Tipy pro praci s ASPI

A) VYHLEDAVANI

HLEDANI V TEXTU

Vyrazy piSeme vidy gramaticky korektné, tj. véetné diakritiky a velkych/malych pismen.
Lze psat v jakémkoliv gramaticky spravném tvaru.
Hledany vyraz zobrazime i pomoci klavesy Mezernik (nebo ikonou Lupa). Dal3i vyskyty hledaného pojmu pak zobrazime napt. klavesou F3.

ZAKLADNi MOZNOSTI HLEDANIi V TEXTU

1) Zadam jedno slovo: soud

a) jevyhledan dany vyraz + viechny jeho dal3i gramaticky spravné tvary,
vcetné pripadné zmény slovniho zakladu

b) vypnutim funkce ,Pouzit lingvistiku" pak bude dané slovo hledano
pouze v zadaném tvaru

poznamka: zadané podstatné jméno ,soud" se vsak nikdy nezaméni
napr. se slovesem , soudit", vzdy se hleda pouze zadané slovo

c) vizdy jsou vyhledany i zapory daného slova, a naopak, napt. schvalovat /
neschvalovat

d) lze viak zapnout funkci ,Rozlidovat zapory"; pak napf. u slova ,schvalovat*
nebude nabizet zapor ,neschvalovat®, a opacné

Nutna podminka — vSechna slova miizeme psat v libovolném, ale vzdy v gramaticky spravném tvaru; nehledaji se tzv. fetézce znakd,
ani se jiz neuplatnuji zastupné znaky.

2) Zadam viceslovny vyraz: soud schvalil

a) pro viechna slova pouZita ve vyrazu plati cely bod ad 1)

b) automaticky jsou vyhledany viechny vyrazy i s riiznym (opaénym) poradim slov daného vyrazu, napf. ,schvalil soud"
c) lze zadat, 7e poradi slov je zavazné, a to pouZitim znaku podtrzitko misto mezery, napt. ,soud_schvalil"
)

d) vzdy jsou vyhledany i rozsifené vyrazy, a to do vzdalenosti az 3 slov: ,soud dohodu schvalil" nebo ,soud vsechny uzaviené dohody schvalil*
nebo ,schvalil Nejvyssi spravni soud"
e) vzdalenost slov ve vyrazu lze ménit - v rozmezi 0 az 9 (standardné je nastavena hodnota 3)

3) Zadam vyraz jako frazi: ,soud schvalil"
a) uvsech slov ve vyrazu plati téZ bod ad 1), neplati viak jiz bod ad 2)
b) typické pro frazi je: vyraz se vyhledava v pravé zadaném poradi slov a sou¢asné vzdalenost slov ve vyrazu je max. 1 (slovo)

c) vyhledavanim viceslovného pojmu v uvozovkach (napf. ,soud schvalil") vyhledavam vyraz jako celek, tzn. v zadaném poradi slov
a ve vzdalenosti slov max. = 1.

d) Priklady fraziv praxi: ,ndhrada $kody" / ,pravo cesty" / ,naklady fizeni" / , 3est roki" (mysleno predevsim jako lhita)

4) Zadam vyraz s ¢iselnou hodnotou: 3est roku
a) bude vyhledano i numerické vyjadreni ¢islovky, tzn. napt. ,6 rokd", nebo ,VI rokd", a naopak
b) vypnutim lingvistiky bude systém dohledavat pouze pravé zadany tvar slova, tj. ,3est rokd" (viz téZ bod 1b)
c) pfizapnuté lingvistice systém prevadi:
i. ze slovniho vyjadfeni na numerické (arabské i Fimské ¢islice) a obracené v hodnotéch 1az 20, pak po desitkach 20, 30 do 100;
ii. mezi numerickou formou napf. 6" (arabsky) a ,VI" (fimsky) prevadi plynule hodnoty od 1 az do 100;
ii. dale rdzné celé hodnoty vyjadiené slovné ¢&i zkratkou (tisic, mld. apod.);
v. ale neprevadi hodnotu ,0" na slovo ,nula“ a obracené.

