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Lazecká 297/51, 779 00 Olomouc  Registrace nového autora a přihlašování  

RREEGGIISSTTRRAACCEE  NNOOVVÉÉHHOO  AAUUTTOORRAA  AA  PPŘŘIIHHLLAAŠŠOOVVÁÁNNÍÍ   

Autor se do systému může zaregistrovat buď sám, nebo mu účet zřídí 

redaktor. 

A) AUTOR SE REGISTRUJE SÁM 

Odkaz na registraci nejdeme v horním nebo bočním menu: 

 

Jednoduchý registrační formulář doprovází podrobné pokyny. Pokud nevíte, 

k čemu který řádek slouží, využijte maličkou ikonku s nápovědou vlevo. 

U některých formulářů se nápověda zobrazuje také přímo pod skupinkou 

právě vyplňovaných polí. Některé časopisy mohou vyžadovat více informací, 

jiné si vystačí pouze se jménem a e-mailovou adresou. 

Povinná pole jsou označená hvězdičkou. 

 

Zaškrtnutím položky „Chci si zvolit přihlašovací údaje (jméno a heslo)“ se 

formulář rozroste o pole, do kterých můžete vepsat vlastní přihlašovací jméno 

a heslo – budou se Vám daleko lépe pamatovat, než když je necháte 

vygenerovat počítačem. 

Po úspěšné registraci Vás systém pochválí, potvrzení dostanete e-mailem. 
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Registrace nového autora a přihlašování Lazecká 297/51, 779 00 Olomouc 

B) AUTOR JE REGISTROVÁN REDAKTOREM 

Účet pro autora založí redaktor, autorovi je uživatelské jméno a heslo zasláno 

e-mailem: 

 

PŘIHLÁŠENÍ DO APLIKACE 

Díky přihlašovacímu jménu a heslu se můžeme přihlásit do aplikace. Po 

přihlášení se zpřístupní dosud skryté záložky či položky menu. 

AUTOMATICKÉ ODHLÁŠENÍ 

Systém může z bezpečnostních důvodů po delší době nečinnosti (řádově 

desítky minut) uživatele odhlásit, aby nedošlo ke zneužití náhodným 

„návštěvníkem“ u opuštěného počítače. 
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VVLLOOŽŽEENNÍÍ  ČČLLÁÁNNKKUU   

Základním pohledem autora jsou „Moje články“, najdeme v něm i tlačítko pro 

vložení článku: 

 

Systém si vyžádá základní popis: 

 

Dle nastavení aplikace může vyžadovat více či méně informací (formulář 

nemusí odpovídat obrázku, může být stručnější nebo také obsažnější). 

Po odeslání formuláře Vás sytém vyzve ke vložení zdrojových souborů. 

Redakce komunikuje pouze s autorem, který článek vkládá. Zadáním e-mailových adres do 

polí „Upozornit autory“ může autor doplnit kontakt na spoluautory, kterým bude odeslán 

závěrečný verdikt – finální rozhodnutí o přijetí či odmítnutí článku. 

ZDROJOVÉ SOUBORY 

Zdrojem článku může být jeden dokument ve Wordu či jiném textovém 

editoru, ale také celá skupina souborů – rukopis plus obrazové přílohy, 

grafika, tabulky... Tyto soubory nemusí být v běžných počítačových formátech 

(grafické programy často používají formáty, které na běžných počítačích nelze 

otevřít). Redakce je schopná přečíst většinu běžných formátů, případně se 

Vám ozve s požadavkem na převod. Nejste-li si jisti, pošlete dotaz předem.  
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Vložení článku Lazecká 297/51, 779 00 Olomouc 

Redakce potřebuje všechny soubory pokud možno v originálních formátech 

v maximálním možném rozlišení. 

Pokud je příloh opravdu hodně (desítky), je možné je vložit do archivního 

balíčku ZIP, RAR, ARJ, TAR, GZ, BZ apod. a ten nahrát. 

Systém obsahuje dvě varianty odeslání souborů – modré a zelené tlačítko: 

 

Doporučujeme modré tlačítko „Vložit více souborů (moderní prohlížeče)“, 

které dovolí odeslat všechny souboru najednou (tuto funkci musí ale 

podporovat i Váš prohlížeč – většina v současnosti používaných potíže nemá, 

pouze Internet Explorer tuto funkci podporuje až od verze 10). V případě 

nahrávání velkých souborů (např. videa nebo více fotek v archivním balíčku) 

je použití tohoto tlačítka nutností. 

 

Po kliknutí na zelené tlačítko „Přidat soubory...“ vybereme soubory z pevného 

disku počítače – lze i více najednou (např. můžeme podržet klávesu Ctrl a 

klikáním myší je po jednom označit). Po potvrzení výběru (typicky tlačítkem 

„Otevřít“) se soubory začnou nahrávat, jejich přehled uvidíme na obrazovce. 

