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Prace v BizBoxu

BizBox je rozdélen na jednotlivé moduly podle toho, jaké akce a upravy umoznuji aplikace, které
tyto moduly obsahuji. Vybrané aplikace se spoustéji v tabech a vramci modulu se mezi nimi
m(iZete volné prepinat. Pokud na tab kliknete pravym tlacitkem, otevie se kontextova nabidka, diky
které mUlzete zavfit dany tab, vSechny ostatni taby kromé otevieného nebo vSechny taby
kompletné.

V tabu, ve kterém jsou zobrazeny zédznamy (napfiklad Produkty, Objednavky, Kontakty a mnohé
dalsi), je mozné dle jednotlivych sloupcl zaznamy fadit (kliknéte na zvoleny sloupec) a filtrovat.
Filtrovani docilite tak, ze mysi najedete na sloupec, dle kterého chcete filtrovat. Objevi se drobna
Sipka na levé strané nazvu sloupce. Kliknéte na ni a objevi se menu. Prejdéte na polozku Filtry, do
které v zavislosti na typu zobrazenych dat bud napiSete hledanou hodnotu, nebo zaskrtnete jednu
Ci vice moznosti z nabidky.

Zéznamy se prenactou a zobrazi se pouze ty, které odpovidaji vasim parametrim. Filtrovat a radit
mizete podle nékolika sloupci najednou.

S vyhledanymi zéznamy muzete dale pracovat napfiklad pomoci Hromadnych akci nebo exportu.

Pro vice informaci ohledné Uprav zobrazeni a uzivatelského nastaveni si prosim prectéte ¢ast o
uzivatelském nastaveni BizBoxu.

Prace s projekty

BizBox pracuje v takzvaném projektovém rezimu. To znamena, ze jakakoliv zména, kterou udélate
na vasem webu, v produktovém katalogu, ¢lancich nebo v cenicich je ulozena v projektu. Ten vam
umozruje podivat se a vyzkous$et si, jak provedené zmény vypadaji a funguji. Jakmile se ujistite, ze
je vSe v poradku, projekt schvalite a jeho zmeény se zobrazi na webu.

Nahled webu zobrazuje aktudlni stav vaseho projektu. MlZete zde tedy zkontrolovat provedené
zmeény. Nahled spustite pomoci pravého menu (kliknéte na nazev aktudlniho modulu vpravo
nahore), kde kliknete na ikonku oka u webu, jehoz Nahled chcete vidét.

Dalsi vyhodou je moznost projekt sdilet se svymi kolegy. Jednoduse je pfidate do svého projektu a
na zménach mizete pracovat spolecné. Také je mozné zaslat URL odkaz na Ndhled osobé, ktera
ani nemusi mit v BizBoxu vytvoren ucet.

Pamatujte, Ze zmény, které jsou pouze ve vasem projektu, nemohou vidét navstévnici webu ani vasi
spolupracovnici. Pokud tedy napfiklad pfipravite obrazky do Sprdvce soubor(, musite tento projekt
schvalit, aby byly obrazky pfistupné ostatnim uzivatelim BizBoxu.

Neprojektové zmeny

Ne vSechny Upravy jsou ukladany do projektu. Typicky se jedna o praci se zakazniky a
objednavkami. Kazda zmeéna, kterou udélate v nasleduijicich aplikacich, se stava platnou okamzité
po uloZeni (zmény nejsou soucasti projetu a jsou okamzité realizovany):
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Modul Prodej

e Kontakty

e Spolecnosti

e  Skupiny kontakt(
e Newslettery

e Partnefi

e (Objednavky
e Nabidky

e Poptavky

e Faktury

e Zalohové faktury

e QOpravné danové doklady
e Refundované platby

e (Odstoupeni

e Reklamace

e Udalosti

Moduly Produkty a Administrace

e Sprava sklad(l a skladovych zdsob

Nastaveni webu

e Registrovani uzivatelé

Obchodni a vyvojovy maod
V obchodnim médu vidite ve vySe uvedenych neprojektovych aplikacich ,ostra” data zékazniki
(objednavky, kontakty, firmy, faktury, reklamace, sklady, ...).

Ve vyvojovém maddu v téchto aplikacich vidite pouze testovaci data. Tedy data (napfiklad
objedndvky), které jste udélali v Nahledu webu nebo ruéné v aplikacich. Ze jste ve vyvojovém maddu
indikuje cervena ikonka vlevo nahofe. Ve vyvojovém médu nemdzZete s ,ostrymi® daty pracovat a
nijak je ovliviovat.

Mezi obchodnim a vyvojovym médem se prepnete kliknutim na Sipecku vlevo nahore -> Projektove
nastroje -> Obchodni/Vyvojovy mad.

Ceny

Modul Ceny je urcen ke kompletni spravé cen produktl i sluzeb (dopravy, platby, ..). Kromé
zékladnich cen zde miiZete nastavit slevové kupony (vouchery) a riizné slevy véetné pravidel jejich
aplikace.
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Upravy a tvorba cen

Pokud chcete zmeénit cenu produktu nebo do ceniku pridat produkt novy, doporuCujeme vyuzit
aplikaci Editor ceniku.

