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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 kédd 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 udaji

* Pfi hledani podle dalSich Udajl je vhodné zacit vzdy hledat v jednom poli (napt. Nazev) a teprve
pokud je vyhledano pfilis mnoho zdznamd, z(zit dotaz pomoci dalsiho pole.

 Nejvic se osvédcila kombinace autor, datum vydani a vydavatel

* V nékterych pripadech (napr. pokud jsou Udaje prilis obecné a vysledkl je velké mnozstvi) mize
pomoci vyhledani zaznamu podle kontrolniho Cisla zaznamu v Souborném katalogu

Prace s vysledky vyhledavani - vybér vhodného zaznamu

V seznamu vyhledanych dokumentd je vZdy je nutné peclivé zkontrolovat, jestli se jedna skute¢né o
spravné vydani tj. souhlasi nazev, autor, vydavatel, rok vydani, pripadné ISBN, pokud je uvedeno.
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Zaznamy, které uz jsou ve SPOK

Pokud je ve vysledcich vyhledavani zaznam spravného dokumentu ave sloupci ,,Sluzba* je uvedeno
»native-evergreen-katalog“, znamena to, ze zaznam uz v katalogu je. V tom pfipadé zaznam
nebudete stahovat, pouze do néj doplinite siglu své knihovny a pfripojite udaje o

exemplarich.

e Umistéte kurzor na pfislusny rddek pozadovaného zdznamu a kliknéte na tlacitko ,,Zobrazit v

katalogu*“

Zadny zédznam nebyl oznaden k prepséni.

Upravit, pak importovat Zobrazit format MARC M H W Akcev | Radki 10+
Oznacit lokalni vysledky jako cil pro prepsan Prepsat Strana 1= | -
[ Sluzba Nézev Autor Viydavatel Datum vydani  Vydani ISBN Kontrolni &isl
1 native-evergreen-catalog Harry Potter and the philosopher's stone  Rowling, J. K. Bloomshbury 2010 Paperback ... 978-1-4088-1054-5 23195
2 native-evergreen-catalog Harry Potter a princ dvoji krve Rowling, J. K. Albatros 2005 1. wyd 60-00-01819-5 20841
3 _ ok Harry Potter a tsjemna komnata Rowling, J. K. Albatros 2002 2. wyd 60-00-01041-0 20840
1 it Hairy Potter a kimen mudrch Rowiing, J. K Albalros 2000 1. wd 80-00-00738-6 20845
5 native-evergreen-catalog Harry Potter a relikvie smrti Rowling, J. K. Albatros 2008 1. wyd 978-80-00-02122-5 20842
6 native-evergreen-catalog Harry Potter a vézen z Azkabanu Rowling, J. K. Albatros 2002 2 wyd 80-00-010429 20843
7 native-evergreen-catalog Harry Potter a onnivy pohar Rowling, J. K. Albatros 2001 1. wyd 80-00-00994-3 20844
§ native-evergreen-catalog Harry Potter a Fénixiv fad Rowling, J. K. Albatros 2004 1. wyd 60-00-01294-4 20846
9 native-evergreen-catalog The tales of Beedle the bard Rowling, J. K. Chidren’s highslevel group 2008 978-0-7475-9987-6 29813
’ v v v s 7
. Tim se presunete na pfislusny zaznam.
7 7 v . “
e V zaznamu vyberte zalozku ,,Editace MARCu
Detaily zaznamu ”
Nazev: Harry Potter a relikvie smrti Vydani: 1. wyd TCN (kontrol. €. 20842 Vytvoril(a): katalog2
zdznamu):
Autor: Rowling, J. K. 1965- Datum vydani 2008 Databazowvé ID: 20842 Naposledy katalog2
editoval(a):
Signatura z bib. 821-93 Vlastnik zaznamu Cas posledni 10.07.2015 11:44
zaznamu: editace:
Zacatel Predchoz Dalsi Konec Zpét k vysledkim ( 1/ 1 Pidat jednotky Serialy - QOznacit pro- = Dalsi akce: =
Zobrazeni v OPACu Editace MARCu Zobrazeni MARCu Zobrazit rezervace Casti monografii Sprava exemplafd Spojené exemplafe
Nastavit jako vychozi zobraze
Hledat v katalogu Pokrocilé vyhledavani Prochazet katalog @0 —Ahoe pro KoE

Hledat Typ: Kliové slovo + Format: Viechny formaty v Knihovna: Katalog Evergreen A Ve vSech knihovnach
Sc’lfl':g;‘\"éni Harry Potter a relikvie smrti / Joanne K. Rowlingova ; [pfelozil Pavel Medek]
Y Rowling. J. K.. 1965- {Autor)
i { ’
w@P Il | ) Kniha + Rezervovat
& au 0 .o -
& Exemplafe k vypujceni 2 Plidat do kegiku

p,;:ﬂ"

» Dostupné pro vypajcku: 1z 1 exemplafi (Katalog Evergreen)

