unijeti svoju e-mail adresu na koje dobivati vas newsletter.



"Povuci listu e-mail adresd je funkcija koju koristite za slanje newsletteljome povlaite
listu svih posjetitelja koji su se prijavili za pranje vasih newslettera.

Klikom na "Napravi novi newsletter' otvara se
prozor u kojem morate napisati haslov odnosno
naziv vaSeg elektronskog pisma. Pogledajte sliku.

Zatim se otvara prostor na desnoj strani radne
povrsine koji odgovara veopisanom prostoru
(vidite poglavlje5.4 Unos i ureivanje teksta.

U tom prostoru unijetete eljeni tekst te mu po potrebi pridru iti slik€ogledajte na nasem
primjeru. Ne zaboravite snimiti sve izmjene klikowa ikonu ‘Spremi".



Da biste vidjeli kako e izgledati newsletter jednom kada stigne na e-ata#su korisnika
registriranog za primanje newslettera, u alatragjitkliknite na ikonu Prikai ". Vas e se
newsletter otvoriti u novom prozoru:

Ukoliko ste zadovoljni izgledom va3eg elektrdaig pisma, u glavnoj alatnoj traci odaberite
ikonu "Po3alji newslettet' kako biste aktivirali postupak slanja.

Otvara vam se obrazac u kojem je
zapisana e-mail adresa s koje se
Salje i e-mail adrese na koje vas
newsletter biti poslan. Ispod vidite
opciju "Posalji samo test koja,
ukoliko je oznaena u kvadratu
ispred teksta, omoguje pokusno
slanje newslettera. To zriada e
vas newsletter biti poslan samo
vama, kako biste provjerili izvodi li
se opcija Newsletter' pravilno.
Sustav vas obavjeStava da je
newsletter uspjeSno poslan, Sto vi
svakako provjerite otvaranjem
svojeg e-maila. NaSa je preporuka
da koristite ovu opciju te da
pristupate slanju newslettera
ostalima tek kada cijela procedura
pro e ispravno i bez poteska.



7 Postavke

Odabirom opcije Postavke' u glavnom izborniku Hoola sustav vam nudi magost izmjene
postavki samih web stranica, postavki vaSih e-axdiésa te izmjene detalja odnosno vasih
podataka. Pojedine postavke objasSnjene su u sijageglavljima.

7.1 Website

Odabirom opcije Website' otvaraju se postavke za vas website, odnosnaza web
stranice. Hoola sustav vam omogje da izvrSite promjenu jezika i unesete adrede we
stranica koje e se otvarati u Hoola sustavu. Ako ste korisnikoesgpaketa Basicili Mini
Portal, a niste dodatno uzeli viSejeau opciju, tada niste u moguosti vrSiti promjenu
jezika, ve imate na raspolaganju samo jedan od penih jezika.

7.1.1 Odabir jezika

Ukoliko ste korisnik viSejezine opcije, tada mo ete odrediti u kojine se jezinim verzijama
prikazivati vaSe web stranice. Naravno, pritom eserautomatski prevesti vasi sadr aji (koje
ete morati sami pripremiti), ve e se prevesti samo funkcije koje se pojavljuju asim web
stranicama, a koje su predene Hoola sustavom za pojedini dizajn. Primjeffigekcija

"IspiSi stranicu” e se u engleskoj verziji stranica prikazati k&oirit this page”, a u
talijanskoj kao Stampa questa paging i sli no.

Postavite strelicu miSa uz jezik, tj. u kvadraa strelicom, kako bi se otvorio izbornik u
kojem odabirete i potvujete jezike koji e se koristiti na vasSim web stranicama. Nakon
unosa kliknite naPotvrdi izmjene" kako bi sustav izmijenio postavke na svim dijehoa.

7.1.2 Adrese (URL-ovi)

Odabirom opcije Adrese (URL-ovi)' odre ujete koje e se vasSe stranice otvarati Hoola
sustavom. Pojasnimo na primjeru. Registracijom nal&isustav dodijeljena vam je adresa
vasSih web stranica, u naSem glju hoolafotke.hoola.hr. Ujedno vam sustav automatski
dodijeljuje i drugi oblik vaSe adrese, pod kojimvas vasi posjetitelji vénom tra iti na
internetu, a to jevww.hoolafotke.hoola.hr(jer smo ve svi navikli na uporabu "www" ispred
samog naziva).