1. Spustte modul Ceny a nasledné aplikaci Editor ceniku.
2. Zde se automaticky nacte prvni cenik vaseho uctu. Zkontrolujte si, ze se jedna o vami
pozadovany cenik. Pokud ne, zmérnite si pozadovany cenik v menu aplikace.
3. Aplikace zobrazuje vSechny produkty zvaseho katalogu. Mizete v nich vyhledavat a
filtrovat je tak, abyste nasli produkty, které chcete upravit:
a. Pokud chcete nejakému produktu cenu pridat, jednoduse kliknéte do pole pro cenu
a cenu sem vlozte. Pro zadani prodejni ceny slouzi pole Cena. Pole Zakladni cena
uréuje plvodni cenu produktu. Jedna se o nepovinné pole, pomoci kterého mizete
definovat slevu (rozdil mezi Zakladni cenou a Cenou).
b. Pokud chcete produkt z ceniku odstranit, kliknéte do burky s cenou a tu smazte.
c. Pokud chcete cenu zménit, kliknéte do buriky s cenou a tu zménte.
4. Jakmilejste s Upravamihotovi, cenik uloZte. Pokud chcete vytvorené zmény vidét v nahledu
webu, pregenerujte cenik pomoci tlacitka v menu.
5. Schvalte svij projekt.

Pokud chcete pridat, zmeénit ¢i smazat cenu pro dorucovaci a platebni metody, musite jit do
aplikace Ceniky, kde prejdete do editace konkrétniho ceniku. Na tabu Platebni ¢i Dorucovaci metody
pridate, smazete nebo editujete ceny. Opét je nutné cenik ulozit a schvalit projekt.

Cenu produktu Ize pridat i z detailu produktu na tabu Ceny.

Slevy a akce

V' modulu Ceny jsou rovnéZ aplikace urcené pro spravu a tvorbu slevovych poukazi (voucher() a
globalnich slev.

BizBox nabizi mnoZstvi riznych typd slev:

e Doprava zdarma

e Sleva konkreétni castky

e Sleva konkrétni ¢astky bez dopravy

e Procentualni sleva

e Procentualni sleva bez dopravy

e Procentualni sleva na konkrétni produkt
e Sleva urcité castky na konkrétni produkt
e X produktl za cenu Y

U jednotlivych typd je mozné pouZivat i pokrogila nastaveni, jako je napfiklad vybér produktl, na
které se sleva vztahuje (nebo naopak na které se sleva vztahovat nesmi), omezeni minimalni ceny
nakupu ¢i minimalniho poctu zakoupenych produkt(, nastaveni maximalni slevy, kterou je mozné
ziskat a podobné.
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Slevové poukazy

Slevovy poukaz (voucher) je kdd, ktery zékaznik zadavé do pfipraveného pole pfi prdchodu
pokladnou.

1. Spustte modul Ceny a zde vyberte aplikaci Slevoveé poukazy.

2. Kliknéte na tlacitko Novy a zadejte Nédzev a Interni ndzev poukazll (zékaznikim se
nezobrazuji). Oznaceni je nézev poukaz( (slevy), ktery je zékaznikovi zobrazen v pokladné
a také na fakture nebo v e-mailech.

3. Vpoli Typ slevového poukazu vyberete, jakou slevu chcete vytvorit. Od toho se odviji dalsi
nastaveni a omezen.

4. Jakmile mate chovani poukazu nastavené, schvalte projekt, aby bylo mozné definovat
samotné kody, které budou zakaznici vkladat v kosiku na webu.

5. Na tabu Slevové poukazy po kliku na tlacitko Pridat vlozite jednotlivé kody, které nasledné
néjakym zplsobem distribuujete mezi své zékazniky (e-maily, reklama v ¢asopisech a
podobné). RovnéZ je mozné nastavit automatické rozesilani voucher( jako podékovani za
objedndvku (jednd se o pokrocilé nastaveni, kterym se vrédmci tohoto dokumentu
nebudeme zabyvat). Na jeden fadek vloZte jeden kad.

6. Pokud si chcete vouchery vyzkousSet v Nahledu, pfepnéte se do Vyvojového modu a viozte
testovaci kody na tabu Slevové poukazy.

7. Slevovy poukaz ulozte, pfipadné otestujte v Nahledu webu.

Slevy

Na rozdil od slevovych poukazi se slevy aplikuji globalné — zékaznik nepotfebuje znat Zadny ,tajny
kod". Musi si pouze do kosiku vloZit poZzadované produkty (i nakoupit za uréenou ¢astku). Poté se
mu sleva na nakup automaticky aplikuje.

1. Spustte modul Ceny a zde vyberte aplikaci Slevy.

2. Kliknéte na tlacitko Novy a zadejte Nazev, Interni Nazev a Oznaceni. Pouze Oznaceni bude
zobrazeno zdkaznik(m (v koSiku, shrnuti objedndvky, na fakturach a v e-mailech).

3. Vyberte typ slevy a vyplnte dalSi pozadované nastaveni a omezeni.

4. Pokud chcete, mizete na tabu Podminky nastavit rozsifené podminky, které musi zéakaznik
spinit, aby mu byla sleva aplikovdna (napfiklad ¢asové omezeni nebo urcita platebni ¢i
dorucovaci metoda).

5. Slevu uloZte a mlZete siji vyzkouset v Nahledu.

6. Pokud jste spokojeni, schvalte svdj projekt.

Slevoveé ceniky

Na rozdil od slev se slevové ceniky aplikuji na vSechny produkty bez dalSich omezeni. Jejich nova
cena (sleva) je patrnd jiz na jejich detailu (vypisu produktd). Diky slevovému ceniku ,zachovéte”
plvodni cenu produktu v bézném ceniku a az cenova akce na dany produkt skonci, jednoduse jej
ze slevového ceniku odstranite nebo rovnou zneplatnite cely slevovy cenik (to je vyhodné napfiklad

pro velké marketingové akce typu ,Black Friday").

