Pokyny pro popis dokumentů NK

1 Popis strany

1.1  Paginace (čísla stránek)

1) Číslo strany se uvádí arabskou číslicí: 

např. 54

2) Číslo strany pokud není vytištěno – dopočítá se a uvede v závorkách:

např. (54)

3) Chybné číslo strany – uvede se natištěné číslo strany, mezera a správné číslo strany v závorkách (špatně natištěné číslo je 53, správně má být 54):

např. 53 (54)

4) Prázdná strana – dopočítá se správné číslo strany a uvede se v závorkách, tyto stránky jsou nazývány „blank“, patří mezi ně také stránky, které nejsou potištěné, ale obsahují např. razítko knihovny, rukou dopisované číslo apod.:

např. (54)

typ strany se nastaví na hodnotu: prázdná strana

5) Dvě strany blank (prázdné) po sobě následující – odstraní se (neplatí v případě, když jsou započítány do stránkování).

6) Strana blank na začátku vlevo – odstraní se (neplatí v případě, když je započítána do stránkování).

7) Číslo strany není natištěno a nechybí v číselné řadě – pokud např. po straně 116 následují dvě neočíslované strany a po nich navazuje strana 117 bude číslování těchto čtyř stran následující:

např. 116 (116a) (116b) 117

pozn.: při použití písmen vynecháme písmeno „ch“ a písmena s diakritikou (ˇ, ´, °)

8) Čísla stran se snažíme vždy odvodit od tištěných. Př.: Pokud po natištěné straně 16 následují tři nečíslované strany a další natištěné číslo je 18, vypadá správný zápis těchto stran takto:

16 (16a) (16b) (17) 18

Pokud to vyplývá z kontextu, je možný i tento zápis:

16 (17) (17a) (17b) 18  

pozn.: po vyčerpání abecedy pokračujeme: aa, ab, ac …. ba, bb, bc … zx, zy, zz

9) a)  Pokud chybí číslo strany na začátku výtisku, např. jsou před natištěnou stranou 1 další dvě strany, vypadá číslování následovně:

(1a)   (1b)   1   2

b)  Pokud chybí čísla na konci výtisku, např. za  poslední číslovanou stranou jsou  další dvě strany, vypadá číslování stran následovně:

24   (25)   (26)         

c)  Pokud chybí čísla na konci výtisku, např. za  poslední číslovanou stranou jsou  další dvě strany, a následující výtisk má průběžnou paginaci (začíná např. stranou 25), pak vypadá číslování stran následovně:

24   (24a)   (24b)         

10) Číslo strany není natištěno, nechybí v číselné řadě a strany obsahují inzerci – u těchto stran je možné postupovat dle bodu 7. Druhou možností je zařadit tyto stránky nakonec výtisku a čísla stran navázat na konec číselné řady daného výtisku. Pokud např. výtisk končí číslem strany 256 a nakonec zařadíme dvě strany budou poslední tři čísla stran následující: 

např. 256 (257) (258)

11) Obálka a obsah ročníku se přesouvá přímo pod uzel ročníku a čísluje se arabskými číslicemi.

12) Pokud jsou strany obálky nebo obsahu, popř. další strany číslovány ŘÍMSKÝMI číslicemi, dodržíme toto číslování a číslujeme římskými číslicemi:

Pokud je možný zápis jednoho čísla několika možnými způsoby, zvolíme vždy ten nejkratší (např. IL místo XXXXIX, XLIX dle základního pravidla)

Pozn:

1. Římská čísla se zapisují kombinací znaků I, V, X, L, C, D, M. 

2. Římská čísla se skládají psaním od znaků pro nejvyšší hodnoty k nejnižším (MDL = 1550). Kombinují se nejvýše 3 stejné římské číslice (XXX = 30, III = 3).  

3. Menší římská číslice před větší znamená odečet (IV = 4). Takto se odečítá jen jediná římská číslice (Nikdy nepoužívat zápis dvou stejných číslic: IIX = 8). 

4. Pro odčítání podle bodu 3 se používají pouze římské číslice I, X, C; v matematickém kontextu zcela výjimečně také M. Nikdy nebyly používány římské číslice V, L, D (správně: XC = LXXXX = 90, MCM = 1900; nesprávně: VC = 95). 

5. Číslice I se pro odečítání většinou užívá jen před V, X. Není tedy správně MIM pro 1999 (lépe je MCMXCVIIII nebo MCMXCIX). 

Ve všech ostatních případech dodržujeme arabské číslování.

