Az adminisztrációs rendszer általános működése
A rendszer Internet Explorer böngészőre készült, Firefox alatt bizonyos funkciók nem működnek.
Menü
Bal oldalt a menüben csoportosítva találhatók az elérhető adattáblák, a menüpontra kattintva megkapjuk a menüben megjelölt adatokat, táblázatos formában.

Keresés és navigálás a táblázatban lévő adatok között
A nagy tömegű adatok közötti keresést szolgálja az adminisztráció főmenüje alatt lévő „Keresés” címsorral ellátott box. Ha zavaró módon belelóg az adattáblába, akkor a jobb felső sarkában lévő X-re kattintva bezárhatjuk. A megmaradó, „Keresés” feliratra kattintva lehet újra megjeleníteni. A szűrők beállítása úgy történik, hogy az adatlapoknál leírt módon kitöltjük, illetve kijelöljük az adatmezőket, majd a „Küldés” gombra kattintva aktiváljuk a szűrési beállításokat. (A kipipálós adatokra kattintva automatikusan frissíti a táblázatot.)

A táblázatban lévő adatok sorrendjét a fejlécen lévő feliratok melletti le-, illetve fel mutató nyílra kattintva lehet beállítani, a táblázat alján lévő linkekkel lehet lapozni, illetve beállítani, hogy egyszerre hány adatsor jelenjen meg. Ezeket a beállításokat egészen addig megőrzi a program, amíg a táblában mozgunk, illetve onnan egy adatlapot nyitunk meg, akár módosításra, akár új adat létrehozására. (Új adat létrehozása esetén egyes szűrési adatokkal, mint alapértelmezett adattal, kitölti az adatlap megfelelő mezőit)
Ha áttérünk másik táblázatba, akkor elveszti ezeket a beállításokat, a legközelebbi megjelenéskor az alapértelmezett beállítások lesznek érvényesek: 10 találat/oldal, 1-10-re lapozva, sorrend általában a név alapján beállítva (elvétve egyes eseteket, ahol más lett alapértelmezett sorrendnek, illetve megjelenő adatmennyiségnek beállítva)
Táblázatok közötti kapcsolatok
A táblázat jobb oldalán, az adattáblák közötti kapcsolatoktól függően, a „Lista” fejléc alatt (a „Szerkeszt” felirat előtt) előfordulnak hivatkozások, melyekkel át lehet menni másik adattáblákba, ahol olyan adatok vannak, amelyek az eredeti táblázatból arra az adatra hivatkoznak, amelynek sorában lévő linkre kattintva linkeltünk át. Az innen történő átlinkelés automatikusan beállítja a szűrést, így csak azok az adatok látszanak, amelyek az előző adatra vonatkoznak. Pl. Tartalmi oldalak -> Tartalmi oldalak. Ha valamelyik tartalom melletti „Tartalmi oldalak” linkre kattintunk, akkor átkerülünk egy másik táblázatba, amelyben az adott tartalmi oldal, mint menüpont alá rendelt almenü pontok listája jelenik meg. Ez a tábla tartalmazza az összes tartalmi oldalt, menü- és almenü pontokat, de mivel egy adott tartalmi oldalra szűrve, így csak annak az almenü pontjai látszanak. (Másik jellemzően előforduló táblázat párosítás: Galéria -> Képek, ahol a galéria sorában a Képek linkre kattintva eljutunk az adott galéria képeihez)
Listában lévő adatok kezelése
Új adatot a táblázat feletti „Létrehozás” feliratra kattintva lehet, a meglévőket a táblázat jobb oldalán lévő linkkel lehet módosítani (Szerkesztés), átmenetileg törölni (Deaktivál), illetve végleg törölni (Törlés). A törlésre egy megerősítést kér a program, a véletlen törlések elkerülése végett.

A deaktivált adatot úgy lehet visszaállítani, hogy Szűrő mezőben lévő Aktív szűrőt kikapcsoljuk, ezáltal megjelennek az inaktív adatok is. A sor jobb szélén lévő Aktivál feliratra kattintással lehet újra aktiválni.

Adatlap használata

A listában a Létrehozás linkre, illetve egy adatsor Szerkesztés linkjére kattintva jutunk az adatlaphoz. Itt értelemszerűen ki kell tölteni az adatmezőket, majd az oldal alján lévő „Adatok küldése” gombra kattintva menthetjük el az adatot. 