1. Spustte modul Ceny a zde vyberte aplikaci Ceniky.
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2. Zde zaloZte Slevovy cenik. Préce s cenikem je naprosto stejnd jako u BéZného ceniku (pouze
chybi pole pro Zakladni cenu). Také je mozné tento cenik otevfit v aplikaci Editor ceniku a
v detailu produktu na tabu Ceny.

3. V pfipadé, ze chcete produktu definovat slevu, jednodu$e produktu novou cenu nastavte.

4. Pokud chcete slevu zrusit, danému produktu ve slevovém ceniku cenu odeberte.

5. Cenik je nutné vzdy ulozit a v pripadé, ze chcete provedené zmeény vidét v Nahledu, také
Pregenerovat. Pokud je vSe v poradku, projekt schvalte.

Produkty

V- modulu Produkty spravujete vSechny polozky, které na svém e-shopu prodavate. Tato sprava
zahrnuje nejen samotné produkty, ale i jejich kategorie, skupiny, varianty nebo skladové zasoby.

Jak vytvorit novy produkt
. Spustte modul Produkty a nasledné aplikaci Produkty, kde jsou zobrazeny vSechny produkty
z vaseho katalogu.

2. Kliknéte na tlacitko Novy a vyberte Novy produkt (pfipadné jiny typ produktu), ktery se otevfe
Vv novém tabu.

3. Natabu Obecné vyplnte vSechna pozadovana pole:

a. Ndzev ma obsahovat ndzev produktu tak, jak bude zobrazen zékaznik{im.

b. Nézev v URL uruje fetézec, pod kterym bude produkt piistupny na webu. Retézec
bude pfidan za vasi doménu, pfipadné i kategorii, do které produkt patff (v pfipadé,
Ze toto nastavite na Produktové komponentg).

C. Kdd musi byt unikatni fetézec, ktery jednoznacné produkt identifikuje.

4. Zakladni produkt spolu s produktovou skupinou je urcen pro variantni produkty. Vyrobce a
znacka umoznuji s produktem na webu lépe pracovat (pokrocilé moznosti filtrovani).

5. Doba platnosti definuje, zda je produkt mozné aktualné zakoupit (produkt je Aktivni). Aktivitu
Ize omezit nastavenim doby platnosti. Mimo tento interval je produkt neaktivni. Neaktivni
produkt je navic mozné omezit nastavenim Archivovano, které u neaktivniho produktu
zpfistupni jeho detail v pfipadé, Ze navstévnik zna jeho pfesnou URL adresu. Ve vyhledavani
a vypisech kategorii se vSak produkt nadale zobrazovat nebude.

6. Odeslani produkt(i slouzi k uréeni, zda se jedna o elektronicky ¢i fyzicky produkt. Déle urcite,
zda se bude odbavovat automaticky (pro elektronické produkty), manuéiné nebo ze skladu.

7. Pole slouzi k vkladani tagd. Do pole mizete tagy rovnou psat a oddélovat mezerou Ci
¢arkou. Pokud chcete vidét a spravovat existujici tagy, kliknéte na tlacitko Spravce tagu.
Objevi se nové okno se spravou tagu.

8. Po upravé produkt ulozte, pfipadné definujte jeho cenu v modulu Ceniky. V Nahledu se
miZzete podivat na provedené zmeény. Nezapomente schvdlit projekt, aby se produkt
zobrazil i na webu.
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Popis produktu

Pro kazdy produkt mizete na tabu Popis pfidat jeho kratky a dlouhy popis a také instrukce. V téchto
polich je mozné pouzivat HTML znacky a pro vaSe pohodli si mizete oteviit WYSIWYG editor
tlacitkem, které se nachazi pod vlajeckou, jez indikuje jazyk, ve kterém popis vkladate.

SEO produktu

Na tabu SEO mizete pro kazdy produkt nastavit SEO. Nazev produktu mize byt prebran z Ndzvu
produktu na tabu Obecné nebo mUzete definovat viastni. Obdobné je tomu s popisem produktu
(pouzit bude Kratky popis).

Do pole pro klicova slova vlozte klicova slova pro konkrétni produkt.

Sklad

V pfipadé, Ze pouzivate skladové hospodarstvi, uvidite na tomto tabu (zcela dole) aktudlni
skladovou zadsobu daného produktu (véetné informaci o rezervacich a naskladnénych i
vyskladnénych kusech) a miZete zde definovat i stavy pro pfipad, Ze produkt nebude skladem (ty
se mohou zobrazit jako informace pro zékazniky na webu).

DalSim dllezitym nastavenim je Prodejnost, ktera urCuje, zda je mozné produkt koupit:

e Vzdy = produkt je prodejny vzdy, bez ohledu na jeho skladovou zasobu.

e Nikdy = produkt nyni nelze koupit, bez ohledu na jeho skladovou zasobu.

e Do vyprodani = produkt Ize koupit pouze v pfipadé, ze je v dany okamzik dostupny na
skladé.

Na tabu Sklad mUzete dale nastavit rozméry a hmotnost produktu, EAN kdd a dalSi informace
predevsim pro sklad a baleni produktu.

Kategorie produkti

Kazdy produkt mdze byt zafazen v libovolném mnozstvi kategorii. JednoduSe je zaSkrtnete na tabu
Katalogové kategorie. Pokud potfebujete vytvorit novou kategorii, musite pfejit do aplikace Strom
kategorii, ktera slouzi k vytvareni a spravé kategorii.

