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Pravidla pro popis monografii

Pravidla pro popis monografii (dale PPM) vychazi z dokumentu Definice metadatovych formatu pro digitalizaci
monografii verze 2.3 dostupného na webu Narodni digitalni knihovny.

Slouzi jako pFedpis pro vysledek procesu digitalizace v digitaliza¢nich projektech v CR. Pdvodné byla vytvofena pro
projekt Narodni digitalni knihovny (NDK), dale jsou predepsana v programu VISK 7 a byla pouZita i v krajskych
digitalizacnich projektech. Spolu s Definici metadatovych format( pro digitalizaci slouZi jako jednotny format pro
pamétové instituce, které chtéji sva data dlouhodobé archivovat v Ulozisti Narodni knihovny (dale NK).

Za rozvoj a udrzbu Pravidel pro popis zodpovida Odbor novodobych digitalnich sbirek Narodni knihovny CR, resp.
Oddéleni standardu digitalnich sbirek (https://standardy.ndk.cz). S dopliujicimi dotazy Ize kontaktovat oddéleni
pro standardy na emailu metadata.ndk@nkp.cz. Pro hldseni chyb, dotazy nebo ndvrhy na rozsifeni pravidel pro
popis lze také vyuZzit https://github.com/NLCR/Standard NDK.



https://www.nkp.cz/o-knihovne/organizacni-struktura/odbor-novodobych-digitalnich-sbirek
https://www.nkp.cz/o-knihovne/organizacni-struktura/oddeleni-standardu-digitalnich-sbirek
https://standardy.ndk.cz/
mailto:metadata.ndk@nkp.cz
https://github.com/NLCR/Standard_NDK

1 Popis strany (Paginace)

1Popis strany

Cislovani stran se uvadi v METS dokumentu ve fyzické strukturalni mapé, kterd sdruzuje viechny reprezentace
jedné strany, a na Urovni strany (PAGE) v elementu <part>.

<mets:structMap LABEL="Physical_Structure" TYPE="PHYSICAL">
<mets:div LABEL="Honzikova cesta, 1985" TYPE="Monograph" ID="DIV_P_0000"
DMDID="MODSMD_VOLUME_0001">
<mets:div ID="DIV_P_PAGE_0000" ORDER="1" ORDERLABEL="[4a]" TYPE="titlePage">
<mets:fptr FILEID="MC_anl001-000003_0001"/>
<mets:fptr FILEID="UC_anl001-000003_0001"/>
<mets:fptr FILEID="ALTO_anl001-000003_0001"/>
<mets:fptr FILEID="TXT_anl001-000003_0001"/>
<mets:fptr FILEID="AMD_anl001-000003_0001"/>
</mets:div>
</mets:div>
</mets:structMap>

1.1 Paginace (Cisla stranek)

s wvrs

1.1.1 Bézné cislovani

Cislo strany se uvadi arabskymi &isly, pokud neni vyti§téno jinak. Pokud na strance neni &islo vyti$téno, dopoéita
se dle pravidel uvedenych v bodu 1.1.4. Vyskytuje-li se fimské Cislovani, fidime se pravidly u bodu 1.1.5.

1.1.2 Chybné cislovani

Pokud se v paginaci nachazi chybny udaj, ale jinak je zachovana posloupnost, Udaj se dopocita a uvede se spravny,
do poznamky se neuvadi nic.

V pfipadé, Ze chyba v Cislovani narusuje posloupnost, je mozné vyuzit zapisu napt. 55 [58] (na prvnim misté zapisu
se uvadi vytistény Udaj a v hranaté zdvorce na druhém misté pak Udaj dopocitany) a do poznamky na urovni
vytisku se uvede “chybny Gdaj v paginaci”. Tento zplsob zapisu musi schvalit vlastnik — zadavatel.

<mods:physicalDescription>
<mods:note>chybny udaj v paginaci</mods:note>
</mods:physicalDescription>

Vyskytne-li se tato chyba opakované, je moZnost vytistény Udaj neopravovat a v poznamce na urovni vytisku se
zapise formulace , nekonzistence v paginaci”. Tento zplsob zapisu musi schvalit vlastnik — zadavatel.

Pokud v &islovani stran dojde k posunu celé paginace (napf. ¢islovani se posune o 10 stran zpét a je v této rfadé
ocCislovan zbytek knihy) uvedeme to, co je natisténo a do poznamky: , nekonzistence v paginaci”.

<mods:physicalDescription>
<mods:note>nekonzistence v paginaci</mods:note>
</mods:physicalDescription>
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Pokud jsou strany v chybném potadi svdzany, ale nejsou chybné odislovany, pfi editaci toto poradi upravime do
poradi ¢teni a fidime se pravidly jako pfi béZzném Cislovani.

Pozn.: Prakticky si tohoto jevu pri masové digitalizaci zifejmé nevsimnete, takZe v popisu strany zistane pouze to
dopocitané Cislo, ne to, co je doopravdy na strdnce vytisténo. Neni to chyba.

