
 
 

UVOD 
Web stranica tvrtke.com predstavlja Vam tri nove usluge koje de Vam omoguditi da samostalno i po 
potrebi  na jednostavan način,  redovito i pravovremno ažurirate svoje kontakt podatke ili ponudu 
svojih proizvoda i usluga. 
 
Svima Vama koji ved koristite naše usluge ili dete to tek početi, od sada nudimo  sljedede usluge: 
 

 Promjena osnovnih podataka i napredno upravljanje listom proizvoda i usluga 

 Dodavanje i promjena logotipa 

 Upravljanje izgledom i prikazom web stranice 
 
U nastavku su jasne i detaljne upute za korištenje naših novih usluga i funkcionalnosti. 
 
Za korištenje ovih usluga potrebno vam je korisničko ime i lozinka s kojima  se prijavljujete u 
administratorsko sučelje. Administratorsko sučelje omogudava Vam  upis i promjene vaših  podataka 
koje su Vašim korisnicima dostupne putem naše web tražilice, www.tvrtke.com.  
Kako bi besplatno isprobali sve tri ponuđene opcije, omogudili smo Vam da neovisno o vrsti usluge 
koju trenutno koristite, unutar Vašeg korisničkog sučelja isprobate sve tri opcije.  
Upozoravamo Vas da de krajnjim korisnicima naše web tražilice www.tvrtke.com biti dostupne samo 
one usluge koje ste do sada koristili. Ukoliko ste zaintersirani za neku od dodatnih usluga, logotipa ili 
web stranice,  molimo Vas obratite se na naše kontakt telefone ili e-mail (mnf@inet.hr). 
  
Također je važno napomenti da je u cijeni svake od  kompleksnijih usluga dostupna i prethodna 
usluga,  pa tako npr. korisnicima usluge Dodavanje i promjena logotipa dostupna je i usluga 
Promjena osnovnih podataka i napredno upravljanje listom proizvoda i usluga. Isto tako 
korisnicima usluge Upravljanje izgledom i prikazom web stranice dostupna je i usluga Dodavanje i 
promjena logotipa pa samim time i usluga Promjena osnovnih podataka i napredno upravljanje 
listom proizvoda i usluga. 
 
Administracijsko sučelje sastoji se od deset stranica koje su detaljno opisane u nastavku. 
 
  

http://www.tvrtke.com/


Promjena osnovnih podataka i napredno upravljanje listom proizvoda i usluga 
 
Ova usluga omogudava korištenje sljededih stranica:  

 Osnovni podaci  

 Poslovne jedinice 

 Mapa  

 Proizvodi i usluge 
 
 
Dodavanje i promjena logotipa 
 
Ova usluga omogudava korištenje slijededih stranica:  

 Osnovni podaci  

 Poslovne jedinice 

 Mapa  

 Logo i slike 

 Proizvodi i usluge 
 
Upravljanje izgledom i prikazom web stranice 
 
Ova usluga omogudava korištenje sljededih stranica:  

 Osnovni podaci  

 Poslovne jedinice 

 Marketing 

 Mapa  

 Logo i slike 

 Dokumenti 

 Proizvodi i usluge 

 Video filmovi 

 Web stranica 
 
 
Stranica Naruči nije vezana uz definiranje sadržaja ved vam omogudava pregled  naručenih usluga i 
mogudnost naručivanja novih i dostupna je svim našim korisnicima bez obzira na vrstu usluge koju 
koriste.  



ZAJEDNIČKI ELEMENTI SUČELJA 
 

 Ikona Promijeni omogudava promjenu podataka 

 Ikona Briši omogudava brisanje  

 Ikona Dolje omogudava pomicanje elementa u 
listi prema dolje 

 Ikona Gore omogudava pomicanje elementa u 
listi prema gore 

  
  



PRIJAVA U ADMINISTRACIJSKO SUČELJE 
 
U vašem web pregledniku upišite web adresu www.tvrtke.com  
 

 
 