Obrazky produktii

Kazdy obrdzek, ktery chcete k produktu pfifadit, musi byt nejdfive nahran do Sprdvce soubort nebo
do externiho ulozisté Amazon S3.

Nahrani obrazku je mozné udélat pfimo pfi prifazovani obrazku na tabu Produktové obrazky.
Kliknete na Pridat a vyberete typ (hlavni obrazek a obrazky do galerie). Pro vybér obrazku kliknéte
na ikonu lupy, kterd otevie Spravce souborti/vyberete externi Ulozisté. Zde miizete pfedem nahrany
soubor vybrat nebo kliknout na tlacitko Nahrat soubor a nasledné vyberete pozadovany obrazek ze
sveho pocitace. Obrazek pridate kliknutim na tlacitko Vybrat.

Pocet obrazkd, které mliZzete produktu pfidat, nenf nijak omezen.
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Export a import produkt(

Pokud potfebujete v katalogu udélat vice zmén nebo pfidat vice produktd, mizete je naimportovat
pomoci excelového souboru, ktery obsahuje vSechna potrebna data.

Export produktu

Nejdrive vam doporucujeme udélat si export svého katalogu. Tim ziskate presny vzor, jak ma
soubor pro import vypadat v pfipadé, Zze chcete definovat nové produkty. Pokud chcete upravit
stavajici, je import prvnim krokem k uspesnému spinéni tohoto cile.

1. Spustte modul Produkty a zde aplikaci Produkty.

2. Wyfiltrujte si produkty, které chcete upravit ¢i vyexportovat. Navod na filtrovani je soucasti
této prirucky.

3. Kliknéte na tlacitko Export, které se nachazi v panelu ndstrojl. Vyberte taby (zdlozky), které
maji byt soucdsti exportu. Déle zvolte jazyk a rozsah (pokud chcete exportovat pouze
vyfiltrované produkty, zvolte moZnost Pouze filtrované).

4. Tlacitkem Exportovat produkty zahdjite export. Za maly okamzik budete vyzvani k ulozeni
souboru (pfipadné bude soubor ihned staZen a uloZen v zdvislosti na nastaveni vaseho
prohlizece).

Import produkti

Import produktd slouzi k rychlé a pohodIné Uprave jiz existujicich produktl nebo k vytvoreni novych.
Prvnim krokem je vyexportovani stavajicich produkt(l z katalogu. Jednd se o nutnou soucast
importu v pfipadé, Zze chcete zménit aktualni hodnoty, jelikoz je ve vyexportovaném souboru
zmenite a naimportujete zpét.

Dlrazné doporucujeme export udélat i v pfipadé, Ze chcete importem zalozit produkty nové. Ty
vytvorite v excelovém souboru jako nové fadky, ve kterych vyplnite potfebné informace, které jsou
definovany v nazvech jednotlivych sloupcd.

1. Exportujte produkty dle ndvodu v sekci Export produktd.
2. Otevrete excelovy soubor ve vhodném tabulkovém procesoru.
3. Pomoci pojmenovani jednotlivych sloupcli naleznéte pozadovanou vlastnost, kterou chcete
upravit. Produkty jsou definovany kddem. Pokud tedy kdd zménite, stavajici produkt se
S upravenym nesparuje a bude naimportovan jako zcela novy.
4. Upravte excel dle svych potreb.
5. Pokud chcete pfidat novy produkt, zaznamenejte informace o ném na novy (prazdny) fadek
v excelu.
6. Jdéte do modulu Produkty a spustte aplikaci Produkty.
7. Kliknéte na tlacitko Import. Otevie se nové okno, do kterého ze svého pocitace vyberete
upraveny excelovy soubor.
8. Typ exportu urcuje, jakym zplisobem se produkty naimportuji. Jednotlivé moznosti mlzete
kombinovat:
a. Vlozit znamena, ze produkty, které jsou vimportovaném souboru, ale zatim
neexistuji v katalogu, budou zaloZeny (vzniknou nové produkty). Pro tyto produkty
je v dolni ¢asti okna pokrocilé nastaveni pro Typ produktu, typ doruceni, doru¢ovaci
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sluzbu a jednotku, ve které je produkt standardné pocitan. Tyto vychozi hodnoty
budou pfifazeny vSem produktdm, které budou v katalogu nové zalozeny.
b. Aktualizovat znamena, ze produkty, které existuji jak v importovaném souboru, tak
i v aktualnim katalogu, budou upraveny dle zmén v importovaném souboru.
c. Smazat znamena, Ze produkty, které existuji v aktualnim produktovém katalogu, ale
chybi v importovaném souboru, budou z produktového katalogu smazany.
9. Stisknéte tlacitko Import.
10. Zkontrolujte si projekt v Nahledu a pfipadné pfidejte produktim cenu. Pro zobrazeni zmén
na webu schvalte svij projekt.

Strom kategorii
Aplikace slouzi ke spravné produktovych kategorii. UrCuje, jak bude vypadat menu vaseho obchodu.

1. Spustte modul Produkty a zde vyberte aplikaci Strom kategorir.

2. Otevie se prehled aktudlniho stromu kategorii. Pokud chcete néjakou z existujicich
kategorii editovat, staci ji oznacit a kliknout na tlacitko Upravit v hornim menu.

3. Pro pridani nové kategorie kliknéte na tlacitko Pridat v hornim menu. Vyplnte Nazev
kategorie, Ndzev v URL a Interni nazev. VSechny polozky mlZete ndsledné editovat. Kliknéte
na tlacCitko Pridat a dostanete se do editace kategorie.

