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Uvod

Spletne strani nevladnih organizacij so nastale v okviru Sticis¢a NVO osrednje Slovenije in so
sofinancirane iz sredstev Evropskega socialnega sklada. Namenjene so povecanju
prepoznavnosti nevladnega sektorja in vecje promocije nevladnih organizacij.

Spletne strani so izdelane v php5/CSS/MySQL programskem jeziku.
Splosni napotki za urejanje spletnih strani

Spletna stran je ogledalo vasega drustva in vasega dela, zato bodite pri njenem urejanju Se
posebej skrbni. Vsebine naj bodo redno azurirane. Pri njihovem vpisu se drZite pravopisnih
pravil (velike zacetnice, vejice, ...). UpoStevajte, da obiskovalec vase spletne strani vasSega

.....

mozni krog obiskovalcev.

Prijava v urejevalnik vsebin Conloco

1. V naslovno vrstico vasega internetnega brskalnika vpisite naslov http://www.srce-
me-povezuje.si/conloco in pritisnite tipko Enter. Do urejevalnika vsebin lahko pridete

vvvvv

strani vaSega drustva. Odprlo se bo okno za prijavo uporabnika.

e

Uparabnil
rmojeuparabniskoime

Geslo
LI 111111}

Pozabljeno geslo?

Slika 1: Okno za prijavo v urejevalf{ik

2.V polje Uporabnik vpisite vase uporabnisko ime, v polje Geslo pa vpisite vase geslo.
Pri tem bodite pozorni na velike in male crke.

3. Kliknite gumb Prijava in odprlo se bo okno urejevalnika.



Pozabljeno geslo
Ce ste pozabili svoje geslo za prijavo v Conloco lahko pridobite novo geslo.
1.V oknu za prijavo uporabnika kliknite Pozabljeno geslo?.

2. Odprlo se bo okno za pozabljeno geslo. V polje vpisite naslov svoje elektronske
poste.

=
|
ﬁg
Elektronska pofta
mojernail,naslov@naslow.si

Movo geslo bo poslano na vaso
elektronsko posta,

[ Poslji novao geslo H Mazaj ]

Slika 2: Okno za pridobitev novegé-gesla

3. Kliknite gumb Poslji novo geslo. Novo geslo za prijavo bo poslano na vas
elektronski
naslov.

Opombe

V primeru, da se prikaZe obvestilo "Vpisan elektronski naslov ne obstaja", naslov
elektronske poste, ki ste ga vpisali, na seznamu uporabnikov ne obstaja in zato novo
geslo ni bilo poslano.

Mozni vzroki so:
- vpisali ste nepravilen naslov elektronske poste

- v seznamu uporabnikov nimate vpisanega elektronskega naslova

Za pridobitev novega gesla kontaktirajte administratorja spletne strani.



Pregled vsebin in delovna povrsina

V zavihku Vsebine se nahajajo vsi zapisi, ki so prikazani na vasi spletni strani. Zapisi so
razdeljeni na podrogja. Slika prikazuje osnovno delovno povrsino.

A

Aktualno | O

| Kontakt

‘ <+— :
u Aktualno B ImE [Drugtvo - testna v [_Potrdi |
zap.  Ogled Naslov prikazano zaporedje Uredi 1zbrigi ID  Avtor Sprememba  Obisk
1. & MNowa spletna stran 2a drustvo D V * [7 ® 16 Drustvo Test 11.7.2003 8
2. B Tek za mlade @ & L 4 # ® 13 Drudtvo Test 11.7.2009 1z

<<% 12 =3 #|

Legenda: v abjavljeno @ #aka na objavo @ objavaNgtekla w skrita a Privzeto

Slika 3: Delovna povrsina urejevalnika

E

Opis delovne povrsine:

A — navigacija za premikanje med podrodji, ki so na spletni strani
B — informacije o trenutno prikazanem podrocju

C —izbira aktivne sekcije

D — vpisane vsebine in osnovni podatki o zapisih

E — Stevilke strani in navigacija za premikanje med stranmi

Vsebine, ki so na spletni strani, so smiselno razdeljene v podrocja za boljSo preglednost. Med
izbranimi podrocji se premikate s klikom na izbrano podrocje v navigaciji (A). Podrocje, ki je
trenutno izbrano je navedeno spodaj (B).