U gornjem desnom dijelu stranice u liniji Izbornika odaberite opciju Prijava u sustav. Upišite Vaše 
korisničko ime i lozinku te mišem kliknite na grafički znak strelice ili pritisnite tipku Enter. Ukoliko su   
Vaši korisnički podaci točni omogudit de Vam se  pristup administracijskom sučelju koje se sastoji od 
deset stranica. Podsjedamo Vas da ste Vaše korisničke podatke dobili e-mailom nakon što je Vaša 
tvrtka upisana na naše web stranice. Ukoliko nemate korisničke podatke ili ste ih izgubili,  slobodno 
nam se obratite na e-mail prijava@tvrtke.com   

http://www.tvrtke.com/


OPIS STRANICA ADMINISTRACIJSKOG SUČELJA 

STRANICA OSNOVNI PODACI 

 
 
Prvi dio stranice sadrži sljededa polja: 
Naziv tvrtke – upišite puni naziv Vaše tvrtke 
Opis – upišite detaljniji opis Vaše tvrtke 
Ulica – upišite ulicu i kudni broj Vaše tvrtke 
Mjesto – odaberite naziv mjesta u kojem se nalazi Vaša tvrtka 
Meta opis – upišite kratak opis sa glavnim ključnim riječima za koje bi željeli da se vezuje Vaša tvrtka.  
Ovaj opis upisuje se u „Meta description“ tag Vaše web stranice koji  pretraživačima web stranica 
kao što su Google i Yahoo  omogudava bolje pronalaženje Vaše stranice na web pretraživačima.  
Kartice – odaberite kartice kojima korisnici mogu pladati Vaše usluge 
OIB – upišite OIB Vaš tvrtke 
Matični broj – iako je to podatak koji izlazi iz uporabe, još uvijek možete upisati matični broj Vaše 
tvrtke 
Žiro račun – upišite žiro račun Vaše tvrtke 
Broj zaposlenih – upišite broj zaposlenih Vaše tvrtke 
Prečica – omogudava da se do Vaše stranice na našem webu može pridi preko adrese 
www.tvrtke.com/precica npr. www.tvrtke.com/mnf . Na ovaj način Vaša stranica bolje je pretraživa 
od strane web pretraživača kao što su Google i Yahoo a ujedno je i lakše pamtljiva Vašim korisnicima. 
Mogude je da je netko ved zauzeo Vašu prečicu i u tom slučaju morati dete odabrati neku drugu. 
 
U desnom, žutom dijelu stranice možete vidjeti koje usluge su Vam omogudene u skladu s onim što 
ste platili i kada ističu. 
 
  

http://www.tvrtke.com/precica
http://www.tvrtke.com/mnf


Drugi dio stranice Osnovni podaci sadrži nekoliko sekcija 
 
Telefoni 

 
 
Na ovom dijelu možete upisati fiksne telefone, mobilne telefone i posebne telefone (0800 i 060). 
Padajuda lista omogudava odabir predbroja te nakon toga uspis željenog broja telefona. Gumb Dodaj 
prebacuje upisani telefonski broj u listu vaših kontakt telefonskih brojeva. Ikonice Gore i Dolje 
omogudavaju određivanje redoslijeda upisanih brojeva telefona u listi vaših telefonskih brojeva, dok 
ikonca Briši omogudava brisanje telefonskog broja sa liste. 
 
Web i e-mail adrese 

 
 
 Na ovom dijelu možete upisati e-mail i web adrese Vaše tvrtke. Način unosa i uređivanja podataka 
identičan je unosu podataka o telefonskim brojevima. 
 
  



Djelatnosti i radno vrijeme 

 
 
Omogudava odabir djelatnosti Vaše tvrtke s padajude liste. Padajuda lista omoguduje odabir 
djelatnosti, gumb Dodaj omogudava dodavanje u listu, dok ved poznate ikonice strelica i križida 
omogudavaju određivanje redosljeda u listi ili brisanje djelatnosti sa liste. 
 