4. Na tabu Obecné se nachdazi Ndzev (bude zobrazen uzivateli), Nazev v URL (uréuje, jak bude
kategorie zobrazena v URL adrese) a Interni ndzev (unikatni fetézec pouzivany pouze
interné v BizBoxu).

5. Obréazky pro kategorie pridavate stejné, jako je tomu u produktl. Po kliknuti na lupu se
otevie Sprdvce soubord, ve kterém vyberete pfedem nahrany obrazek. Rovnéz je mozné
primo vybrat obrazek z vaseho pocitaCe, nahrat jej a nasledné vybrat.

6. Popis kategorie i SEO nastaveni je obdobné jako u produkt(.

7. Posledni tab Produkty je urCen k vybéru produktl, které maji byt do kategorie zarazeny.
Kliknéte na tlacitko Pridat, zvolte typ pfifazeni (typicky se bude jednat o Konkrétni produkt,
dalsi moZnostijsou urceny pro pfipad, Ze pfidavate variantni produkt). Ve spodni ¢dsti okna
vyfiltrujte hledané produkty a pridejte je do pravé ¢asti. Pouze produkty z pravé ¢asti budou
po kliku na tlacitko Pridat do kategorie zafazeny.

8. Kategorii ulozte tlacitkem v hornim menu a podivejte se pomoci Nahledu, jak budou zmény
vypadat na webu.

9. Schvalte svij projekt, aby se provedené zmény promitly na webu.

Nastroje autora

Tento modul slouzi ke sprave textového obsahu. Jedna se tedy o blog, ¢lanky, riizné texty (viozené
do webovych stréanek) a datové seznamy.

Vytvoreni clanku
Novy ¢ldnek vytvéfite v modulu Ndstroje autora v aplikaci Cldnky. Zde vidite aktudini seznam vsech
existujicich ¢lankd véetné webu, na kterém jsou publikovény a také jejich aktivity (uréeni, zda jsou
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aktualné na webu publikovany). Vytvofeni a Uprava ¢lanku jsou velmi podobné Gkony. Pokud chcete

¢lanek editovat, oznacte ho a kliknéte na tladitko Upravit v panelu nastrojl (vynechejte body 2-4).

1. Spustte modul Ndstroje autora a zde aplikaci Cldnky.

2. Objevi se nové okno, kde vyplnite Nazev a Interni ndzev Clanku. Nazev je zobrazen
navstévnikdm webu, interni ndzev bude pouzit v URL adrese. Pokud chcete URL adresu
zmenit, musite clanku na tabu Aliasy nastavit alias.

3. Weburcuje, na kterém z vaSich webd bude ¢lanek publikovan. Komponenta urcuje konkrétni
stranku (blog), na které bude zobrazen. Kultura definuje vychozi jazyk, ve kterém bude
clanek napsan. Pokud chcete Clanek prelozit do jiného jazyka, musite to udélat pfimo
v editaci konkrétniho ¢lanku.

4. Kliknéte na tlacitko Pridat a vytvoreny Clanek se otevie v novém okné na tabu Obsah. Sem
napiSete obsah clanku.

5. Tab Obecné vam umoziuje ménit nazev ¢lanku, pfidat tagy (je mozné je zobrazit na webu
a vyhledavat podle nich) a také nastavit dostupnost élanku (neaktivni neni zobrazen nikdy,
archivovan mlze byt zobrazen pouze pfistoupenim na URL adresu ¢lanku).

6. Tab Cldnek slouzi k nastaveni ¢lanku. Zde muzete pfidat perex, kategorie, nahledovy
obrazek, autory, datum publikace a dalsi.

7. Na tabu SEO mUZete Clanek optimalizovat pro vyhleddvace.

8. Tab Aliasy slouzi pro nastaveni URL adres ¢lanku. Novy pridate kliknutim na tlacitko Pridat.
Nasledné vyplInite Nazev aliasu. Vychozi alias znamena, ze tento se bude zobrazovat v URL
adrese, presmérovat na vychozi alias znamena, ze v pfipadé, ze navstévnik zobrazi ¢lanek
pres tento alias, dojde k pfesmérovani na alias Vychozi.

9. Tab Vztahy umoznuje pridat vazby mezi jinymi ¢lanky, které je pak mozné zobrazit na
detailu ¢lanku na webu (typicky se jednd napfiklad o ,Ctete také" nebo ,Mohlo by vés
zajimat").

10. PFi psani mUzZete ¢lanek ukladat a pomoci tlacitka v hornim menu se podivat na Nahled.

11. Jakmile jste hotovi, ¢lanek ulozte a schvalte projekt. K publikovani ¢lanku na webu dojde
v zavislosti na nastaveni publikace.

Sprava kategorii

Kategorie sdruzuji clanky se stejnym tématem. Jsou zobrazeny na blogu jako jeho menu. Po kliku
na kategorii se zobrazi prehled véech ¢lank(, které jsou v ni zafazeny. Clanek bez kategorie se na
webu nezobrazuje. Pfidani u Uprava nové kategorie jsou velmi podobné cinnosti. Pri editaci
oznadite existujici kategorii a kliknete na tlacitko Upravit (namisto bodu 3).

Spustte modul Ndstroje autora a zde vyberte aplikaci Kategorie.

Otevie se prehled kategorii.

Novou kategorii pridate kliknutim na tlacitko Novy. Kategorie se otevie v novém tabu.
Ndzev kategorie je interni a neni zobrazen navstévnikdm. K tomu slouzi pole Oznaceni.
Komentdr je téz interni a slouzi pro vasi lepsi orientaci v jednotlivych kategoriich.

