
Instrukce pro používání FTP serveru 
 
Zde je několik základních pomůcek, jak nahrát soubory na FTP server, pokud 
nemáte žádný FTP software. Tyto instrukce jsou platné pouze pro uživatele Internet 
Explorer, uživatelé využívající jiné prohlížeče si musí stáhnout FTP klient software. 
Macintosh uživatelé si mohou stáhnout freeware program zvaný CYBERDUCK přímo 
z www.macupdate.com. Ostatním doporučujeme použít Commander pro Windows 
pro připojení k FTP. 
 
1. Následující adresu zapište do adresového řádku vašeho prohlížeče 
ftp://ftp.gzdm.cz  
  
 
2. Dále použijte své uživatelské jméno a heslo (zatrhněte “zapamatovat heslo” nebo 
“uložit heslo” abyste jej nemuseli vkládat při každém přihlášení)  
 
3. Toto otevře okno, kde můžete vkládat soubory.  
 
4. Najděte soubor, který chcete nahrát, označte jej myší a stiskněte Ctrl+C (tím 
soubor nakopírujete)  
 
5. Pak přejděte do okna, které otevřel Internet Explorer a stiskněte Ctrl+V, soubory 

by se měly začít nahrávat. Pokud nahráváte vice objednávek, prosíme, vytvářejte 
nové adresáře pro každý titul. Základem je také pojmenování adresáře a souborů 
katalogovými čísly. Je důležité zkontrolovat jména vytvořených složek, abychom 
se v nich mohli orientovat, a věděli, pro který titul jsou určeny.  

    Například můžete pojmenovat adresář katalogovým číslem 9966, pak je vhodné 
soubory nazývat LABEL_A9966.pdf pro etiketu strany A a LABEL_B9966.pdf, 
nebo ONBODY_PRINT9966.pdf pro potisk CD apod. Toto je pouze příklad, v 
reálném případě použijte čísla a názvy tak, aby korespondovali s katalogovým 
číslem.   

 
Vytvořit nový adresář je velmi jednoduché, stačí kliknout na tlačítko FILE umístěné v 
horní části otevřeného dialogového okna, kde adresář chcete vytvořit, stisknout NEW, 
a pak FOLDER. Takto vytvoříte adresář, kam nahrajete nové soubory, pomůžete 
nám takto zabránit vzniku možných zmatků a chyb při stahování souborů u nás v GZ 
a my snadno poznáme, které soubory patří k daným objednávkám. Pokud vaše 
soubory nejsou jasně označeny, je zde riziko vzniku chyby.   
 
Pokud máte stále problémy, prosíme, kontaktujte svého referenta nebo prodejce v 
GZ.   
 


