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SPOK: Doporucené postupy pro katalogizaci

Stahovani zdéznamu pres Z39.50
viz Manual pro praci s rozhranim klienta Z39.50
Vybér sluzeb (zdrojui) 239.50

Pfi vyhledavani je nutné mit na pravém panelu (,,Sluzby a opravnéni*) vybranou polozku Lokalni
katalog

Dale maji byt oznacené (zaskrtavacim polickem) povolené ovérené zdroje pro stahovani
Povolenymi (ovérenymi) zdroji jsou

1. Katalog NK CR (oznaceni sluzby ve vysledcich vyhledavani: NKC)
2. Souborny katalog CR (oznaceni sluzby ve vysledcich vyhledavani: SKC)

V pripadé, ze dokument neni k dispozici ani v NKC ani v SKC, a jedna se o ¢eskou knihu je mozné
docasné aktivovat sluzbu ,,JIB - UK, MUNI, UPOL, AVCR, Slovensko“ (oznaceni sluzby v seznamu
vyhledanych vysledkU ,GATE_P_JABOKO1_M“) a pokud je dokument dostupny, Ize jej stdhnout. V tom
pfipadé je nutné v zaznamu dokumetnu vytvorit pole 990 $a a do n&j doplnit siglu vlastnické
knihovny.

POZOR!

Pokud se zaznam nenajde v lokdlnim katalogu ani v NKC nebo SKC ani v uvedeném profilu JIB,
dokument se nestahuje (je nutné, aby jej zkatalogizoval odbornik se znalosti katalogizace v MARC 21 -
tj. kontaktujte Knihovnu Jabok, pfipadné jihého povéreného katalogizatora).

Vyhledani dokumentu

Hledani podle 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 kédid je nutné ruéné zadat posledni - kontrolni - znak
ISBN (Ctecka, je nastavena tak, aby posledni znak ¢arového kédu nenacitala). Pokud by se znak
nedoplnil, nenasly by se zéznamy daného dokumentu, které uz jsou v lokalnim katalogu a
mohlo by dojit k jejich duplikovani.

Hledani podle dalsich udaju

* Pii hledani podle dalSich Udajl je vhodné zacit vzdy hledat v jednom poli (napt. Nazev) a teprve
pokud je vyhledano prilis mnoho zaznamd, zUzit dotaz pomoci dalsiho pole.
* Nejvic se osvédcila kombinace autor, datum vydani a vydavatel
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« V nékterych pripadech (napr. pokud jsou Udaje prilis obecné a vysledkl je velké mnozstvi) mize
pomoci vyhledani zaznamu podle kontrolniho Cisla zdznamu v Souborném katalogu

Vysledky vyhledavani v klientovi Z239.50

V seznamu vyhledanych dokumentd je vzdy je nutné peclivé zkontrolovat, jestli se jednda skutecné o
spravné vydani tj. souhlasi nazev, autor, vydavatel, rok vydani, pripadné ISBN, pokud je uvedeno.

Stahovani (import) zaznamu z katalogu Narodni knihovny/Souborného katalogu

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

e Pozor, pfi importu musi byt zaskrtnuté pole ,,Editor MARCu*.

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

e Smazte vSechny sigly dalSich knihoven, tj. vSechna pole 910 i s podpoli (smazani celého pole
(fadku): ,,Ctrl + Del*”, smazani podpole: ,,Shift + Del*)

« Doplnite siglu Vasi Knihovny (pridat radek dolG: ,,Ctrl + Enter”, pridat podpole ,,Ctrl + Enter*)

* Kliknéte na tlacitko ,,Importovat zaznam*

Stahovani (import) zaznamu ze sluzby "JIB - UK, MUNI, UPOL, AVCR, Slovensko"

Stahovat zaznamy ze sluzby JIB je mozné pouze v pripadé, ze dokument neni v katalogu
Narodni knihovny/Souborném katalogu!

e Pozor, pfi importu musi byt zaskrtnuté pole ,,Editor MARCu*“

 Vyberte ze seznamu spravny zaznam kliknéte na tlacitko ,,Importovat*.

e 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

e VV zaznamu vytvore pole 990 $a (podobné jako jste vytvorili pole ,910“ pro siglu a do podpole
$a doplnte siglu Vasi knihovny (pridat radek dold: ,,Ctrl + Enter”, pridat podpole ,,Ctrl + D“).