Nazev v URL je fetézec, pod kterym bude kategorie pristupna v URL adrese.

Nahledovy obrazek miize byt na webu zobrazen u dané kategorie. Po kliku na ikonku lupy
se otevie nové okno se Spravcem soubord, kam mlzZete obrdzek nahrat ze svého pocitace
a nasledné jej vybrat (pfifadit ke kategorii).

8. 0Oznaceni je nazev kategorie, ktery bude zobrazen navstévnikdm webu.

No gk~ w2
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9. Vytvofenou kategorii uloZte a mlZete do ni pfifadit jednotlivé ¢lanky (v editaci ¢lanku).
10. Aby se zmény promitly na ostrém webu, musite schvalit projekt.

Datove seznamy

Datové seznamy jsou urceny ke sprave informaci, jez jsou nasledné zobrazeny na webu. Typicky se
mize jednat napfiklad o informace o znackach, které prodavate, vypis vasich referenci, soubory ke
stazeni nebo fotografie ve slideru. Datové seznamy slouzi ke snadnéj$i spravé zobrazovanych
informaci tak, Ze nemusi byt definovény pfimo v kédu webové stranky (coZ je znacné nepfehledné),

ale jsou ulozeny ve formé uzivatelsky prijemného seznamu. Sprava se tak stava jednoduchou,
rychlou a neni k ni nutné znat ani zaklady HTML.

1. Spustte modul Ndstroje autora a zde vyberte Textové obsahy z levého menu.

2. Zobrazi se seznam vSech existujicich datovych seznamd na vasem ucétu spolu s uréenim,
na kterém webu se zobrazuji.

3. 0znaCte seznam, ktery chcete editovat a kliknéte na tlacitko Upravit v panelu nastroju.

4. Datovy seznam se otevie v tabu. Na tabu Obecné se nachdzi nastaveni seznamu. Miizete
ho dle potfeby zmenit.

5. Tab Polozky obsahuje konkrétni polozky seznamu, které jsou zobrazované na webu. Pro
editaci jiz existujici ji oznaCte mySi a kliknéte na tlacCitko Upravit, pro vytvoreni noveé kliknéte
na tlacitko Pridat.

6. Otevfe se nové okno, ve kterém mizZete vyplnit (upravit) potfebné informace: datum, titulek,
text, obrazek, odkaz a tak dale. Zobrazeni jednotlivych polozek zalezi na tom, jak je udélana
Sablona (HTML kdd) vaSich stranek.

7. Jakmile jste s tvorbou (Ci Upravou) hotovi, kliknéte na tladitko Pridat a Datovy seznam
ulozte.

8. V Ndhledu vaseho webu mizete vSe zkontrolovat. Pro zobrazeni zmén na webu schvalte
projekt.

Textové obsahy

Textoveé obsahy jsou urceny pro ty stranky vaseho web, které obsahuji mnozstvi textu. Jedna se na
priklad o obchodni podminky, ujednani o cookies, reklamacni fad a podobné. Abyste nemuseli
editovat pifimo webovou stranku, jsou v ni viozeny textové obsahy. Ty jsou pro editaci jednodussi a
pristup k nim je rychlejsi a snazsi.

1. Spustte modul Ndstroje autora zde aplikaci Textové obsahy.

2. Vyberte polozku, kterou chcete editovat, oznacte ji mysi a kliknéte na tlacitko Upravit
v hornim panelu.

3. Otevfe se nové okno na tabu Obsah, ktery obsahuje pfimo text (pfipadné i vloZené obrazky
a videa), ktery mliZete upravit. Jakmile jste hotovi, obsah uloZte.

4.V Nahledu webu se mlZete podivat na vysledek. Nezapomerite schvalit sv{j projekt, aby se
zmény zobrazily na ostréem webu.
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Nastaveni BizBoxu

Tato ¢ast pojednava o pridani nového uzivatele (spolupracovnika) a zakladnim nastavenim Gétu.

Pridani nového spolupracovnika

Pridani kolegy, ktery s vami bude spravovat BizBox, probiha v modulu Administrace. Kolegim
mizete nastavovat rlizné stupné opravnéni dle toho, co maji v BizBoxu upravovat. Dle nastaveného
opravnéni ma uzivatel pfistup pouze k nékterym aplikacim. Jednotlivé role mezi sebou mizete
kombinovat, takze napfiklad spravu cenikd i produktd mize mit na starost jedna a taz osoba.

e Autor - odpovida za psani ¢lank( a Upravu textovych obsah

e Spravce CRM - vénuje se objednavkdm a zékaznikiim

e Sprdvce cenikll - spravuje ceniky, slevy a vouchery

e Sprdvce produktt - pfipravuje produktovy katalog

e Spravce skladu - je zodpovedny za skladové zasoby a baleni zasilek
e Webmaster - stara se o web samotny

e Administrdator — ma neomezena prava a pfistup do vSech aplikaci

1. Spustte modul Administrace a zde aplikaci UZivatelé.

2. Kliknéte na tlacitko Novy a vyplite jméno, pfijmeni a e-mail nového kolegy. E-mail bude
pouzivat pro pfihlaseni do BizBoxu.

3.V Doplriujicich informacich mizete pridat dalSi podrobnosti o daném uzivateli.

4. Nadruhém tabu Role vyberete opravnéni, které bude uzivatel mit. Role mizete kombinovat.
Role Administrator obsahuje opravneni vsech ostatnich roli.