13) Dvojstrana – pokud dvojstranu nechceme z nějakého důvodu dělit na levou a pravou stranu (obsahuje např. obrázek, tabulku apod.), uvedou se dvě čísla stránek (každé do vlastního řádku) výsledný zápis je zobrazen takto:

např. 4, 5

14) Dvojstrana bez čísel stran – pokud dvojstrana nemá jedno nebo obě čísla stránek, uvede se toto číslo (obě čísla) v závorkách, mohou nastat tři následující kombinace:

např. (4), 5     4, (5)     (4), (5)

15) Pokud nejsou číslovány strany, ale sloupce textu (na jedné stránce jsou natištěna dvě čísla), uvedou se tato čísla do čísla strany (každé do vlastního řádku).

Do poznámky se zapíše text:

strany číslovány po sloupcích; 

1.2  Další popis strany

1) Typy stran:

· Prázdná strana – použití viz. výše.

· Obsah – pokud se na stránce vyskytuje v jakémkoli poměru ke zbývajícímu textu obsah, nastaví se typ strany na hodnotu – obsah.

· Inzerce – typ strany inzerce se použije pouze v případě, že jde o samostatný vložený inzertní výtisk. V ostatních případech bude použit typ strany – normální strana.

· Další typy stran (rejstřík, seznam ilustrací, seznam map, seznam tabulek, tabulka) se použijí pouze v případě, že jsou na celé stránce.

· Titulní strana – obsahuje informace o čísle a datu vydání ročníku či výtisku, popř. charakteristický grafický prvek a většinou se nachází na začátku výtisku či ročníku. Pokud se v daném výtisku vyskytuje více takovýchto stran, považuje se za titulní ta, která obsahuje více výše zmíněných informací, popř. je kvalitnější.

· Normální strana – všechny ostatní strany budou mít nastavenou hodnotu typu stránky – normální strana.

2) Pokud má stránka např. uříznuté okraje textu, většinou v celém mikrofilmu, otvory v předloze větší než 2 cm (zejména vystříhané články apod.), zapíše se do poznámky text: poškozená předloha;
3) Pokud má stránka např. rozmazané písmo, slabý nebo slitý nečitelný tisk, špinavé listy, vypálená místa od slunce, pomalovaný a zaškrtnutý text, zapíše se do poznámky text: nekvalitní předloha;
4) Je možné, že se oba případy vyskytnou současně, zápis pak vypadá následovně:

nekvalitní a poškozená předloha;

2 Popis výtisku

2.1 Popis čísla periodika

1) Pokud má výtisk periodika přívlastek (ranní, odpolední, večerní vydání či každý další odlišný název od původního názvu (titulu) je nutno tento název v úrovni výtisku VŽDY zapsat (Platí pro deníky, ve kterých se vyskytuje kromě ranního i odpolední či večerní vydání - popřípadě obě): 

a) shodný název např. Národní listy, ale jde o ranní vydání (analogicky večerní a odpolední vydání), pak zápis v poznámce výtisku bude následující:

ranní vydání; 

   
večerní vydání;

      odpolední vydání;
b) odlišný název např. u titulu Národní listy se jeden z výtisků jmenuje „Večerník Národních listů“. Potom se přímo u výtisku napíše do hlavního názvu (Základní bibliografický záznam – Název – Skupiny názvů – Skupina názvů (1) – Hlavní název):

Večerník Národních listů
c) odlišný název např. u titulu Národní listy se jeden z výtisků jmenuje „Večerník Národních listů“ a současně jde o večerní vydání (analogicky ranní a odpolední vydání). Přímo u výtisku se zapíše do hlavního názvu:

Večerník Národních listů

a do poznámky výtisku se uvede:

večerní vydání;
Informace o tom, že se jedná o ranní, večerní či odpolední vydání bude v poznámce vždy na prvním místě. Ostatní informace k danému výtisku (např. nekvalitní předloha, stránky, které nejsou k dispozici atd.) následují až po této informaci. 

2) Číslo výtisku je uváděno arabskou číslicí:

např. 17

3) Dvojčíslo – pokud je daný výtisk dvojčíslo, budou uvedena obě čísla výtisku oddělená pomlčkou (před a za pomlčkou je mezera):

např. 17 – 18

Do poznámky se uvede slovem: dvojčíslo;  (popř. trojčíslo; )

4) Opravené číslo výtisku – pokud je prokazatelné, že je chybné číslování výtisku uvede se do čísla výtisku pouze správné číslo výtisku a do poznámky se uvede zápis ve tvaru:

č. 13 (12)  chybný údaj;

5) Konfiskované (cenzurované) vydání – pokud se jedno číslo výtisku vyskytne v ročníku dvakrát a jedno z nich je konfiskované vydání, doplní se číslo výtisku malým písmenem „a“:

např. 13a

Pokud je konfiskovaný výtisk jediný dostupný výtisk daného čísla, bude mít číslo jako běžný výtisk.