* Kliknéte na tlacitko ,, Importovat zaznam*

Zaznamy, které uz jsou v katalogu Evergreen

Pokud je ve vysledcich vyhledavani ve sloupci ,,Sluzba“ uvedeno , native-evergreen-katalog*,
znamena to, Zze zaznam uz v katalogu je. V tom pfipadé zaznam nestahujete, pouze do zaznamu
doplinite siglu knihovny KDS a pripojite udaje o exemplarich.

 Vyhledejte zaznam v katalogu Evergreen, nejlépe podle kontrolniho ¢isla zéznamu (kldvesa
»Shift+F3*) nebo z menu ,,Hledat” - ,,Hledat v katalogu“. Je mozné hledat také podle
nazvu nebo autora ve vyhledavacim poli vstupniho portalu klienta Evergreenu nebo v rozhrani
OPACu.

¢ V detailnim zaznamu kliknéte na tlacitko ,,Akce pro tento zaznam* v pravém hornim rohu
obrazovky a z menu vyberte polozku ,, Editace MARCu*“. Poznamka: Pokud jste NEHLEDALI
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podle Cisla zaznam (TCN), ve vysledcich vyhledavani si vyberte pozadovany titul a kliknutim na
nazev dokumentu a otevrete detailni zaznam.

* Pod eistujici sigly dalSich knihoven ve SPOK pridejte radek (pfidani radku nize: ,,Ctrl + Enter”)

* Na novém radku vytvorte pole ,,910%, pridejte podpole ,,a“ (tj. stisknéte ,,CTRL + Di, doplnite
oznaceni podpole ,,a“ a do néj doplnte siglu Vasi knihovny.

e Zaznam ulozte (tlacitko ,,Ulozit zdznam*)

7 v 7

Zména oznaceni casti v zaznamu MARC u vicesvazkovych publikaci

V pfipadé, ze v Souborném katalogu nebo v katalogu Narodni knihovny neni mozné najit zaznam
celého dila (ktery popisuje vSechny svazky) a zaroven c¢ast dila, kterou chceme zkatalogizovat v
katalogu NK ani v Souborném katalogu neni, Ize stahnout zaznam jiné Casti (ktery je soulasti téhoz
vicesvazkového dila) a tento zéznam upravit a pouzit.

== Pokud uz zaznam je v katalogu Evergeen == *

» (mlze se jednat o situaci, kdy jinou ¢ast dila uz vlastni jind knihovna ve SPOK nebo kdy jinou
Cast dila vlastni Vase knihovna)

* Otevrete klienta Z39.50 a vyhledejte béznym zplsobem zaznam prislusné knihy.

e Ze seznamu vyberte zaznam ze zdroje , native evergreen catalog“, ktery patfi jiné Casti
téhoz vicesvazkového dila (tj. ma stejného vydavatele a obvykle i pfiblizné stejny rok vydani,
stejnou edici apod.).

e Kliknéte na Importovat.

¢ VV zaznamu musite zkontrolovat, jestli importované Udaje souhlasi s Udaji ¢asti, kterou mate v
ruce, a chcete ji zkatalogizovat (postup viz nize). Pozor, je nutné smazat pole 015.

» Pokud jste pouzili zaznam jiného dilu, ktery je uz zkatalogizovany ve Vasi knihovné, neni nutné
vyplhovat siglu. Pokud jiny dil byl v nékteré z dalSich knihoven SPOK, doplite standardnim
zplsobem do pole 910 siglu VAS{ knihovny.

e Vytvorte pole 990 a zapiste do néj siglu Vasi knihovny - tim oznacite, ze zaznam byl
upraven (tj. ze nejde o verifikovany zaznam z Narodni knihovny nebo Souborného katalogu) a je
nutné, aby jej zkontroloval povereny katalogizator.

e Zaznam ulozte kliknutim na tlacitko ,Importovat“

* Déle postupujte standardnim zplsobem.

Pokud zaznam neni v katalogu Evergeen

* Otevrete klienta Z39.50 a vyhledejte béznym zplsobem zaznam prislusné knihy.

e Ze seznamu vyberte zaznam ze zdroje NKC nebo SKC ktery patfi jiné ¢asti téhoz
vicesvazkového dila (tj. ma stejného vydavatele a obvykle i priblizné stejny rok vydani, stejnou
edici apod.).

e Kliknéte na Importovat.