d) rozpoznava format pro zapis desetinnych mist, a tak zapis ,6,1" nebo ,,6.1“ neni shodny jako ,6" (sou¢asné za desetinou te¢kou nesmi byt
zadana mezera)

Poznamka: zapis ve formatu ,6.0" je pak totéz jako ,6"

e) pfivyhledavani vicemistnych ¢&isel, napt. 1000, se nesmi v zadani pouzivat formaty s te¢kou ,1.000", ani s mezerou 1 000"; v¢etné napfiklad
telefonniho ¢isla vyskytujiciho se ve formatu , tel.: 234 812 144", kdy je nutno vyhledavat Cislo jeho zadanim vidy bez mezer: 234812144.
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5) Specialni fetézce
Existuji rlizné fetézce znaky, jako jsou spisové znacky, ¢isla jednaci, vyrobni Cisla, zkratky apod., které se rlizné skladaji z pismen, Cislic, specialnich
znakd, oddélovacich znak (véetné interpunkénich znamének), ¢i mezer mezi ¢isly.
K tomuto lze pfifadit i v textu pouZité uréité numerické vyjadreni kalendainiho data (s tim, Ze nejsou pouzity mezery),
napr. 20.1.2016 je shodné jako 20.01.2016 / 4.2.2016 je shodné jako 04.02.2016
V pripadé numerického formatu kalendarniho data lze vyhledat kazdou numerickou hodnotu zvlast, nebo jako celé datum.
Priklady jinych formatd:
= 1.0.2/5-6/2015

= MSMT-4387/2015-2 je shodné jako MSMT-4 387/2015-2 ; 2 198/2011-20 je shodné jako 2198/2011-20
V/20 531/1992 je shodné jako V/20531/1992

® 29 Cdo 677/2011 - 29 Cdo neni shodné jako 29Cdo

U téchto format( lze vyhledavat bud individualné jednotlivé hodnoty (¢asti) z celého formatu, které jsou od sebe oddélené, nebo cely format.

6) Neznama slova

Pokud systém ve svych slovnicich pFislusné slovo nezn3, je dané slovo vyhledavano bez uplatnéni lingvistiky, tzn. v pravé zadaném tvaru. Lze pak
uplatnit funkci vyhledavani dle tzv. ,slovniho zakladu" (oviem véetné napt. predpony), zadanim zkraceného nominativu. Pro aktivaci této funkce
se zadani ukon¢i znakem rovnitko ,=".

Priklad slova: Doporugeny format zadani vyhledavani (resp. ukazka mozného zkraceni nominativu)
vnitrodenni vnitrod=

podfond podfond=

facebook facebook=

geburtsname geburtsname=

prepisovatel pfepisov=

7) Vyhledani konkrétniho paragrafu (-t) => odchylka od fulltextu a od lingvistiky

Specifi¢nosti pravnich predpist je vyhledavani konkrétniho paragrafu (-).
V ASPI lze pfimo zadat poptavané paragrafy, pricemz vyhledavani se neode-
hrava fulltextové, ale pfimo (logicky); timto si lze vytvofit vlastni seznam (obsah).
Rozhodujicim (fidicim) znakem pro tento rezim je uvedeni znaku ,§" na prvni
pozici v fadku pro fulltext u konkrétniho predpisu.
Pravidla:

® neni nutno (ale je mozno) uvadét opakované znak §

® neni nutno (ale je mozno) pouzivat mezery

® je mozno uvadét soucasné i interval (napt. 12-18)

® je nutno jednotlivé paragrafy oddélovat ¢arkou (ne mezerou)

® je nutno uvadét pouze existujici paragrafy

Priklady zapisu: §2/§90a/§12,§14/§2,§4/§2,12-18, 22 / §2,12-18,22 / §2, §12 - §18, §22

