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Prihlásenie  
Pred vykonaním akýchkoľvek zmien na vašej lokalite sa budete musieť prihlásiť. Prihlasovacie 

údaje pre vašu lokalitu sa nachádzajú na nasledujúcej adrese URL - https://lacho-

drom.sendrei.eu/wp-admin 

  

V tomto samozrejme existujú výnimky. Napríklad vaše nastavenie WordPress môže byť 

nainštalované v podadresári. Pre väčšinu štandardných nastavení však nájdete vyššie uvedenú 

adresu URL by mal fungovať.  

Do svojho informačného panela sa môžete prihlásiť pomocou používateľského mena alebo e-

mailovej adresy priradenej k vášmu účtu.  

môžete kliknúť na ikonu „oka“ v poli Heslo Ak sa chcete uistiť, že ste ho zadali správne,a odhaliť 

zadané heslo.  

Ak ste svoje heslo stratili alebo si ho jednoducho nepamätáte, kliknite na odkaz Stratili ste heslo? 

odkaz. Zobrazí sa výzva na zadanie používateľského mena alebo e-mailovej adresy a po kliknutí 

na tlačidlo Získať nové heslo dostanete e-mail s pokynmi, ako obnoviť heslo.  

https://lacho-drom.sendrei.eu/wp-admin
https://lacho-drom.sendrei.eu/wp-admin


 

 

Informačný panel  
Po prihlásení sa zobrazí informačný panel WordPress. Toto je vaša hlavná administračná 

domovská stránka. Úplne hore na hlavnom paneli (a na každej stránke) uvidíte v oblasti hlavičky 

názov vašej lokality. Toto je tiež hypertextové prepojenie na domovskú stránku vašej lokality. 

Uvidíte aj meno osoby, ktorá je práve prihlásená. Presunutím kurzora na svoje meno zobrazíte 

odkaz Odhlásiť sa, aj odkaz na úpravu svojho profilu.  

Keď sa do WordPressu zavedú nové alebo aktualizované funkcie, zobrazí sa vám ukazovateľ novej 

funkcie. Kliknutím na tlačidlo Zrušiť skryjete ukazovateľ.  

  

Na väčšine stránok sa hneď pod vaším používateľským menom nachádza niekoľko malých kariet. 

Jedna s názvom Možnosti obrazovky a druhý s názvom Pomocník. Kliknutím na ktorýkoľvek z 

týchto odkazov sa panel posunie nadol z hornej časti stránky. Možnosti obrazovky zobrazí rôzne 

nastavenia toho čo je zobrazené na aktuálnej stránke.  

Podrobnosti v tomto paneli sa menia v závislosti od toho, akú stránku si práve prezeráte. 

Napríklad na vašej hlavnej stránke Dashboard/Nástenka vám umožňujú nastaviť, ktoré panely 

chcete zobraziť na stránke.  



 

 

Možnosti ponuky Dashboard/Nástenka 
Na ľavej strane Dashboardu a na každej stránke uvidíte svoju hlavnú navigačnú ponuku. Tu 

nájdete všetky možnosti vašej lokality.  

Umiestnením kurzora na každú z možností hlavnej ponuky sa zobrazí „rozbaľovacia“ ponuka s 

rôznymi ďalšími možnosťami pre túto konkrétnu možnosť ponuky. Po kliknutí na každú z 

možností hlavnej ponuky sa táto konkrétna ponuka rozbalí a zobrazí všetky dostupné možnosti v 

tejto sekcii (ak nejaké existujú).  

  

Možnosti hlavnej ponuky a ich použitie sú:  

Dashboard / Nástenka 

Toto zobrazí vašu hlavnú 'domovskú stránku'. V ľavom hornom rohu hlavného  

panela uvidíte krátke štatistiky o počte príspevkov, stránok a  

komentárov/alebo komentárov čakajúcich na moderovanie.  

Príspevky  
Tu môžete vytvoriť nový príspevok/článok. Môžete tiež aktualizovať svoje kategórie a značky 

príspevkov.  

Médiá  
Tu sú uložené všetky vaše nahraté obrázky, dokumenty alebo súbory. Môžete prehľadávať svoju 

knižnicu médií, ako aj upravovať a aktualizovať súbory.  



 

 

Komentáre  
V tejto sekcii môžete spravovať všetky komentáre vrátane odpovedí na komentáre alebo ich 

označovania ako spamu.  

Používatelia  
Táto obrazovka obsahuje zoznam všetkých existujúcich používateľov vašej lokality. V závislosti od 

vašej roly môžete tiež pridávať nových používateľov, ako aj spravovať ich roly.  

 

Panel s nástrojmi  
Predstavuje spôsob jednoduchého prístupu k niektorým z najbežnejších funkcií WordPress. Keď 

ste prihlásení do hlavného panela WordPress a navštívite svoju webovú lokalitu, v hornej časti 

vašej lokality sa zobrazí Panel s nástrojmi. Táto lišta sa zobrazí iba vtedy, ak ste práve prihlásení 

na svoju stránku WordPress, čo znamená, že nebude viditeľná pre každodenných návštevníkov 

stránky. Ak nie ste prihlásení, panel s nástrojmi sa nezobrazí.  

  

Panel s nástrojmi vám umožňuje rýchly prístup k nasledujúcim bežne používaným funkciám.   

 

• Zobraziť alebo upraviť komentáre  



 

 

• Pridať nový príspevok, médiá  

• Hľadanie 

• Zobraziť alebo upraviť svoj profil a odhlásiť sa  

 

 

Príspevky  
Po kliknutí na Príspevky/Články sa vám zobrazí zoznam príspevkov, ktoré vaša stránka obsahuje. 

Medzi zobrazenými informáciami je názov príspevku, autor, kategórie, značky, počet komentárov 

a buď dátum zverejnenia, dátum naplánovania alebo dátum poslednej úpravy príspevku. 

Obrazovka Príspevky bude vyzerať podobne ako obrazovka nižšie.  

  



 

 

V hornej časti stránky si môžete pozrieť, koľko príspevkov celkovo máte na svojej stránke, koľko 

ste ich publikovali vy alebo boli zverejnené, naplánované, nalepené, čakajúce, v koncepte alebo v 

koši.  

Keď umiestnite kurzor na každý riadok, pod názvom sa zobrazí niekoľko odkazov  

príspevku.   

• Upraviť – umožní vám upraviť váš príspevok. Je to rovnaké ako kliknutie na názov príspevku  

• Rýchla úprava – umožňuje vám upraviť základné informácie o príspevku, ako je názov, slug 

- odkaz, dátum a niekoľko ďalších možností  

• Kôš – presunie príspevok do koša. Po vysypaní koša sa odstráni.  

• Zobraziť – zobrazí príspevok. Ak príspevok ešte nebol zverejnený, zobrazí sa text Ukážka  

Vedľa každého názvu príspevku je zaškrtávacie políčko. To vám umožní vykonať akciu na 

viacerých položkách naraz. Jednoducho zaškrtnete príspevky, ktoré chcete ovplyvniť, a potom z 

rozbaľovacej ponuky Hromadné akcie vyberte možnosť Upraviť alebo Presunúť do koša a potom 

kliknite na Použiť tlačidlo. Možnosť Upraviť vám umožní upraviť kategórie, štítky, autora, či 

povoliť komentáre, stav a či sú príspevky „pripnuté“ alebo nie. Možnosť Presunúť do koša 

presunie vybrané položky do koša.  

Stránky, ktoré sa zobrazia, môžete tiež filtrovať pomocou rozbaľovacích zoznamov a tlačidla 

Filtrovať .  

Kliknutím na Možnosti obrazovky v pravom hornom rohu obrazovky môžete zmeniť spôsob 

zobrazenia zoznamu príspevkov. Kliknite na Zobraziť zoznam pre zobrazenie miesta v tradičnom 

zobrazení alebo kliknite na Ukážka pre zobrazenie krátky úryvok. Môžete tiež skryť rôzne stĺpce 

zo zobrazenia, ak ich nechcete vidieť. Kliknutím na Použiť uložíte zmeny.  

