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Informace do zacatku

Po zrizeni pristupu do systému PublishOne Vam redaktor vytvori slozku,
ve které budete monografii psat. Slozka zaroven bude obsahovat zkusebni
dokument, kde budete mit k dispozici ostylovany text pro ukazku

v pripadé, ze si nebudete jisti, jak ostylovat Vas text.



Précge s dokumentem
PublishOne




Zalozeni nove slozky a noveho dokumentu

1) Prihlaste se do systéemu PublishOne na adrese: https://wkcs-em.publishone.nl/

Po prihlaseni uvidite v levé casti obrazovky adresarovou strukturu slozky: nazev
monografie a pod nim pripadné jednotlive dokumenty (vzdy zaleZi na Vasi dohodé

s redaktorem).

Dokumenty = Moje prace Hledat Mastaveni

Root ¥ Nazev_monografie

Monografie_cz

Nazev_monografie
Obsah této slozky: 2 PoloZky

Titul Datum Gpravy
‘ 3 kapitola_1 10.07.2018 11:00
l 3 kapitola_2 10.07.2018 11:00
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B Nazev_monografie

s Trash Bl Hromadna aktualizace - W Smazat.. ? Pomocna stranka

2) Pri zakladani noveé slozky se postavte na nadrazenou slozku, v niZ chcete zalozit
podslozku, poté kliknéte na tlacitko ,,Novy“ a vyberte moznost ,Slozka“.
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https://wkcs-em.publishone.nl/

Zalozeni nove slo

3) Vyplnte nazev slozky.

zky a noveho dokumentu

Nezapomente vyplnit polozku ,Typ dokumentu®: z menu vyberte ,Monografie_cz".

Kliknéte na tlacitko , Vytvorit”.

Dokumenty = Moje prace
& Root

= Trash

Hledat MNastaveni

Nova slozka

Jméno

Nazev_maonografie

Typ dokumentu

Monografie_cz

Vytvofit Zrusit

4) V levém menu kliknéte na slozku, v niz chcete zalozit novy dokument. V pravée

casti obrazovky kliknéte opét n

a tlacitko ,Novy“ a poté na tlacitko ,Dokumenty”.

Nezapomente vyplnit pole ,Typ dokumentu“: z menu vyberte opét ,Monografie_cz".

Ostatni polozky vypliovat nemu

site. Poté kliknéte na tlacitko ,Vytvorit".

Dokumenty = Moje prace  Hledat = Nastaveni
& Root
. Nazev_monografie ¥ Movy ~ £ MNahrat ~ £ Kopiro
s Trash iza:e d I Smazs

O SloZka

al PoloZka _

% Odkaz

NMazav mnannarafia
Jméno
kapitola_1

Number of instances

Typ dokumentu

Monografie_cz
Typ dokumentu

Vytwolit Zrusit




Editace obsahu dokumentu

1) Presvédcte se prosim, Ze v ramci adresarové struktury (nalevo) stojite na Grovni
dokumentu, ktery chcete editovat. Poznate to podle vytucnéného nazvu dokumentu

na leve strané. Pro vytvoreni nebo editaci textu ¢lanku kliknéte na tlacitko ,Upravit”
s ikonou Microsoft Word.

Dokumenty = Moje prace | Hledat Mastaveni g

& Root
Upravit m Rukopis v ouZit £ Validovat |~ || (] Kopir
e Nazev_monografie ;3 -

£ kapitala_1 @A, Zamknout/Odemknout = Smazat.. @& HTML ~ ? Pomocna stranka

= kapitola_2 ¢
Root » Mazev_monografie ¥ kapitola_2

s Trash

Monografie_cz

kapitola_2

2) V tomto okamzZiku se zacne spoustét editor MS Word. Pokud se objevi okno pro
potvrzeni otevieni souboru, kliknéte na ,ano“. V otevieném editoru MS Word uvidite
doplnék PublishOne, pokud jste si ho instalovali (viz instalace dopliku PublishOne).
V dopliiku uvidite galerii stylu, které se pouzivaji pro stylovani dokumentu.
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Stylovani textu dokumentu

Pri psani v systemu PublishOne je potreba urcitée casti textu oznacit
patricnymi styly.