U ovom dijelu također je mogud upis radnog vremena. Prva padajuda lista u ovom dijelu omogudava 
da odaberete jedan od načina uobičajenih radnih vremena: Dani u tjednu, Parni i neparni dani u 
tjednu i Parni i neparni dani u mjesecu.  
Ako odaberete iz padajude liste Dani u tjednu trebate upisati radna vremena za sve radne i neradne 
dane u tjednu, te za blagdane. Ako Vaša tvrtka radi dvokratno možete upisati dvostruka radna 
vremena za svaki dan, u suprotnom upišite radno vrijeme samo za prvu smjenu. Ako neki od dana ne 
radite ostavite u tom redu neodabrane padajude liste za vremena. 
Ako odaberete iz padajude liste Dani u tjednu trebate upisati radna vremena za Parne i neparne 
dane u tjednu, kao i za dane vikenda i blagdana. Ovakvo radno vrijeme uobičajeno je liječničkim 
ordinacijama i sličnim ustanovama. Radna vremena upisuju se na jednaki način kao i za način Dani u 
tjednu. 
Ako odaberete iz padajude liste Parni i neparni datumi u mjesecu trebate upisati radna vremena za 
parne i neparne datume u mjesecu. Radna vremena upisuju se na jednaki način kao i za način Dani u 
tjednu. 
 
Da bi u bazu podataka spremili sve unešene promjene i podatke (prvi i drugi dio stranice) na stranici 
Osnovni podaci, morate kliknuti mišem na gumb Spremi izmjene. Ukoliko želite poništiti upis novih 
podataka kliknite mišem na gumb Odustani. 
 
  



STRANICA POSLOVNE JEDINICE 

 
Uobičajeno je da pojedina tvrtka može imati više ureda, ispostava, predstavništava, poslovnica, 
dudana na raznim lokacijama, kako u istom tako i u različitim mjestima. Ova stranica služi Vam za 
upis tih podataka. 
Gumb Dodaj omogudava dodavanje nove poslovne jedinice. 
Ikonice Gore i Dolje omogudavaju određivanje redoslijeda poslovnih jedinica unutar liste poslovnih 
jedinica. 
Ikonica Briši omogudava brisanje poslovne jedinice. 
Ikonica Promijeni omogudava promjenu podataka poslovne jedinice. 
 
Klikom na gumb Dodaj i na ikonicu Promijeni otvara se sučelje vrlo slično onome Osnovni podaci 
koje omogudava upis podataka nove poslovne jedinice ili promjenu podataka ved upisane poslovne 
jedinice. 
 

 
 
Kontrole ovoga sučelja dane su u opisu stranice Osnovni podaci.  
  



STRANICA MARKETING 

 
Ova stranica omogudava definiranje marketinških poruka Vaše tvrtke. Marketinške poruke sastoje se 
od neograničeno dugog teksta i naslova.  
Gumb Dodaj omogudava dodavanje nove marketinške poruke.  
Ikonica Promijeni omogudava promjenu postojede marketinške poruke.  
Ikonica Briši omogudava brisanje marketinške poruke.  
Klikom na gumb Dodaj i na ikonicu Promijeni otvara se sučelje za dodavanje nove ili promjenu ved 
postojede marketinške poruke.  
 

 
 
Ovo sučelje sadrži sljededa polja: 
Naslov – omogudava upis naslova marketinške poruke 
Opis – omogudava upis teksta marketinške poruke 
 
Klik miša na gumb Prihvati omogudava dodavanje ili promjenu marketinške poruke.  
Klik miša na gumb Odustani zanemaruje prethodne promjene. 
   



STRANICA MAPA 

 
 
 
Tražilica www.tvrtke.com za prikaz mapa koristi Google mape. Google mape automatski pronalaze 
Vašu lokaciju preko podataka upisanih na stranici Osnovni podaci: Mjesto i Ulica.  Ponekad, iako 
adresa Vaše tvrtke može biti korektno upisana, Google mape ne mogu pronadi lokaciju Vaše tvrtke. 
Najčešdi razlozi za to su ako upišete naziv ulice u jednom obliku npr. Sachsova a Google mape istu 
ulicu prepoznaju pod nazivom M. Sachsa. U takvim slučajevima možete u kontrole Mjesto i Ulica na 
ovoj stranici upisati alternativne nazive mjesta i ulica adrese Vaše tvrtke i pritisnuti na gumb Traži 
kako bi Google mape pokušale odrediti lokaciju Vaše tvrtke. Alternativni način da odredite (ili 
detaljnije odredite) lokaciju Vaše tvrtke je da mišem uhvatite i vučete (drag and drop) crveni 
pokazivač na Google mapi koji prikazuje trenutnu lokaciju Vaše tvrtke. Ako ste izvršili promjenu 
lokacije na bilo koji opisani način, morate promjene spremiti tako da kliknete na gumb Spremi. Ako 
želite zanemariti promjene lokacije Vaše tvrtke, kliknite na gumb Odustani. 
 