Pridávanie obsahu vašej lokality  
Pridávanie obsahu na vašu lokalitu je jednoduchý proces. Aký je rozdiel medzi kategóriami a 

značkami? Značky sú zvyčajne kľúčové slová, ktoré identifikujú dôležité informácie vo vašom 

príspevku (mená, predmety atď.), ktoré sa môžu alebo nemusia opakovať v iných príspevkoch, 

zatiaľ čo kategórie sú vopred určené sekcie. Ak o svojej stránke uvažujete ako o knihe, kategórie 

sú ako obsah a značky sú ako výrazy v indexe.  

 

Editor blokov je teraz predvoleným editorom vždy, keď vytvárate príspevok.  



 

 

Editor blokov  
Editor blokov spracováva celý váš obsah ako samostatné bloky. Každý blok je možné vložiť, 

preusporiadať a upraviť individuálne, vďaka čomu je editor flexibilnejší  

Editor blokov poskytuje jednotlivé bloky pre všetok váš bežný obsah, ako sú odseky, nadpisy, 

usporiadané a neusporiadané zoznamy (tj odrážky), citáty, obrázky, galérie a akýkoľvek iný 

obsah. Okrem toho Editor blokov poskytuje aj ďalšie bloky na jednoduché pridávanie obsahu, 

ako sú tlačidlá, tabuľky a stĺpce.  

Preusporiadanie obsahu je ešte jednoduchšie ako predtým. Editor blokov vám umožňuje 

presúvať myšou alebo použiť ikony presunu blokov na zmenu poradia jednotlivých blokov. Každý 

blok je tiež možné upraviť individuálne pomocou panela s nástrojmi v hornej časti bloku. Typy 

štýlov, ktoré môžete pridať do bloku, závisia od jednotlivých blokov. Napríklad blok odseku vám 

umožňuje zmeniť veľkosť textu, farbu textu a farbu pozadia, zatiaľ čo blok nadpisu vám umožní 

zmeniť iba úroveň (H2, H3 atď.) a zarovnanie textu.  

 

  



 

 

Pridanie nového príspevku  
Ak chcete pridať nový príspevok, umiestnite kurzor myši na Príspevky v ľavej navigačnej ponuke 

a v rozbaľovacej ponuke kliknite na Pridať nový. Prípadne kliknite na Príspevky a potom kliknite 

na Pridať nový pod ním alebo na Pridať nový tlačidlo v hornej časti stránky. Zobrazí sa vám 

stránka podobná obrázku nižšie.  



 

 

  



 

 

Nástroje editora blokov  
Editor poskytuje prepracované možnosti úprav a spolu s ním aj novú sadu nástrojov na úpravu 

stránky..  

V hornej časti stránky je hlavný panel s nástrojmi editora blokov. Tento nový panel s nástrojmi 

obsahuje množstvo ikon:  

  

Ikona vkladanie blokov sa používa na vkladanie nových blokov do vášho 

obsahu. Kliknutím na túto ikonu sa otvorí panel na vkladanie blokov, ktorý 

vám umožní prístup ku všetkým rôznym typom blokov, ktoré môžete vložiť. 

Tlačidlo Nástroje ponúka rôzne interakcie na výber a úpravu bloku. Použite 

pre výber blokov. Po výbere bloku stlačte kláves Enter, aby ste použili úpravu. 

Ikona Späť vám umožňuje vrátiť späť posledné zmeny. 

Tlačidlo Znova vám umožňuje zopakovať posledné zmeny. 

Tlačidlo Podrobnosti poskytuje informácie o obsahu vašej stránky. Ukáže 

vám, koľko znakov, slov, nadpisov, odsekov a blokov obsahuje váš obsah. 

Tlačidlo Zobrazenie zoznamu zobrazuje zoznam všetkých blokov vo 

vašom obsahu a poskytuje rýchly odkaz na každý z nich. 

Tlačidlo Prepnúť na koncept sa zobrazí až po zverejnení vašej 

stránky/príspevku. Kliknutím na toto tlačidlo zrušíte zverejnenie vašej 

stránky/príspevku a vrátite ho späť do režimu konceptu. 

Tlačidlo Uložiť koncept vám umožňuje uložiť vašu stránku a zobrazí sa 

iba vtedy, ak váš príspevok ešte nebol zverejnený. 

 

 



 

 

Tlačidlo Ukážka vám umožní zobraziť ukážku stránky. Stránka s ukážkou 

otvorí novú kartu/ okno prehliadača. 

Tlačidlo Publikovať vám umožňuje publikovať vašu stránku/príspevok. 

Po prvom kliknutí na tlačidlo Publikovať sa zobrazí nový panel s 

potvrdzovacím hlásením a ďalším tlačidlom Publikovať. Tento panel vám tiež 

umožňuje zmeniť viditeľnosť vášho obsahu a dátum a čas zverejnenia. Kliknutím na 

toto druhé tlačidlo Publikovať skutočne zverejníte svoj obsah a sprístupníte ho na 

svojom webe. 

Ak je váš obsah zverejnený, tlačidlo Publikovať bude nahradené  tlačidlom 

Aktualizovať. Kliknutím na tlačidlo Aktualizovať uložíte svoje zmeny. 

Na bočnom paneli nastavení sa zobrazujú všetky nastavenia pre vašu 

stránku/príspevok vrátane prvkov, ako je pridávanie odporúčaných 

obrázkov, špecifikovanie vašich kategórií a štítkov v príspevkoch alebo výber šablón 

stránky/príspevku. Kliknutím na Nastavenia sa zobrazí / skryje bočný panel 

nastavení. 

Posledná ikona na Paneli s nástrojmi je ikona Možnosti. Toto tlačidlo 

poskytuje prístup k množstvu nastavení. Môžete zapnúť/vypnúť horný panel 

s nástrojmi a režim Spotlight.  

 

 

Pod panelom s nástrojmi Editora blokov nájdete oblasť obsahu. Tu pridáte všetok svoj obsah 

pozostávajúci z rôznych typov blokov. Každý blok, ktorý pridáte do oblasti obsahu, bude mať svoj 

vlastný panel s nástrojmi a zobrazí sa buď tesne nad blokom (predvolene) alebo na hlavnom 

paneli nástrojov Editora blokov v hornej časti obrazovky (ak je Horný panel s nástrojmi zapnutý).  

Každý blok bude mať iný panel nástrojov a ikony na tomto paneli budú závisieť od typu obsahu, 

ktorý blok obsahuje. Napríklad panel s nástrojmi v bloku odsekov sa bude líšiť od panela s 

nástrojmi v bloku nadpisov, pretože obsahujú rôzne typy obsahu. Po kliknutí na blok alebo jeho 

výbere môžete dokonca nájsť ďalšie možnosti, ktoré môžete nastaviť na bočnom paneli 

nastavení. Opäť to bude závisieť od jednotlivého bloku, ktorý ste vybrali.  



 

 

  

Vedľa oblasti obsahu na pravej strane obrazovky sa nachádza bočný panel nastavení.  Obsahuje 

nastavenia pre celú stránku / príspevok.  

  

V hornej časti bočného panela nastavení sú dve karty, ktoré si môžete vybrať. Na prvej karte 

bude buď Stránka alebo Príspevok, v závislosti od toho, či upravujete Stránku alebo Príspevok, a 



 

 

na druhej karte bude Blok. Na karte Stránka/príspevok sa zobrazujú nastavenia pre individuálnu 

stránku/príspevok, ktorý práve upravujete. To môže okrem iného zahŕňať napríklad nastavenie 

odporúčaného obrázka, výber kategórií a značiek (pri úprave príspevku) alebo výber šablóny 

stránky/príspevku.  