¢ VV zaznamu musite zkontrolovat, jestli importované Udaje souhlasi s Udaji ¢asti, kterou mate v
ruce, a chcete ji zkatalogizovat (postup viz nize).

» Smazte cizi sigly a standardnim zplsobem doplnte do pole 910 siglu VASi knihovny.

* Vytvorte pole 990 a zapiste do néj siglu Vasi knihovny KDS ,,ABE463“ Tim oznacite, ze zaznam
byl upraven (tj. Ze nejde o verifikovany zaznam z Narodni knihovny nebo Souborného katalogu)
a je nutné, aby jej zkontroloval povéreny katalogizator.

e Zaznam ulozte kliknutim na tlacitko ,,Importovat*

* Déle postupujte standardnim zplsobem.
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Udaje, které je potieba zkontrolovat/opravit

* **¥Cislo Ceské ndrodni bibliografie** - **pole 015**., Toto pole **vzdy
smazte** (STisknéte "Ctrl+Del" na prislusném radku)

* **TSBN** (pokud je v knize uvedeno) - pole //**22%*x//

* *xAutora** - pole //**100**//, predevsim podpole "a" (jméno autora), "d"
(data, vztahujici se k autorovi - pokud by c¢ast napsal jiny autor a nevite
datum narozeni a Umrti, podpole smazte)

* **Ngzvové Udaje** - pole //**245**//, predevsim podpole "n"(Cislo casti
dila) a "p" (nazev casti dila). Je vSak potreba zkontrolovat i dalsi
podpole, napf. "a" (Udaje o ndzvu), "b" (dalsi nazvové lGdaje - vétSinou jde
0 podnazev),

* **Jdaje o vyddni** - pole //**260**// nebo //**264**//. Zejména se bude
jednat o rok vydani (podpole "c")

* **pPgclet stran** - pole //**300**//, podpole "a" - Pozor: do poctu stran se
uvadi posledni cCislované strana knihy.

* Zkontrolujte pro jistotu i dalSi ddaje v zaznamu (pozijte zdravy rozum :-
)) a v pripadé potreby je opravte.

* Snazte se v kazdém pripadé, abyste Gdaj, ktery opravujete, uvedli ve
stejné podobé, jako byl pdvodni ddaj (napr. pokud ménite poclet stran a v
zaznamu bylo uvedeno "364 s." uvedte opraveny uUdaje jako "265 s. " apod.,
pokud by v zaznamu bylo uvedeno "364 stran", uvedte opraveny Udaj jako "265
stran" apod.).

Vytvoreni exemplare
viz Pridani signatury a exemplare
Pridani signatury a vytvoreni exemplare

Poté, co je zaznam uloZen, nebo importovan

* kliknéten na tlacitko ,,Akce pro tento zaznam* - ,,Pridat svazky“ v pravé horni Casti
obrazovky nebo na modry odkaz ,, PFidat svazky* v souhrnu Gdajd vlevo nahore.
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Detaily ziznamu ( Pfidat signatury ) ( Zobrazit format MARC )

Nézev: Ustavni péce Vydéni: Vyd. 1. TCN (kontrol. & zaznamu): 13907
Autor: Matougek, Qldfich Datum vydani 1995 Databazové ID: 13907
Signatura z bib. zaznamu #: §14.2159.9 Viastnik zdznamu

Vytvoril(a): admin
Naposledy editoval(a): Eva
Cas posledni editace:  8.21611:46

Zaznam1238 | zazseel Piedchozi Dalsi ] [ Konec ] [Vjsledkyvyh\ada’va’ni ] Alce pro tento zdznam
Zptt Vpied Zobrazeniv OPACU
T Ey = Zobrazeni MARCu
Hledat v katalogu Pokrocilé vyhledavani Prochazet katalog Editace MARCU

Sprava exemplaid
Hledat matousek

El Knihovna: Knihovna Jabok |z| m

Typ: Klicové slovo El Format: VSechny nosice Spravovat spojené exemplare

[ Zpfesnit mé pavodni wyhledavani | Spravovat Casti

Zobrarzit rezervace
Posledni 4 Vysledky vyhledavani

vyhledavani

Zobrazeno 1. zaznamz 38  Dalsi » Zobrazit / wytvofit objednavku

E Pridat de skupiny
+ |Ustavni péce / Oldfich Matousek

Matoudek Oldfich, 1947- (Autor). Matulova Andrea (Dal3i autor). Smid._Rudolf (Dal3i autor).