(Upload položky lze přerušit, ale pokud je již dokončen, je možné soubor 

smazat jen přímo ze seznamu zdrojů u článku.) Stejnou akci můžeme 

opakovat. Když jsme se soubory spokojeni, okno zavřeme a již je vidíme u 

článku. 
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Druhou variantu, která je vhodná i pro starší prohlížeče, nabízí zelené tlačítko 

„Vložit další soubor“: 

 

Zde nejprve ikonkou  vybereme patřičný soubor, případně dopíšeme 

textový komentář (co soubor obsahuje) a nakonec tlačítkem „Odeslat“ volbu 

potvrdíme. 

Po odeslání se opět zobrazí stav článku: 

 

Pod jednotlivými soubory najdeme volbu „Klikněte pro vložení popisu“, která 

umožní ke každému ze souborů napsat komentář: 

 

Po vložení všech potřebných zdrojů lze článek odeslat do redakce. 
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Manuál autora Solen software, s.r.o. 

Vložení článku Lazecká 297/51, 779 00 Olomouc 

ODESLÁNÍ DO REDAKCE 

Dokud článek není odeslán, vidí ho pouze autor. Můžeme ho takto nechat 

libovolně dlouho, měnit zdroje apod. K odeslání do redakce slouží tlačítko 

„Odeslat redakci“, teprve jím rukopis odešleme: 

 

Systém si vyžádá potvrzení, po něm se článek (včetně zdrojových souborů) 

přepne do stavu, kdy v něm nelze dělat změny. 

Důležité upozornění: dokud článek není odeslán, redakce o něm neví! 
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Lazecká 297/51, 779 00 Olomouc  Získání recenzí  

ZZÍÍSSKKÁÁNNÍÍ  RREECCEENNZZÍÍ   

Redaktor připraví ze zdrojových souborů (rukopis plus soubory příloh) jeden 

soubor PDF, který rozešle osloveným recenzentům. Ti vypracují recenze a 

doručí je redakci. 

Redakce vytvoří PDF s recenzemi a na základě jejich doporučení článek 

přijme, zamítne nebo pošle autorovi k opravě s žádostí o další verzi. 

Výsledek recenzního řízení přijde autorovi e-mailem (recenze v příloze), který 

obsahuje výrazný tzv. autorský odkaz – přes něj se lze ke článku dostat bez 

nutnosti zadávat jméno a heslo: 
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Manuál autora Solen software, s.r.o. 

Další verze článku Lazecká 297/51, 779 00 Olomouc 

DDAALLŠŠÍÍ   VVEERRZZEE  ČČLLÁÁNNKKUU   

Zajímavá je pro nás především varianta s žádostí o přepracování – se 

schválením ani se zamítnutím toho autor už moc nenadělá... 

Pohled na článek nyní u každého zdrojového souboru nabízí tři akce: 

nahrazení souboru v další verzi souborem jiným, soubor do další verze již 

nepatří a soubor je platný i v další verzi: 

 

Po určení stavu všech zdrojů se zpřístupní tlačítko „Odeslat opravený materiál 

do redakce (Odeslat...)“. 

Důležité upozornění: dokud není článek odeslán, redakce o něm neví a 

má za to, že autor stále pracuje na úpravách! 

Redaktor následně rozhodne, jestli verzi schválí, zamítne, či pošle k dalšímu 

kolu recenzí. (Vodítkem mu bývá doporučení recenzentů.) 
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Lazecká 297/51, 779 00 Olomouc  Další verze článku  

Článek po mnoha kolech recenzí může vypadat nějak takto: 

 

Většinou se nebude jednat o pět kol recenzí jako takových, častěji článek vrátí 

redakce, protože chybí nějaký zdroj, má nízkou kvalitu, není čitelný apod... 

Termíny a jejich hlídání 

Systém obsahuje připomínkový mechanismus, který recenzenty i autory 

automaticky e-mailem upozorní, pokud se blíží či expirují důležité termíny. 

E-maily odesílá naprogramovaný robot, nemějte mu za zlé případnou 

„otravnost“, je to jeho jediná práce:) 

Na blížící se termíny vás upozorní i vzhled ikon: 

– blížící se termín odevzdání nové verze,
 

– termín chvíli před expirací,
 

– expirované termíny. 
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Manuál autora Solen software, s.r.o. 