1.1.3 Prazdna strana

V ptipadé vyskytu prazdnych stran se tyto strany oznadi typem strany prazdna strana (blank). Neni tfeba uvadét
zapis Cisla strany v hranatych zdvorkdach, pokud neni porusena Ciselna fada a nenachazeji se na za¢atku nebo na
konci dokumentu. V opacném pripadé se Cisla dopocitaji podle pravidel a v hranatych zavorkach se uvedou.

Pozn.: Patfi sem strany, které nejsou potisténé, ale mohou obsahovat napf. razitko knihovny, &drovy kdd,
prirtstkové Cislo, rukopisné pozndmky, ndlepku se signaturou, rubovou stranu fotografie apod. Pokud monografie
obsahuje vice po sobé jdoucich prdzdnych stran, je vZdy na rozhodnuti vilastnika — zadavatele, zda se zaradi Ci
odstrani. Odstranit se mohou, pokud nejsou zapocitdny do paginace a je dodrZeno striddni levé a pravé strany.

7 vrs

1.1.4 Nenatisténa cisla stran

Nechybi v Ciselné radé

a) Na zacatku vytisku, tj. vSechny strany pred stranou €. 1, se ocisluji abecedné s prefixem 1 v hranatych
zavorkach [1a], [1b], [1c], [1d]..., 1

b) Kdekoliv jinde ve svazku se strany ocisluji abecedné s prefixem Cisla strany predchazejici necislované
strané v hranatych zdvorkach 25, 26, [26a], [26b], 27, 28

Pozn.: Pri pouZiti pismen vynechdme pismeno ,ch” a pismena s diakritikou (~, *, °)!

Pozn.: Pokud je treba zduraznit rozliseni pfedni a zadni ¢dsti listu, je mozZné pouZit islovdni recto/ verso podle
1.1.8. Rozhodnuti je na zadavateli.

Chybi v ciselné fadé

a) Na zacatku svazku, tj. do prvni strany s vytisténym cislem, se dopocita a uvede v hranatych zdvorkach: [1],
[2],[3],4,5,6

b) Uprostied svazku se dopocita a uvede bez zavorek

c) Na konci svazku, tj. od posledni strany s vytisténym cislem, se dopocita a uvede v hranatych zavorkach:
256, 257, 258, [259], [260], [261]

d) Pokud je cely svazek necislovany, ocislujeme od 1 a vSechna Cisla stranek budou v hranatych zavorkach.

Pozn.: Cisla dopocitanych stran se vZdy odvozuji od pfedlohy, resp. od kontextu po sobé ndsledujicich stran. Tento
pfipad se tykd hlavné riuznych necislovanych tabulek, vyobrazeni, map a dalSich vloZenych udaji. Pozor, je
moZnych nékolik verzi zapisu.

Priklad:
Pokud po natisténé strané 16 ndsleduji tii necislované strany a dalsi natisténé Cislo je 18, vypadad sprdavny zdpis

téchto stran takto: 16, [16a], [16b], [17], 18... (znamend to, Ze s. [16a], [16b] navazuje na s. 16) nebo takto: 16,
[17], [17a], [17b], 18... (znamend to, Ze s. [17a], [17b] navazuje na s. [17]).
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1.1.5 Rimské &islovani

V pripadé fimského Cislovani plati stejna pravidla jako u arabského Cislovani. Jsou-li strany Cislovany fimskymi
Cislicemi, dodrzime toto cCislovani s pravidlem co nejkratsiho zplisobu zapisu, pfi dodrZzeni nasledujicich pravidel:

e Fimska Cisla se zapisuji kombinaci znakd I, V, X, L, C, D, M
stejnych fimskych Cislic

e mensi fimska Cislice pred vétsi znamend odecet (takto se odecitd jen jedind Fimska Cislice — nikdy
nepouzivat v odectu zapis dvou stejnych Cislic napf. nesprdvné pro 8 bude zapis IIX)

e pro odecet dle vySe uvedeného se uZivaji pouze fimské Cislice I, X, C; v matematickém kontextu zcela
vyjimecné také M. POZOR, pro odecet nebyly pouzivany fimské cislice V, L, D (pro Cislo 90 spravné: XC, pro
¢islo 1900 sprdavné MCM; pro Cislo 95 spravné XCV nespravné: VC = 95 i presto, Zze zapis spliuje
podminku, Ze je kratsi)

e (islice | se pro odecitani vétSinou uziva jen pred V, X (pro 1999 nespravné MIM misto MCMXCIX)

o pokud chybi ocislované stranky mezi strankami s fimskym cislovanim a logicky je mizZeme zaradit k fimsky
¢islovanym strandm, fidime se stejnymi pravidly jako u Cislovani necislovanych stran uvedeného v bodu
1.1.4 (napf. mezi stranou XVII a XVIII jsou dvé necislované stranky, zapis bude vypadat nasledovné: XVII,
[XVlia], [XVIIb], XVIIL...)

e v pfipadé, kdy se v predloze vyskytuje Illl namisto IV, nezachovavame tvar podle predlohy, ale pouzijeme
béZnou formu zapisu

Ve vsech ostatnich pfipadech dodrZujeme arabské cislovani.
1.1.6 Zapis Cisel u dvoustrany