Az egyes adatmezők használata
(némely adatmezők használata egyértelmű, csak a teljesség kedvéért…)

Szöveges adatmezők (egysoros, illetve többsoros): Ki kell tölteni a megfelelő szöveggel. Amennyiben szövegformázásra is alkalmas az adatmező, úgy az oldal tetején megjelenő eszközsorokon lévő gombokkal lehet különböző formázási utasításokat adni a szövegnek, ami azonnal látszik is a mezőben. Kerüljük az adatmezőbe közvetlen másolást szövegszerkesztő (Word, stb) programokból, mert azok formázási utasításait nem biztos, hogy helyesen értelmezi, mivel nem 100%-osan kompatibilis a html, illetve css formázás a Szövegszerkesztő programok formázási utasításaival. Esetleg meg lehet próbálkozni azzal, hogy az eszközsor 3. sorában lévő, 9. gomb (beillesztés Wordből) által megjelenő szövegboxba tenni a szöveget, majd kijelölni a Betű formázások megszüntetése, és Stílusok eltávolítása opciót. Ha ennek ellenére hibásan veszi át a szöveget, akkor egy plaintext szövegszerkesztőn (pl. Notepad) keresztül másoljuk be, formázás nélkül, és az adatlapon formázzuk a szöveget.

Dátum, időpont adatmezők: A legördülő listákból ki kell választani az évet, hónapot, napot, órát, percet.
Kipipálandó adatmezők: A kockára kattintva lehet kijelölni az adatot.
Választó (select) adatmezők: Az adatmezőre kattintva legördül egy lista, amelyben a kiválasztandóra kell kattintani.
Több adat kiválasztására szolgáló adatmező: A lista elemére kattintva, a lista alatti mezőbe gyűjti a kiválasztott adatokat, amely kiválasztásokhoz esetleg még további adatbeviteli mezőket hozzárendelhet, azt a fent leírt módon kell kitölteni. A kiválasztott adatok listájának jobb oldalán lévő nyilakkal lehet a kiválasztások sorrendjén változtatni, illetve a „Töröl” feliratra kattintva lehet törölni az adatot a kiválasztásból.

FIGYELEM!!! EZ AZ ADATMEZŐ CSAK INTERNET EXPLORER BÖNGÉSZŐVEL MŰKÖDIK HELYESEN!
Az adminisztrációs rendszerben végrehajtható,
főbb tevékenységek leírása
Tartalmi oldalak szerkesztése
Menüpontok
Új menüpont létrehozása esetén a táblázat felett lévő „Létrehozás” linkre kattintva, meglévő menüpont szerkesztése esetén a táblázat megfelelő sorának jobb oldalán lévő „Szerkeszt” linkre kattintva jutunk a menüpont adatlapjára.
· MENÜPONT FUNKCIÓJA – megadjuk a menüpont által hívott oldal funkcióját. Van három speciális, amely nem tartalmat képvisel, hanem valamilyen egyéb funkciót lát el. Ezek:

· Nem linkel (csak almenüt nyit): nem linkel sehová, csak az oldal menüjében, ha fölé visszük az egeret, akkor az alá rendelt menüpontokat tartalmazó almenüt megnyitja.

· Már létező menüpont link klónja. Ezzel a beállítással lehet meghatározni, hogy ha egy tartalomra több menüpont is hivatkozik (pl a főmenüben és a láblécen lévő menüben a „Kapcsolat” menüpontok) akkor az egyik menüpontot normálisan feltöltjük tartalommal, a másiknál pedig beállítjuk ezt a funkciót, majd a 2. sorban lévő listából /MÁSIK MENÜPONT LINKJÉRE HIVATKOZIK/ kiválasztjuk, hogy mely menüpont linkjére mutasson
· Külső hivatkozás: az adatlap 3. sorában /KÜLSŐ HIVATKOZÁS CÍME/ beírható címre fog linkelni új oldalon (teljes cím legyen, tehát tartalmazza a http:// előtagot is.)
A többi funkció az itt megadott szöveges tartalmat, vagy valamilyen programozott szolgáltatást tartalmaz, ami az adminisztráció egyes egyéb menüpontjaiban rögzített adatok alapján állítja össze a tartalmat.
· MÁSIK MENÜPONT LINKJÉRE HIVATKOZIK – ld. a menüpont funkciójánál leírtakat

· KÜLSŐ HIVATKOZÁS CÍME – ld. a menüpont funkciójánál leírtakat

· MENÜPONT ELHELYEZKEDÉSE – beállítjuk, hogy a menüpont hol helyezkedjen el (felső menüben, vagy a láblécen – lábléc menüpontjaihoz ne rendeljünk almenüt, mert az sehol nem fog megjelenni. Ha azt akarjuk, hogy egy menüpont ne jelenjen meg sehol, akkor inkább kapcsoljuk ki a lentebb leírt, MENÜBEN MEGJELENJEN opciót)