Závěrečné rozhodnutí o článku Lazecká 297/51, 779 00 Olomouc 

ZZÁÁVVĚĚRREEČČNNÉÉ  RROOZZHHOODDNNUUTTÍÍ   OO  ČČLLÁÁNNKKUU   

O zamítnutí či přijetí článku bude autor (popř. včetně spoluautorů) opět 

informován e-mailem. Stav opět ilustrují rozdílné ikonky: 

 
– zamítnutý a uzavřený článek,

 

 
– schválený článek, čeká na odeslání k tisku, 

 
– schválený článek odeslaný k tisku.

 

V tomto stavu článek čeká až do zpracování typografem. Ten vidí pouze 

schválené články a jejich zdroje  v posledních verzích, recenze i historie 

předchozích verzí jsou mu skryty. 

S finální autorskou korekturou souvisí ještě dva stavy: 

 
– typografie hotova, čeká na závěrečnou korekturu a

 

 
– publikovaný článek. 
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Solen software, s.r.o. Manuál autora  

Lazecká 297/51, 779 00 Olomouc  Článek spravovaný editorem  

ČČLLÁÁNNEEKK  SSPPRRAAVVOOVVAANNÝÝ  EEDDIITTOORREEMM   

V některých redakcích deleguje hlavní redaktor správu článku během 

recenzního řízení na editora (oborového redaktora – specialistu na určité 

odvětví). Na práci autora a jeho komunikaci s redakcí se to nijak neprojeví, 

jediným rozdílem je, že v pravém horním rohu detailu článku se zobrazuje 

jmenovka editora (v případě potřeby ji můžeme využít k poslání e-mailu): 

 

Pokud práce editora na článku skončila (rozhodnutím o schválení/zamítnutí 

článku), zůstává štítek na svém místě, jen zesvětlá: 
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Manuál autora Solen software, s.r.o. 

Finální korektura Lazecká 297/51, 779 00 Olomouc 

FFIINNÁÁLLNNÍÍ  KKOORREEKKTTUURRAA   

Redakce po zpracování článku vyvolá finální autorskou korekturu. Opět přijde 

e-mail s autorským odkazem, který vede na stránku, kde lze článek buď ihned 

schválit („Potvrdit bez připomínek“), nebo vložit připomínky: 

 

Jakmile napíšeme a uložíme nějakou poznámku (tlačítkem „Uložit 

připomínky“), nápovědný text horní ikonky pro odeslání se změní.  

Připomínky oddělujte klávesou „Enter“ (končíme řádky). Jde zde o stručnost a 

výstižnost. Připomínky mohou být rozepsané několik dní, systém si je bude 

pamatovat, ale do vypršení termínu je nutné je odeslat. 

Odeslané připomínky k finální korektuře se objeví nad recenzemi: 

 

 

Redakce může žádost o korekturu odeslat opakovaně, bude-li mít pocit, že 

změn je mnoho a autor by měl článek raději ještě vidět. 
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Všimněme si ještě zešedlé (původně červené) ikonky označující zneplatnění 

textu korektury. Takto se změní ve chvíli, kdy autor odešle jakékoliv 

připomínky. Ikonka se opět vybarví hned, jak typograf nahraje novou verzi 

článku. 

Systém nedokáže analyzovat text a i poznámka typu „Díky, je to výborné, 

nemám připomínky“ by způsobila zneplatnění. Proto do připomínek pišme 

opravdu jen připomínky. Chceme-li text schválit tak, jak je, nechme pole 

prázdné. 
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Manuál autora Solen software, s.r.o. 

Případné autorské poplatky Lazecká 297/51, 779 00 Olomouc 

PPŘŘÍÍPPAADDNNÉÉ  AAUUTTOORRSSKKÉÉ  PPOOPPLLAATTKKYY   

V případě, že redakce časopisu vybírá v souvislosti s uveřejněním článku od 

autora nějaké poplatky, můžete v autorském pohledu najít upozornění 

na očekávanou platbu, instrukce přijdou také e-mailem: 

 

Výrazné upozornění zůstává až do zaplacení částky a zaúčtování na straně 

časopisu. V okamžiku, kdy redakce přijetí platby potvrdí, informace u rukopisu 

se zaktualizuje na nenápadné potvrzení: 
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Lazecká 297/51, 779 00 Olomouc  Závěr  

ZZÁÁVVĚĚRR   

Právě jste pročetli manuál autora. S jeho pomocí byste měli být schopni 

snadno podat článek do redakce a provést ho recenzním řízením až 

k publikaci. 

Aplikace se může vyvíjet nezávisle na manuálu; všechny zásadní změny by 

měly být zapracované do dalších verzí tohoto textu, pokud se tak nestane, 

aktualizaci si vyžádejte... 

V případě jakýchkoli nejasností se můžete obrátit na redakci. 

  Tímto Vám přejeme... 

    ...pohodlnou práci. 
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