" Tisk / E-mail

Pocet rezervaci: Vymazat mezipamét pfidanéhe obsahu

0 (na celkovy pocet 1 exemplafi)

J.K.Rowlingovi

Knihovnalpoboika Signatura/Poznamky k Carovy kéd Umistani  Modifikator Cirgoars o i .. Lze rezervovat? Statys K vraceni
exemplatim wypljiky rezervaci aktivacevytvareni dne
. brazi . - vace & e / Vi ;
Knihovna KDS 810 RoJ 32;&?801205 zobrazit | Knihovna Hodnota nezadana  10.07. 2015 5;:&?\?5 xempléfe / Rezervace Volng -

7 vz

* Pod existujici sigly dalSich knihoven ve SPOK pridejte fadek (pfidani fadku nize: ,,Ctrl + Enter*)

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

e Zaznam ulozte (tlacitko ,, Ulozit zaznam*)

Stahovani (import) zaznamu z katalogu Narodni knihovny/Souborného katalogu
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Je doporuceno prednostné stahovat zaznamy z katalogu Narodni knihovny, tj. ty, které jsou v
seznamu vysledkl ve sloupci SluZba oznaceny jako ,, NKC* (oproti zaznamdm 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*)

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

¢ Kliknéte na tlacitko ,,Importovat zaznam*

Stahovani (import) zdznamu 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 (pfidat radek dold: ,,Ctrl + Enter”, pridat podpole ,,Ctrl + D“).

* Kliknéte na tlacitko ,, Importovat zaznam*

Zaznamy, které uz jsou v katalogu Evergreen

Zména oznaceni ¢asti v zaznamu MARC u vicesvazkovych publikaci

V pripadé, Zze v Souborném katalogu nebo v katalogu Narodni knihovny neni mozné najit zaznam
celého dila (ktery popisuje vSechny svazky) a zaroven Cast dila, kterou chceme zkatalogizovat v
katalogu NK ani v Souborném katalogu neni, Ize stahnout zaznam jiné Casti (ktery je soucasti téhoz
vicesvazkového dila) a tento zdznam upravit a pouzit. ”

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

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

* Otevrete klienta Z39.50 a vyhledejte béZznym zplsobem zdznam prislusné knihy.

e Ze seznamu vyberte zéznam 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.

e \VV zaznamu musite zkontrolovat, jestli importované Udaje souhlasi s Udaji Casti, 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
vypliovat siglu. Pokud jiny dil byl v nékteré z dalSich knihoven SPOK, doplnte standardnim
zplUsobem do pole 910 siglu VASi knihovny.

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

Zaznam ulozte kliknutim na tlacitko ,,Importovat”

Daéle postupujte standardnim zplsobem.

Pokud zaznam neni v katalogu Evergeen

Otevrete klienta Z39.50 a vyhledejte béznym zplsobem zédznam prislusné knihy.

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

Kliknéte na Importovat.

V 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 dopliite 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.

Zaznam ulozte kliknutim na tlacitko ,,Importovat*

Déle postupujte standardnim zplsobem.

Udaje, které je potieba zkontrolovat/opravit

Cislo Ceské narodni bibliografie - pole 015. Toto pole vzdy smazte (STisknéte ,Ctrl+Del”
na prislusném radku)

ISBN (pokud je v knize uvedeno) - pole 22

Autora - pole 100, predevsim podpole ,a“ (jméno autora), ,d” (data, vztahujici se k autorovi -
pokud by ¢ast napsal jiny autor a nevite datum narozeni a Umrti, podpole smazte)

Nazvové udaje - pole 245, predevsim podpole ,n“(Cislo Casti dila) a ,,p“ (nazev Casti dila). Je
vSak potreba zkontrolovat i dalSi podpole, napt. ,,a“ (4daje o nazvu), ,b“ (dalsi nazvové Udaje -
vétsinou jde o podnazev),

Udaje o vydani - pole 260 nebo 264. Zejména se bude jednat o rok vydani (podpole ,c*)
Pocet stran - pole 300, podpole ,a“ - Pozor: do poCtu stran se uvadi posledni Cislované strana

knihy.

o0
Zkontrolujte pro jistotu i dalsi Gdaje v zédznamu (pozijte zdravy rozum ) a v pfipadé potreby
je opravte.

Snazte se v kazdém pripadé, abyste Udaj, ktery opravujete, uvedli ve stejné podobé, jako byl
plvodni daj (napf. pokud ménite pocet stran a v zéznamu bylo uvedeno ,364 s.” uvedte
opraveny Udaje jako ,265 s. “ apod., pokud by v zdznamu bylo uvedeno ,,364 stran”, uvedte
opraveny Udaj jako ,265 stran” apod.).

Vytvoreni exemplare

viz Pridani signatury a exemplare
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Pridani signatury a vytvoreni exemplare

Poté, co je zaznam ulozen, nebo importovan,

e kliknéten na tlacitko ,,Akce pro tento zaznam* - ,,Pfidat svazky* v pravé horni Casti
obrazovky nebo na modry odkaz ,, PFidat svazky* v souhrnu Gdajd vlevo nahore.