  



Google mape ponekad nisu dovoljno precizne ili kvalitetne, posebno u slučaju manjih gradova i 
mjesta. U takvim okolnostima možete upotrijebiti drugi dio stranice Mape. 

 
 
Ovaj dio omogudava Vam da sami unesete grafičku datoteku koja predstavlja sliku mape Vaše 
lokacije. U tom slučaju umjesto Google mape Vaše lokacije prikazivat de se grafička mapa. Gumb 
Odaberi omogudava odabir grafičke datoteke, gumb Dodaj sliku omogudava upis grafičke mape u 
podatke Vaše tvrtke, gumb Briši omogudava brisanje grafičke mape čime opet omogudavate prikaz 
Google mape. 
 
  



STRANICA LOGO I SLIKE 

 
 
Ova stranica omogudava Vam dodavanje i promjenu logotipa Vaše tvrtke kao i dodavanje slika, 
prospekata i fotografija. Logotip je jedan od najvažnijih podataka Vaše tvrtke. Stranica tvrtke čije 
usluga omogudava definiranje logotipa ističe se pred ostalima a i preferirana je u rezultatima 
traženja. 
Gumb Odaberi omogudava odabir grafičke datoteke koja predstavlja logotip Vaše tvrtke. Gumb 
Dodaj logo omogudava dodavanje logotipa za Vašu tvrtku. Gumb Briši logo omogudava brisanje 
logotipa. Dodavanje novog logotipa, poništava stari logotip. 
 
Drugi dio ove stranice omogudava dodavanje slika.  
Gumb Dodaj omogudava dodavanje nove slike. Ikonica Promjeni omogudava promjenu postojede 
slike. Ikonica Briši omogudava brisanje slike. Potvrdna oznaka (check box) uz svaku sliku označava da 
li se slika nalazi u galeriji slika ili ne. Svaka tvrtke može imati jednu galeriju slika. Ako se slika nalazi u 
galeriji može se prikazati u galeriji ili samostalno. 
Klikom na gumb Dodaj ili ikonicu Promjeni otvara se sučelje za dodavanje ili promjenu slika.  



 
Ovo sučelje sadrži slijededa polja: 
Naslov – omogudava upis naslova slike 
Tekst polje Slika i gumb Odaberi – omogudava izbor grafičke datoteke (slike) 
Potvrdni okvir U galeriji – omogudava pridruživanje slike galeriji 
Gumb Prihvati omogudava spremanje slike. 
Gumb Odustani zanemaruje promjene. 
  



STRANICA DOKUMENTI 

 
 
Ova stranica omogudava dodavanje PDF dokumenata. PDF dokumenti mogu biti cjenici Vaše tvrtke, 
dokumenti specifikacije Vaših proizvoda, promotivni materijali u formatu PDF dokumenta i slično. 
Gumb Dodaj omogudava dodavanje novog dokumenta. Ikonica Promijeni omogudava promjenu 
postojedeg PDF dokumenta, dok ikonica Briši omogudava brisanje dokumenta sa liste dokumenata. 
Klikom miša na naziv dokumenta možete pogledati sami dokument. Klikom miša na gumb Dodaj ili 
ikonicu Promijeni otvara se sučelje za dodavanje ili promjenu PDF dokumenta.  
 

 
 
Ovo sučelje sadrži sljededa polja: 
Link - omogudava pregled dokumenta 
Naslov - omogudava upis naslova dokumenta 
Tekst polje Naslov i gumb Odaberi – omogudava izbor PDF datoteke (dokumenta) 
Gumb Prihvati omogudava spremanje dokumenta. 
Gumb Odustani zanemaruje promjene. 
 