Záložka Blok zobrazuje nastavenie aktuálne vybraného bloku. Tieto nastavenia sa zmenia v 

závislosti od typu bloku, ktorý je aktuálne vybraný, a niektoré bloky majú viac nastavení ako iné. 

Napríklad blok odseku obsahuje nastavenia na zmenu veľkosti textu, či sa má zobraziť 

kapitálkami, a v niektorých témach aj nastavenia farby textu a farby pozadia. Na druhej strane 

blok nadpisu má iba nastavenia na zmenu veľkosti a farby textu.  

Možnosti editora blokov  
Existuje niekoľko možností, ktoré vám pomôžu prispôsobiť zobrazenie editora blokov. Tieto 

možnosti nájdete pod Možnosti v pravom hornom rohu stránky ( ) pri úprave stránky alebo 

príspevku.  

  

Ponuka Možnosti poskytuje nasledujúce možnosti:  

• Horný panel s nástrojmi – Povolením tejto možnosti sa panel s nástrojmi blokov zobrazí v 

hornej časti stránky, a nie tesne nad každým jednotlivým blokom.  



 

 

• Režim Spotlight – Povolenie tejto možnosti stlmí všetky bloky na stránke okrem aktuálne 

vybraného bloku, čím sa uľahčí zameranie len na tento blok.  

• Režim celej obrazovky – Povolenie tejto možnosti skryje horný panel správcu a ľavú 

ponuku..  

• Vizuálny editor – táto možnosť je predvolene povolená a zobrazí váš obsah ako jednotlivé 

bloky.  

• Správca blokov – Táto možnosť vám umožňuje zakázať jednotlivé bloky alebo celé panely 

blokov. Tým sa zabráni ich zobrazovaniu vo vkladači blokov. Vypnutím bloku iba prestanete 

blok vidieť. Nezakáže to žiadnemu inému používateľovi na stránke.  

• Spravovať všetky opakovane použiteľné bloky – Kliknutím na túto možnosť opustíte editor 

a zobrazí sa vám zoznam všetkých vašich opakovane použiteľných blokov, ktoré potom 

môžete upravovať, vymazávať alebo exportovať do súboru (ktorý je možné následne 

importovať na inú stránku, ak je to potrebné). Hneď po kliknutí na túto možnosť sa 

dostanete na zoznam opakovane použiteľných blokov, čo môže spôsobiť stratu obsahu, ak 

si stránku najskôr neuložíte.  

• Klávesové skratky – zobrazí zoznam klávesových skratiek, ktoré sú dostupné v editore 

blokov.  

• Kopírovať všetok obsah – táto možnosť skopíruje všetok obsah aktuálnej stránky alebo 

príspevku do vašej schránky.  

• Predvoľby – Táto možnosť poskytuje ďalšie možnosti prispôsobenia zobrazenia  

editora blokov. Môžete vypnúť/zapnúť kontroly pred zverejnením a množstvo ďalších 

panelov vrátane niekoľkých predvolených panelov dokumentov, ako sú napríklad panely 

kategórií, štítkov alebo odporúčaných obrázkov.  



 

 

  

Pridávanie obsahu pomocou blokov  
Pomocou editora blokov sa obsah vašej stránky skladá z blokov rôznych typov. Každý jednotlivý 

kúsok obsahu na vašej stránke bude predstavovať iný blok. Dokonca aj jednotlivé odseky budú 

samostatnými blokmi. Editor blokov poskytuje bloky pre všetok váš bežný obsah, ako sú odseky, 

nadpisy, zoradené a neusporiadané zoznamy (tj odrážky), citácie, obrázky, galérie a akýkoľvek iný 

obsah, ktorý ste mohli predtým pridať pomocou starého klasického editora.  

Existuje niekoľko spôsobov, ako vložiť bloky do obsahu. Najjednoduchším spôsobom je kliknúť na 

ikonu Prepnúť vkladanie blokov ( ) na paneli nástrojov Blok v hornej časti obrazovky. Kliknutím 

na túto ikonu sa zobrazí panel Vkladač blokov, ktorý vám poskytuje prístup ku všetkým rôznym 

typom blokov, ktoré môžete vložiť. Jednoducho prejdite zoznamom a kliknite na typ bloku, ktorý 

chcete vložiť, alebo ak poznáte názov bloku, môžete začať písať jeho názov do vyhľadávacieho 

poľa a filtrovať zoznam zobrazených blokov.  

Keď používate vkladač blokov v hornej časti obrazovky, na pravej strane vkladača sa zobrazí malý 

panel ukážky. Keď sa kurzor pohybuje nad každým typom bloku, zobrazí sa malá ukážka daného 

bloku. Zoznam blokov vo vyskakovacom paneli je zoradený do rôznych sekcií podľa ich typu. Keď 

kliknete na blok, aby ste ho vložili, ak na stránke nie sú vybraté žiadne bloky, nový blok sa pridá 



 

 

na koniec vášho obsahu pod všetky existujúce bloky na stránke. Ak máte pri vkladaní nového 

bloku na stránke vybratý blok, nový blok sa vloží pod aktuálne vybraný blok.  

Blok môžete tiež presunúť myšou a pustiť z vkladača blokov na svoju stránku na ľubovoľné 

miesto. Pri ťahaní bloku, ktorý chcete vložiť, by sa medzi blokmi na stránke mala objaviť modrá 

vodorovná čiara, ktorá označuje, kam môžete blok umiestniť.  

  

Bloky môžete vložiť aj kliknutím na Pridať blok ikonu( ), ktorá sa zobrazí v hornej časti 

každého jednotlivého bloku. Táto ikona Pridať blok sa zobrazí v hornej časti každého bloku, keď 

presuniete kurzor nad horný okraj každého bloku. Po kliknutí na túto ikonu sa zobrazí 

vyskakovacie okno Vkladača blokov, čo je malý panel, ktorý vám poskytuje prístup ku všetkým 

rôznym typom blokov, ktoré môžete vložiť. V predvolenom nastavení zobrazuje iba šesť 

posledných blokov. Ak chcete zobraziť všetky dostupné bloky, kliknite na tlačidlo Prehľadávať 

všetky vo vyskakovacom okne, čím sa zobrazí panel Vkladač blokov. Prípadne, ak poznáte názov 

bloku, môžete začať písať jeho názov do vyhľadávacieho poľa a filtrovať tak zoznam zobrazených 

blokov. Keď kliknete na blok, aby ste ho vložili, nový blok sa vloží nad aktuálne vybraný blok.  



 

 

  

  

  



 

 

Nový blok môžete vložiť aj pomocou Pridať blok pod vaším obsahom. Ak posledný blok vo vašom 

obsahu nie je blokom odsekov, v spodnej časti obsahu uvidíte prázdny blok odseku.  

Ak vidíte prázdny blok odseku úplne na spodku obsahu a chcete jednoducho pridať nový odsek 

textu, stačí umiestniť kurzor do prázdneho bloku a začať písať. Ak však chcete akýkoľvek iný typ 

bloku, musíte kliknúť na Pridať blok ikonu( ) na strane prázdneho bloku odseku. Kliknutím na 

Pridať blok ikonusa zobrazí vyskakovacie okno Vkladač bloku, čo je malý panel, ktorý vám 

poskytuje prístup k rôznym typom blokov, ktoré môžete vložiť. V predvolenom nastavení 

zobrazuje iba šesť posledných blokov. Ak chcete zobraziť všetky dostupné bloky, kliknite na 

tlačidlo Prehľadávať všetky vo vyskakovacom okne, čím sa zobrazí panel Vkladač blokov. 

Prípadne môžete začať písať jeho názov do vyhľadávacieho poľa a filtrovať tak zoznam 

zobrazených blokov. Po kliknutí na blok, ktorý chcete vložiť, sa tento prázdny blok odseku 

skonvertuje na nový blok, ktorý ste vybrali.  