Podatki o zapisih
Osrednja tabela ponuja vse klju¢ne podatke o vasih zapisih.

Zap. - pomeni zaporedno stevilko prikazanega zapisa.

Naslov - pomeni naslov zapisa, ki je hkrati naslov spletne podstrani.

Objavljeno - prikazuje trenutno stanje zapisa (pomen ikon najdete v legendi spodaj).
Uredi - s klikom na ikono pri izbranem zapisu lahko urejate zapis.

IzbriSi - s klikom na ikono boste izbrisali zapis.

Zaporedje - s klikom na puscice lahko spremenite vrstni red zapisov.

ID - pomeni identifikacijsko $tevilko zapisa. Stevilka je pri vsakem zapisu drugacna in se ne
ponovi.

Datum - pomeni datum dogodka (npr. pri koledarju dogodkov).

Avtor - prikazuje kdo je zadnji urejal zapis.

Ustvarjeno - prikazuje kdaj se je zapis nazadnje spremenil.

Navigacija za premikanje med stranmi

V kolikor je zapisov vec kot jih je lahko prikazanih na eni strani, se pod tabelo pojavijo
Stevilke strani in navigacija za premikanje med stranmi (E). Med stranmi se lahko premikate s
klikom na Stevilko Zelene strani ali s klikom na simbole:

| << - prikaz prve strani,

<< - prikaz prejsnje strani,

>> - prikaz naslednje strani,

>>| - prikaz zadnje strani.



Dodajanje in urejanje zapisov (Aktualno, O nas, Dejavnosti, Zgodilo
se je, Koledar dogodkov)

1. Ce Zelite dodati nov zapis v vsebine, kliknite Dodaj zapis na seznamu vsebin v izbranem
podrogju. Ce Zelite urediti zapis, ki Ze obstaja, kliknite ikono Uredi (4 poleg izbranega zapisa.

Odprlo se bo novo okno.

Urejanje lastnosti o zapisu

Vidno® Q@ pa [ Ne o
Zacetek objave™® 16.03.2010 &  [| Objavi takoj o
Konec objave™ = Neomejeno o
Datum dogodka* 25.03.2010 -;" o
Cas dogodka 20.00 o
Datum konca dogodka 30.03.2010 - (7]
(samo za veldnevne )
dogodke)
Kategorija Kultura U

[ 2port

[C] Turizem

Izobrazevanje

D Drugo
Kraj dogodka* Zportna derana Litija (1]
Obé&ina* Litija - (1]
Prikazano v keledarju Da - (7]
Sticisca NVD*

Slika 4: Okno za urejanje lastnosti zapisov

Vidno - izberite ali naj bo zapis prikazan na strani ali ne (da — zapis bo prikazan, ne - zapis bo
skrit). Ko objava potece je zapis Se vedno viden v arhivu. Ko je zapis skrit se umakne tudi iz
arhiva.

Zacetek objave - pomeni datum, od katerega naprej bo zapis na spletni strani prikazan
(primer:3.10.2008). Ce Zelite, da se prikaze takoj, kliknite kvadratek poleg napisa Objavi
takoj.

Konec objave - pomeni datum, do katerega bo zapis na spletni strani prikazan (primer:
3.10.2008).
Ce Zelite, da bo prikazan neomejeno, kliknite kvadratek poleg napisa Neomejeno.

Pomembno: Zacetek in konec objave doloca koliko casa bo zapis objavljen na spletni strani.
Po preteku objave bo zapis ostal v arhivu toliko casa, dokler ne boste dolocili, da zapis ni vec
viden.



Za koledar dogodkov:
Datum dogodka - vpisite datum, kdaj dogodek nastopi (primer: 3.10.2009).

Cas dogodka - vpisite uro dogodka (primer: 9.40).

Datum konca dogodka — v primeru, da dogodek traja ve¢ dni (npr. razstava), vpisite datum
kdaj se dogodek zakljuci (primer: 8.10.2009). Za enodnevne dogodke pustite polje prazno.

Kategorija — izberite eno ali vec kategorij v katero spada prireditev.