Dvoustrana, ktera zpravidla obsahuje nedélitelné informace, nalézajici se na levé i pravé strané obrazového pole
dokumentu (napf. fotografie, mapa, tabulka, nadpis), se mlize naskenovat nebo nasledné zpracovat tak, Zze obé
strany jsou na jednom skenu (nepovinné). Pak se uvedou dvé Cisla stranek bez mezery k jedné reprezentaci a
vysledny zapis bude 5,6:

<mets:div ID="DIV_P_PAGE_0000" ORDER="0" ORDERLABEL="5,6" TYPE="normalPage">
<mets:fptr FILEID="MC_anl001-000003_0001"/>
<mets:fptr FILEID="UC_anl001-000003_0001"/>
<mets:fptr FILEID="ALTO_anl001-000003_0001"/>
<mets:fptr FILEID="TXT_anl001-000003_0001"/>
<mets:fptr FILEID="AMD_anl001-000003_0001"/>
</mets:div>

Dvoustrana bez Cisel stran — pokud dvoustrana nema jedno nebo obé cisla stranek, uvede se toto Cislo (obé cisla)
v zavorkach. Mohou tak nastat tfi nasledujici kombinace: napft. [4],5 ; 4,[5] ; [4],[5] nebo [4,5].
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1.1.7 Sloupce

Pokud nejsou Cislovany strany, ale sloupce textu (na jedné strance jsou natiSténa dvé dcisla), postupujeme
obdobné jako u dvoustran a fidime se fyzickou predlohou. Tedy pokud jsou na strané sloupce oznacené 9 a 10, do
popisu strany zapiSeme 9,10.

Pokud chybi jeden nebo obé Cisla sloupct, zapisuji se stejné jako u dvoustran, napf. [4],5; 4,[5]; [4],[5] nebo [4,5].
Pokud nejsou sloupce Cislovany, vygeneruje se Ciselna rada.

Pozn.: V zadvislosti na poZadavku vlastnika — zadavatele se miZe vygenerovat Ciselnd fada pro kaZdou strdnku bez
ohledu na Cislovdni sloupct (pokud jsou sloupce Cislovdny abecedné, nebo ne pribéZnou Ciselnou Fadou). VZdy
konzultovat s viastnikem — zadavatelem, ktery rozhodne o zptsobu Cislovani.

1.1.8 Cislovani recto/verso

Pokud jsou cislovany pouze listy, ne jednotlivé stranky dané monografie, popisujeme vidy stejnym cislem obé
strany listu (vychazejicim z ¢isla vytiSténého na listu) a Cisla vzdy doplnime indexy ,,r” (pro predni ¢ast listu) nebo
LV’ (pro zadni ¢ast listu). Zapis pak bude vypadat napft. takto: 1r, 1v, 2r, 2v ..., v pfipadé vyskytu fimského Cislovani
pak Ir, v, lr, llv...

Lze pouZit, pokud se nepoutzije Cislovani podle bodu 1.1.4. Rozhodnuti je na zadavateli.

Pozn.: Pokud neni porusena posloupnost Ciselné fady, neuvddime tento zdpis v hranatych zdvorkdch.
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1.2 Typ strany

Pokud se v naskenovaném dokumentu nachazeji, je povinné popsat nasledujici typy stran: reprezentace, predni
desky/obalka, predni pridesti, titulni strana, normalni strana, mapa, obsah, rejstfik, seznam ilustraci, seznam map,
seznam tabulek, zadni pridesti, zadni desky/obalka, hibet, volny list, pfebal. Popis ostatnich stran je dobrovolny.

Popis uvedenych typu stran je povinny, pokud jsou naskenovany, neslouzi jako pfedpis toho, co je povinné
skenovat (nap¥. pokud neni naskenovany hrbet, tento typ strany se nepoutzije).

V balicku se hodnota pro typ strany objevi na dvou mistech — jednak jako atribut TYPE ve fyzické strukturdini
mapé METS dokumentu a déle také v MODS zdznamu na Urovni popisu pro stranu (PAGE) jako atribut type
elementu <genre>.

Napt.:
<mets:structMap LABEL="Physical_Structure" TYPE="PHYSICAL">
<mets:div LABEL="Honzikova cesta, 1985" TYPE="Monograph"
ID="DIV_P_0000" DMDID="MODSMD_VOLUME_0001">
<mets:div ID="DIV_P_PAGE_0000" ORDER="1" ORDERLABEL="[4a]" TYPE="titlePage">
<mets:fptr FILEID="MC_anl001-000003_0001"/>
<mets:fptr FILEID="UC_anl001-000003_0001"/>
<mets:fptr FILEID="ALTO_anl001-000003_0001"/>
<mets:fptr FILEID="TXT_anl001-000003_0001"/>
<mets:fptr FILEID="AMD_anl001-000003_0001"/>
</mets:div>
</mets:div>
</mets:structMap>

<mods:genre type="titlePage">reprePage</mods:genre>

Primarnim zdrojem pro popis predepsanych hodnot typl stran a vnitfnich ¢asti je tabulka v kapitole 1.2.2.