  

Napokon, každý blok má svoju vlastnú ponuku panela s nástrojmi, ktorá sa zobrazuje v hornej 

časti bloku (alebo v hornej časti obrazovky, ak Horný panel s nástrojmi je zapnutá možnosť). 

Ikona Možnosti na tomto paneli nástrojov ( ) má dve možnosti na vkladanie blokov, Vložiť pred a 

Vložiť za. Výberom ktorejkoľvek z týchto možností sa vloží prázdny blok odseku nad alebo pod 

aktuálny blok. Ako je popísané vyššie, potom môžete buď jednoducho zadať tento prázdny blok, 



 

 

ak chcete pridať nový odsek textu, alebo môžete tento prázdny blok odseku previesť na iný typ 

bloku kliknutím na Pridať blok na bočnej strane bloku, ako je popísané vyššie.  

  

Režim celej obrazovky  
WordPress terazotvára Editor blokov v režime celej obrazovky predvolene, keď pridáte novú 

stránku alebo príspevok. Režim celej obrazovky skryje určité časti používateľského rozhrania, ako 

napríklad ľavú ponuku.  

  



 

 

Ak chcete vypnúť režim celej obrazovky, kliknite na ikonu v pravom hornom rohu stránky a 

potom kliknite na Režim celej obrazovky. Tým sa stránka vráti späť do známeho rozloženia, na 

ktoré ste zvyknutí.  

 



 

 

  

V režime celej obrazovky sa kliknutím na logo WordPress v ľavom hornom rohu stránky 

dostanete z editora blokov a vrátite sa do zoznamu príspevkov alebo stránok.  

 

Adresár blokov   
prináša nový spôsob, ako nájsť a nainštalovať jednotlivé, nezávislé bloky a zoznamy videí)  

Opätovne použiteľné bloky  
Ako už názov napovedá, Opätovne použiteľné bloky sú bloky, ktoré môžete znova použiť 

kdekoľvek na vašej lokalite. Opakovane použiteľný blok je možné pridať na akúkoľvek stránku 

alebo príspevok a toľkokrát, koľkokrát chcete. Ak aktualizujete alebo zmeníte štýl svojho 

opakovane použiteľného bloku, zmeny sa automaticky aplikujú na tento blok priamo na celej 

vašej lokalite.  

Ak chcete vytvoriť opakovane použiteľný blok, jednoducho pridajte blok, pridajte svoj obsah do 

bloku a potom ho upravte tak, ako by ste chceli, aby vyzeral. Keď bude blok vyzerať tak, ako 

chcete, kliknite na možnosť Pridať do opakovane použiteľných blokov pod Možnosti na paneli 

nástrojov Blok. Potom sa zobrazí výzva na zadanie názvu opakovane použiteľného bloku. Potom, 



 

 

kliknete na tlačidlo pre uloženie. Váš nový opakovane použiteľný blok sa zobrazí na karte 

Opakovane použiteľných vo vkladači blokov.  

  

Ak chcete odstrániť alebo upraviť niektorý z opakovane použiteľných blokov, môžete tiež kliknúť 

na možnosť Spravovať opakovane použiteľné bloky pod Možnosti v pravom hornom rohu stránky 

alebo na Spravovať opakovane použiteľné bloky pod zoznamom opakovane použiteľných blokov. 

na karte Opakovane použiteľné vo vkladači blokov. Po kliknutí na túto možnosť sa vám zobrazí 

zoznam všetkých vašich existujúcich opakovane použiteľných blokov, ktoré potom môžete 

upraviť alebo odstrániť. Pred kliknutím na možnosť Spravovať opakovane použiteľné bloky sa 

uistite, že ste uložili aktuálnu stránku alebo príspevok, aby ste predišli strate posledných zmien.  

Zmena usporiadania blokov  
Bloky možno na vašej stránke preusporiadať niekoľkými rôznymi spôsobmi. Na paneli nástrojov 

Blok sú dve šípky na presun blokov ( ). Kliknutím na niektorú zo šípok na presun bloku 

presuniete daný blok ďalej nahor alebo nadol na vašej stránke. Môžete tiež kliknúť a potiahnuť 

na ikone presúvania blokov, ktorá sa nachádza vedľa šípok na presúvanie blokov, a potiahnuť 

blok nahor alebo nadol po stránke. Pri presúvaní bloku by ste mali vidieť modrú vodorovnú čiaru 

medzi blokmi na vašej stránke, ktorá označuje, kam môžete blok umiestniť.  



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Kategórie  
môžete použiť na definovanie sekcií vašej lokality a príspevkov súvisiacich so skupinami. 

Predvolená kategória je Nezaradené, ale to sa dá jednoducho zmeniť v Nastaveniach.. Kategórie 

môžete priradiť iba k príspevkom.  

Existujú dva spôsoby pridania kategórií. Môžu byť pridané počas pridávania alebo úpravy vášho 

príspevku alebo môžu byť pridané cez možnosť Kategórie. Pridaním kategórií počas úpravy 

príspevku sa tieto kategórie automaticky priradia k vášmu príspevku. Pridaním kategórií 

pomocou Kategórie ich jednoducho pridáte do zoznamu dostupných kategórií.  

Keď kliknete na Kategórie, zobrazí sa zoznam kategórií, ktoré už boli pridané, spolu s niektorými 

prázdnymi poľami, ktoré vám umožňujú pridať novú kategóriu.   



 

 

  

Ak chcete pridať novú kategóriu, vyplňte prázdne polia a potom kliknite na  Pridať novú 

kategóriu :  

• Názov – názov ako sa zobrazuje na vašej stránke  

• Slug – je verzia názvu vhodná pre adresy URL. Zvyčajne sú všetky znaky malé a obsahujú iba 

písmená, čísla a spojovníky  

• Nadradená kategória – kategórie môžu mať na rozdiel od značiek hierarchiu. Ak chcete 

vytvoriť podkategóriu, stačí vybrať inú kategóriu v ponuke Nadradená   

• Popis – Popis nie je predvolene potrebný; pri niektorých témach sa však môže zobraziť  

Po pridaní novej kategórie sa táto zobrazí v zozname kategórií na pravej strane obrazovky.  

Keď umiestnite kurzor myši na každý riadok v zozname kategórií, pod názvom kategórie sa 

zobrazí niekoľko odkazov.  

• Upraviť – umožňuje vám upraviť vlastnosti kategórie, ako je názov, slug, rodič a popis.  

• Rýchla úprava – umožňuje rýchlo upraviť názov kategórie a slug 



 

 

• odstrániť – odstráni kategóriu zo zoznamu kategórií. Po kliknutí na tlačidlo Odstrániť 

budete vyzvaní na potvrdenie vašej voľby. Kliknite na OK, ak naozaj chcete odstrániť 

kategóriu, alebo Zrušiť, ak ju nechcete odstrániť.  

• Zobraziť – Zobrazí sa zoznam všetkých príspevkov, ktoré momentálne používajú túto 

kategóriu.  

Ak chcete natrvalo odstrániť viacero kategórií naraz, kliknite na začiarkavacie políčka vedľa 

kategórií ktoré chcete odstrániť, a potom vyberte možnosť Odstrániť z Hromadné akcie v hornej 

časti stránky. Po výbere možnosti Odstrániť kliknite na Použiť tlačidlo, aby ste okamžite odstránili 

vybrané kategórie (nebudete vyzvaní na potvrdenie vašej voľby).  

Odstránením kategórie sa nevymažú príspevky v tejto kategórii. Namiesto toho sa príspevky, 

ktoré boli priradené iba k odstránenej kategórii, nastavia na predvolenú kategóriu. Predvolenú 

kategóriu príspevkov je možné nakonfigurovať v časti Nastavenia > Písanie.  

