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Práce s dokumentem 
PublishOne



Založení nové složky a nového dokumentu

1) Přihlašte se do systému PublishOne na adrese: https://wkcs-em.publishone.nl/  
Po přihlášení uvidíte v levé části obrazovky adresářovou strukturu složky: název 
komentáře a pod ním případně jednotlivé dokumenty (vždy záleží na Vaší dohodě 
s redaktorem). 

2) Při zakládání nové složky se postavte na nadřazenou složku, v níž chcete založit 
podsložku, poté klikněte na tlačítko „Nový“ a vyberte možnost „Složka“.

https://wkcs-em.publishone.nl/


3) Vyplňte název složky. 
Nezapomeňte vyplnit položku „Typ dokumentu“: z menu vyberte „Komentare_CZ“. 
Klikněte na tlačítko „Vytvořit“.

4) V levém menu klikněte na složku, v níž chcete založit nový dokument. V pravé 
části obrazovky klikněte opět na tlačítko „Nový“ a poté na tlačítko „Dokumenty“. 
Nezapomeňte vyplnit pole „Typ dokumentu“: z menu vyberte opět „Komentare_CZ“.
Ostatní položky vyplňovat nemusíte.
Poté klikněte na tlačítko „Vytvořit“. 

Založení nové složky a nového dokumentu



Editace obsahu dokumentu

1) Přesvědčte se, že v rámci adresářové struktury (nalevo) stojíte na úrovni 
dokumentu, který chcete editovat. Poznáte to podle vytučněného názvu dokumentu 
na levé straně. Pro editaci daného dokumentu klikněte na tlačítko „Upravit“ s  
ikonou Microsoft Word.

Pokud je tlačítko neaktivní a nelze na něj kliknout, přesvědčte se ve sloupci vpravo, 
že jste u dokumentu přiřazen/a jako autor/ka, a případně kontaktujte redaktora.



Editace obsahu dokumentu

2) V tomto okamžiku se začne spouštět editor MS Word. Pokud se objeví okno pro 
potvrzení otevření souboru, klikněte na „ano“. V otevřeném editoru MS Word uvidíte 
doplněk PublishOne, pokud jste si ho instalovali (viz instalace doplňku PublishOne). 
V doplňku uvidíte galerii stylů, které se používají pro stylování dokumentů. 



Při psaní komentářů v systému PublishOne je potřeba určité části textu 
označit patřičnými styly. 

Důležité: 
-  Pro stylování dokumentů používejte pouze styly z galerie stylů  

v doplňku PublishOne. 

-  Stylují se pouze nadpisy. 

-  Text zákona i text komentáře zůstává jako normální text. 

-  Kolem nadpisů a do textu zákona / komentáře nepřidávejte volné 
řádky, odstavce neodsazujte tabulátorem od kraje řádků a nadpisy 
nezarovnávejte na střed. 

 Volné řádky nevkládejte ani na konec rámců souvisejících rubrik 
(použití rámců je vysvětleno dále).

-  V maximální možné míře respektujte předdefinované styly.

- Nepoužívejte funkce wordu, jako jsou např. tagy pro automatickou 
tvorbu obsahu nebo rejstříku.

Stylování textu dokumentu

!



Při psaní komentáře používejte tyto styly:

Nadpisy



K označení čísla a názvu nadpisu se používá příslušný styl podle toho, čeho se 
nadpis týká. Číslo a název je potřeba oddělit tzv. měkkým enterem (Shift + Enter), 
viz obrázek níže, kde je to ukázáno na příkladu části komentáře.

Nadpisy



V textu komentáře se může vyskytovat zdůrazněná část, která má mít nastavené 
vlastnoti tučného písma a nemá mít odsazení zleva. K tomuto účelu se použije styl  
„Normální bez odsazení“.