5. Zaznam ulozte a nového uzivateli poSlete e-mail s informacemi o prihlaSeni do BizBoxu
kliknutim na tlacitko Odeslat login. Projekt schvalovat nemusite, toto nastaveni neni
soucasti projektu a uzivatelsky ucet je aktivni v okamziku ulozeni.

Nastaveni profilu

1. Kliknéte na malou Sipku vedle vaseho jména v levém hornim rohu obrazovky.

2. Objevi se menu, ze kterého vyberete Mdj BizBox. Otevfe se nové okno.

3. Na prvnim tabu miZete zménit své jméno a také nahrat ¢i zménit sv(ij obrazek.

4. Na tabu Prizpisobeni si mlzete upravit BizBox dle svych pozadavk( - jazyk, chovani
aplikaci, pouzivany editor, zobrazeni polozek a dal$i.

5. Na tabu Editor si v pfipadé, ze budete pracovat s HTML koédy, mlzete nastavit chovani
editoru.

6. Okno ulozte. Néktera nastaveni mohou vyzadovat prenacteni BizBoxu.

4 BizBox, s.r.o., Roubalova 13, 602 00 Brno K4 podpora@bizbox.cz



BizBgx
Prehledy

Prehledy jsou modul, ve kterém si mlzZete rychle zobrazit shrnuti svych prodejd, analyzovat
objednavky dle rdznych faktor( nebo si pfipravit a exportovat data o prodejich.

Prace s aplikacemi v tomto modulu je velice podobna.

1. Spustte modul Prehledy a vyberte si poZzadovanou aplikaci dle vaseho cile:

a. Manazerské shrnuti obsahuje aplikace urcené pro okamzity a rychly prehled vasich
prodejd. K dispozici je nékolik aplikaci (vykon obchodu, trzby, struktura trhu nebo
nejprodavangjsi produkty). Pro lepsi pfehlednost je k dispozici i graf.

b. Analyzy objednavek jsou aplikace zobrazujici rozsahla data. Opét mate k dispozici
grafické zobrazeni.

c. Exporty dat obsahuji aplikace, které obsahuji data urCena pro export a dalsi
zpracovani.

2. U zvolené aplikace je mozné ménit zobrazované obdobi, filtrovat data, vybirat ménu pro
pfepocet, a pokud je zobrazen graf, mlzete zvolit jeho typ.

Spravce souboru

Spravce soubort je uréen pro nahrani vSech soubord, se kterymi chcete v BizBoxu pracovat. Typicky
se jednd o obrdzky produktd, certifikaty, navody, ale také obrazky, CSS a JS soubory pro web.

Nahrani soubort
1. Spustte modul Sprdavce soubord. Na levé strané je strom sloZek, na pravé strané se pak
vzdy objevi obsah slozky vybrané vlevo.
2. Na levé strané vyberte slozku, do které chcete soubor nahrat.
a. Novou slozku vytvorfite pomoci tlacitka + vlevo nahofe nebo klikem pravého tlacitka

na jiz existujici slozku, do které chcete novou slozku vlozit. Zadejte jeji Nazev a
Nadrazeny adresar, tedy adresar, do kterého bude tato slozka vlozena.

3. Nahrajte soubor kliknutim na tlacitko Nahrat soubor v pravé ¢asti okna.

4. MiZete nahréat i vice soubor( najednou jejich pretaZenim do pravé ¢asti okna (drag & drop).

5. Soubory jsou nahrany a mdZete s nimi pracovat. Dokud neschvalite projekt, budou

pristupné pouze v ramci projektu, ve kterém jste je pridali.

Upravy webové stranky

vvvvvv

poveédomi o HTML, CSS a celkovém fungovani webovych stranek.

Prejdéte do editoru webovych stranek. Z Dashboardu staci u vybraného webu kliknout na ikonku ve
sloupci pro editaci. V jakémkoliv modulu staci kliknout do pravého horniho rohu a zde kliknout na
pozadovanou webovou stranku.
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Uprava kodu stranek

1. Prejdéte to editoru stranek. Na levé strané je seznam jednotlivych stranek, které dohromady
tvori vas web. NejCasteji zde muzete vidét obsahové stranky a komponenty. Komponenta
pIni vzdy specificky Ucel (produktovy katalog, zobrazeni ¢lank( a podobné) a v podstaté se
jednd o nékolik stranek pevné spojenych dohromady. Dale zde miizete pracovat se sloZkami
a odkazy na jiné stranky uvnitr i vné vaseho webu.

2. Pokud chcete néjakou stranku editovat, jednodusSe na ni kliknéte a jeji kod se objevina pravé
strané editoru. Kod zménte dle potreby.

3. Pro Nahled aktualni ulozené verze pouzijte stejnojmenné tlacitko v hornim panelu.

4. Jakmile jste s Upravami spokojeni, musite schvalit projekt, aby se zména propsala na

ostrou verzi a mohli ji vidét navstévnici webu.

Nastaveni stranek — SEO

Kazda stranka ma vlastni nastaveni. Od vybéru Sablony, pres SEO az po aliasy a opravnéni. Nejvice
budete patrné potrebovat pracovat s optimalizaci pro vyhledavace:

1. Editujte stranku, pro kterou chcete nastaveni ménit (dle pfedchozi sekce) a v pravé strané
se pfepnéte na tab SEQ (pfipadné jiny, pokud si pfejete upravit jind nastaveni).