Pridanie kategórií do príspevku  
Pridaním kategórií počas úpravy príspevku sa tieto kategórie automaticky priradia k vášmu 

príspevku.  

Keď používate Editor blokov, kliknite na kartu Dokument na bočnom paneli nastavení. Panel 

Kategórie nájdete hneď pod panelom Trvalý odkaz. Ak chcete pridať existujúcu kategóriu, 

jednoducho začiarknite políčka vedľa kategórií, ktoré chcete k príspevku priradiť.  

Ak chcete vytvoriť novú kategóriu a zároveň ju priradiť k príspevku, kliknite na Pridať novú 

kategóriu. Potom sa objavia dve polia. Do prázdneho vstupného poľa zadajte názov kategórie, 

ktorú chcete pridať. Ak chcete, aby nová kategória mala nadradenú kategóriu, vyberte ju z 

Nadradená kategória. Po dokončení kliknite na tlačidlo Pridať novú kategóriu , čím vytvoríte 

kategóriu a automaticky ju priradíte k príspevku.  



 

 

  

 



 

 

  

Tagy / Štítky(Značky) 
Tagy sú ako kľúčové slová, ktoré identifikujú dôležité informácie vo vašom príspevku (mená, 

predmety atď.), ktoré sa môžu alebo nemusia opakovať v iných príspevkoch. Na rozdiel od 

kategórií nemajú značky žiadnu hierarchiu, čo znamená, že medzi jednotlivými značkami 

neexistuje žiadny vzťah. Značky a kategórie môžete priradiť iba k príspevkom.  

Podobne ako v časti Kategórie existujú dva spôsoby pridávania značiek príspevkov. Môžu byť 

pridané počas pridávania alebo úpravy vášho príspevku alebo môžu byť pridané cez Štítky. 

Pridaním štítkov počas úpravy príspevku sa tieto štítky automaticky priradia k vášmu príspevku. 

Pridaním značiek pomocou Tagy možnosti ponukyich jednoducho pridáte do zoznamu 

dostupných značiek.  

Keď kliknete na Značky, zobrazí sa zoznam značiek, ktoré už boli pridané, spolu s niektorými 

prázdnymi poľami, ktoré vám umožňujú pridať novú značku.  



 

 

  

Ak chcete pridať novú značku, vyplňte prázdne polia a potom kliknite na  Pridať novú značku :  

• Názov – názov jeako sa zobrazuje na vašej stránke  

• Slug – je verzia názvu vhodná pre adresy URL. Zvyčajne je všetko malé a obsahuje iba 

písmená, čísla a spojovníky  

• Popis – Popis nie je predvolene potrebný; pri niektorých témach sa však môže zobraziť.  

Keď pridáte nový štítok, objaví sa v zozname štítkov na pravej strane obrazovky.  

Keď umiestnite kurzor myši na každý riadok v zozname značiek, pod názvom značky sa zobrazí 

niekoľko odkazov.   

• Editovať -Umožňuje upraviť vlastnosti značiek, ako je názov, Slug a popis  

• Rýchla úprava - Umožňuje rýchlo upraviť Názov a Slug  

• Zmazať - zmaže Štítok natrvalo zo zoznamu značiek. Po kliknutí na tlačidlo  

Odstrániť budete vyzvaní na potvrdenie vašej voľby.   

• Zobraziť – Zobrazí sa zoznam všetkých príspevkov, ktoré momentálne používajú túto 

značku.  

Ak chcete natrvalo odstrániť viacero značiek naraz, kliknite na začiarkavacie políčka vedľa značiek 

ktoré chcete odstrániť, a potom vyberte možnosť Odstrániť z Hromadné akcie v hornej časti 



 

 

stránky. Po výbere možnosti Odstrániť kliknite na Použiť, aby ste okamžite odstránili vybraté 

značky (nebudete vyzvaní na potvrdenie vašej voľby).  

Pridanie štítkov do príspevku  
Pridaním štítkov počas úpravy príspevku sa tieto štítky automaticky priradia k príspevku.  

Keď používate Editor blokov, kliknite na kartu Dokument na bočnom paneli nastavení. Panel 

Značky nájdete hneď pod Kategórie panelom. Ak chcete pridať novú značku, jednoducho napíšte 

značku alebo značky (oddelené čiarkami) do poľa úprav. Ak sa pomýlite a potrebujete štítok 

odstrániť, jednoducho kliknite na malé „x“ vedľa jednotlivého štítku a odstráňte ho.  

Keď začnete písať značky, pod poľom úprav sa zobrazí zoznam predtým použitých značiek, ak sa 

niektorý zo zadávaných znakov zhoduje s predtým zadanou značkou. Ak sa zobrazí zoznam 

predchádzajúcich značiek, môžete kliknúť na ktorúkoľvek z značiek a vybrať ich.  

  

.  



 

 

   



 

 

Knižnica médií  
je miesto, kde nájdete všetky súbory, ktoré ste nahrali. Pri prezeraní knižnice médií si môžete 

vybrať z dvoch rôznych typov zobrazení. Môžete kliknúť na List a zobraziť obrázky v zozname, 

alebo môžete kliknúť na zobrazenie  v mriežke.  

Zobrazenie mriežky zobrazí mriežku miniatúr pre každý z vašich mediálnych súborov. V 

predvolenom nastavení sa zobrazí prvých 80 obrázkov v zobrazení Mriežka. Ak chcete zobraziť 

viac obrázkov, kliknite na tlačidlo Načítať ďalšie v spodnej časti stránky.  

  

Zobrazenie zoznamu zobrazí vaše obrázky vertikálne nadol na viacerých stranách. V predvolenom 

nastavení sa zobrazí 20 obrázkov na stránku, ale toto číslo môžete zmeniť kliknutím na Možnosti 

obrazovky odkazv pravom hornom rohu stránky a zmenou Počet položiek na stránku.  

 



 

 

  

Obidve zobrazenia zobrazujú najskôr naposledy nahrané súbory. K dispozícii sú tiež rozbaľovacie 

zoznamy, ktoré vám umožňujú filtrovať zoznam súborov, ktoré sa práve zobrazujú, spolu s 

vyhľadávacím poľom, ktoré vám pomôže pri vyhľadávaní súborov.  

V zobrazení zoznamu obsahuje zoznam súborov malú miniatúrnu verziu obrázka alebo súboru, 

názov súboru a názov súboru spolu s príponou súboru, ktorá zobrazuje typ súboru (JPG, MP3 

atď.), názov súboru. Autor, ktorý súbor pridal, Stránka alebo príspevok, na ktorý bol obrázok 

pridaný, počet komentárov a dátum pridania súboru.  

Keď umiestnite kurzor myši na každý riadok v zobrazení zoznamu, pod názvom súboru sa zobrazí 

niekoľko odkazov.   

• Upraviť – umožňuje upraviť vlastnosti súboru, ako je názov, alternatívny text, titulok a 

popis. Môžete tiež vykonávať niektoré základné úpravy obrázka  

• Odstrániť trvale - Odstráni súbor trvalo z knižnice médií  

• Zobraziť- sa dostanete na stránku zobrazenie tohto súboru  

Prezeranie súborov v Media Library  
Grid View zobrazí mriežku náhľadov pre každý z vašich mediálnych súborov. V závislosti od typu 

súboru uvidíte buď miniatúru obrázka pre konkrétny súbor, alebo znázornenie ikony.  

Po kliknutí na miniatúru v zobrazení mriežky sa vo vyskakovacom okne zobrazia vlastnosti 

konkrétneho súboru spolu s možnosťou aktualizovať určité vlastnosti. Ak je súbor obrázkom, 



 

 

uvidíte aj väčšiu verziu tohto obrázka. Pre podporované audio a video súbory (M4a, MP4, OGG, 

WebM, FLV, MP3 a WAV) sa zobrazí príslušný prehrávač médií. Pri iných typoch súborov, ako sú 

dokumenty PDF alebo Word, existuje odkaz na zobrazenie stránky prílohy, ktorá obsahuje odkaz 

na skutočný súbor.  