No, ukoliko registrirate svoju vlastitu domenu put€ARNeta ili nekog drugog davatelja
takvih usluga, dobivate prakki novu adresu. Recimo da bismo za na$ primjerlddbmenu
www.hoolafotke.hr, koja je sada nesto kiajer je iz naziva izb@n dio "hoola". Promjena
domene nee uzrokovati promjenu vasSih véreiranih web stranica. Potrebno je samo upisati
novu adresu (mogli bismo re'alias") vasih web stranica u sustav.

Dakle, kliknete naDodaj novu adresu i dobivate prozor u koji je potrebno upisati novu
adresu. Za nas primjer upisali smwavw.hoolafotke.hr.

Nakon Sto potvrdite unos, sustav vam novu adreigazuje na listi s lijeve strane (na
posljednjem mjestu). Dakle, kada sljedeut netko u internetskom pregledniku upiSe adresu
www.hoolafotke.hyHoola sustave prepoznati adresu i otvoriti iste web stranicie lsoi bile
kreirane pod www.hoolafotke.hoola, lali s novom adresom na vrhu.




Druga primjena bi mogla biti da, recimo, imate stgianu domenu na CARNetu sa
zavrSnicomhr i ujedno ste registrirali domenu sa zavrSnicoom U naSem sluaju bi
adresa tada glasilaww.hoolafotke.com Ukoliko elite da se u oba slaja otvaraju uvijek
iste web stranice, sve $to moraténiti je unijeti najprije jednu, zatim i drugu adne a za
ostalo e se pobrinuti sustav.

Ukoliko ste pogresno unijeli adresu ili ne elité&e koristiti neku od njih, potrebno je na
desnoj strani kliknuti naObriSi" kako bi tu adresu sustav pobrisao. Naravno, asmadresu
koju ste dobili prilikom registracije i aktivacij@eb stranica ne mo ete samostalno izbrisati,
zato se uz nju ne nalazi opcija "ObriSi".

Pored adresa, na desnoj strani nalazi se i padapornik kojim se odreuje jezik u kojem
elite da se vaSe web stranice otvaraju; u protmne se otvarati u jeziku preglednika
posjetitelja vasih stranica.

7.2 E-mall

Odabirom opcije E-mail" mo ete po potrebi unositi i mijenjati korisnikeaih sustava,
unositi eventualne aliase pojedinih korisnika teusmjeravati postu.

7.2.1 Korisnici maila

Odabirom postavkeKorisnici maila” pru a vam se mogwost dodavanja novih korisnika
web maila, odnosno otvaranje e-mail korigiti ra una za vase zaposlenike ili samo za vas.

Kliknite na "Dodaj novog korisnika
maila" kako biste dobili obrazac za upis
novog korisnika. Unesite koristko ime i
zaporku, kao Sto je prikazano na slici
desno, a zatim potvrdite unos klikom na
"Potvrdi”. Novi korisnik bit e unesen u
sustav, a vidjeti ga mo ete na listi
postojeih korisnika (vidi sljedeu sliku).



Za svakog korisnika postoji moguost promjene zaporke i moquost brisanja iz sustava,
primjerice u situaciji kada vas zaposlenik nappetao u vasoj tvrtki.

7.2.2 Aliasi

Aliasi slu e da bi se korisniku mogle dodijelitizia ite e-mail adrese kojee se sve otvarati
na jednom mijestu. Kliknite nafiasi", a zatim na Dodaj novi alias'.

Otvara se obrazac u koji je potrebno
upisati novi alias. U naSene slu aju
Marko na e-mail adresu

marko@ hoolafotke.hoola.hr

dobivati i poStu koja je poslana na e-mail
adresu
marko.zupan@hoolafotke.hoola.hr




7.2.3 Preusmjeravanje poste

Preusmjeriti mo ete pristiglu elektrorku poStu s ovog korisnkog ra una na drugi, koji
imate otvoren kod drugog davatelja webmail serv@@@aberite Preusmjeravanje posté, a
zatim 'Dodaj novo pravilo".