Kraj dogodka — napisite to€no lokacijo, kje se bo dogodek odvijal (npr. Sportna dvorana,
Litija)

Obcina —izberite obcino, v kateri se bo dogodek odvijal.

vvvvv
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Ne — dogodek ne bo prikazan v skupnem koledariju.

Pomembno: Za objavo v skupnem koledarju na spletni strani sti¢iS¢a www.srce-me-
povezuje.si so primerni samo tisti dogodki, ki jih organizira vasa organizacija in so namenjeni
sirSemu krogu obiskovalcev. Za dogodke, ki so interne narave in so namenjeni pretezno samo
C¢lanom drustva ali dogodki na katerih vi le sodelujete, pa objava v skupnem koledarju ni
primerna.



Urejanje vsebine zapisa

Pomembno: Spodnje okno prikazuje osnovna polja za vpis vsebine. V praksi lahko stevilo polj
odstopa glede na potrebe izbranega podrocja.

Vsa polja imajo smiselno dolo¢ena imena, ki povedo katere vsebine se vpiSejo v dolo¢eno
polje. Pri oblikovanju vsebin si pomagajte z orodno vrstico ikon, kot v obiéajnih urejevalnikih
besedila (npr. MS Word). Stevilo ikon je odvisno od vrste polja in se lahko spreminja.

Maslow*
O nas
VYsebina
3 _,-\j 2a |
IB 7 U she| X, x*i= ! = =
: Slog = Pizava = Welkost -
-
Larern ipsum dalor sit amet, consectetur adipiscing elit. Integer nec odio. Praesent libero. Sed cursus ante o
dapibus diam. Sed nisi. Mulla quis sem at nibh elementum imperdiet. Duis sagittis ipsum. Praesent mauris.
Fusce nec tellus sed augue semper porta. Mauris massa. Westibulum lacinia arcu eget nulla. Class aptent taciti
sociosgu ad litara torquent per conubia nostra, perinceptos himenaeas. Curabitur sodales ligula in libera. Sed
dignissim lacinia nunc.
Curabitur tortor. Pellentesque nibh. Aenean quam. In scelerisgque sem at dolor. Maecenas mattis. Sed convallis
tristigue sem. Prain ut ligula vel nune egestas porttitar. Marbi lectus risus, iaculis wel, suscipit guis, luctus nan,
massa. Fusce ac turpis quis ligula lacinia aliquet. Mauris ipsum. Mulla metus metus, ullamcorper vel, tincidunt
sed, euismod in, nibh.
Quisgue volutpat condimenturm velit. Class aptent taciti sociosqu ad litara torgquent per conubia nostra, per
inceptos himenaeos. Mam nec ante. Sed lacinia, urna non tincidunt mattis, tortor neque adipiscing diam, a cursus
|psum ante guis turpis. Mulla facilisi. Ut fringilla. Suspendisse potenti. Munc feugiat mi a tellus cunsequat ¥
nnnnn Alimt Sl mdilaliiee semien Plesie coomsme o eicmme Tmmmm sl i s i et s smemcam s bakios somaiaid Mol
Kljuéne besede za iskalnike
__druEtvo, predstavitewv, glasba, nastop, koncert, dosefki, dogodki O
Kratek povzetek za iskalnike -
Pt_’e_ds_tavitev _l:_lruEtva Test, (1]

Slika 5: Okno za urejanje vsebine

Kljuéne besede in kratek povzetek za iskalnike ni nujno potrebno vpisati. V primeru, da jih
boste vpisali naj ¢im bolj ponazorijo vsebino, ki ste jo vpisali. Ve o klju¢nih besedah najdete
v nadaljevanju.

Pomembno: Pri vpisu naslovov in vsebin se drZite slovnicnih pravil (velike zacetnice, vejice,
pravopis, ...). Vsebina naj bo ¢im bolj jasna in razumljiva tudi za obiskovalce, ki podrobnosti
vasega dela ne poznajo.



Dodajanje povezave v tekst
V vsebinah lahko dodajate povezave na spletne strani, dokumente in elektronske naslove.

1. Oznacite besedilo ali sliko na kateri Zelite imeti povezavo.

3 WEEN - ‘) 3 & FiYNiO
IB 7 U ae| X x*:iT IS SEIEEEEA-WV-igedE Sie
Z Slog *  Pizava = | Welikost -

Larem ipsum dalar sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempar incididunt ot Eld ==y [sF=!
madna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco labaris nisi ot aliquip ex ea commodo
consegquat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nalla pariatur.