\) Kniha

Exemplaie k vypujéeni

Dznadit pro piepsani

Smazat zaznam

Obnovit vymazany zaznam

Pridat signatury
Oznac |ako ol pro prepravu rezervovanéhy

Presunout viechny titulove rezervace

+ Rezervovat

&
O vytisknout /
Vymazal mezipa

« Dostupné pro vypljcku: 4 z 5 exemplafi (Katalog Evergreen) (Zobrazit)
» Dostupné pro vypUjéku: 4 z 5 exemplafl (Jabok, vEtSi ast) (Zobrazit)
» Dostupné pro vypljEku- 4 z 5 exemplafu (Knihovna Jabok)

Oznacit jako cil pro spojené exemplafe
Zdvojit v novém panelu

Vypnout zobrazeni pfehledu a tlagitek

Poéet rezervaci: Exemplafové ddaje v MFHD

S it Standardni zobrazeni spravy seriald
0 (na celko ofet 5 exemplaiu
( ks 3 ) Alternativni rozhrani spravy seridld
Davkowy piijem exemplafld periodik
Zobrazit dalsi formaty a vydani
Mastavit spodni rozhrani jako vychezi

i

Obnovit zobrazeni

Kniha(2)  Cetina (2)
Zobrazit viechny formaty a vydani (2)

 Doplnte signaturu (informace o signature, viz manual pro Vasi knihovnu)
 Doplite pocet exemplarl a stisknéte klavesu ,, Enter”

o Poté nactéte Cérové kody exemplafd a kliknéte na tladitko ,, Editovat, pak vytvorit”

1739.50 | 2 Bibliograficky zaznam: 19675 | 3 Pfidat svazekiexemplaF k zdznamu dslo 19678 | 4 3
Detaily za { Zobrazit format MARC )
Nazew: Babitka : Obrazy wenkowskéha Zivata Wydani: 3. wyd,, v Cs. spis,, ve £ TCN (kontrollni £ z3zn.): 19575 Vytvoriil{a): katalogl
Autor: MEmcava, Bofena Datum vydani 1979 Databazové ID: 19676 Naposledy editoval{a): katalogl

signatura z bib. ziznamu #: 835-322.3 ¥lastnik zdznamu Cas posledni editace: 29,615 20:41

Tworba svazkd a exemplara

<Mo Change= * | «<Mo Change:» b “ | <No Change» | PouEit (A)

Knihovna # ze svazkid

DOM-KDS il " Trid&ni Prefix Signatura Sufix # exemplaid  Carovy kad / oznateni Easti
i ~ Generic | [ v | [s10me8 | [ v [z | | 204576500012
:
| 204576800013 N

Automaticky generavat Earove kidy? ] [ Pousit kontrolni cislici ] Tisk stitkfiz

Wybvofit se standardnimi hodnotami [Editavat, pak wytvofit (C) r
S ——

Uprava vlastnosti exemplare

¢ Z nabidky v poli ,,Umisténi“ vyberte podle potfeby polozku, kterd odpovida umisténi
exemplare a kliknéte na tlacitko ,,Pouzit“

* Ve sloupci ,, Statistiky“ v poli ,, PFidélit pFiriistkové ¢islo“ zvolte z rozbalovaci nabidky
hodnotu ,,Ano“ a kliknéte na tla¢itko ,,Pouzit“ . Pozor! Pokud toto pole neni vyplnéno, Udaje
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0 exemplafi nelze ulozit.
 Upravte dalsi potrebné (daje, napr poznamku, kterd se ma objevit pri pdj¢ovani apod.
« Klinéte na tlacitko , UloZit/Vytvorit exemplare*

Podrobna vseobecna napovéda k Upravé exemplard

v o

Sablony pro Upravu exemplafd

1)
1 yz

Pozor, tento postup plati jen pro nékteré knihovny, vétsina knihoven v takovych pripadech zada o

zpracovani knihy povéreného katalogizatora.
2)

Hodnota ,,Ne“ je ur¢ena pouze pro jednotlivd nesvazana Cisla ¢asopist, ktera se ve vétsiné knihoven
SPOK neeviduji
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