1.2.1 Hodnoty pro popis typu strany

e Reprezentativni obdlka knihy (frontJacket)

Jako reprezentaci oznacujeme ¢ast prebalu pokryvajici pfedni desky. Je vidy na prvnim misté. Vytvari se z
papirového prebalu knihy, naopak se nevytvari z obalu (Sanonu), do kterého jsou listy pouze volné vloZeny
nebo jsou sesity krouzkovou vazbou.

Pokud kniha prebal nema, tento typ strany se nepouZije.

e Desky/Obalka (cover)
e Predni desky/obalka (frontCover)
e Zadni desky/obalka (backCover)

Materidly spojené se hibetem a boky knizniho bloku za tucelem ochrany pri uZivani.

Je moiné konkrétné rozlisit predni desky/obalku (frontCover) a zadni desky/obalku (backCover). Pokud se
zadni desky skenuji dohromady se hibetem, oznadi se celek jako zadni desky.

V pripadé krouzkové vazby je mozné ze skenovani vynechat predni félii a zadni karton, pokud nenesou Zadnou
popisnou informaci ¢i grafickou hodnotu dotvarejici celek dokuementu.
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e Predni pridesti (frontEndSheet)
e Zadni pridesti (backEndSheet)

Vnitrni strana predni a zadni desky vazby, popf. jeji vylep.

Pro potreby digitalizace se jako pridesti se oznadi také vnitini strana obalky, i kdyz neni opatrena listem, ktery
drzi vazbu uvnitf knihy.

e Pfedni predsadka (frontEndPaper)
e Zadni pfedsadka (backEndPaper)

Spojeni pfedni a zadni desky s kniZnim blokem v podobé dvojlistu papiru, pfisité slozky papiru, nebo zpevnéni
jinym druhem materidlu, napr. kiZi nebo pldtnem, pficemZ jeho cdst byva vlepena na pridesti. Je mozné
konkrétné rozlisit pfedni predsddku (frontEndPaper) a zadni predsddku (backEndPaper).

Pokud je predsadka rozfiznutd, levd strana dvojlistu se oznaci jako pridesti, prava jako predsadka (u zadni
predsadky naopak). Rubova strana volného dvojlistu predsadky (tj. strana predsadky pfimo ptiléhajici na dalsi
strany knizniho bloku) se bude oznacovat dle jejiho obsahu (nejc¢astéji ,,blank”).

Pokud je predsadka zachovana jako neroziezany dvoijlist, popiSe se cely jako predsadka. Specifi¢téjsi typ
strany (napf. mapa) lze uprednostnit, jen pokud je obsahové vyznamnou ¢asti dokumentu a neni pouze
dekorativni.

e Titulni strana (titlePage)

Stranka na zacdtku dokumentu, obsahujici zpravidla Uplné ndzvové udaje, tudaje o odpovédnosti a upiné Ci
neuplné udaje nakladatelské, nékdy udaj o pofadi a druhu vyddni apod. U tisténych dokumenti predstavuje lic
titulniho listu.

Obsahuje informace o monografii (nepatfi sem predni deska, s vyjimkou toho, kdy je zapoditdna do
strankovani dokumentu a neni uvedena dalsi strana s informacemi o titulu a dalSich nakladatelskych udajich).
V pfipadé, Ze je to dvoustrana, oznaci se obé dveé strany.

Nékdy se mohou vyskytnout dvé titulni strany, v tom pfipadé se oznacuji obé dvé.

e Predmluva (preface)

Text na zacdtku dokumentu, ktery zpravidla uvddi historii vzniku a cile dila.

¢ Uvod (introduction)

Pocdatecni samostatnd ¢dst dokumentu, opisujici jeho ramec. Obvykle krdtce shrnuje obsah dokumentu nebo
jej vysvétluje. Uvod také mize seznamovat se zdklady oboru ¢i discipliny, o které dokument pojedndvd.

e Normalni strana (normalPage)

VSechny ostatni strany nez vySe a nize popsané budou mit nastavenou hodnotu typu stranky normalPage —
normalni strana.

e Prazdna strana (blank)

Strana v tisténé knize, zamérné ponechand bez tisku, napf. na reverzu obsahu, vnitinich titulG apod. Je

pocitdna do strankovadni svazku.

Pro poutZiti viz kap. 1.1.3.



1 Popis strany (Typ strany)

e llustrace (illustration)

Obrazovy doprovod textu, ktery md vyzdobnou, dokumentacni nebo informacni funkci.

Lze zahrnout grafickd znazornéni, portréty, obrazové prilohy, faksimile, erby ¢i fotografie. Specifi¢téjsi popis
ilustraci je mozZny na Urovni vnitini ¢asti.

e Mapa (map)

Zmenseny obraz zemského povrhu &i vesmirnych téles v roviné.

Lze zahrnout také plany ¢i mapy fantazijnich svétd. Pokud je mapa volnym listem, ma prednost specifické
oznaceni ,mapa“ pfed typem strany ,volny list".

e Tabulka (table)

Prehledné uspordadany a graficky ¢lenény seznam.
Lze pouzit i pro seznamy bez viditelného ohraniéeni sloupct a radka.