Dulezité:
' - Pro stylovani dokumentu pouZivejte pouze styly z galerie styli
@ v dopliku PublishOne.

- Styluji se pouze nadpisy, zbytek textu ziistava jako normalni text!

- Kolem nadpisu nepfidavejte volné Fadky, odstavce neodsazujte
tabulatorem od kraje fadku a nadpisy nezarovnavejte na stred.

- V maximalni mozné mire respektujte preddefinovaneé styly.

- Nepouzivejte automaticka formatovani MS Word, jako jsou znacky pro
automatickou tvorbu obsahu nebo rejstriku.



Nadpisy

Nadpisy v monografiich slouzi pro hierarchickeé usporadani jejich struktury. Ohledné
struktury budouci knihy se predem domluvi redaktor s autorem. V monografiich

preferujeme pouZivani maximalné ctyr Grovni nadpisu.

Styly pro nadpisy v Sabloné monografii pouZivejte hierarchicky tyto:

urovné

1. kapitola nazev

Oznaceni nazvu kapitoly prvni
urovné

Nazev stylu PouZiti Priklad

Cast — &islo Oznaceni Eisla éasti R

Cést — nazev Oznaceni nazvu casti Nekale obchodni praktiky
1. kapitola ¢islo Oznaceni ¢isla kapitoly prvni 19

Generalni klauzule nekalych obchodnich
praktik

1.1 podkapitola

Oznaceni ¢isla a nazvu kapitoly
druhe arovné

1.11
Podminky nekalosti dle tzv. velke
generalni klauzule

1.1.1 podkapitola

Oznaceni ¢isla a nazvu kapitoly
treti urovné

1.1.19
Podminka rozporu s pozadavky
profesionalni péce

1.1.1.1 podkapitola

Oznaceni ¢isla a nazvu kapitoly
étvrté urovné

11119
Subjekty povinné poskytovat
profesionalni péci

necislovany nadpis

Oznaceni mensiho,
necislovaného nadpisu

Pojem ,profesionalni péce”

Popisek
obrazku/tabulky

Popisek obrazku nebo tabulky v
textu

Tabulka 1 Pfehled poskytovateld
spotiebitelskych dvérd za rok 2018




Nadpisy

NiZe vidite, jak se tyto styly aplikuji.

U nadpist prvni a druhé Grovné je treba Cislo od nazvu oddélit enterem a kazdy
element oznacit vlastnim stylem (napr. cast - Cislo a cast- nazev).

bl
Yiozit Frames Asset Internal  Validg

T1. kapito... T1. kapito...
tabulku - Link Internal

"= 7| aaBsea | aaBscc ;& E=2 | O < \)
T1.1 podk... |5
_

graph Styly u Iy
1 g 1 2 3 4 5 [ 7 ] 9 i} 11
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» GENERALNI-KLA UEULE-NEE”ALfCH-DECHDDNfCH-PHAKTIK}ﬂ

U nadpisu treti a dalSi Grovné je treba Cislo od nazvu oddélit enterem a oba elementy
oznacit jednim stylem.

AaBbCcl AABBCC, AABBCC: | AaBbCcD| AaBbCeDe a
T Dil - ndz... T1.kapito.. T1.kapito... [T 1.1 podk.... T1.1.1 po... |= Vlozit Frames Asg
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Styly I~
2.1.5.-1-.2.3 |51 6.1 T 08191 .10

=1.19
:|I> * Podminky-nekalosti-dle-tzv.-velké-generalni-klauzule]

|




Styly pro necislované nadpisy

Pokud chcete v textu graficky zvyraznit mensi necislovany nadpis nebo potrebujete
vytvorit patou troven nadpisu, pouzijte styl ,necislovany nadpis“.

- — 14—

1} 7| A3BbCeDe A3BhCeDc  AaBbCeDe - [
T1.1.1 pe.. T11.1.1. p.. Tnedislov.. |5 ZIt Frames 4
tabulku -
agraph Styly P
2 1 E 1 2 3 4 5 3 7 8
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Souvisejicl informace

V monografii se mohou objevit tyto typy souvisejicich informaci, které je treba
graficky odlisit od ostatniho textu:

« Souvisejici judikatura

- Souvisejici literatura
K oznaceni souvisejicich informaci se pouZivaji ramce (tzv. ,frames“) a styl
,Podnazev").