Otvara se prozor u kojem morate unijeti
e-mail adresu na kojoj eliteitati svoju
postu pristiglu na vas Hoola koriski

ra un. Nakon unosa kliknitePotvrdi".

U sustavu se na lijevoj strani ispiSe adresa
koju ste preusmijerili i adresa na kojejte
otvarati pristiglu elektronku posStu.



7.3 Detalji

Odabirom opcije Detalji" otvara se stelje u kojemu mo ete mijenjati jezik korisrkog
su elja, promijeniti zaporku te unijeti osobne podatke

7.3.1 Jezik korisni  kog su elja

Jezik korisnikog suelja je jezik na kojem se prikazuju sve funkcijedttosustava na vasem
ekranu. Primjerice, ako odaberete engleski kad jeaiisni kog su elja, opcija "Postavke"
ispisivat e se kao "Settings", opcija "Sadr aj" kao "Conteiitti.

Napomena:Priru nik za korisnike i Pomotrenutno su dostupni samo na hrvatskom jeziku.

7.3.2 Promjena zaporke

Zaporka (koju joS nazivamo "lozinka" ili "passwoydlu i kao jedinstven pristupni kod
kojim se prijavljujete u Hoola sustav. Time vastausstiti od neautoriziranih ulazaka i
onemoguava da netko nedozvoljeno vrSi izmjene na vasSim stetnicama. Ako iz bilo
kojeg razloga elite promijeniti svoju zaporku, nete to uiniti odabirom opcije Promjena
zaporke'. UpiSite najprije trenutno va @ zaporku, a zatim unesite novu (Sto morate

R

vasSu novu zaporku. Kod sljedeprijave u Hoola sustav morate utipkati novu zkpor



7.3.3 Podaci o korisniku

Kada postanete pretplatnik Hoola usluga potrebnmijeti vaSe osnovne podatke kako biste
mogli primati raune. Te podatke vidite samo vi i nasa slu ba predaie e biti koriSteni u
druge svrhe. Na prikazanoj slici vidite primjer saamsobnih podataka. Ukoliko imate tvrtku,
potrebno je unijeti porezni broj tvrtke, odnosnojlatodijeljen od strane Porezne uprave RH.
Ukoliko niste u sustavu PDV-a (kao npr. fize osobe), tada ne vidite polje "Porezni broj".

7.3.4 Podaci za kontakt

Kada elite primati raune na adresu raziiu od one koju ste naveli u obrasdeotiaci o
korisniku ", odaberite Podaci za kontakt i unesite vasSe podatke. Na slici je prikazan
primjer unosa.



7.3.5 ute stranice

ute stranice predstavljaju informativni adresartwstranica izraenih uz pomo Hoola
servisa putem kojih mo ete ukratko predstaviti smbjrtku, obrt ili djelatnost odnosno
ukratko opisati svoje proizvode i/ili usluge.

Kako internetske tra ilice (npr. Google) redovndlabe Hoola-ine ute stranice,
objavljivanjem vaSih podataka omogyete tra ilicama da vas uvrste u svoj katalog bez
posebne prijave.

Odabirom opcije ‘Ute stranice " otvara se obrazac u kojeg morate unijeti nashps i
glavnu adresu (URL). Svi korisnici, koji upiSu ptkianu predvieni prostor i odobre objavu,
ulaze u Hoola adresar, koji se nalazi na Hoola steimicama.

Naslov mo e predstavljati ime vaSeg obrta, naziSevdjelatnosti, vaSe ime i prezime ili
kombinaciju. Opis predstavlja oglas, u kojem mo ekeatko opisati vasu djelatnostme se
bavite i Sto nudite. Adresa (URL) prikazuje padajabornik u kojem su zapisane sve adrese
(URL-ovi) vasih web stranica. Odaberite koju od pamnih adresa elite postaviti kao
glavnu, osnovnu adresu koja biti prikazana na utim stranicama. Pogledajienjer.

Kako bi va$ oglas bio vidljiv u Hoola adresaru nterpotvrditi odnosno ozndi kvadrati uz
opciju "Objavi podatke". Nakon zavrSenog unosa potvrdite izmjene.