V poznámce však bude vždy uvedeno:

konfiskované vydání; cenzurované vydání;

6) Číslo výtisku není uvedeno – pokud není vyplněno a nelze dopočítat, číslo výtisku se nevyplní a do poznámky výtisku se zapíše:

číslo výtisku neuvedeno;

7) Datum vydání výtisku – dle údajů, které budou k dispozici bude uveden rok, měsíc a rok nebo den, měsíc a rok následujícím způsobem:

např. 1998         1.1998          27.1.1998

8) Pokud byl daný výtisk pro dva měsíce např. květen, červen 1998, zapíše se datum vydání výtisku číselně:

např. 5..6.1998

9) Výtisk má datum vydání 27. – 29. ledna 1998, zapíše se číselně:

např. 27..29.1.1998

10) Neuvedené datum vydání – pokud nelze zjistit datum vydání, zůstane datum vydání nevyplněné a do poznámky se zapíše:

datace nezjištěna;

11) Typ výtisku – výtisk může mít pouze tři typy výtisku: 

a) číslo periodika – běžné číslo periodika

b) příloha – pravidelná, nepravidelná i speciální

c) ostatní – výtisk, který nelze zařadit do předchozích dvou kategorií, např. obálky a volně svázané listy pohromadě. Pokud není zřejmé, kam tento výtisk zařadit, zařadí se na konec ročníku.V případě obálek:

· Pokud nelze zjistit pořadí, dataci ani jiný způsob rozčlenění, očíslují se strany arabskými čísly v pořadí, v jakém jsou nasnímány. V poznámce ročníku se uvede:

obálky zařazeny na konec ročníku;

pokud bude zjištěno že nejsou kompletní doplní se na samostatné řádce:  některé obálky se nedochovaly; 

V poznámce výtisku bude uvedeno: obl;
· Pokud lze zjistit pořadí (včetně čísel a datace), ale nelze zařadit strany do ročníku, rozdělí se strany do jednotlivých výtisků a očíslují se římskými čísly dle zjištěného pořadí. V poznámce ročníku se uvede:

obálky zařazeny  na konec ročníku;

V poznámce výtisku bude uvedeno: obl;
12) Pokud ve výtisku chybí strana či několik stran, zapíší se do poznámky výtisku (a následně i do vad ročníku). Pro zápis chybějících stran bude použita jednotná terminologie. Pokud např. chybí v daném výtisku strana 5, dále strany 13, 14 a strany 25, 26 a 27, bude zápis následující:

např.    s. 5, 13 - 14, 25 - 27 není k dispozici;
13) Pokud se ve výtisku vyskytují nekvalitní a poškozené strany, zapíší se do poznámky výtisku (a následně i do poznámky ročníku) vždy musí jít v číselné posloupnosti.

např.  s. 8 – 12 nekvalitní předloha;  s. 13 nekvalitní a poškozená předloha;

s. 26 – 27 poškozená předloha;

14) Při popisu výtisku se mohou vyskytnout některé další odchylky od normálu, tyto se zapisují do poznámky výtisku jednotnou terminologií, která se novými odchylkami postupně rozšiřuje. Zatím použité zápisy:

náhrada; na ukázku; ze zábavného čísla; zvláštní vydání; opravené vydání;
2.2 Popis přílohy

Pravidla pro popis příloh jsou shodná s pravidly pro popis čísla periodika. Příloha je považována za samostatný výtisk a typ výtisku je vždy příloha. Příloha je řazena za výtisk, ke kterému náleží. Dále jsou do poznámky výtisku zapisovány některé další informace.

1) Pokud má příloha stejné číslo výtisku jako číslo periodika a nemá svůj vlastní název, pak je u výtisku vyplněno číslo výtisku, datum vydání, typ výtisku příloha.

2) Příloha však může mít svůj vlastní název, tento název je pak zapsán do hlavního názvu výtisku.

např. Právní rádce
Příloha může mít také svou vlastní číselnou řadu odlišující se od číselné řady výtisků, ke kterým patří. Je tedy možné, že příloha číslo 15 patří k výtisku periodika (např. titul Družstevník) číslo 26. Do čísla výtisku je uvedeno číslo přílohy, v tomto případě 15. 
3) Příloha může mít i svou číselnou řadu ročníku. V tom případě se jí vytvoří vlastní ročník, číslo zakázky však je stejné jako číslo zakázky ročníku, ke kterému patří. Také export dat z programu Sirius je prováděn současně.