¢ Inzerce/Reklama (advertisement)
Inzerdt je krdatké textové ¢i obrazové sdéleni o nabidce, koupi apod., které je obvykle za uplatu zverejnéno v

néjakém vhodném informacnim médiu. Soubor vsech inzerdti se oznacuje slovem inzerce, inzerovani.

Reklama je placend nebo neplacend propagace vyrobku, sluzby, spolecnosti, obchodni znacky nebo myslenky
rtznymi prostredky (napr. plakdty, inzerdty, ndpisy, svétla aj. ozndmeni), majici obvykle za cil zvyseni prodeje.

Typ strany Inzerce/Reklama se pouzije pouze v pfipadé, Ze jde o celostrankovy inzertni tisk, ¢i o vloZzenou
reklamu (pozadavek na popis vzdy urci vlastnik — zadavatel pred digitalizaci).

e Impressum (impressum)

Udaje umoZriujici identifikaci vydavatele, popF. nositele prdv k autorskému dilu.

Vzdy musi obsahovat informaci o autorskych pravech (copyright a datum) a ISBN. Ostatné udaje jsou
nepovinné.

e Tiraz (colophon)

Soupis bibliografickych, vydavatelskych a technickych tdaju o tiskoviné, ktery je vytistén v této tiskoviné - v
periodickych publikacich na riznych mistech, v knihdch obvykle na konci nebo téZ na zacdtku (rub titulniho
listu). Udaje, které md vydavatel tiskoviny v tirdZi uvddét, byvaji stanoveny prdvnimi predpisy (o jeho autorstvi,
vlastnictvi autorskych prdv, podrobnostech o vyrobé a vyddni...). V novindch obsahuje tirdZ informace o jejich
vydavatelich.

e Frontispis (frontispiece)

Oznaceni levé, sudé strany umisténé proti titulnimu listu, kterd neni zapocitana do strdankovadni.

e Povoleni k tisku (imprimatur)

Prikaz, resp. souhlas k tisku publikace. Schvdleni pripojené zpravidla na posledni korekture, opatiené podpisem
odpovédné osoby (autor, redaktor apod.) a datem, znamenajici, Ze je mozZné zacit s tiskem publikace.

e Dedikace (dedication)
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1 Popis strany (Typ strany)

Pripsani dila autorem urcité osobé nebo instituci, jako vyraz dik( za podporu &i podil na jeho vzniku.

e Errata (errata)

Seznam autorskych nebo tiskovych chyb, zjisténych po vytisténi publikace, a jejich oprav.
Pokud jsou errata volnym listem, ma ptrednost specifické oznacdeni , errata” pred typem strany ,volny list”.

e Notovy zapis (sheetMusic)

Dokument s pisemnym (grafickym) zobrazenim zdznamu hudebniho dila; zékladnim prostfedkem zdznamu je
notové pismo, zarazen vsak mizZe byt i béZny text.

e Dodatek (appendix)

Materidl doplnujici hlavni text, umistény na konec dokumentu.

MuZe to byt nékolik stran doplnujicich informaci k textu; mdze to byt i do dokumentu vloZzeny material (ktery
se mlze chapat také jako ptiloha) apod.

o Bibliografie (bibliography)

Seznam dokumenti zpracovany podle urcitych zdsad, pravidel a hledisek (napr. seznam knih, z néhoZ autor
Cerpal pfi psani vlastniho dila).

e Doslov (afterword)

Samostatny text na konci dokumentu. MizZe mit formu komentdre, eseje ¢i zamysleni nad dilem.

Neni soucasti samotného dila (nenavazuje a nezakoncuje predchozi déj), ale tykd se pouze daného vydani
(napf. komentar k novému vydani, zhodnoceni zmén oproti pfedeslému vydani). Tvircem doslovu muze byt
sam autor, ale také napt. vydavatel, literarni védec ¢i kritik.

e Zaveér (conclusion)

Zavérecna cast dila, kterd hodnoti cely predchozi text. Formuluje vyslednad zjisténi a naplnéni cilii (obvykle
stanovenych v tvoduy), pfipadné navrhuje novd reseni i dalsi postup.

e Obsah (tableOfContents)

Vycet ndzvi a podndzvi dsti dokumentu v poradi, jak se v dokumentu vyskytuji, s oznacenim strdnky nebo
sloupce, kde prislusné ¢dsti zacinaji.

Pokud se na strance vyskytuje v jakémkoli poméru ke zbyvajicimu textu obsah, nastavi se typ strany na tuto
hodnotu. Obsahem nemUze byt obdlka, titulni stranka, predni a zadni desky.

e Rejstrik (index)

Soupis vyznamnych pojmu nebo udaju objevujicich se v dokumentu, usporddanych podle jednotného principu
(abecedné, systematicky, chronologicky) a doplnénych odkazem na misto jejich vyskytu. Rejstiik je soucdsti
informacniho apardtu primdrniho dokumentu.

e Seznam ilustraci (listOflllustrations)

Soupis obrazového doprovodu textu, pouZitého v daném dokumentu.

e Seznam map (listOfMaps)
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1 Popis strany (Typ strany)

Soupis map pouZitych v daném dokumentu.

e Seznam tabulek (listOfTables)

Soupis tabulek pouZitych v daném dokumentu.

e Ofrizka (edge)

Uprava krajii knizniho bloku ofiznutim, pfipadné barvenim a vzorovdnim, slouZici k uceliim ochrannym i
vytvarnym.

e Hrbet (spine)

Nejdulezitéjsi cast knizniho korpusu, kterd chrani jeho vazbu. SloZky jsou Sity na vazy nebo sesity Ci slepeny
knizni blok je v misté spojeni pouze prelepen textilii. Spojeni sloZek s deskami vazby je nejvice namdhdno, a
proto byvd jesté prelepovdno pokryvem z riiznych materidli. Na pokryvu hrbetu se uvddéji udaje o titulu dila,
autorovi, popr. evidencni udaje knihoven (signatury), ptivodné umistované na ofizku.