  



STRANICA PROIZVODI I USLUGE 

 
Na ovoj stranici možete definirati listu Vaših proizvoda i usluga. Tekst kontrola Naziv proizvoda i 
gumb Traži omogudava pretragu Vaše liste proizvoda i usluga. Gumb Prikaži sve omogudava prikaz 
svih proizvoda i usluga Vaše tvrtke. Gumb Dodaj proizvod / uslugu omogudava dodavanje novog 
proizvoda / usluge. Ikonica sa papirom i olovkom (Promijeni) omogudava promjenu postojede usluge 
/ proizvoda. Ikonica s križidem omogudava brisanje proizvoda.  
  



Klikom na gumb Dodaj proizvod / uslugu i na ikonicu Promijeni otvara se sučelje za dodavanje 
novog ili promjenu ved postojedeg proizvoda / usluge.  
 

 
 
Ovaj dio sadrži sljededa polja: 
Naziv – upišite naziv proizvoda / usluge 
Slika i gumb Odaberi – omogudava odabir grafičke datoteke, slike Vašeg proizvoda 
Obriši sliku – omogudava brisanje ved postojede slike 
Cijena – omogudava upis cijene (od-do) usluge / proizvoda (bez PDV-a) 
Opis – upišite opis proizvoda / usluge 
Gumb Prihvati omogudava dodavanje ili promjenu proizvoda / usluge u listi proizvoda i usluga Vaše 
tvrtke. 
Gumb Odustani omogudava zanemarivanje unešenih promjena. 
  



STRANICA VIDEO FILMOVI 

 
Na ovoj stranici možete definirati filmove koji de se prikazivati uz podatke o Vašoj tvrtci. Stranica 
podržava dvije vrste filmova: YouTube filmove i filmove u Flv (Flash video) formatu. Da bi mogli 
dodati YouTube film on se prije toga mora nalaziti na servisu YouTube. Sve upute kako postaviti film 
na You Tube možete nadi na linku  
http://www.google.com/support/youtube/bin/answer.py?hl=en&answer=57924  
Gumb Dodaj You Tube film omogudava dodavanje You Tube filma na listu video filmova Vaše tvrtke. 
Gumb Dodaj flv film omogudava dodavanje flv filma na listu video filmova Vaše tvrtke. Ikonica 
Promijeni omogudava promjenu ved postojedeg video filma. Ikonica Briši omogudava brisanje video 
filma. 
Klikom miša na gumb Dodaj You Tube film ili na ikonicu Promijeni otvara se sučelje za dodavanje ili 
promjenu You Tube filma.  

 
Ovaj dio sadrži sljededa polja: 
Naslov – upišite naziv video filma 
You Tube link ili kod  – omogudava upis koda You Tube filma. Svaki You Tube film ima adresu 
slijededeg formata http://www.youtube.com/watch?v=kod (npr. 

http://www.google.com/support/youtube/bin/answer.py?hl=en&answer=57924
http://www.youtube.com/watch?v=MTAeEMaY_sE


http://www.youtube.com/watch?v=MTAeEMaY_sE ) . U ovo polje trebate upisati ili punu adresu 
http://www.youtube.com/watch?v=kod ili samo kod (npr. MTAeEMaY_sE) 
Video player  – omogudava pregled video filma 
Gumb Prihvati omogudava dodavanje ili promjenu You Tube video filmova u listi filmova Vaše tvrtke. 
Gumb Odustani omogudava zanemarivanje unešnih promjena. 
 
Klikom miša na Dodaj flv film ili na ikonicu Promijeni otvara se sučelje za dodavanje ili promjenu flv 
filma. 