HLEDANI V CELEM ASPI (Fadek globalniho vyhledavani): V TEXTU nebo VE VZTAHU K PREDPISU

Doporu¢ujeme vyuzivat logické spojky a dalsi upiesnéni (viz tabulka nize). Lze hledat ,,v textu" nebo ,ve vztahu" ¢i souéasné.
PRIKLADY:

VTEXTU: VE VZTAHU K:
1) sazba stravného * Francie 1) OBZ §14 (vyhleda souvisejici dokumenty k § 14 obchodniho zakoniku)
2) dozivotni bydleni + doZivotni uzivani bytu 2) 586/1992 Sb. §4 odst. 1 pism. a)
3) vécné bfemeno * drzba * ,pravo cesty" 3) ZP §52 + ZP §67
4) 20 Cdo 12/2003

Obé pole lze kombinovat. Napriklad hleddme dokumenty souvisejici s §52 Zakoniku prace, a z nich pouze ty majici v textu soucasné
2 vyrazy ,nadbyte¢nost" a ,odstupné“.

PODROBNE HLEDANi V MODULECH

Nabizi moznost zadani vice kritérii v ramci jednoho modulu (¢asova osa, oblasti upravy, autor...)

Nové ASPI — jednoduse dostupné z webového prohlizece
O Nova online verze ASPI umozniuje rychly pistup ke sluzbé bez nutnosti instalace Wwww.noveaspi.cz
= Jedinecné notifikace pro individualni sledovani zmén predpisl a paragrafl


www.noveaspi.cz

LOGICKE SPOJKY PRO VYHLEDAVANI VYRAZU

Vyrazy piseme vidy gramaticky korektné, tj. v¢. diakritiky a velkych/malych pismen. Lze psat v jakémkoli gramaticky spravném tvaru.
Hledany vyraz zobrazime i pomoci kldvesy Mezernik (nebo ikonou Lupa). K dal3im vyskyttim hledaného pojmu v zobrazeném dokumentu
se posuneme napf. klavesou F3.

Logické spojky Priklad z vysledkového
seznamu

*  hvézdicka jarni prazdniny * Olomouc ~ Vyhleda dokumenty, jez obsahuji v textu vSechny vyrazy soucasné
(log. ,AND"), v jakémkoli gramatickém tvaru, bez ohledu na pofadi a vzdalenost slov.

+  plus vozidlo + automobil Vyhleda dokumenty, jez obsahuji alespon jeden z vyrazi (log. ,OR").

- minus cena -soutéz Vyhleda dokumenty, kde je ,,cena", ale nesmi obsahovat ,soutéz" (log. ,NOT").
Pozor! ,-soutéz": znak minus s pojmem soutéz piseme vzdy bez mezery.

Upresnéni hledaného souslovi

mezera kolektivni smlouva Vyhleda souslovi se slovy do vzdalenosti az 3 (0-9) slov od sebe, v libovolném poradi,
napr. kolektivnich a hromadnych smluv a také smlouvy kolektivni.
podtrzitko kolektivni_smlouva Vyhleda souslovi v zadaném poradi do vzdalenosti a7 3 (0-9) slov.
, " Gvozovky ,kolektivni smlouva*“ Vyhleda souslovi, jehoz slova jsou v daném poradi a u sebe (vzdy max. 1), tzv. fraze.
Vzdalenost slov ve kolektivni smlouva MozZnost nastavit vzdalenosti slov v souslovi, defaultné jsou nastavena az do vzdalenosti
viceslovném vyrazu 3 slov (napf. ,kolektivnich a diilezitych hromadnych smluv").
RozliSovat zapory nesmluvni (smluvni) Je-li zaskrtnuto, dohleda se zaporna (nebo kladna) varianta hledaného pojmu.