Hfbet neni povinné skenovat. Samostatné naskenovany se zaradi za zadni desky. Obvykle se skenuji zadni
desky vcetné hibetu (nerozfezané). Pokud se zadni desky skenuji dohromady se hfbetem, oznadi se celek jako
zadni desky.

e Prebal (jacket)

Ochranny obal knihy zhotoveny zpravidla z kvalitniho papiru vyssi plosné hmotnosti, casto s kfidovou upravou,
nebo z jiného trvanlivého materidlu. Kromé funkce ochranné a ozdobné uvddi na predni a zadni strané a na
obou zdloZkdch zdkladni bibliografické informace o dile a Zivotopisné udaje o autorovi.

V radmci téchto pravidel je to papirovy prebal foceny vcelku z vnéjsi strany (vnitfni strana byva bila bez
Informace), nebo taky papirovy prebal (Sanon) do kterého jsou volné vloZeny listy dokumentu nebo sesity
krouzkovou vazbou.

Prebal se obvykle fadi za zadni desky, potazmo hibet.

e Volny list (flyleaf)

Pod pojmem se mysli volnd sloZka (loose-leaf book), tj. forma upravy psaci Idtky, kdy archy papiru s psanym
textem byly jen volné poskladdny. Na ochranu pred poskozenim nebo ztrdtou cdsti textu mohou byt opatreny
spolecnym obalem. Také to mizZe byt jakdkoli pfiloha (list papiru) volné priloZend k dokumentu, nesvdzand do
vazby.

Volny list se fadi na konec dokumentu ZA zadni desky (zafazujeme rub i lic), a to v ptipadé, kdy se oznacuje
jako volny list , flyleaf” i v pfipadé, Ze je volnym listem mapa ¢i jiny specificky typ strany (,map“ atd.) Pokud je
svazek tvoren 2 samostatnymi brozurami, obé popiseme zvlast a zaradime za sebe.

Poznl.: Podle pokynu zadavatele se mohou volitelné typy stran pouZit i v pripadé, Ze nepokryvaji celou stranu, ale
jsou pouze na jeji ¢asti (dle vyznamu typu strany pro urcity dokument).

Pozn2.: Pokud strana obsahuje DVA UDAIJE, je tfeba jeden upfednostnit. Praxe je ndsledujici: Titulni strana md
prednost pred obsahem; obdlka pred obsahem; obsah pred pridestim; pridesti pfed mapou (pokud jeji druhd cdst
je na protéjsi strané, pokud neni, bude misto pridesti mapa). Specificky typ strany mad prednost pred typem strany
volny list”,

Pozn3.: V pfipadé, Ze lze specificky typ strany vztdhnout na cely dokument, doporucujeme normdini strany
takového dokumentu oznacit timto specifickym typem strany spise neZ typem normalPage. To se miZe tykat napr.
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1 Popis strany (Typ strany)

bibliografii nebo fotografickych publikaci. Konecné rozhodnuti je vZdy na zadavateli digitalizace.
Poznd.: BroZované monogradfie, pokud jsou vdzdny do desek, které nemaji Zadnou vypovidajici hodnotu, a proto

nebyly naskenovdny, budou vidy zacinat popisem pravé strany a koncit popisem levé strany (obdoba jako u
periodik).
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1.2.2 Pouziti hodnot pro popis typu strany a typu vnitini ¢asti

1 Popis strany (Typ strany)

Tabulka je primarnim zdrojem predepsanych hodnot pro zdapis typl stran a typQ vnitfnich ¢asti.

Typ strany Typ strany/ Vnitrni ¢ast Vnitini ¢ast

cover
Desky/Obalka  frontCover Bibliografie bibliography | Abstrakt abstract

backCover
Dodatek appendix Dedikace dedication Anotace annotation
Errata errata Doslov afterword Clanek article
Frontispis frontispiece llustrace illustration Edi¢ni poznamka editorsNote
Hibet spine Inzerce/Reklama advertisement | Fotografie photograph
Impressum impressum Mapa map Graf chart
Normalni strana normalPage Notovy z&pis  sheetMusic | Grafika graphic
Orizka edge Obsah tableOfContents| Jina poznémka otherNote
Povoleni k tisku  imprimatur Predmluva preface Kapitola chapter
Prazdna strana  blank Rejstiik index Medailonek bibliographicalPortrait
Prebal jacket Tabulka table Nekrolog obituary
Predsadka hekendrerer | Uvod introduction | Neur¢eno unspecified
Pridesti fromEndsheet | Zaver conclusion | Obrazova ptiloha plate
Reprezentace  frontacket Podkapitola subchapter
Seznam ilustraci listOflllustrations Prispévatelé contributors
Seznam map listOfMaps Recenze review
Seznam tabulek listofTables Resumé summary
Tiraz colophon Rozhovor interview
Titulni strana  titlePage Studie study
Volny list flyleaf Technicky plan/schéma technicalPlanScheme
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1 Popis strany (Best practices)