 
Ovaj dio sadrži sljededa polja: 
Naslov – upišite naziv video filma 
Video datoteka i gumb Odaberi – omogudava odabir video datoteke u flv formatu 
Video player  – omogudava pregled video filma 
Gumb Prihvati omogudava dodavanje ili promjenu flv video filmova u listi filmova Vaše tvrtke. 
Gumb Odustani omogudava zanemarivanje unešnih promjena. 
  

http://www.youtube.com/watch?v=MTAeEMaY_sE
http://www.youtube.com/watch?v=MTAeEMaY_sE


STRANICA WEB STRANICA 

 
 
Ova stranica omogudava Vam da sami kreirate grafički dizajn i sadržaj stranice Vaše tvrtke.  
Na vrhu stranice nalazi se potvrdni okvir Stranica je aktivna. Kad je potvrdni okvir Stranica je aktivna 
potvrđen, posjetioci Vaše stranice vide podatke o Vašoj tvrtki na isti način kao što je ona prikazana 
ovdje. Ako potvrdni okvir nije potvrđen, posjetioci Vaše stranice vidjet de uobičajeni dizajn kakav 
prikazujemo za sve ostale tvrtke. Na ovaj način možete raditi duže vremena na dizajnu Vaše web 
stranice bez straha da de posjetioci vidjeti nedovršenu stranicu Vaše tvrtke i tek kad ste zadovoljni 
možete potvrditi potvrdni okvir Stranica je aktivna i na taj način objaviti novi dizajn i sadržaj stranice 
Vaše tvrtke. Iz padajude liste Aktivni predložak možete odabrati jedan od predložaka za dizajn 
stranice Vaše tvrtke. Predlošci su raznih grafičkih karakteristika s podacima koji se prikazuju u dva ili 
tri stupca. Na desnoj strani nalazi se traka s alatima. Svaka od sekcija odgovara po naslovu podacima 
koje ste mogli upisati na prethodnim stranicama. Ako neki od podataka želite prikazati na Vašoj 
stranici kliknite na naslov podatka (npr. Web info) i vucite ga mišem do mjesta na kojem ga želite 
prikazati te ga tu pustite (drag & drop). Osim blokova podataka koje ste mogli upisati na prethodnim 
stranicama, zadnja sekcija Ostalo omogudava umetanje praznih blokova između podataka, kako sam 
izgled stranice ne bi bio prenatrpan. Stranicu je potrebno povremeno spremati jer de se promjene 
izgubiti ako s nje pređete na neku drugu stranicu. Stranicu možete spremiti tako da mišem kliknete 
na gumb Spremi stranicu. Ako želite vidjeti kako de stranica izgledati jednom kad se prikaže Vašim 
posjetiocima, kliknite na gumb Spremi i prikaži koji de stranicu ujedno i spremiti. Nakon što 
pogledate kako de stranica izgledati ako se objavi, kliknite na link Povratak kojim dete se vratiti u 
glavno sučelje koje omogudava kreiranje grafičkog dizajna i sadržaja stranice. Iako je to ved jednom 
rečeno, kad ste zadovoljni izgledom i podacima na Vašoj stranici potvrdite potvrdni okvir Stranica je 
aktivna i na taj je način učinite dostupnom svim posjetiocima. 
  



STRANICA NARUČI 

 
Korisnik administracijskog sučelja može koristiti sve opisane stranice bez da je uplatio bilo koju 
uslugu no niti jedna od promjena koje su učinjene preko administracijskog sučelja nede biti vidljiva 
posjetiocima stranice Vaše tvrtke dok niste uplatili neku od usluga. Stranica Naruči omogudava 
naručivanje jedne od tri usluge koje su ved detaljno opisane na početku ovog dokumenta.  
 
Kad kliknete mišem na gumb Kreiraj ponudu, kreirate ponudu s Vašim podacima i naručenom 
uslugom, koju možete podidi klikom na link u koloni Ponuda u tablici Ponuda i računa. Kreirana 
ponuda također de biti poslana na Vašu e-mail adresu. Po upladenoj ponudi, mi demo evidentirati 
uplatu, što de omoguditi korištenje upladene usluge, a u koloni Račun možete podidi račun za Vašu 
uslugu koji de Vam također biti poslan na Vašu e-mail adresu. 
  



ODJAVA IZ ADMINISTRACIJSKOG SUČELJA 

 
 
Iz korisničkog sustava odjavljujete se tako da mišem kliknete na meni Administracija podataka koji 
se nalazi na vrhu stranice desno i odaberete opciju Odjava. 