  

V zobrazení zoznamu môžete kliknúť na obrázok miniatúry, názov mediálneho súboru alebo 

môžete umiestniť kurzor myši na riadok a kliknúť na Upraviť prepojenie. Zobrazia sa rôzne 

vlastnosti súboru spolu s možnosťou aktualizovať určité vlastnosti. Ak je súbor obrázkom, uvidíte 

väčšiu verziu tohto obrázka. Pre podporované audio a video súbory (M4a, MP4, OGG, WebM, 

FLV, MP3 a WAV) sa zobrazí príslušný prehrávač médií. V prípade iných typov súborov, ako sú 

dokumenty PDF alebo dokumenty Word, jednoducho uvidíte vlastnosti súboru spolu s tlačidlom 

na zobrazenie stránky prílohy, ktorá má odkaz na skutočný súbor.  



 

 

  

Kliknutím na Zobraziť pri umiestnení kurzora nad riadok zobrazíte stránku prílohy pre konkrétny 

mediálny súbor. Ak je súbor obrázkom, uvidíte väčšiu verziu tohto obrázka. Pri podporovaných 

zvukových a video súboroch uvidíte príslušný prehrávač médií a pri iných typoch súborov, ako sú 

PDF alebo dokumenty Word, uvidíte odkaz na skutočný súbor.  



 

 

  

Pridanie súboru do knižnice médií  
Ak chcete pridať nový súbor do knižnice médií, kliknite na Pridať nový v navigačnej ponuke na 

ľavej strane alebo na Pridať nový v hornej časti stránky.  

Ak kliknete na tlačidlo Pridať nový pri prezeraní knižnice médií v zobrazení zoznamu alebo 

kliknete na Pridať nový odkaz v ponuke, jednoducho presuňte svoje obrázky z ľubovoľného 

miesta v počítači do oblasti označenej Sem presuňte súbory. Vaše súbory budú automaticky 

nahrané.  

Po nahraní obrázkov alebo súborov sa zobrazia pod nástrojom na nahrávanie súborov. Ak chcete 

upraviť vlastnosti súboru, kliknite na Upraviť vedľa súboru. Ak chcete jednoducho skopírovať 

adresu URL odovzdaného súboru, kliknite na tlačidlo Kopírovať adresu URL do schránky .  



 

 

  

Ak kliknete na tlačidlo Pridať nový , keď si prezeráte Knižnicu médií v zobrazení mriežky, môžete 

svoje obrázky presunúť z ľubovoľného miesta v počítači na ľubovoľné miesto na obrazovke. Vaše 

súbory budú automaticky nahrané.  

Po odovzdaní obrázkov alebo súborov sa zobrazia pod nástrojom na odovzdanie súborov spolu 

so zvyškom médií.  

  



 

 

Pri odovzdávaní súborov môžete tiež kliknúť na tlačidlo Vybrať súbory a potom pomocou 

zobrazeného dialógového okna vybrať súbory, ktoré chcete nahrať.  

Úprava vlastností súboru  
Ak si súbory prezeráte pomocou zobrazenia mriežky, jednoducho kliknite na jeden z vašich 

mediálnych súborov a zobrazí sa kontextové okno, ktoré zobrazuje príslušné vlastnosti pre tento 

konkrétny súbor.  

Po aktualizácii každého poľa sa vaše zmeny automaticky uložia. Na prechod na predchádzajúci 

alebo nasledujúci obrázok môžete použiť tlačidlá so šípkami v hornej časti kontextového okna. 

Kliknutím na 'x' v pravom hornom rohu kontextového okna sa vrátite do zobrazenia mriežky 

médií.  

  

Ak chcete upraviť vlastnosti existujúceho súboru pri použití zobrazenia zoznamu v rámci knižnice 

médií, umiestnite kurzor myši na konkrétny riadok, ktorý obsahuje súbor, ktorý chcete upraviť, a 

kliknite na Upraviť odkaz. Prípadne môžete kliknúť na názov súboru alebo na miniatúru obrázka. 

Kliknutím na Upraviť odkaz vedľa súboru po jeho nahraní sa vám tiež umožní upraviť jeho 

vlastnosti.  



 

 

Po kliknutí na Upraviť sa zobrazia relevantné vlastnosti pre konkrétny mediálny súbor vrátane 

názvu, adresy URL, súboru, typu súboru av prípade obrázka aj rozmerov súboru. Pri úprave 

vlastností súboru sa Alternatívny text zobrazí len pre obrázky.  

  

• Názov – Aj keď pole nie je označené, Názov je pole úplne hore na stránke (pri úprave 

obrázka v zobrazení zoznamu). Titulok sa zobrazí ako popis, keď kurzorom myši prejdete na 

obrázok v prehliadači  

• Titulok – zobrazí sa pod obrázkom ako krátky popis. Do titulkov môžete zahrnúť aj základný 

kód HTML.  

• Alternatívny text – toto pole sa zobrazuje iba pri súboroch s obrázkami. Alternatívny text sa 

zobrazí, keď prehliadač nedokáže vykresliť obrázok. Používajú ho aj čítačky obrazovky pre 

zrakovo postihnutých používateľov.  



 

 

• Popis – Tento obsah sa zobrazuje na stránke prílohy súboru  

• Metadáta – Interpret – Toto pole sa zobrazuje iba pre zvukové súbory. Umožňuje vám 

zadať interpreta nahrávky  

• metadáta– Album – Toto pole sa zobrazuje iba pri zvukových súboroch. Umožňuje vám 

určiť album, do ktorého zvukový súbor patrí.  

Po aktualizácii vlastností súboru kliknite na Aktualizovať, aby ste uložili zmeny.  

Úprava obrázka  
WordPress má základný nástroj na úpravu obrázkov, ktorý vám umožňuje vykonávať jednoduchú 

manipuláciu s nahranými obrázkami. Môžete otáčať a prevracať obrázky, ako aj meniť ich mierku 

a orezávať ich na rôzne veľkosti.  

Pri úprave vlastností súboru obrázka (na rozdiel od iných typov súborov, ako sú dokumenty alebo 

súbory PDF), kliknite na tlačidlo Upraviť obrázok , ktoré sa zobrazí hneď pod obrázkom, aby sa 

zobrazili nástroje na úpravu obrázka.  

Ak kliknete na tlačidlo Upraviť obrázok, počas používania zobrazenia mriežky vo vyskakovacom 

okne sa zobrazia nástroje na úpravu obrázka.  

  



 

 

Ak kliknete na tlačidlo Upraviť obrázok počas používania zobrazenia zoznamu, vaša stránka bude 

vyzerať mierne odlišne od vyššie uvedeného zobrazenia mriežky. Okrem nástrojov na úpravu 

obrázkov uvidíte aj vlastnosti súboru, ako je veľkosť a rozmery súboru. Môžete tiež aktualizovať 

titulok, alternatívny text a popis.  

  

Bez ohľadu na to, aké zobrazenie používate, hneď nad obrázkom nájdete nasledujúce tlačidlá na 

úpravu obrázka:  



 

 

Orezať – Kliknite na obrázok a presuňte výberové pole na veľkosť, na 

ktorú chcete obrázok orezať. Kliknutím na tlačidlo Orezať obrázok 

orežete na novú veľkosť 

  Otočiť doľava – Otočiť obrázok o 90° proti smeru 

hodinových ručičiek 

 Otočiť doprava – Otočiť obrázok o 90° v smere hodinových ručičiek 

  Prevrátiť vertikálne – Prevrátiť obrázok vertikálne 

 Prevrátiť horizontálne – Prevrátiť obrázok vodorovne 

  Späť – Vrátiť späť poslednú zmena 

  Zopakovať – Zopakovať poslednú zmenu 

Ak chcete mierku obrázka na novú veľkosť, jednoducho zadajte šírky alebo výšky rozmery do 

príslušného poľa a kliknite na Mierka tlačidlo. Na dosiahnutie najlepších výsledkov by sa mierka 

mala vykonať pred vykonaním akýchkoľvek iných operácií, ako je orezanie, prevrátenie alebo 

otočenie obrázka. Je dôležité si uvedomiť, že obrázky je možné zmenšiť iba nadol, nie nahor.  