1.3 Priklady mozného fazeni skenovanych typt stranu rtiznych knih (best practice)
1.3.1 Kniha v tvrdych deskach bez papirového prebalu

Naskenujeme zvlast kaZdou stranu, takZze budeme mit v poradi:

i.  frontCover — predni desky
ii.  frontEndSheet — pfedni pfidesti
iii.  vnitfni ¢ast — vnitfek knihy s tim, Ze se popisuje vidy titlePage (titulni strana)
iv. backEndSheet — zadni pfidesti
V. backCover — zadni desky
Vi. spine — hrbet

1.3.2 Kniha v tvrdych deskach s papirovym piebalem (s klopami)

a) Skenujeme vSechno zvlast (vnitfni ¢ast papirového prebalu se neskenuje):

i.  frontlacket — reprezentativni obalka knihy (mozné skenovat celou obalku vcelku)
ii. normalPage — klopa (pokud existuje a ma néjakou vypovidaci hodnotu)
iii.  frontCover — predni desky
iv.  frontEndSheet — predni pridesti
V.  vnitini ¢ast knihy
vi. backEndSheet — zadni pridesti
vii. backCover — zadni desky
viii.  spine — hrbet
iX. normalPage — zadni klopa
X.  jacket —zadni ¢ast obalky

b) Skenujeme papirovy prebal vcelku a desky zvlast:

i.  frontlacket — reprezentativni obalka knihy — v tomto pfipadé ¢ast prebalu, aby se v Krameriu neobjevovala
prvni strana v nestandardnim formatu, vypada to osklivé
ii.  frontCover — predni desky
iii.  frontEndSheet — predni pridesti
iv.  vnitfni ¢ast knihy
V. backEndSheet — zadni pridesti

vi. backCover — zadni desky
vii.  (spine — hrbet)
viii.  jacket — cely papirovy prebal naskenovany pfipadné i s klopami

c) Skenujeme papirovy prebal vcelku a desky taky vcelku:

i.  frontlacket — reprezentativni obalka knihy
ii.  vnitfni ¢ast knihy
iii. cover - desky
iv.  jacket - prebal

1.3.3 Kniha v mékkych deskach s klopami

a) Skenujeme klopy zvlast

i.  frontCover — predni obalka
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vi.
Vii.
viii.

normalPage — klopa
frontEndSheet — predni pridesti
vnitfni ¢ast knihy
backEndSheet — zadni pridesti
normalPage — klopa

backCover — zadni obalka
(spine — hibet)

b) Skenujeme klopy zaroven s pfidestim (tj. vnitini stranou obalky)

i
i
iii.
iv.

V.
vi.

frontCover — predni obalka

frontEndSheet — predni pridesti véetné predni klopy
vnitfni ¢ast knihy

backEndSheet — zadni pfidesti véetné zadni klopy
backCover — zadni obalka

(spine — hrbet)

1 Popis strany (Best practices)

1.3.4 Kniha pfevazana v tvrdych deskach a puvodni obalkou viepenou kdekoliv v knize

1.3.5 Kniha pfevazana v tvrdych deskach bez pivodni obalky

1.3.6 Kniha pfevazana s puvodni obalkou nalepenou na nové vazbé

(frontJacket — reprezentatnivni obalka knihy)
frontCover — predni desky

frontEndSheet — predni pridesti

vnitfni ¢ast knihy

backEndSheet — zadni pridesti

backCover — zadni desky

jacket - prebal

vnitfni ¢ast knihy

(frontJacket — reprezentativni obdlka knihy)
frontCover — predni desky

frontEndSheet — predni pridesti

vnitfni ¢ast knihy

backEndSheet — zadni pridesti

backCover — zadni desky

(jacket — prebal)

Razeni jednotlivych &asti prebalu

pokud je prebal vcelku, bude zarazen na konec

na konec radime i samostatnou licovou ¢ast prebalu, pokud je naskenovan v celku, a to i v pfipadé, ze je
shodna s reprezentaci (rubovou ¢ast prebalu, pokud nenese Zadnou informaci, nezafazujeme)
pokud je pfebal rozdélen na dvé casti, budou zafazeny na konec v tomto poradi:

vnitfni ¢ast prebalu (jen pokud tato ¢ast, pripadné sloZzena chlopen, obsahuje informaci)

vnéjsi cast prebalu

pokud je prebal rozdélen do Ctyr ¢asti, poradi bude stejné jako v ptipadé dvou ¢asti
licova Cast prebal bude v obou pfipadech sefazena podle nadvaznosti zleva doprava
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1 Popis strany (Best practices)