2. Zde midZete zménit titulek, popisek i klicova slova stranky.

3. Opét plati, ze musite schvalit projekt, aby byla zména viditelna na webu.

Uprava CSS nebo JS stylu

Pokud chcete upravit vzhled webu, budete patrné potfebovat zasahovat i do CSS styld. Ty jsou
soucasti Spravee soubort. Pokud si jej oteviete, patrné je v ném najdete ve sloZce s ndzvem daného
webu, kde budou uloZeny v adresafi CSS (pfipadné JS v zavislosti na tom, co potfebujete
upravovat).

V editoru stranek se nachdzi zmensena verze Sprdvce soubort, abyste styly i skripty mohli
upravovat pfimo v nem a nemuseli se prepinat do jiného modulu. Do tohoto minimalistického
spravce se dostanete tak, Ze kliknete na zalozku Soubory v levé Casti stranky (ihned po vasim
jménem).

Otevre se struktura slozek, ve které musite lokalizovat CSS ¢i JS slozku pro dany web. Kliknéte na
ni a ve spodni Casti se zobrazi dostupné soubory. Dvojklikem takovy soubor oteviete v pravé ¢asti
amizete ho editovat. Pro zobrazeni provedenych zmén slouzi opét Nahled stranky. Aby byly zmény
pfistupné i navstévnikim webu, musite schvalit projekt, ve kterém jste zmény provedl|i.

Uprava hlavni $ablony

Pokud nechcete upravovat obsah jednotlivych stréanek, ale Sablony (tedy spolecné Césti
jednotlivych strének), musite pfejit do Ndstroji a nastaveni, kde je k dispozici sprava Sablon.

1. Spustte editor webu a pfepnéte se na tab Ndstroje a nastaveni (v levé horni ¢asti pod vasim
jménem).

2. V&asti CMS (sdileny obsah) spustte aplikaci Sablony webd. Zde se nachézi vsechny
Sablony, které weby z vaseho uctu pouzivaji. Vyberte a editujte Sablonu pro pozadovany
web.
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3. Upravte kdd dle vasich pozadavkd. Po kliknuti na tlacitko Nahled v hornim panelu se otevie
noveé okno, které zobrazi aktualni ulozené zmény.
4. Abyste provedené zmény videli i na ostré verzi webu, musite schvalit projekt.

Nastaveni webu

Nastaveni jednotlivych stranek najdete vzdy na tabech konkrétni stranky. Pokud chcete nastavovat
web jako celek, musite k tomu pouzit aplikace v sekci Nastroje a nastaveni.

1. Spustte editor webu a pfepnéte se na tab Ndstroje a nastaveni (v levé horni ¢asti pod vasim
jménem).

2. Vlevé casti se objevi mnozstvi aplikaci, které slouzi k nastaveni webu. Od zakladnich
(domény, nahled, mapa stranek, ..) az po pokrocilé (doruc¢ovani obsahu, zdroje, specialni
stranky, kampané, ...). Spustte aplikaci, se kterou potfebujete pracovat vhledem k vasemu
cili.

3. Upravte potrebna nastaveni, zkontrolujte nahled webu a pro jejich aplikaci schvalte projekt.

Uzivatelské nastaveni BizBoxu

Tato sekce slouzi k nastaveni BizBoxu tak, aby se vam v ném Iépe a rychleji pracovalo.

Detail zaznamu a zobrazeni PDF soubort(

V nastaveni M(jj BizBox si mizete odstranit spodni ¢ast okna, ve které se nachdzi ,Detail zéznamu"
(sada informaci tykajici se zrovna oznac¢eného zdznamu, vétSinou se nachdzi pod seznamy
v systému, napf. seznamem objednédvek) pomoci nastaveni Detail zdznamu. MlZete ho budto
pouze skryt (klikem mysi je moZné ho otevfit) nebo ho odstranit dplné.

RovnéZ si mlZete nastavit, jak se budou zobrazovat PDF soubory (dokumenty objednavky): zda
jako vyskakovaci okno nebo v novém tabu.

Zobrazeni sloupcl a jejich fazeni

V jednotlivych aplikacich, které obsahuji sloupce s daty, si miZete vybrat, jaké sloupce se maji
zobrazovat. MlZete si tak skryt ty, které ke své praci nepotfebujete a tim si zobrazeni zpfehlednit
(najedte mysina nazev konkrétniho sloupce a poté kliknéte na malou Sipku, kterd objevi vedle nazvu
sloupce. Objevi se kontextové menu, ve kterém najedete na Sloupce a z nabidky si vyberete ty, které
se maji zobrazit). MlZete také tahem mysi jednotlivé sloupce pfesouvat a ménit jejich poradi.

Panel aplikaci

Panel aplikaci se nachazi na levé strané a zobrazuje vase jméno, pfistup do nastaveni a aplikace
modulu, ve kterém se aktualné nachazite. Mlzete ho skryt/znovu zobrazit pomoci tlacitka vedle
nazvu Uctu.

Pocet zdznamU na strance

Pocet zaznam(, které se budou zobrazovat v ramci konkrétni aplikace, si mlZete nastavit v poli
pod vypisem zdznamd (spolu s aktudlni zobrazenou strankou).
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Zavirani tabu

Pokud mate v modulu otevfenych vice tah, kliknéte pravym tlacitkem na jeden z nich. Otevie se
kontextové menu, pomoci kterého mlzete zavfit dany tab, vSechny taby nebo vSechny ostatni
kromé toho, na ktery jste klikli.

Tabhy Ize v pfipadé potfeby po jednom také sndze zavirat (kromé viditelného kfizku ¢i opét pres
pravé tlacitko) stisknutim koleCka na mysi.
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