Nadpisy bez odsazení

Značení ve wordu:

Výsledek po exportu:



V komentáři lze použít tyto rubriky:
• Důvodová zpráva
• Komentář - obsah (pro Přehled výkladu)
• Judikatura
• Související ustanovení
• Související předpisy
• Evropské předpisy / Evropská předloha
• Literatura
K označení souvisejících informací se používají rámce (tzv. „frames“) a styl „Podtitul“. 
Postup je následující: Nejprve označte nadpis související rubriky stylem „Podtitul“. 
Jedná se o odstavcový styl, takže je potřeba daný text označit kliknutím myši před 
začátek textu. Poté označte celý text související rubriky do bloku a poté na něj 
aplikujte příslušný rámec. Níže je ukázka, jak se označuje související judikatura. 
Ostatní související rubriky (tj. důvodová zpráva, související ustanovení, související 
předpisy a literatura) se označují obdobně, pouze se mění typ zvoleného rámce. 
Odmažte řádek navíc, který se při ostylování daným rámcem na konci objeví.“

Související rubriky 



Nejprve označte nadpis rubriky stylem „Podtitul“. Jedná se o odstavcový styl, takže 
je potřeba daný text označit kliknutím myši před začátek textu. 
Poté označte celý text Judikatury do bloku a aplikujte na něj rámec (frame) 
„Související judikatura“. 
Text Judikatury (vyjma nadpisu) následně označte a aplikujte na něj nečíslovaný 
seznam Square (čtverečky). 
Značení seznamů je vysvětleno dále.
Odmažte řádek navíc, který se při ostylování daným rámcem objeví. 

Rubrika Judikatura

Značení ve wordu:

Výsledek po exportu:



Nejprve označte nadpis rubriky stylem „Podtitul“. Jedná se o odstavcový styl, takže 
je potřeba daný text označit kliknutím myši před začátek textu. 
Poté označte celý text Přehledu výkladu do bloku a aplikujte na něj rámec (frame) 
„Komentář - obsah“. 
Text Přehledu výkladu (vyjma nadpisu) následně označte a aplikujte na něj číslovaný 
seznam římských číslic. 
Má-li mít Přehled výkladu více úrovní seznamů (druhou a třetí úroveň), je tyto 
potřeba následně označit také - pomocí číslovaného seznamu druhé / třetí úrovně. 
Značení seznamů je vysvětleno dále.
Odmažte řádek navíc, který se při ostylování daným rámcem objeví. 

Rubrika Přehled výkladu (Komentář - obsah)

Značení ve wordu:

Výsledek po exportu:



Nejprve označte nadpis příkladu stylem „Podtitul“. Jedná se o odstavcový styl, takže 
je potřeba daný text označit kliknutím myši před začátek textu. Poté označte celý 
text příkladu do bloku a poté na něj aplikujte rámec (frame) „Příklad“. 
Odmažte řádek navíc, který se při ostylování daným rámcem objeví. 

Rubrika Příklad



V systému PublishOne je možné používat číslované a nečíslované seznamy, a to až do 
čtvrté úrovně. Seznamy lze různě kombinovat, např. do číslovaného seznamu první 
úrovně lze vložit nečíslovaný seznam druhé úrovně, viz obrázek níže. Kombinace 
vnořených seznamů může být různá, a to až do čtvrté úrovně.

Seznamy

Zároveň lze mezi položky číslovaného seznamu vkládat odstavce bez označení. 
Postup je následující: najedete si kurzorem před první slovo položky, u které chcete 
číslování zrušit. Pomoci backspacu (klávesa se šipkou ukazující doleva) označení 
smažte.



Číslované seznamy

V současné době je možné využívat číslované seznamy, které obsahují arabské 
číslice, římské číslice nebo písmena. Po vytvoření seznamu jej označte do bloku a 
vyberte z nabídky typ číslovaného seznamu.



Nečíslované seznamy

Pro nečíslované seznamy používáme v systému PublishOne klasické odrážky. 
Položky v nečíslovaném seznamu si označte do bloku a poté vyberte typ odrážky, 
která se nazývá „Dash“. 



V textu zákona odstavce (1), (2) atd. nejsou číslované jako automatické 
seznamy, ale jsou vložené jako normální text. 
Číslovaný seznam první úrovně tvoří písmena a), b) atd.!

Odstavce v textu zákona



Při kopírování textů z ASPI používejte funkci „vložit jako prostý text“. !

Kopírování textů z ASPI



Po zřízení přístupu do systému PublishOne Vám redaktor vytvoří složku, ve které 
budete komentář psát. Složka zároveň bude obsahovat zkušební dokument, kde 
budete mít k dispozici ostylovaný text pro ukázku v případě, že si nebudete jistí, jak 
ostylovat Váš text.

Zároveň jsme zřídili emailovou adresu publishone@wolterskluwer.cz, na kterou 
můžete posílat konkrétní dotazy. Pokusíme se na ně odpovídat v nejbližší možné 
době. 

Podpora pro autory
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