· FELSŐBB MENÜPONT – beállítjuk, hogy mely menüpontnak legyen az almenü pontja

· MENÜPONT NEVE – a menüpont megnevezése, az a felirat, ami a menüben is látszani fog

· SEO HIVATKOZÁS NEVE – ez, ha nem töltjük ki, akkor automatikusan a menüpont nevét fogja felvenni. Ebből generál automatikusan egy technikai követelményeknek megfelelő, virtuális könyvtárnevet, amelyen az adott tartalom elérhető lesz (figyelembe veszi a menü hierarchiában elhelyezkedést, illetve azt, hogy az egyes tartalmak elérhetőségének nevei ne ütközzenek egymással)

(A továbbiakban is elő fognak fordulni olyan címkék, hogy SEO. Ezek a keresőoptimalizálás miatt fontos adatokat jelzik. A tartalmuk kitölthetők, nem korlátoz semmit a rendszer, de ha nem vagyunk biztosak abban, hogy ez mit is takar, inkább bízzuk szakemberre a kitöltésükhöz szükséges tartalmak meghatározását)

· TARTALOM – az adott oldal szöveges tartalma

· AKTÍV TARTALOM – meg lehet határozni, hogy egyes oldalak ne jelenjenek meg a menüben, pl. mert máshonnan akarunk neki elérhetőséget biztosítani (ilyen oldal pl. a hírlevélre való feliratkozás)

· SEO CÍMSOR – meta adat: a böngészőablak felső, címsorának tartalma. Ha üresen hagyjuk, akkor a menüpont nevét fogja tartalmazni
· SEO KULCSSZAVAK (keywords) – meta adat: kulcsszavak
· SEO LEÍRÁS (description) – meta adat: az oldal leírása
· SEO EGYÉB META TAG-EK – az oldal forráskódjában elhelyezendő, egyéb meta adatok, amelyeket változtatás nélkül elhelyez a megfelelő helyen, hozzáfűzve egy <author> meta tag-et
· SEO GOOGLE ANALITYCS, GOOGLE CONVERSION KÓDOK – google analitycs, illetve google conversion kódok, amelyeket változtatás nélkül elhelyez a megfelelő helyen
A rögzítéshez el kell küldeni az adatokat, más esetben (visszalépés, mégsem, oldal bezárása) a módosítások elvesznek.

A menüpontok hierarchiájában való navigálás, illetve beállítása: 

· Az adott menüpont adatlapján, a FELSŐBB MENÜPONT kijelölésével. 

· A táblázat oldalán, a Szűrőben a megfelelő felsőbb menüpont kijelölésével, vagy a táblázat jobb oldalán lévő LISTA fejléc alatti oszlopban található TARTALMI OLDALAK feliratú linkkel lehet eljutni egy adott menüpont almenüihez.

· A rögzített menüpontok sorrendjét a táblázat jobb szélén lévő, SORREND oszlopban megjelenő sorszámok melletti nyilakkal lehet módosítani. A nyilak csak abban az esetben jelennek meg, ha a Sorrend alapján van növekvő sorba rendezve a táblázat, valamint, ha a szűrőben (az adminisztráció főmenüje alatt) ki van jelölve egy „Felsőbb menüpont”. Ennek az az oka, hogy csak így van értelme a sorrendnek, pl egy főmenühöz képest nem lehet egy másik menüpont almenüjének sorrendbeli elhelyezkedését értelmezni, illetve ha nem a beállított Sorrend alapján vannak sorba rendezve az adatok, akkor a sorrend beállításának eredménye áttekinthetetlenné válik a felhasználó számára.
Alapértelmezésben úgy van beállítva a rendszer (megjelenési sorrend, szűrések), hogy a sorrend beállítása lehetséges legyen.
Linkek újra generálása 
Az összes tartalmi elem – a menüpontoktól kezdve az egyéb listák (galériák, terméklisták stb.) tartalmai csak akkor kapnak linket, ha újra generáltatjuk a linkeket. Ennek az a módja, hogy rákattintunk a menü alatti „Linkek újra generálása” linkre. Erre az újra generálásra azért van szükség így manuálisan, mert ha automatizálnánk, akkor túl sok időt elrabolna az adminisztrációból, a tartalom mennyiségétől függően, akár több 10 mp-ig is eltarthat egy ilyen újra generálás, minden elvégzett adminisztrációs művelet után.