Pri odskrtnuti se dohledaji obé varianty.
Pouzit lingvistiku ,nahrada skody" Zapnutim ,,Pouzit lingvistiku" se vyhledaji vSechny gramaticky spravné tvary.
Vypnutim ,Pouzit lingvistiku" se vyhleda ptesné zadany tvar vyrazu.

=  rovnitko zadantr= Nabidne vSechna slova s uvedenym slovnim zakladem, napf. zaSantroceni, zaSantroceny,
zadantrodit... Vhodné pouZit i pro cizi nazvy (oxid=).

Dalsi moznosti upresnéni: ¢ast PREDPISY - pole ,Fultext" za polozkou ,V textu predpisu:*

v ic¢inném znéni uroky z prodleni / Uvedenim data ,v Gi¢inném znéni k" se vyhledaji a zobrazi v daném znéni pravé ty predpisy,
v ucinném znéni / jeZ obsahuji k predmétnému datu hledany pojem.
k1.5.2016

pouzev... uroky z prodleni Upresni misto, kde se ma hledany vyraz vyskytovat: ,pouze v* ndzvu, priloze...

HLEDANIi vV CASTECH DOKUMENTU

= Citace predpisu
Chcete-li dohledat predpisy, ve kterych je citovan vami zadany predpis,
uvedete tento predpis v poli ,Citace piedpisu” (mozno i v¢etné paragrafu).

= Judikatd dle textu v pravni vété
V modulu JUDIKATURA je k dispozici moznost vyhledavat v textech pravnich
vét. Ve vyhledavaci masce zatrhnéte poli¢ko ,pouze v pravni vété" a zadejte
text, ktery maji obsahovat vami pozadované judikaty.

= Judikatd dle spisové znacky nebo publikacniho ¢isla
Spisova znacka 31 Cdo 606/2004 Publika¢ni ¢islo (také i tzv. ,erka", napt. R 10/2005 nebo téz Rc 10/2005)
v poli , Spisova znacka" staci téz napsat 606/2004 hledame v radku ,Publikovano. Je mozno napf. upfesnit ,Pramen*

i

L1

= Poznamek pod ¢arou v predpisech
Vyplite pozadovany text a v policku ,pouze v* zaskrtnéte ,,poznamky pod carou.

O iASPI - piedpisy mate stale pii sob&

= Prakticka aplikace pro tablety a mobily wwwiaspl.cz
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DUVODOVE ZPRAVY

Dlivodové zpravy k jednotlivym predpistim jsou umistény v modulu LITERATURA.
Pro jejich vyhledani je vhodné vyuzit také aktivni filtry (dole) nebo polozku ,,Druh*. | |

@ U vybranych predpisti naleznete odkaz na dlivodovou zpravu pfimo z textu predpisu.

KOMENTARE K PREDPISUM (nejen z produkce Wolters Kluwer)
Komentare k jednotlivym paragraflim predpis(i jsou pfipojeny pfimo u ¢isla prislusného paragrafu.

@ Kompletni seznam komentéri naleznete po kliknuti na ikonu Publikace > Komentére a stisknete klavesu Enter.

SERAZENI DOKUMENTU - funkce LexRank (fazeni dle dleZitosti dokumentu)

Vysledky vyhledavani lze fadit pomoci funkce LexRank — od nejvyznamnéjsich dokument(i po méné vyznamné.
Funkce LexRank vyuziva pro fazeni dokument( 13 kritérii, napr. pocet citaci, datum vydani, autor a dalsi.

FILTRACE DOKUMENTU V SEZNAMU VYSLEDKU

Pro rychlejsi orientaci lze profiltrovat seznam vysledki dle riznych kritérii (druh, autor, u¢innost, apod.).

B) CASOVA ZNENI PREDPISU

HLEDAN{V CASTECH DOKUMENTU

Casova znéni lze porovnat a zobrazit ,vedle sebe" nebo ,pies sebe" (v jednom textu formou tzv. ,revizi*) réiznymi zpdsoby.