Slika 6: Oznaka besedila za izdelavo povezave

2. V orodni vrstici urejevalnika kliknite ikono za vstavljanje povezave = . Odprlo se
bo posebno okno.

Povezava

J Podatki o povezavi | Cili | Frenesi | Mapredno |

YWista povezave
LRL w

Protokol LURL
hitp:dd W

[ Prebrskaj na strednilu ]

[ wredu | [ Preklici

Slika 7: Okno za vpis podatkov o povezavi

a) Povezava na drugo spletno stran ali naslov elektronske poste.

3.V zavihku Podatki o povezavi dolocite vrsto povezave:
URL — pomeni povezavo na drugo spletno stran ali dokument
Zaznamek na tej strani - pomeni povezavo na zaznamek, ki je na obstojeci
spletni strani
Elektronski naslov - pomeni povezavo na elektronski naslov prejemnika
4.V polju Protokol izberite http://
5.V polje URL vpisite Zeleno povezavo na drugo stran (primer: www.slovenija.si)

6. V zavihku Cilj lahko izberete ali se bo povezava odprla v istem ali v novem oknu.

7. Kliknite gumb V redu.
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b) Povezava na dokument

3. Kliknite gumb Prebrskaj na strezniku. Odprlo se bo novo okno.

Mape < NaloFi na strednik == Osvei Nastavitve Fomof €—— B
"] Files e AR
jm Nalozi novo datoteko na streznik
\ iPrebiskaj_.| | «—C
A .
| Prenesiizbrano datoleko na strednik | | Preklii |
B «— D
nature jpg
1262010 10:49
£2KB
1 datoteka

Slika 8: Okno za nalaganje datotek na streznik in izbiro datotek za vstavljanje v
vsebine

A — mape z datotekami

B — orodna vrstica

C - polje za shranitev datotek na streznik

D — okno s seznamom datotek, ki so Ze shranjene na strezniku

4.V kolikor ste datoteko Ze kdaj prej shranili na streznik, jo poiscite na seznamu v
desnem oknu (D) in kliknite na datoteko. Ce datoteke $e niste shranili na streznik
kliknite gumb Nalozi datoteko in nato gumb Brskaj. Odpre se okno v katerem
izberete datoteko, ki jo Zelite naloZiti na streznik. Kliknite gumb Odpri. Nato kliknite
gumb Nalozi izbrano datoteko. Pocakajte, da se datoteka nalozZi na streznik (to lahko
traja nekaj ¢asa).

5. Kliknite na ime vase datoteke v desnem oknu s seznamom datotek.

6. Ponovno se odpre okno za vnos povezave (slika 7). V polju URL je vpisana povezava
na vas dokument.

Dodatna moZnost: dolocitev v katerem oknu se bo odprla povezava: kliknite zavihek
Cilj. V polju cilj lahko izberete Novo okno (_blank) v kolikor Zelite, da se bo povezava
odprla v novem oknu.

7. Kliknite gumb V redu.
Urejanje map
Z desnim klikom na mapo v polju A lahko kreirate nove mape, preimenujete

obstojece ali pa mape izbriSete (Ce boste mapo izbrisali, se bodo izbrisale tudi vse
datoteke, ki so v tej mapi).
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3 NaloFi na strefnik %2 Osvedi MNastavitve Pomoé&
ape :

& (] Imag==
7] Ko#& MNova podmapa

i
pgu_sticisce_u srednje
~ 21.10.2011 20:36
5 KB

Slika 9: Menu za delo z mapami, ki se prikaZe po desnem kliku na mapo

Delo z datotekami

Ob desnem kliku na datoteko se pokaze menu za delo z izbrano datoteko. Datoteko
lahko izberete za prikaz na strani, lahko je predogledate ali prenesete na streznik,
datoteke lahko preimenujete ali izbrisete. Slikam lahko spremenite tudi velikost.