Po zadaní jednej hodnoty mierky sa druhá hodnota automaticky zmení, aby sa zachovali 

proporcie obrazu. Pôvodné rozmery obrázka sú pre vašu referenciu zobrazené tesne nad 

vstupnými poľami.  

Existuje niekoľko spôsobov, ako orezať obrázok. Najjednoduchšie je jednoducho kliknúť na 

obrázok a potiahnuť výberové pole na vhodnú veľkosť. Ak chcete, aby bol obrázok orezaný na 

konkrétny pomer, zadajte hodnoty do Pomer strán vstupných polí (napr. 1:1 (štvorec), 4:3, 16:9 

atď.). Potom môžete podržaním klávesu Shift a potiahnutím jedného z okrajov výberu zväčšiť 

alebo zmenšiť veľkosť, pričom tento pomer strán zostane uzamknutý. Ak už existuje výber, 

zadaním pomeru strán sa výber automaticky zmení tak, aby mu zodpovedal.  

Vždy, keď sa pole výberu upraví, rozmery sa zobrazia vo výberu vstupných poliach. Rozmery 

výberového poľa môžete zadať aj ručne (v pixeloch) zadaním hodnôt do týchto dvoch polí. Po 



 

 

úprave poľa výberu jednoducho kliknite na Orezať tesne nad obrázkom a obrázok sa oreže na 

túto novú veľkosť.  

Výberom jednej z možností na Nastavenia miniatúr máte možnosť použiť svoje zmeny na Všetky 

veľkosti obrázkov, iba na miniatúry alebo Všetky veľkosti okrem miniatúr.  

Kliknutím na Uložiť uložte zmeny.  

Kliknutím na Aktualizovať sa vrátite na hlavnú stránku Knižnica médií.  

Ak sa chcete vrátiť k pôvodnému obrázku, kliknite na tlačidlo Upraviť obrázok znova a vráťte sa 

do editora obrázkov. Obnoviť pôvodný obrázok sa zobrazí hneď pod Zmenšiť obrázok. Kliknite na 

Obnoviť pôvodný obrázok potom kliknite na tlačidlo Obnoviť obrázok , čím zrušíte zmeny a 

obnovíte pôvodný obrázok.  

  

Vymazanie súboru z knižnice médií  
Ak chcete odstrániť súbor z knižnice médií pri použití zobrazenia mriežky, najprv kliknite na 

obrázok, aby sa zobrazili vlastnosti súboru, a potom kliknite na Odstrániť natrvalo, ktorý sa 

zobrazí vo vyskakovacom okne.  



 

 

  

Môžete tiež hromadne odstrániť viacero obrázkov naraz v zobrazení mriežky kliknutím na tlačidlo 

Hromadný výber pri prezeraní mriežky obrázkov, výberom všetkých obrázkov, ktoré chcete 

odstrániť, a nakoniec kliknutím na tlačidlo Odstrániť natrvalo .  

Ak chcete odstrániť súbor z knižnice médií pri použití zobrazenia zoznamu, kliknite na 

Odstrániť natrvalo, ktorý sa zobrazí pod názvom súboru, keď umiestnite kurzor myši na 

každý riadok.  



 

 

  

Po kliknutí na Odstrániť natrvalo v ktoromkoľvek zobrazení sa zobrazí výzva na potvrdenie.  

Kliknutím na tlačidlo OK súbor odstránite alebo kliknutím na Zrušiť sa vrátite do knižnice médií.  

Komentáre  
Komentáre sú funkciou, ktorá umožňuje čitateľom reagovať na príspevky. Čitatelia zvyčajne 

jednoducho poskytnú svoje vlastné myšlienky týkajúce sa obsahu príspevku, ale môžu poskytnúť 

aj odkazy na iné zdroje, vyvolať diskusiu alebo jednoducho pochváliť autora za dobre napísaný 

príspevok. Komentáre vám umožňujú viac interagovať s návštevníkmi vašich stránok, ako aj 

vytvárať spätnú väzbu a diskusiu o vašich príspevkoch.  

Komentáre je možné kontrolovať a regulovať pomocou filtrov pre jazyk a obsah, a ak si to želáte, 

môžu byť tiež zaradené do frontu na schválenie predtým, ako budú viditeľné na webovej stránke. 

Je to užitočné pri riešení spamu v komentároch.  

Keď kliknete na Komentáre možnosť ponuky, zobrazí sa vám zoznam všetkých komentárov na 

vašej lokalite.  



 

 

  

V hornej časti obrazovky sú odkazy, ktoré vám umožňujú filtrovať zoznam komentárov tak, aby 

sa zobrazovali iba komentáre, ktoré čakajú na spracovanie, sú schválené, označené ako spam 

alebo ktoré sú v koši. Číslo v zátvorkách informuje o tom, koľko ich je pre daný typ.  

Okrem štandardných nastavení, ktoré vám umožňujú spravovať komentáre, je predvolená 

inštalácia WordPress dodávaná s vynikajúcim doplnkom, ktorý pomáha odfiltrovať spam z vašich 

komentárov.  

Keď umiestnite kurzor myši na každý riadok v zozname komentárov, pod komentárom sa zobrazí 

niekoľko odkazov.   

• Zrušiť schválenie/Schváliť – Umožňuje vám zrušiť schválenie komentára. Tým sa prestane 

zobrazovať na vašej stránke. V prípade, že komentár je už neschválený potom tento odkaz 

sa zmení na Schváliť,ktorá vám umožní schváliť komentár  

• Odpovedať - umožňuje napísať odpoveď komentár  

• Rýchla úprava - Umožňuje rýchlo zmeniť v komentátor meno, e-mail alebo URL, rovnako 

ako komentár  

• Upraviť – Umožňuje vám upraviť meno, e-mail alebo adresu URL komentujúceho, ako aj 

samotný komentár. Tiež vám umožňuje označiť komentár ako Schválený, Čakajúci alebo 

Spam a zmeniť Dátum a čas  

• Spam – Umožňuje označiť komentár ako spam  



 

 

• Kôš – Umožňuje označiť komentár ako Kôš. Keď je v koši, môžete ho buď obnoviť, ak ste 

urobili chybu, alebo ho natrvalo odstrániť.  

Ak chcete zmeniť stav viacerých komentárov naraz, kliknite na začiarkavacie políčka vedľa 

komentárov, ktoré chcete zmeniť a potom vyberte možnosť Neschváliť, Schváliť, Označiť ako 

spam alebo Presunúť do koša z Hromadné akcie v hornej časti stránky. Po výbere vhodnej 

možnosti kliknite na Použiť.  

Odpovedanie na komentár  
Ak chcete odpovedať na komentár, ktorý niekto napísal k niektorému z vašich príspevkov, 

jednoducho umiestnite kurzor myši na komentár a kliknite na Odpovedať. Pod komentárom sa 

potom zobrazí pole úprav, do ktorého môžete napísať svoju odpoveď.  

  

Po napísaní komentára kliknite na Odpovedať alebo prípadne kliknite Zrušiť, čím zastavíte 

odpovedanie a zrušíte úpravy.  

Editor, ktorý sa zobrazí pri odpovedaní alebo úprave komentára (pomocou  

Odpovedať, Rýchla úprava alebo Upraviť), je podobný editoru pri vytváraní alebo úprave stránky 

alebo príspevku. V hornej časti editora je množstvo tlačidiel na formátovanie. Tieto tlačidlá vám 

poskytujú základné možnosti formátovania html pri vytváraní nového komentára odpovede 

alebo úprave existujúceho komentára.  