4) Jiný typ přílohy – do poznámky se uvede např.:

mimořádná příloha; zvláštní příloha;

(Veškeré poznámky jsou zapisovány malými písmeny, výjimku tvoří pouze názvy, které jsou zapisovány s velkým počátečním písmenem.)

5) Pokud je příloha součástí čísla (např. uprostřed výtisku bez samostatné číselné řady), nevyčleňuje se jako samostatný výtisk, do poznámky výtisku se však uvede:

obsahuje přílohu;
3 Popis ročníku

1) Číslo ročníku je uváděno římskou číslicí:

např. IV

2) Pokud se jedná o dvojročník, uvede se dvěma římskými číslicemi oddělenými pomlčkou:

např. IV – V

Do poznámky ročníku se uvede slovem: dvojročník;

3) Není uvedeno číslo ročníku a nelze ho ani dopočítat, zapíše se do poznámky ročníku:

číslo ročníku neuvedeno;

4) Datum vydání

např. 1937

5) Je možné, že jeden ročník vycházel v průběhu dvou let, datum vydání pak bude zapsáno:

např. 1937..1938

6) Do vad ročníku se souhrnně zapíší všechny chybějící strany a výtisky (zapisují se i chybějící čísla odpoledních či večerních vydání). Pro zápis těchto vad bude použita jednotná terminologie:

č. 6 není k dispozici;

č. 13 – 18 není k dispozici;

č. 27 s. 5, 13 - 14, 25 – 27 není k dispozici;

č. 6 konfiskováno;

č. 2 příloha  s. 18 není k dispozici;

7) Pokud chybí více výtisků či stran, zápis se sdruží. Uvádí se v posloupnosti dle jednotlivých výtisků a ty musí být v celkové posloupnosti čísel výtisků:

č. 6, č. 13 – 18, č. 27 s. 5, 13 -14, 25 – 27 není k dispozici;
8) Pokud se stejná chyba opakuje ve více výtiscích, je možné sdružit zápis následným způsobem:

č. 1, 3, 7 s. 1 – 6, 9 – 10 není k dispozici;
9) Pokud v daném výtisku chybí pravidelná příloha, uvede se do vad ročníku:

      č. 25 pr není k dispozici;

10) Do vad ročníku se souhrnně zapíší také všechny odchylky stran a výtisků. Pro zápis těchto odchylek bude použita jednotná terminologie:

a) Pokud se ve výtisku vyskytují chyby paginace, které nebylo možné odstranit

            č. 60 chybná paginace;
b) Pokud jsou chyby v číslování výtisků, které nebylo možné opravit

č. 8 – 15 chybné číslování;
c) Pokud se v ročníku vyskytují nekvalitní a poškozené předlohy

č. 5 s. 8 – 12 nekvalitní předloha; 

č. 7 s. 26 – 27 poškozená předloha;

č. 13 nekvalitní a poškozená předloha;
d) Pokud je některá z uváděných stran dopočítána (tedy je v závorce) uvede se v závorce

i při zápisu do vad či poznámek:

č. 5 s. 8 – (12) nekvalitní předloha; 

11) V poznámce ročníku se uvedou případné další zápisy:

např:  zahájeno nové značení ročníku,  nebo souběžné značení ročníků může být rovněž zápis:  číslo ročníku neuvedeno;  a podobně.

! Při popisu ročníku vždy zapisovat chybějící čísla výtisků a stran v defektech ročníku !!!

Popis titulu

1) Signatura – dodané číslo signatury se pro správný zápis doplňuje nulami na koncových šest míst, např. signatura 54A 153 nebo 1A153 bude zapsána:

např. 54 A 000153         1 A 000153

2) Signatura – pokud není údaj k dispozici, zapíše se slovo:

nezjištěna
3) Změna signatury ( titul je na různých signaturách různě) se zaznamená do poznámky titulu včetně rozmezí let:

např. NKP 54 B 179 (1857 – 1867); 54 B 547, 54 C 1370 (1891 – 1914);
4) Vlastník periodika a místo uložení – uvádět siglu instituce (např. Národní knihovna má siglu ABA000)

5) Fyzický popis – rozměry – uvádět ve tvaru (šířka x výška) v mm

Např. (210 x 297)

6) Hlavní název – pokud se hlavní název v průběhu času měnil, uvedou se do hlavního názvu všechny názvy. Do poznámky se však uvedou všechny názvy včetně let, po které vycházel titul pod daným názvem včetně změn u podnázvu.

Uvedené platí pokud se jedná o shodné ISSN, o čemž rozhoduje vždy České národní středisko ISSN ve Státní technické knihovně viz. odkaz: http://www.issn.cz/
6) Jazyk – jazyk, ve kterém byl daný titul vytisknut se uvede malým tiskacím písmem příslušnou mezinárodní zkratkou (tři písmena).