= Rychlé srovnani dvou sousednich znéni ,pfed” a ,,po" konkrétnim datu (&i novele).
Primo v textu predpisu vyberte pozadovany termin a nasledné vyberte zplisob zobrazeni zmén textu.

= Srovnani rozdilt dvou riiznych ¢asovych znéni tj. 1. datum vs. 2. datum pomoci Alt+Z
Zaskrtnéte pole ,Rozdily ve znéni“ a vypiste pozadovana data. Nasledné kliknéte na pole ,Rozdily" a vyberte zplisob zobrazeni zmén textu.

O ASPI Navigator — grafické zobrazeni procesnich predpisti s vykladem

http://navigator.aspi.
— Vyzkousejte zdarma p://navigator.aspi.cz


http://navigator.aspi.cz

< Srovnani ¢asovych znéni ,, vedle sebe"

Srovnani ¢asovych znéni ,pies sebe".
TIP - snadny export do Wordu véetné vyhodnocenych zmén (ALT+E)

NASTAVENI ZOBRAZOVANI PREDPISU V AKTUALNIM ZNENI
Defaultné se zobrazuje text piedpisu v poslednim stavu textu, tj. se viemi platnymi (publikovanymi) zménami.

Chcete-li si nastavit defaultni zobrazovani pfedpist v aktualnim (u¢inném) znéni pravé k dnesnimu dni,
jdéte na: Nastaveni - Zobrazeni - karta Usnadnéni - zaskrtnéte: Zobrazovat texty ve znéni G¢inném k dnesnimu dni.

PLATNOST A UCINNOST PREDPISU - BAREVNE ZNACENI PRUHU U PREDPISU

® zobrazeny text (¢i ¢ast) predpisu BEZ PRUHU je znéni praveé platné i ucinné k dnesnimu dni

® zobrazeny text (i ¢ast) predpisuse ZELENYM PRUHEM je znéni zatim pouze platné (publikované), ale jesté neucinné
® zobrazeny text (¢i ¢ast) predpisus ~ CERVENYM PRUHEM  je znéni jiz (pravé k dne$nimu dni) neti¢inné (napft. zruené)

C) FUNKCE A NASTROJE ASPI

OTEVRENE ULOHY/ OBLIBENE / HISTORIE
Pro lepsi orientaci p¥i praci s ASPI lze vyuzit funkci (zalozku) ULOHY.
Pro zobrazeni oblibenych dokument( nebo historii dfive otevienych dokumentd lze vyuzit zalozky ,Oblibené" a , Historie".

ODKAZY NA DOKUMENTY - funkce CallAPSI

U ¢asto pouzivanych piedpist (¢lankd) lze vytvofit jeho zastupce pro jeho rychlé otevieni. Vytvorime jej pomoci Ctrl+L nad aktivnim textem.
Podrobny popis naleznete na http://call.aspi.cz.

SLEDOVANIi ZMEN PREDPISU / PARAGRAFU

S ASPI mate moznost individualniho nastaveni sledovani zmén konkrétnich pravnich predpist a paragraft.
Pro vyuZivani této bezplatné sluzby se jednoduse registrujte na www.noveaspi.cz.

BIBLIOGRAFICKA CITACE JUDIKATURY A KOMENTARE O

Kliknutim na ikonu Citace  vloZite do schranky bibliografickou citaci na vybrany judikat ¢i komentar.
Nasledné citaci miZete vloZit do libovolného dokumentu, napt. do Wordu pomoci Ctrl+V.

Tato bibliograficka citace dokumentu je vytvorena v souladu s normou €SN 1SO 690.

NASTAVENI SVISLE DELENEHO OKNA + ULOZENI POZICE A VELIKOSTI OKNA (Alt+F5)

V hornim fadku jdéte do ,Nastaveni* — ,Zobrazeni" a dole v Déleni oken mate moznost prepnuti vodorovného a svislého rozdéleni okna.
Pozici a velikost pravé aktivniho okna lze uloZit pomoci klavesové zkratky Alt+F5. V3echna okna zavieme pomoci Alt+X.

