2026/06/28 21:51 1/3 SPOK: Doporucené postupy pro katalogizaci

SPOK: Doporucené postupy pro katalogizaci

Prace s rozhrani pro stahovani zaznamu pres Z39.50

viz Manual pro praci s rozhranim klienta Z39.50

Vybér sluzeb (zdroji) Z39.50 pro stazeni zaznamu

Pfi prvnim spusténi doporucujeme vybrat zdroje, ze kterych budete stahovat a poté je ulozit (viz
manual).

Na pravé strané rozhrani (,,Sluzby a opravnéni“) vyberte (a poté ulozte kliknutim na tlacitko
»Ulozit jako vychozi*

e Lokalni katalog
* Povolené (ovérené) zdroje pro stahovani, tj.
1. Katalog NK CR (oznaceni sluzby ve vysledcich vyhledévani: NKC)
2. Souborny katalog CR (oznaceni sluzby ve vysledcich vyhledavani: SKC)

Vyhledani zaznamu ke stazeni

Hledani podie ISBN

e Pokud ma kniha ISBN, je nejlepsi hledat podle ISBN (systém by pak mél najit pravé jen hledany
titul).

* Pri nacteni ISBN ¢teckou ¢arovych kédi je nutné zkontrolovat, zda byl nacten posledni, tj.
kontrolni znak ISBN a v pfipadé, Ze nebyl, zadat jej ru¢né ?, jinak systém nenajde zaznamy,
které uz existuji v katalogu a mohlo by dojit k duplikovani zaznamd.

Hledani podle dalsich udaji

Pfi hledani podle dalsich Gdajl je vhodné zaéit vzdy hledat v jednom poli (napr. Nazev) a
teprve pokud je vyhledano pfilis mnoho zéznamd, zGzit dotaz pomoci dalsiho pole.

Nejvic se osvédcila kombinace autor, datum vydani a vydavatel

Pokud nézev titulu v Souborném katalogu nebo katalogu Narodni knihovny CR obsahuje slova
kratsi nez Ctyri znaky, pri vyhledavani je nutné tato slova vynechat, jinak zadznam nebude
nalezen. Napf. ,zékon o zaméstnanosti“ je nutné hledat jako ,zakon zaméstnanosti“, ,Nebe nad
Berlinem* je nutné hledat jako ,,nebe berlinem” apod.

V nékterych pripadech (napr. pokud jsou Udaje pfilis obecné a vysledkl je velké mnozstvi) mlze
pomoci vyhledani zaznamu podle kontrolniho ¢isla zaznamu v Souborném katalogu *
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Prace s vysledky vyhledavani - vybér vhodného zaznamu

V seznamu vyhledanych dokumentl je vzdy je nutné peclivé zkontrolovat, jestli se jedna skute¢né o
spravné vydani tj. souhlasi nazev, autor, vydavatel, rok vydani, pfipadné ISBN, pokud je uvedeno.

Zaznamy, které uz jsou ve SPOK

Pokud je ve vysledcich vyhledavani zaznam spravného dokumentu ave sloupci ,,Sluzba* je uvedeno
»lokalni katalog*, znamena to, Ze zaznam uz v katalogu je. V tom pfipadé zaznam nebudete
stahovat, pouze do néj doplinite siglu své knihovny a pripojite udaje o exemplarich.

s

e Umistéte kurzor na pfislusny radek pozadovaného zaznamu a kliknéte na tlacitko ,,Zobrazit v
katalogu“