Postup je nasledujici: Nejprve oznacte nadpis souvisejicich informaci stylem
,Podnazev”. Jedna se o odstavcovy styl, takze je potfeba dany text oznadit kliknutim
mysSi pred zacatek textu. Poté oznacte cely text souvisejici literatury do bloku a
poté na néj aplikujte pFislusny ramec. NiZe je ukazka, jak se oznacuje souvisejici
literatura. Ostatni souvisejici informace se oznacuji podobné&, pouze se méni typ
zvoleného ramce.

i TParagraf  TClinek TPodélinek TPodnizev| MNazev |5 VloZit Frames Asset Internal

ec () F =

== tabulku - Link |

Font Paragraph Styly ]
2 1 _\j 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

Literatura¥
AUGER,"M.-a-C.-BOUCHARLAT.-Uéitel-a-problémovy-Zak.-Praha:-Portal -2005.-I5BN-80-7178-907-0.9]
HAVLINOVA, M., ed.-et-al.-Program-podpory-zdravi-ve-§kole:-rukovét.projektu-Zdravi-skola.-Praha::
Portal,-1998.-1ISBN-80-7178-263-7.9

i 53 1 E [ el
e 147 A3BbCcDc AaBbCcDe AasbCeDd AaBbCeD AaB £ € N 4] o \/
TParagraf T Clanek TPodélinek TPodnizev  Mazev Viozit Frames Asset Internal  Valida
tabulku - Link Internal L
Paragraph Styly F} @ Definice In
2 1 ﬁ 1 2 3 4 5 3 7 8 9 10 11 § o Punzai B
© Piiklad
@ Judikatura
@ Upozornéni
@ Vyjimka
Literaturaf] 2 tﬁmtura
© Pravnif
AUGER,-M.-a-C.-BOUCHARLAT.-U¢itel-a-problémovy-Zak.-Praha:-Portal,-2005.- B Literatura
re
- - “h
HAVLINOVA,-M.-ed.-et-al.-Program-podpory-zdravive skolerrukovet projektt. o .o Lo test2961
Portal,-1998.-ISBN-80-7178-263-7.9 s Shmatl Daléf informa
9 © Reéeni




Zdu

Jedna
mono

raznéne odstavce informaci

se o casti textu, které jsou pro ctenare vizualné zvyraznéneé. V pripadé
grafii je mozné pouzit nékolik typl téchto informaci.

Priklad

Reeni

Upozornéni

Shrnuti

Vyjimka

Poznamka

Definice

Vzor

Oznaceni téchto blokl informaci probiha na podobném principu. Rozsah textu,

ktery

ma byt vyznacen se obali pFisluSnym ramem, nadpis bloku (napft. Priklad,

Re3eni) se oznadi stylem “Podnazev”.

Ukazeme si to na nasledujicim prikladé: Chceme cast textu oznacit jako priklad.
Nejprve oznacte nadpis prikladu stylem ,Podnazev“. Jedna se o odstavcovy styl,

takze

je potreba dany text oznacit kliknutim mysi pred zacatek textu. Poté oznacte

cely text pfikladu do bloku a poté na néj aplikujte ramec (frame) ,Pfiklad"”.
(Pokud bychom napfiklad chtéli text zvyraznit jako ReSeni, postup bude stejny, akorat vybereme