NAPOVEDAV ASPI
Klavesa F1 - zobrazi ndpovédu pro vyhledavaci pole, kde pravé blika kurzor. Kompletni ndpovéda je v zakladnim Menu nahofe vpravo.

PREVOD TEXTU DO WORDU
Text v aktivnim okné rychle prevedete do Wordu pomoci ,Otevfit v editoru” nebo Alt+E. D

@ V MS Word pak mlzete dale provadét tisk a dalsi praci s dokumentem.

“5) Wolters Kluwer Www.aspi.cz Kdyz si musite byt jisti
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PRACE STEXTEM OTEVRENEHO DOKUMENTU

S textem dokumentu lze pracovat pomoci funkénich ikon
nebo pravého tlacitka mysi: exportovat do Wordu, pridat
k oblibenym, tisknout, zobrazit souvisejici judikaty, novely
atd. U predpisli dale porovnat ¢asové znéni nebo zobrazit

predpis ve Sbirkové podobe (Stejnopis ASPI). Piimé otevieni (export) dokumentu do Wordu

Otevieni dokumentu ve Sbirkové podobé

Prifadit k Oblibenym dokumentim

Export do Wordu

ZAKLADNIi KLAVESOVE ZKRATKY

= Alt+E nacteni textu do editoru (Wordu)

® Ctrl+F  vyhledavaniv pravé aktivnim okné

= F3 zobrazeni dalsiho vyskytu (Shift+F3)

m Ctrl+/-  zvétdeni/zmenSeni pisma textu

m Ctrl+L  vytvoreni zastupce dokumentu (CallASPI)
m Ctrl+H  pfiprava hypertextové odkazu (CallASPI)
= Alt+Z srovnani ¢asového znéni

ZKRATKY CiSEL PREDPISU A VYTVARENI VLASTNICH ZKRATEK

Zkratky predpisu (napt. 0Z, OBZ, ZZ, ZP, OSR) vkladdme v modulu Predpisy do pole Cislo predpisu.
Seznam viech zkratek ziskate v napovédé pro pole Cislo predpisu (kurzor zde musi byt aktivni). 1
Lze si také vytvaret vlastni zkratky: v Nastaveni — Hledani - UZivatelské zkratky pravnich predpisu.

NASTAVENI SYSTEMU

= Aktualni znéni predpisu: nastaveni zobrazovani predpist v aktualnim (u¢inném) znéni k dnesnimu dni:
Nastaveni—Zobrazeni — zvolte nahore kartu Usnadnéni a zaskrtnéte: Zobrazovat texty ve znéni ti¢inném k dnesnimu dni

= PFimé otevieni textu predpisu - je-li pouze 1 vysledek (napf.u zkratek)
Nastaveni — Zobrazeni - Usnadnéni a zaskrtnéte: Pfi jednom vysledku otevfit - text zaznamu

® Svislé déleni oken: Nastaveni - Zobrazeni a dole v Déleni oken méate moznost prepnuti vodorovného a svislého rozdéleni okna
= Ceské predpisy: zobrazeni pouze ¢eskych (slovenskych) predpisti Nastaveni — Hledani - karta Predpisy — zaskrtnout Ceské predpisy
= UlozZeni pozice a velikosti pravé aktivniho okna: kldvesova zkratka Alt+F5

= Smazani vSech oken — vpravo dole nebo Alt+X

@ MOJE POZNAMKY

I. l Hotline ASPI 800 611 911 (mezi 8.00 - 17.00 hod.) Wolters Kluwer CR, a. s.
. Wolters Kluwer . ) U Nakladového nadrai 6, 130 00 Praha 3
serws@aspl.cz 9/2016