Ma pe ) Malofi na strefnik 25 Osvedi Mastavitve Pomod&
& ] Images
] Ko&
lzberi
logo_sticisc |zberi malo slidico (predogled)
21.10.20
5 h Predogled
|

Prenesi na svoj raéunalnilc
Spremeni velikost
Preimenuj

Zhrii

Slika 10: Menu za delo z datotekami, ki se prikaZe po desnem kliku na datoteko

POMEMBNO: Datotekam, ki so zZe vstavljene na vasi spletni strani nikoli ne smete
spremeniti imena ali jih izbrisati. Prav tako tudi ne smete spreminjati imena map v
katerih so shranjene datoteke ali map premikati. V nasprotnem primeru na spletni
strani datoteke/slike ne bodo veé vidne.

Nastavitve

V nastavitvah lahko dolocite pogled na datoteke (prikaz datotek z majhnimi sli¢icami
— ikonami ali seznam datotek brez slik), dolocite prikaz (kateri podatki o datotekah
bodo prikazani) in dolocite razvr$canje (izberete polje, po katerem bodo datoteke
razvrscene).

2 Nalofi na strefnik 42> Osveti | Nastavitve Pomoé

Nastavitve

Pogled: Prikaz: Razvriéanje:
@ majhne slicice [&] ime datoteke @ po imenu datoteke
seznam [#] datum () po datumu
[7] velikost datoteke D) povelkost

Slika 11: Nastavitve pogleda, prikaza in razvrs¢anju
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Dodajanje slike
1. Z misko kliknite na mesto, kjer bi radi vstavili sliko.

2. V orodni vrstici urejevalnika kliknite ikono za vstavljanje slike = Odprlo se bo
posebno okno.

J Podatki o sliki | Povezava | Prenesi | M apredno |

URL
MNadomestno besedia
Predogled
. 3
S?rvl.na a O Larem ipzum dolor it amet,
Vigina conzectetuer adipizcing elit
Maecenas feugiat consequat
Obroba diam. Maecenas metus. Yivamus
. . diam purus, cursus a, commodo
Wodaravni razmik non, facilisis vitae, nulla. Aenean
Mawvpiéhi razmik. dicturn lacinia tortor. Munc iaculis,
ribh non iaculiz aliquarn, orci felis
Poravnava M, euismod neque, zed omare massa
maunz ged velit. Hulla pretium mi
et rizuz. Fusce mi pede, tempor id,
cursuz ac, ullamcorper nec, enim.

[ wreds ][ Prekii |

Slika 12: Okno za dolocitev lastnosti slike in izbiro slike za vsebine

3. Kliknite gumb Prebrskaj na strezniku. Odprlo se bo novo okno (slika 8),

4.V kolikor ste sliko Ze kdaj prej shranili na streznik, jo pois¢ite na seznamu v desnem
oknu (D) in kliknite na sliko. Ce slike $e niste shranili na streznik kliknite gumb NaloZi
datoteko in nato gumb Brskaj. Odpre se okno v katerem izberete sliko, ki jo Zelite
naloziti na streznik. Kliknite gumb Odpri. Nato kliknite gumb Nalozi izbrano datoteko.
Pocakajte, da se slika nalozi na streznik (to lahko traja nekaj ¢asa).

5. Kliknite na ime vase slike v desnem oknu s seznamom slik (D).

6. Ponovno se odpre okno za vnos povezave (slika 12). V polju URL je vpisana
povezava na vaso sliko.

7. Dolodite lastnosti slike (velikost, obrobo, poravnavo ...). Pomembno: Maksimalna
Sirina slike na spletni strani je lahko 550px!

Namig: Priporocljivo je, da velikost slike pred vstavljanjem na spletno stran
prilagodite. Za to uporabite namenske programe za urejanje slik. Najvecja dovoljena
sSirina slik je 550 px. Priporocljiva resolucija je 72dpi.

Za poravnavo slike levo ali desno in oblivanje besedila kliknite na sliko, ki ste jo
vstavili. Nato v orodni vrstici izberite polje Slog ter moznost Poravnava na levo ali
Poravnava na desno.

8. Kliknite gumb V redu.
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Fotogalerija
V fotogaleriji je lahko vpisanih vec zapisov, pri ¢emer ima vsak zapis svojo galerijo.
Dodajanje galerije

1. V seznamu vsebin kliknite Dodaj zapis. Odpre se novo okno (slika 5). Vpisite
naslov galerije, vsebino in dolodite lastnosti zapisa. Nato kliknite Potrdi.