Detaily zaznamu ( Pfidat signatury ) ( Zobrazit format MARC )

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

Akce pro tento zaznam

Nazev: Ustavni péce Vydani: Vyd. 1. TCN (kontrol. €. zaznamu): 13907 Vytvofila):
Autor: Matouiek, Oldfich Datum vydani 1395 Databazoveé ID: 13907
Signatura z bib. zaznamu #: §14.2159.9 Vlastnik zaznamu
Zéznam1238 | o predchos | [ Dalii | | Kenec | [ ysledky vyhledavani |
Hledat v katalogu Pokrogilé vyhledavani Prochazet katalog
Hledat matousek Typ: KiiZové slovo [+] Format: Viechnynosice  [~] Knihovna:  Kniovna Jabok  [+] ([l
[ Zpfesnit mé plvodni vyhledavani |
Posledni « Vysledky vyhledavani zobrazeno 1. zaznamz 38 Dali »
vyhledavani

+ | Ustavni péée / Oldfich Matousek
Matousek, Oldfich, 1947- (Autor). Matulova. Andrea (Dal3i autor). Smid. Rudolf (Dal3i autor).

\)’ Kniha

Exemplare k vypujceni

STAUNI

« Dostupné pro vypljéku: 4 z 5 exemplafi (Katalog Evergreen) (Zobrazit)
» Dostupné pro vypujEku: 4 z 5 exemplafa (Jabok, vEtsi £ast) (Zobrazit)
« Dostupné pro vypuijcku: 4 z 5 exemplait (Knihovna Jabok)

Pocet rezervaci:

m 0 (na celkovy pofet 5 exemplaii)

Zobrazit dalsi formaty a vydani

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

7 vO

1739,50 | 2 Bibliograficky zdznamm: 19678 | 3 Pfidat svazekfexemplai k zdznamu Selo 19675 | +

+ Rezervovat

o+
0" wytisknout /
Vymazat mezipa

Zobrazeni v OPACu
Zobrazeni MARCu

Editace MARCu

Sprava exemplaid

Spravovat spojené exemplafe
Spravovat Casti

Zobrazit rezervace

Zobrazit / vytvofit objednavku
Piidat do skupiny

Oznadit pro prepsani

Smazat zaznam

Dbnovit vymazany zaznam

Piidat signatury
Oznac jako ol pro prepravu rezervovanéh

Presunout viechny titulove rezervace
Oznacit jako cil pro spojené exemplafe
Zdvojit v novém panelu

Vypnout zobrazeni prehledu a tlacitek
Exemplafove ddaje v MFHD
Standardni zobrazeni spravy seriald
Alternativni rozhrani spravy seriald
Davkovy prijem exemplafd periodik
Mastavit spodni rozhrani jako vychezi

Obnovit zobrazeni

* Doplnte signaturu (informace o signature, viz manual pro Vasi knihovnu)
 Doplnte pocet exemplarid a stisknéte klavesu ,, Enter*

Il

o Poté nactéte Cérové kddy exempléfdl a kliknéte na tlatitko ,, Editovat, pak vytvoFit*

Detaily za { Zobrazit format MARC )
Nazev: Babicka : Obrazy venkowského Zivota wydani: 3. wyd,, v Cs. spis,, ve = TCN (kontrolini £ zazn.): 19578
Autor: MEmcova, BoZena Datum vydani 1972 Databazové ID: 19578

Signatura z bib. zaznamu #: 885-322.3 Ylastnik zaznamu

¥ytvofil(a):
Naposledy editoval{a): katalogt
Cas posledni editace:

katalogl

29.6.15 20:41

Tvorba svazkd a exemplaid

=No Change:=

Prefix

<No Change:>

knihovna # ze svazkd
DOM-KDS [y | TFidéni Signatura

Sufix

~  <No Change= bl B

bk el

# exemplaid Carovy kéd / oznateni Easti

‘Generic | [ | |810NeB | [

vi|2

| | 204576800012

Automaticky generovat €arove kidy? ] [ Pousic kantrolni dislici [] Tisk Stitkiz

Wybvofit se standardnimi hodnotamé [ Editovat, pak vytvoiit (C) r
————
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Uprava vlastnosti exemplaie

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

* Ve sloupci ,, Statistiky“ v poli ,, PFidélit pFiristkové ¢islo“ zvolte z rozbalovaci nabidky
hodnotu ,,Ano“ a kliknéte na tla¢itko ,,PouZit“ . Pozor! Pokud toto pole neni vyplnéno, Udaje
0 exemplafi nelze ulozit.

 Upravte dalsi potrebné (daje, napr poznamku, kterd se ma objevit pri pdj¢ovani apod.

« Klinéte na tlacitko , UlozZit/Vytvorit exemplare*

Podrobna vseobecna napovéda k Upravé exemplard

Sablony pro Upravu exemplafd

1)
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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