ramec ,Re3eni“ Stylovani zdlraznénych odstavcl informaci je tedy kombinace patfi¢ného
ramce se stylem ,Podnazev”.)
MNAVRH ROZLOZEMI STRANKY REFEREMCE KORESPOMDENCE REVIZE ZOBRAZEM/ Foxit PDF
Sl . E [ el =] A
AaBbCcD AaBbCcD AaBbCcD AaBbCeD AaBbCe. - L ag < v D F
Nadpis4 MNadpis4-.. Nadpis5 MNadpis6  Podtitul |-| VioZit Frames Asset Interal Validate Movy
tabulku = Link Internal Links komentai A
ragraph Styly I @ Frame
i J 1 2 3 4 5 ] i & 5 10 11 1 @ Piiklad 18
@ Pravni
Prildad
@ Souvise
® Souisd [4 Test-word-3ablona_1383
: Daléi informace
L= BT TT (17—
PFiklad: 0 Komentar - obsah
@ Autor
Organizétor Skoleni o grafickyich programech zpracovéva osobni ddaje Gt . ., ... ustanoven
Uéelem organizace tohoto Skoleni na zékiadé pravniho titulu plnéni smiou _, _ )
poZadufe jméno, prifmeni, e-maffovou adresu a rodné éislo, které organizator pouZiva jako
Jjedinedny identifikator Géastnika. Zpracovani rodného &isla viak v tomto pfipadé neni relevantni
ani primerené k danému Géelu a pro tenfo tcel neni nezbyiné. Jako jedinecny identifikator by totiz
organizator mohl vyuZit jakékoliv jiné &islo, které by Léastnikovi pfidélil. Proto bude zpracovani
rodného éisla v rozporu se zasadou minimalizace Odajd.




Seznamy

V systému PublishOne je mozZné pouzivat Cislovaneé a necislované seznamy, ato az do
ctvrté Grovné. Seznamy lze riizné kombinovat, napr. do cislovaného seznamu prvni
urovné lze vlozit necislovany seznam druhé Urovné, viz obrazek niZe. Kombinace
vnorenych seznami mdze byt riizna, a to az do Ctvrté Grovné.

- 0 = Tect_1382 - Word
PublishOne DOMU VLOZEN( NAVRH ROZLOZEN[ STRANKY REFEREMCE KORESPONDEMCE

Vyjmout B I U - :
' t X' X, W -+ abc AT AaBbCcDc AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc AaBbCel
RODIrova z " o

T Mormalni T MNormal.. MNadpis 1 Madpis 2 Madpis3 |

|

F el 4
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Kopirovat format A () £

ranka M Font Paragraph Styly
2 1 Y i 2 3 4 5 & 7 8 3 10

1.+ Cislovana-polozka-prvni-rovnéq]
2.+ Cislovana-poloZka-prvni-irovniy]
- =+ Metislovana-poloika-druhé-arovnéy
- -+ Netislovand-poloika-druhé-Grovnéf
3.~ Cislovana-polozka-prvni-Grovné]

Zaroven lze mezi polozky Cislovaneho seznamu vkladat odstavce bez oznaceni.
Postup je nasledujici: najedete si kurzorem pred prvni slovo polozky, u ktere chcete
Cislovani zrusit. Pomoci backspacu (klavesa se Sipkou ukazujici doleva) na klavesnici
oznaceni smazte.

I
ZEMI MAVRH ROZLOZEMI STRANKY REFERENCE KORESPONDEMCE REVIZE ZOBRAZENI Fouat f

T e
we [ | AsBbCDc AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc AaBbCel [ B i O S
TNormélni T Normél..  Nadpis 1 Nadpis2  Nadpis3 |- VloZit Frames Asset Internal
tabulku b Link

Paragraph Styly Ma
2 1 % = 2 3 4 5 6 7 8 9 10 i1 Peaoa3 T YRR -

1.+ Cislovana-polozka-prvni-Grovnéy
2.+ Cislované-polozka-prvni-trovnée

Odstavec-bez-Cislovanif Pomoci klavesy backspace smazat vloZzené Eislo
3.-+ Cislovana-polozka-prvni-irovnéd] pied slovem "odstavec". T




Cislované a ne€islované seznamy

V soucasné dobé je mozné vyuzivat Cislované seznamy, které obsahuji arabske
Cislice, rimskeé cislice nebo pismena. Po vytvoreni seznamu jej oznacte do bloku
a vyberte z nabidky typ Cislovaného seznamu.