Dodajanje in urejanje fotografij
2. Ko je zapis dodan lahko izbranemu zapisu dodajate fotografije. Fotografije lahko

dodate ali pregledujete s klikom na ikono * ali ® v stolpcu Fotogalerija v seznamu
vsebin (slika 3). Odprlo se bo okno s seznamom fotografij.

Fotogalerija: Obisk spletnega foruma @ Dodaj sliko

2ap. Prikazano Zaporedje uredi Izhrisi i Avtor Sprememba

i, [V 4 L 4 (# T H Peter Benko 15.5.2000

2. ¥ 4 & (£ ® 1 Peter Benko 15.5.2009

Legenda: V abjavljeno W skrito

Slika 13: Seznam slik v fotogaleriji

3. Za dodajanje slike kliknite na Dodaj sliko. Za urejanje kliknite na ikono Uredi (4.
Odpre se novo okno s podatki o sliki.

siks :'
Naslow [ ]

Komentar

Avtorske pravice

Fotograf

Slika 14: Nalaganje slike in vpis podatkov o sliki v fotogalerijo

4. Izberite sliko iz vaSega diska in vpiSite Zelene podatke. Ostala polja lahko pustite
prazna.

Namig: Priporocljivo je, da velikost slike pred vstavljanjem na spletno stran
prilagodite. Za to uporabite namenske programe za urejanje slik. Najvecja dovoljena
velikost slik je 700 x 600px. Priporocljiva resolucija je 72dpi. Najveéja dovoljena
velikost slike je 3Mb.

5. Kliknite gumb Potrdi. (Pomembno: dolzZina nalaganja fotografije je odvisna od
njene velikosti!)
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Brisanje zapisov

1. Kliknite ikono ™ za brisanje poleg izbranega zapisa na seznamu vsebin. Odprlo se bo novo
okno.

Stran na naslovu http:/flocalhost pravi: E|

e ali ves %elis izbrisati zapis?

| Y redu | ’ Preklici ]

Slika 15: Okno za potrditev brisanja zapisa

2. Ce ste prepricani da Zelite izbrisati zapis, kliknite V redu.

Urejanje uporabnikovih podatkov

Uporabniki so osebe, ki lahko z uporabniskim imenom in geslom dostopajo do urejevalnika
vsebin Conloco. Pravice, ki jih ima uporabnik so dolocene s statusom. Uporabnike vpisuje
administrator.

1. Za pregled seznama uporabnikov kliknite zavihek Nastavitve in povezavo
Uporabniki. Odprlo se bo okno s seznamom uporabnikov.

Seznam uporabnikov Dodaj uporabnila
PrHimek in inne Enail ¥ Status ¥ Uredi Izbrsi
Benlko Peter benko_p@yahoo.com Super admin

Fele Maojca rmojca.fele@xmog.com Urednik (# |

Slika 16: Seznam uporabnikov

2. Ce Zelite urediti svoje uporabnigke podatke ali spremeniti geslo za dostop kliknite
ikono uredi (4 poleg svojega zapisa. Odprlo se bo okno za urejanje podatkov o
uporabniku.

3. Izpolnite polja s podatki o uporabniku

Podatki o uporabniku

Ime* ‘Mo]ca ‘

Priimek* ‘Fele ‘

Email |mojca.fale@xmog.com |

Sekcija*

UporabniZko ime™* ‘mujcafele ‘
Novo geslo [e0sans |
Ponavi novo geslo [sseees |

* gbvezna palja

Slika 17: Podatki o uporabniku
V polje Priimek (naziv organizacije) vpisite priimek uporabnika oz. naziv organizacije.

15



V polje Ime vpisite ime uporabnika.

V polje Email vpisite naslov elektronske posSte uporabnika.

V polju Sekcija izberite sekcijo, kateri pripada uporabnik.

V polje Uporabnisko ime vpiSite uporabnisko ime s katerim se bo uporabnik lahko
prijavil v Conloco. Uporabnisko ime je lahko sestavljeno samo iz ¢rk angleSke abecede
in Stevilk, ne sme pa vsebovati presledkov.

