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V brskalnik vtipkamo url naslov - www.domena.si/cms.
Odpre se okno, kjer vpišemo uporabniško ime in geslo, in 
izberemo PRIJAVA.

PRIJAVA V CMS SISTEM

Prijava v CMS sistem
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STRUKTURA STRANI – (GLAVNE 
STRANI IN PODSTRANI)

Izberemo Strani ter Dodaj:

Odpre se okno:

Kako dodamo primarno navigacijo?

Dodaj podstran

Vnos primarne navigacije

•	 pod NAZIV vnesemo naslov 
navigacijskega nivoja

•	 pri STATUS izberemo Aktivno 
prikazano (glej poglavje 6.),

•	 Opcijsko: vnesemo META 
naslov in META opis – na 
povezavi 
https://www.dspot.si/on-
site-optimizacija pod točko 
b si lahko preberete več o 
META opisih,

•	 potrdimo s USTVARI.

Tak vnos ponovimo za vse glavne zavihke primarne navigacije, ki jih želimo kreirati.

2



Kreiranje podnivoja

Sortiranje navigacije

Kako dodamo sekundarno navigacijo?

Sortiranje navigacije

Kot pri primarni navigaciji, vnesemo:
•	 Naslov
•	 Izberemo STATUS prikaza
•	 META naslov, META opis
•	 Izberemo USTVARI.

Sortiranje vrstnega reda navigacije je zelo enostavno. S pomočjo funkcije primi - povleci (drag&drop) spreminjate 
stranem in podstranem vrstni red ali jih premikate v druge nivoje.
Željeno stran ali podstran premaknete z miško na željeno pozicijo.

Kjer želimo dodati podnivo primarni navigaciji izberemo Ustvari podrejeno stran:
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VNOS VSEBINE ZA PODSTRAN

Ustvarili smo strukturo spletnega mesta. Sedaj je na vrsti 
vnos vsebine.
Na željenem nivoju izberemo Uredi vsebino:

Vnesemo vsebino, pri čemer pazimo, da za naslove uporabimo Naslove.
Za glavni naslovi izberemo HEADING 1, za podnaslove HEADING 2 itd.

Vnos vsebine

Urejanje vsebine
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Kreiranje novih oken za vnos vsebine

Premik oken vsebine

Z gumbom Add new lahko ustvarimo nova okna za vnos vsebine. Poljubno jih lahko aktiviramo ali deaktiviramo za 
objavo vsebine kasneje.

Lahko določimo globalni vnos – kar pomeni, da je vnesena vsebina vidna na vseh podstraneh:

Prav tako lahko določimo položaj posameznega okna:

Globalni vnos
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Največkrat pride v poštev npr. za vsebino v nogi strani (footer).

Ustvarjeno okno za vsebino lahko v celoti pobrišemo:

Izbris vsebine
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Vstavljanje URL povezave

Razlaga ikon za vnos

Na zavihku Insert lahko izberemo ikone:

•	         	    - za dodajanje fotografije v vsebino, 
		     ki smo jo predhodno naložili v 
		     brskalnik dokumentov na spletni strani 

•	 		          - za dodajanje povezave na določeno 
		          besedo ali tekst. V vsebini označimo 
tekst, ki mu želimo dodati povezavo (notranjo, zunanjo 
ali povezavo na dokument) in izberemo ikono za link.
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V vnosno okno vnesemo URL povezavo do podstrani, zunanje spletne strani ali dokumenta, ki smo ga odložimo v 
odlagališče dokumentov.

Pri izbiri Open link in ... izberemo ali se bo povezava odprla v istem oknu ali v novem oknu.

Za zunanje povezave in dokumente je priporočljivo odpiranje v novem oknu.

Vstavljanje vodoravne črte

•	         	    - za vstavljanje tabel 

•	 		          - za vstavljanje vodoravne črte, ko 
		          želimo ločiti tekst:
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FUNKCIJA »OBJAVI POZNEJE«

Primer objave novice

Primer vnosa dela teksta

Objavi pozneje funkcija nam omogoča avtomatizacijo sprememb na spletni strani.
Z zamikom objave lahko vnaprej določimo datum in uro, kdaj se bo zgodila sprememba na spletni strani.
Spreminjamo lahko vse parametre, ki jih ima novica, članek, stran v navigaciji ali poljubna vsebina.

Novico vnesemo kot običajno in jo shranimo.
Ponovno jo odpremo in takoj izberemo gumb OBJAVI POZNEJE. Odpre se okno:

Napišemo tekst:

Izberemo OBJAVI POZNEJE in vpišemo potrebne podatke za objavo.

Pri »Opis opravila« vpišemo, kaj se bo na željeni dan zgodilo ( objava, umik,..).
V spodnjih okencih pa vnesemo datum, uro, minute, ko želimo, da se sprememba izvede.
Potrdimo s SHRANI.
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ČLANKI

Pri zavihku Novice s klikom na DODAJ dodamo novo novico:

Vnos novice

Vnesemo:
•	 Naslov (naslov novice) – ni viden na spletni strani, služi za lastno evidenco.
•	 Datum in uro vnosa novice
•	 Določimo status (opis statusov)
•	 Pod Image dodamo fotografijo, ki bo prikazana pri novici
•	 Pod Assign to pages s klikom na Pokaži strukturo izberemo podstrani kjer želimo, da se novica prikazuje
•	 Izberemo USTVARI.
•	 Opcijsko: 

Pod Related articles iščemo že vnesene novice, ki jih želimo prikazati pod vneseno novico (sorodne novice).