o~
P VIl | Zobrazit v katalogu | AN SERY

[ Upravit a pak importovat || Oznatit pro prepséani

| prepsint | = ||| < || > || Radyro~ || A~
L ) 1 selected ; i J Y

Datum
O ¢&  Zaznam Zdroj Nazev Autor Vydavatel vydani ISBN Vydani
1 24230 Lokalni katalog Statni organy socialnépravni ochrany déti : dobra praxe z pohledu Matousek, 2016 978-80-246- Vydani prvni
rodin a pracovnikd Oldrich 3336-7
0 2 nkec20162825993 Souborny katalog CR (SKC) Statni organy socialnépravni ochrany déti: dobra praxe z pohledu Matousek, 2016 978-80-246- Vydani prvni’
rodin a pracovnikd Oldfich 3336-7
0 3 nkc20162825993 Narodni knihovna (NKC) Stétni orgény sociélnépravni ochrany déti : dobré praxe z pohledu Matousek, 2016 978-80-246- Vydan{ prvni
rodin a pracovnika Oldrich 3336-7
O 4 0575052 Knihovny.cz - knihovny s PV Stétni orgény sociélnépravni ochrany déti : dobré praxe z pohledu Matousek, 2016 978-80-246- Vyd@tneu
(cpk_ces) rodin a pracovnika Oldfich 3336-7 prvn@U
O 5 0680425 Knihovny.cz - knihovny s PV Stétni orgény socialnépravni ochrany déti : dobré praxe z pohledu Matousek, 2016 978-80-246- Vyd@tn©U
(cpk_ces) rodin a pracovnika Oldfich 3336-7 prvn@U
O 6 9900209943801069 Knihovny.cz - uvniverzity (ckp_  Statni organy socidlnépravni ochrany déti : dobra praxe z pohledu Matousek, 2016 978-80-246- Vydani prvni
86 univ) rodin a pracovnika Oldfich 3336-7
Tim se presunete na pfislusny zdznam
7 7 v . “
e V zaznamu vyberte zalozku ,,Editace MARCu
Prehled zdznamu 2> Kniha ~
“  Nazew: Statni orgény sociélnépravni ochrany déti : dobra praxe z Vydani: Vydani prvni TCN: 24230 Vytvoril(a): admin
pohledu rodin a pracovnika
Autor: Matousek, Oldfich 1947- Datum vydani: 2016 Databazové ID: 24230 Naposledy Alena
upravil(a):
Signatura z bib 364-78 Vlastnik zdznamu: Vytvofeno: 20.09.16 12:30 Naposledy 29.09.16 10:09
zéznamu & upraveno:

Seridly ~

Zobrazeni v OPACu H Zadat rezervaci Pridat jednotky ] Oznacit pro.. ~ H Dalsi akce ~

SluZebni zobrazeni Prehled jednotek Editace MARC Zobrazeni MARC Poznémky k zéznamu Rezervace Casti monografif Spréva jednotek Spojené jednotky ProhliZzeni regélu
’ Radiy 10 - @

Poznéamky k Datum

I<

<

Jjednotce / Umist&ni Modifikator Doéasné ochrana Datum Lze Datum posledni Celkovy poéet
& Umisténi  signatufe Cast  Carovy kéd regélu vypiijeky pied rezervacemi aktivace/vytvoeni  rezervovat? Status  vraceni  vyptjeky vypljéek
1 JAB-KN SPo-4.1/M 424480038716 Odborna A 29.09.2016 Rezervace Pajéen  09.04. 12.03.2025 15
Upravit Zobrazit | literatura jednotky ° 2025
Upravit Rezervace
signatury

Pod existujici sigly dalsich knihoven ve SPOK pfidejte fadek (pridani radku nize: ,,Ctrl + Enter*)
Na novém radku vytvorte pole ,,910“, pridejte podpole ,,a“ (tj. stisknéte ,,CTRL + D, doplite
oznaceni podpole ,,a“ a do ngj doplnte siglu Vasi knihovny.

Pokud Vase knihovna posild zdznamy do souborného katalogu, a Vase knihovna titul v
Souborném katalogu dosud nemad, upravte Gdaj v poli 995%a na ,ska” (oznaceni pro zaznamy,
které se maji nové sklidit). V pripadé, ze pole 995 v zaznamu dosud neni, vytvorte jej stisknuti
klaves ,,Ctrl + Enter* a dopIné pole 995%a s hodnotou ,ska“

Zaznam ulozte (tlacitko ,,Ulozit zaznam*)
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Stahovani (import) zaznamu z katalogu Narodni knihovny/Souborného katalogu

Je doporuceno prednostné stahovat zaznamy z katalogu Narodni knihovny, tj. ty, které jsou v
seznamu vysledkU ve sloupci Sluzba oznaceny jako ,,NKC* (oproti zaznamiim ze souborného
katalogu obsahuji pouze jednu siglu, takze neni potfeba mazat velké mnozstvi sigel).

 Vyberte ze seznamu spravny zaznam a kliknéte na tlacitko ,,Importovat“.

Ve vyskakovacim okné potvrdte, Ze chcete prejit na importovany zaznam.

* V rozhrani pro editaci zaznamu smazte vSechny sigly dalSich knihoven, tj. vSechna pole 910 i s
podpoli (smazani celého pole (fadku): ,,Ctrl + Del*, smazani podpole: ,,Shift + Del”)

« Doplnte siglu Vasi Knihovny (pfidat radek dold: ,,Ctrl + Enter”, pridat podpole ,,Ctrl + Enter*”)

« Kliknéte na tlacitko ,,Importovat zaznam*

Pridani signatury a vytvoreni exemplare

Pridani signatury a exemplard (odkaz na obecny manual)

Pozor, aby se exemplar ulozZil, je nutné vyplnit ¢ervené oznacené pole ,pridélit prirlistkové cislo”
Uvadéjte hodnotu Ano

Hodnotu Ne uvadéjte pouze u nesvazanych Cisel ¢asopis.

1)

nacteni posledniho znaku zavisi na typu a nastaveni ¢tecky
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