V polje Novo geslo vpisite uporabnikovo geslo za prijavo. Geslo je lahko sestavljeno
samo iz ¢rk angleske abecede in Stevilk in ne sme vsebovati presledkov. Geslo mora
biti dolgo vsaj 6 znakov. (Pomembno: Ce urejate podatke o uporabniku in gesla ne
Zelite spremeniti, pustite polje prazno!)

V polje Ponovi novo geslo Se enkrat vpiSite isto geslo.

V polju Status izberite status, ki pripada uporabniku.

4. Kliknite gumb Potrdi.
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Izbira kljucnih besed

Prvi (in tudi napomebnejsi) del optimizacije spletne strani za visoke uvrstitve v iskalnikih je
izbira kljuénih besed. Klju¢na beseda (oziroma besedna zveza) je beseda, za katero mislimo,
da jo bodo ljudje najpogosteje vpisovali v iskalnike, ko bodo iskali naso storitev (oziroma
vsebine, ki jih nasa spletna stran predstavlja). Klju¢nih besed je lahko vec, najbolj pametno
pa je, da se osredotocite le na nekaj najprimernejsih, saj je bolje, e je vasa spletna stran
visoko uvrs¢ena za nekaj primernih klju¢nih besed, kot da daje povprecne rezultate za obilico
nepomembnih in neprimernih.

Pri izbiri kljunih besed se poskusite postaviti v koZo iskalca. Poskusite tudi odmisliti vase
strokovno znanje, saj ga vasi iskalci verjetno ne bodo imeli (razen ¢e je spletna stran
strokovne narave).

Kljuéne besede, ki jih loCite z vejico, vpisite v urejevalnik vsebin Conloco pri posameznih
vsebinah. V kolikor klju¢nih besed ne boste vpisali, se bodo uporabile splosne klju¢ne besede
vase spletne strani.

Nasveti za vpis v iskalnike in imenike

Za neko spletno stran lahko re¢emo "da je na internetu" Sele, ko jo spletni uporabniki lahko
tam najdejo. Torej, da je vasa spletna stran tudi uradno objavljena na svetovnem spletu, jo
morate najprej vpisati v iskalnike in imenike. Najpomembnejsi slovenski spletni imeniki so
najdi.si, matkurja.com in slowwwenia.com. Najpomembnejsi svetovni spletni imeniki so
google.com, dmoz.org in dir.yahoo.com.

Spletni imeniki so zelo pomembni tudi za pridobivanje povezav na vaso spletno stran (vsak
imenik, v katerega ste vpisali vaso spletno stran vsebuje povezavo do vase strani) in s tem
tudi viSanje vrednosti vase spletne strani v iskalnikih. Vpisovanje v imenike lahko poteka
rocno (v vsak imenik posebej) ali avtomaticno (en vpis opravi lahko na stotine vpisov).
Avtomaticni vpis zelo odsvetujemo, ker lahko trajno (in bistveno) skodi kasnejSim uvrstitvam
vase spletne strani v iskalnikih (nekateri iskalniki smatrajo tak vpis za goljufanje in vaso
spletno stran kaznujejo z nizjimi uvrstitvami).

Roc¢ni vpis v iskalnike ter imenike zahteva nekaj vec¢ ¢asa in truda, vendar pa so rezultati
ucinkovitejsi in zanesljivejsi. Spletno stran v vecini primerov v imenik vpiSete tako, da v
imeniku klikate do najprimernejse kategorije in kliknete "dodaj povezavo" (ali dodaj stran,
vpisi stran, ipd.) - v anglescini se povezava najveckrat imenuje "add a site" ali "suggest a
site". Nato izpolnite preprost obrazec s podatki o vasi spletni strani in kliknete "potrdi".
Spletni imeniki, ki jih urejajo ljudje (niso avtomaticni) so bolj kakovostni in tudi v iskalnikih
veliko vrednejsi. Zaradi tega lahko do dejanske objave vase spletne strani (od trenutka
izpolnitve obrazca) v tem imeniku traja tudi do nekaj tednov.

Iskalniki potrebujejo nekaj tednov (lahko tudi mesecev) da vse povezave zaznajo, zato bodite
potrpezljivi in ne pricakujte rezultatov ez noc.
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