VLOZENI NAVRH ROZLOZENI STRANKY REFERENCE KORESPOMDENCE REVIZE ZOBRAZENI Foxit PDF
- = - EE x I
— -+ ~bcedc AaBbCi AaBbCc AaBbCel AaBbeed | B .. legd S v
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4 a3 » & el 1 tabulku Link Internal Links
nt Parag A v |l a Level? Styly P Insert
2 1 . 4 5 [ 7 ] k) 10 11 12 13 14 15 A 17
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Text-odstavce Text-odstavee Text-odstavee 1|

a.—+ prvni-odrazka¥
b.~+ druhd-odraika]
c.—+ tieti-odrazka¥)

Pro necislované seznamy pouzZivame v systému PublishOne klasické odrazky.
Polozky v necislovaném seznamu si oznacte do bloku a poté vyberte typ odrazky,
kterou chcete pouZit. Na vybér mate “bullet” (kolecko), “square” (¢tverec), “dash”
(pomlcka) nebo “none”(bez symbolu).

Text:odstavce-Text-odstavce Text-odstavce:

- —+ prvni-odrazka¥
- -+ druha-odraikaf]
- -+ tieti-odrazka¥
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R Mormalni  Madpis 1 Madpis 2 Madpis 3 Madpis4 |=
ac ) Fp = Salaw i T P P P P
Font := Dash » & plevell Styly
2 4 5 & 7 g 9 10
None * | & Level2
& Level 3
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Ostatni styly Marginalie (monografie)

V pripadé edice monografie se jedna o reference na pravni predpisy, ke kterym se
text odstavce vztahuje. Umistuji se na zacatek odstavce, k némuz se vztahuji, a je
treba je oznacit stylem ,Marginalie“ nebo ,Marginalie - obrazek®, viz ukazky nize.

' Stylem ,Marginalie” je potfeba oznacit i mezeru za samotnou Marginalii.
[

daBbCeln /—\a Ij| AaBbCcDt AaBbCeDdl AagBbCcD AaBbCcDi AaBbCcDe AaBbCcDc AaBbCcDo A
Marginalie Mazev TPodnad... TS5pisova.. TPfloha Citace  TMNormélni T Uzké fad... TPodnad.. T

Styly
& 1 2 3 4 5 3 7 8 3 10

=)
pravni-osobnost.-Jedna-se-o0:4

a. «I §1448-a-ndsl.-NOZ-$vérenskeé-fondy, 9|
b. -+ fondy-obhospodarované-penzijni-spolecnosti-podle-zakona-u
podle-zakona-upravujiciho-doplnkove-penzijni-sporeni,q|

~ ;Hll’.ﬂ.l‘i‘i:ﬁ‘l’ ‘Fﬂﬂl‘lll‘ L\ﬂ.ﬂ' ﬁl“;.'l.]ﬁl’ ﬁfﬂhﬁﬂri‘i Hﬂj“ll.ﬂ. 'l';_'ll.fﬂ“ﬁ | N ko W Ii.lr.li'

V pripadé edice monografie mohou mit Marginalie podobu obrazkd umisténych na
levé Ci pravé strané daneho odstavce. Tyto obrazkové Marginalie se umistuji na

@ :zacatek odstavce, k némuz se vztahuji, a obrazek je nutné oznacit stylem ,Marginalie
- obrazek”, viz ukazka nize.

Cc AaBbCc aaBbCcDc | 4aBbCeD:

b TZavéred.. TBezmezer | TMargina.

1]

Styly T

2 1 E 1 Margindlie - obrdzek | = | LB & 3 10 1 1 13

nﬂ

O-ucetnictvi-se-hovofi-takév souvislosti-s"primitivni-existencni-formou-spolefenstvi-jesk
to-jii-za-doby-prvobytné-pospolné-spolefnosti.-Nejedna-se-viak-0-1)




Spisova znacka monografie

Jako spisovou znacku je potreba oznacit zdroj souvisejiciho judikatu v publikaci.
Text je potreba oznacit stylem ,Spisova znacka*, viz obrazek nize.

VLOZEN( NAVRH ROZLOZEM( STRANKY REFERENCE KORESPOMDENCE REVIZE ZOBRAZEN( Foxit PDF
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t Paragraph | ¥ytoiit shyl
2 1. % Vymazat formatovani
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Podpora pro autory

Zridili jsme emailovou adresu publishone@wolterskluwer.cz, na kterou
mUzZete posilat konkrétni dotazy. Pokusime se na né odpovidat v nejblizsi
® 1o7né dobé.
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