Tlačidlá fungujú dvoma spôsobmi. Kliknutím na tlačidlo bez predchádzajúceho zvýraznenia 

akéhokoľvek textu sa jednoducho vloží úvodná html značka relevantná pre dané tlačidlo. 



 

 

Napríklad kliknutím na Tučné tlačidlo vložíte <strong> do komentára značku html, opätovným 

kliknutím na Tučné zatvoríte značku vložením uzatváracej značky </strong> . Ak pred kliknutím 

na tlačidlo zvýrazníte nejaký text, okolo tohto zvýrazneného textu sa vložia úvodné aj záverečné 

značky. Ak napríklad zvýrazníte text, „tučný text“, pred kliknutím na Tučné písmo vložíte 

„<strong>tučný text</strong>“.  

  Tučné – Tučný text 

  Kurzíva – Text kurzívou 

 Odkaz – Používa sa na vloženie odkazu na webovú stránku. Po kliknutí na 

tlačidlo sa zobrazí vyskakovacie okno, do ktorého zadáte adresu URL, ktorú 

chcete prepojiť 

 Blockquote – používa sa ako spôsob zobrazenia citácie. To, ako to bude 

vyzerať, bude úplne závisieť od motívu, ktorý vaša lokalita momentálne 

používa 

 Odstrániť – používa sa ako spôsob zobrazenia odstráneného textu. Ako to 

vyzerá, bude závisieť na tému, ale sa zvyčajne vykonáva tým, že ukazuje 

text s preškrtnutím 

 vložka - Používa sa ako spôsob zobrazenia vloženého textu. Ako to vyzerá, 

bude závisieť na tému, ale sa zvyčajne vykonáva tým, že ukazuje textu s 

podčiarknutím 

 Obrázok - slúži na vloženie obrázku do komentára. Po kliknutí na tlačidlo sa 

zobrazí vyskakovacie okno, do ktorého zadáte adresu URL obrázka, ktorý 

chcete vložiť 

 Nezoradený zoznam – Používa sa na vloženie neutriedeného (alebo 

nečíslovaného) zoznamu 

  Usporiadaný zoznam – Používa sa na vloženie zoradeného (alebo očíslovaného)  



 

 

 Položka zoznamu – Používa sa na vloženie položky zoznamu do vášho 

zoradeného alebo neusporiadaného zoznamu 

  Kód – Používa sa na označenie časti kódu 

 Zavrieť tagy – Používa sa na zatvorenie otvorených štítkov. Ak ste 

napríklad klikli na Tučné aj Kurzíva, aby ste vložili ich otváracie štítky, 

kliknutím na tlačidlo Zavrieť sa vložia oba zodpovedajúce uzatváracie štítky 

v správnom poradí 

Úprava komentára  
Existujú dva spôsoby, ako upraviť komentár. Keď umiestnite kurzor myši na jednotlivý komentár, 

môžete kliknúť na Rýchla úprava alebo na Upraviť. Obidve vykonávajú podobnú funkciu okrem 

toho, že Upraviť vám tiež umožňuje označiť komentár ako Schválený, Čakajúci alebo Spam, ako aj 

zmeniť Dátum a Čas.  

Rýchla úprava  
Kliknutím na položku Rýchla úprava vám umožní aktualizovať komentár, meno autora 

komentára, e-mailovú adresu a URL.  

  

Po dokončení kliknite na Aktualizovať komentár, aby ste uložili zmeny, alebo kliknite na Zrušiť, ak 

chcete zmeny zrušiť a vrátiť sa do zoznamu komentárov.  



 

 

Upraviť  
Kliknutím na Upraviť sa editor zobrazí na novej stránke. Rovnako ako možnosť Rýchla úprava 

môžete aktualizovať komentár, meno autora komentára, e-mailovú adresu a adresu URL. 

Možnosť Upraviť vám tiež dáva možnosť nastaviť stav komentára a zmeniť dátum a čas 

komentára. Stav komentára je možné nastaviť na Schválené, Čakajúce alebo Spam. Máte tiež 

možnosť presunúť položku do koša kliknutím na Presunúť do koša odkaz.  

  

Dátum a čas odoslania komentára môžete zmeniť kliknutím na Upraviť vedľa dátumu a času. Po 

kliknutí na Upraviť sa pod pôvodným dátumom a časom zobrazí niekoľko polí. V prípade potreby 

aktualizujte polia a kliknutím na tlačidlo OK uložte nový dátum a čas.  

Po dokončení aktualizácie komentára kliknutím na Aktualizovať uložte zmeny. Ak chcete zrušiť 

svoje zmeny, kliknite na tlačidlo prehliadača Späť alebo kliknite na možnosť ponuky Komentáre a 

vráťte sa na zoznam komentárov.  

Zrušenie schválenia a schválenie komentárov  
Ak bol odoslaný nevhodný komentár, môžete ho zrušiť. Tým sa zastaví zobrazovanie komentára 

na vašej stránke. Umiestnite kurzor myši na komentár a kliknutím na Zrušiť schválenie komentár 

zrušte.  

Komentáre, ktoré sú už neschválené, sa vo vašom zozname komentárov zobrazia s iným 

farebným pozadím. Budú tiež zvýraznené červeným zvislým pruhom na ľavej strane riadku. 

Podržaním kurzora nad komentárom sa zobrazí Schváliť namiesto Neschváliť .  



 

 

  

Označenie komentárov ako spamu   
Ak bol na vašu stránku uverejnený spamový komentár, môžete ho označiť ako spam jednoducho 

umiestnením kurzora myši na komentár a kliknutím na Spam odkaz. Ak používate doplnok 

Akismet a narazíte na spamový komentár, ktorý Akismet zmeškal, jeho označenie ako spam 

pomôže Akismetu naučiť sa a bude menej pravdepodobné, že vám podobný spam v budúcnosti 

bude chýbať.  

Ak chcete komentár jednoducho odstrániť, umiestnite naň kurzor myši a kliknite na Kôš.  

  

Ak chcete kôš vyprázdniť, kliknite na Kôš v hornej časti stránky, čím sa zobrazia všetky 

komentáre, ktoré boli označené ako kôš. Tento odkaz sa zobrazí spolu s číslom v zátvorkách, 



 

 

ktoré označuje, koľko komentárov je označených ako Kôš. Ak chcete natrvalo odstrániť všetky 

tieto komentáre, kliknite na tlačidlo Vyprázdniť kôš . Nebudete vyzvaní na potvrdenie.  

Ak chcete odstrániť všetky spamové komentáre, kliknite na Spam v hornej časti stránky, čím sa 

zobrazia všetky komentáre, ktoré boli označené ako spam. Tento odkaz sa zobrazí spolu s číslom 

v zátvorkách, ktoré označuje počet spamových komentárov. Ak chcete natrvalo odstrániť všetky 

tieto komentáre, kliknite na tlačidlo Vyprázdniť spam . Nebudete vyzvaní na potvrdenie.  

Jeden spamový komentár môžete natrvalo odstrániť aj kliknutím na Odstrániť natrvalo, ktorý sa 

zobrazí po umiestnení kurzora myši nad každý riadok. Nebudete vyzvaní na potvrdenie.  

  

Ak nájdete komentáre, ktoré boli označené ako spam, ktoré by nemali byť, kliknite na 

začiarkavacie políčka vedľa nich a vyberte možnosť Nie je spam v ponuke Hromadné akcie v 

hornej časti stránky. Kliknutím na Použiť potvrďte svoj výber. Prípadne kliknite na Nie je spam, 

ktorý sa zobrazí po umiestnení kurzora myši nad každý riadok.  

 

 

 

 