(viz. například: http://intra.nkp.cz/aleph500/Instrukce/kody_jazyku.htm)

cze …čeština

ger … němčina

slo … slovenština

fre … francouzština
 

7) Pokud se stane, že je k danému titulu zařazen titul zcela jiný (byl omylem svázán nebo vyšel jako reklamní číslo s daným titulem) – tento jiný titul (např. s názvem Vetřelec z roku 1859) se odstraní a jeho existence se zaznamená do poznámky na příslušném předávacím protokolu společně s archivním číslem filmu:

např. film ČAN 9218 obsahuje 56 stran titulu Vetřelec z roku 1859

8) ISSN – pokud není uvedeno ISSN, zapíše se slovně nepřiděleno a číslo první zakázky daného titulu, např. pro titul, který začíná zakázkou č. 20135 bude zápis vypadat takto:

např. nepřiděleno20135
9) Technický popis – skener –  uvede se způsob digitalizace:

a) z mikrofilmu

b) přímá digitalizace

Pokud je zpracován celý titul jedním způsobem uvede se zařízení na kterém bylo skenování z mikrofilmu /případně při přímé digitalizaci/ prováděno, včetně uvedení typu značky výrobce, provenience a názvu SW včetně uvedení verze
10) Chybějící ročníky budou zaznamenány do poznámek periodika (vždy první pořadí):

např. ročník XIII, XIX, XXII – XXIV není k dispozici;

Pozn.

! Při popisu nepoužívat uvozovky !!!

Ořez

Dokument oříznout na nejmenší hranici tak, aby bylo vidět, že nic z dokumentu nechybí. (Ideálně 1 pixelový černý okraj.)

Export

Při exportu je nutné dodržet jedinečnost názvů jednotlivých souborů. Nutno dodržet unixová pravidla popisu (pozor na rozlišování malých a velkých písmen, nepoužívat diakritiku, nepoužívat nikde v souborech mezery atd.)

První číselný znak musí být: SIGLA s podtržítkem: ABA000_
další záleží na zvyklosti instituce provádějící digitalizaci. V každém případě si musí instituce ohlídat jedinečnost souborů. 

NK ČR a Elsyst Engineering jedinečnost souborů zabezpečuje na základě zakázek (1zakázka = 1 ročník bez ohledu na počet stran v ročníku).

KAV ČR používá siglu a následuje ISSN.

Kompletní dokument obsahuje stejný počet obrazových souborů jpg a djvu a jim odpovídající a shodně označené (pojmenované) textové soubory, přičemž nesmí být nulová hodnota. V takovém případě se prázdný textový soubor doplní znakem *.

Příloha možné vzory zápisů

V jednom čísle chybí různé strany:

chybný zápis: č. 2 s. 17 - 18, s. 21 - 22 není k dispozici;

správný zápis: č. 2 s. 17 - 18, 21 - 22 není k dispozici;

V několika číslech chybí různé strany:

správný zápis: č. 1 s. 15 - 16, č. 2 s. 17 - 18,  31 - 32 není k dispozici;

Nelze přiřadit obálky do čísel (nelze zjistit, kam patří nebo o které strany obálek jde): 

správný zápis: obálky, zařazeny  na konec ročníku;

Pokud nelze zjistit počet chybějících obálek (byly vevázány v nesprávném pořadí a nelze je identifikovat) doplní se zápis do vad ročníku údajem:

některé obálky nejsou k dispozici; 

Vzorový zápis ve vadách na úrovni ročníku:

Poznámky k zápisu:

a) pokud chybí větší množství kompletních čísel, lze zápis provést hromadným způsobem

b) pak následují čísla postupně za sebou, pokud  není narušena logická číselná řada lze podle níže uvedeného příkladu provést sloučení zápisu např. č. 122 s. 13 – 14, č. 134 s. 16 – 19, č. 154 s. 19 - 20, 41 - 42 není k dispozici; 

c) lze sloučit i opakující se chybějící strany v čísle, ale opět v logické posloupnosti jednotlivých čísel (výtisků) tak, jako např. u č. 89, 92 s. 13 - 14 není k dispozici; 

Pořadí zápisu v defektech:
a) chybějící kompletní čísla (celé večerní, odpolední….)

b) následují podle číselné posloupnosti ostatní neúplná čísla (viz. zápis), pokud není narušena posloupnost, lze zápis sdružovat viz. např. č. 41 apod.

c) další možné zápisy lze konzultovat s Národní knihovnou 