10



NAČRTOVANJE AKTIVNOSTI

Dodajanje nove novice

Vsaki objavi (vnos vsebine, vnos posameznega članka) ali urejanje strani v strukturi lahko načrtujemo spremenjeno 
aktivnost v prihodnosti.

Poglejmo primer pri novici. Želimo, da se z naslednjim dnem spremeni fotografija ter URL povezava.

Dodamo novo novico:

Novico shranimo.
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Dodajanje prihajajoče spremembe

Izberemo Uredi:

V našem primeru želimo spremeniti fotografijo ter URL naslov. Vnesemo novo fotografijo in URL naslov:

Urejanje novice
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Vnos datuma in ure spremembe

Prikaz načrtovane aktivnosti

Izberemo SCHEDULE in nastavimo datum in uro, ko spremembo želimo objaviti:

Izberemo Shrani.

Načrtovana aktivnost je sedaj nastavljena, to lahko vidimo tudi spodaj pri novici:
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NALAGANJE DOKUMENTOV NA 
SPLETNO STRAN

Nalaganje dokumentov

Kreiranje nove mape

Da bomo lahko dokumente, slike,… objavili na spletni strani, jih moramo najprej naložiti na spletno stran.
V zavihku Dokumenti izberemo ROOT, in Ustvari novo mapo:
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Vnos slike/dokumenta

V kreirano mapo s funkcijo povleci-spusti (drag&drop) dodamo dokument ali sliko iz raziskovalca vašega 
računalnika v desni predel kot kaže spodnja slika:

Vnesemo ime mape, ter potrdimo z gumbom Ustvari:

Kreirano mapo lahko premaknemo, preimenujemo (Premakni, preimenuj) ali izbrišemo (Izbriši):

Spreminjanje mape

Poimenovanje mape
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Urejanje slike/dokumenta

Spreminjanje slike/dokumenta

Naloženo sliko/dokument lahko tudi urejamo. Ko kliknemo, se odpre okno in izberemo Edit:

Sliko lahko preimenujemo ali premaknemo v drugo mapo:
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RAZLAGA STATUSOV

Razlaga statusov

•	 Neaktivna – stran je neaktivna, ni vidna v strukturi, ni vidna uporabniku na strani, povezava javi 404 error
•	 Predogled (samo uporabnik) – stran je neaktivna, vidna samo prijavljenemu uporabniku (urednik, 

Administrator), stran vrne 404 error uporabniku strani
•	 Aktivno, skrito - stran je aktivna, ni vidna v strukturi, ni vidna uporabniku na strani, vidna je le s povezavo, 

vidna je v Sitemap-u (zemljevid spletnega mesta)
•	 Aktivno, prikazano – stran je aktivna, vidna v strukturi, vidna uporabniku na strani, vidna je v Sitemap-u 

(zemljevid spletnega mesta)
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DODAJANJE UPORABNIKOV ZA 
UREJANJE SPLETNE STRANI

Dodajanje uporabnika

Vpis podatkov uporabnika

Na zavihku Uporabniki izberemo Dodaj:
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Vnesemo:
•	 Uporabniško ime
•	 E-naslov
•	 Ime
•	 Priimek
•	 Vloga: izberemo Urednik
•	 S klikom na USTVARI se kreira uporabnik

Ustvarjenemu uporabniku pošljemo povezavo za kreiranje gesla na e-mail
- s klikom na Pošlji povezavo za novo geslo:

Uporabnik sledi navodilom v prejetem e-sporočilu za kreiranje novega gesla.

Pošiljanje povezave za geslo na e-mail
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Nastavitve

Zavihki nastavitev

V zavihku Nastavitve - konfiguracija imamo možnost urejanja različnih predelov.
Tukaj se urejajo sistemska besedila, podatki spletne strani, SEO zavihek, polja za Google (Webmaster tools, Maps 
API Key, Analitycs...), povezave za socialne medije...

Nastavitve

SISTEMSKE NASTAVITVE

V primeru večjezične spletne strani so v zavihku Nastavitve – Prevodi možnosti prevodov za sistemska besedila, ki 
se nahajajo na spletni strani.
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S klikom na uporabniško ime imamo možnost spremembe jezika CMS vmesnika:

Jezik CMS vmesnika

Jezik za urejanje vsebine

Jezik CMS vmesnika

Odjava iz Lytee CMS sistema

Prikaz vsebine/tekstov posameznega jezika
V kolikor izberemo Razpri vse se pojavijo polja za urejanje vsebine za vse jezike. 
Lahko pa samo preklapljamo med jeziki:

S klikom na uporabniško ime - Odjava se odjavimo iz CMS Lytee sistema.
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