Pravidla popisu desek

a) Hrbet se obvykle skenuje jako soucast zadni desky (vyjimecné mizZe byt soucasti predni desky). V tom
pfipadé bude atributem zadni deska (backCover) a v pozndmce lze tento pfipad popsat napf. ,zadni deska
vCetné hrbetu”. Analogicky u predni desky.

b) V pfipadé, Ze bude mozné skenovat hibet samostatné, strany budou nasledovat v tomto poradi: pfedni
deska, predni pridesti, pfedni pfedsadka, blok knihy, zadni pfedsadka, zadni ptidesti a zadni deska, hibet.

c) Castou variantou je také skenovani ptedni i zadni desky (v rozevifeném stavu 1 spoleny sken pro obé
desky). Popis bude nasledujici: desky, predni pridesti, pfedni predsadka, titulni strana, blok knihy resp.
jednotlivé strany od vakatu, zadni predsadka, zadni pridesti, zadni deska.

d) Dalsi moZnosti je zaradit predni desku, zadni desku a hibet na posledni misto v logické strukture za popis
bloku knihy

Dalsi pfipominky
1. Popis prazdnych stran

Zalezi na rozhodnuti v konkrétnim projektu. V masové digitalizaci s robotickymi skenery by pfeskakovani nebo
mazani bilych stran pfinaselo zdrZeni, stejné tak neni nutné bilé strany popisovat, pokud jsou tfi v celé knize. V
mensich digitalizacich lze rozhodnout, Ze se bilé strany budou vypoustét, ale pouze v pfipadé, Ze jsou
necislované a neporusi kontinuitu strankovani knihy. Popisovat typem strany “blank” se doporucuje pfi
vyskytu vétSiho mnozstvi bilych stran za sebou.

2. Popis knihy se zpfehazenymi stranami

Chyba nastala pravdépodobné pfi svazovani knihy. DllezZité je si uvédomit, Ze to je chyba, kterou mlZeme
jednoduse pfi digitalizaci odstranit tak, Ze strany presklddame do poradi ¢teni. Tato Uprava usnadni cteni
vysledného digitalizdtu ve webové aplikaci. Pokud to povaZujeme za nezbytné, mlzeme informaci o
preskladani stran uvést do poznamky k fyzickému popisu knihy.

3. Popis knihy s krouzkovou vazbou

Pokud predni félie a zadni karton krouzkové vazby nenesou Zadnou popisnou informaci ¢i grafickou hodnotu
dovtvarejici celek dokumentu, neskenuiji se.
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2 Popis vnitini ¢asti monografie

2 Popis vnitrni casti monografie

Podle Definice metadatovych format( pro digitalizaci monografii je popis Urovné vnitrni ¢asti nepovinny. Pokud se
zpracovatel rozhodne tuto Uroven popisovat, pak Udaje se zapisuji do zaznamu MODS pro Uroven vnitfni ¢asti
monografie — kapitolu (CHAPTER) nebo obraz (PICTURE). V katalozich NK a MZK neexistuji udaje o kapitolach
monografii - tj. vnitfni ¢lenéni a popis musi vzniknout v digitalizaci, popis titulu/svazku monografie musi byt stazen
z katalogu do workflow digitalizace.

2.1 Nazev a podnazev

Kazda kapitola nebo obrazek musi obsahovat nazev (pfipadné podnazev). Nazev kapitoly se uvede tak, jak je
uveden v knize (Napr. “Treti den v Austrdlii”, “Kapitola 3”, “Obrazek 1” atd.). Zapisuje se do MODS elementu
<titleInfo>, subelementu <title>, resp. <subTitle>.

<mods:mods ID="MODS_CHAP_0001">
<mods:titleInfo>
<mods:title>Den tfeti</mods:title>
<mods:subTitle>klokani a Zelvy</mods:subTitle>
</mods:titleInfo>
<mods:mods>

<mods:mods ID="MODS_PICT_0001">
<mods:titleInfo>
<mods:title>Na svahu</mods:title>
</mods:titleInfo>
<mods:mods>

2.2 Autor

Udaje o odpovédnosti za vnitfni ¢ast monografie (pokud se lidi pro tuto vnitini ¢ast) se zapisuji do MODS
elementu <name>.

<mods:name type="personal" usage="primary">
<mods:namePart type="family">Riha</mods:namePart>
<mods:namePart type="given">Bohumil</mods:namePart>
<mods:namePart type="date">1907-1987</mods:namePart>
<mods:role>
<mods:roleTerm type="code" authority="marcrelator">aut</mods:roleTerm>
</mods:role>
</mods:name>

V pripadé, Ze autor pouziva vice kifestnich jmen, vSechny se zapiSou do jednoho elementu <namePart>.

2.3 Typ vnitrni casti

‘ Primarnim zdrojem pro popis predepsanych hodnot typl stran a vnitfnich ¢asti je tabulka v kapitole 1.2.2.

Povinné je rozliseni typu vnitrni ¢asti na kapitolu (chapter) a obraz (picture). Tato hodnota se vyplni do elementu
<genre>. Doporucené (avsak nikoli povinné) je presnéjsi uréeni typu pomoci atributu type.
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2 Popis vnitini ¢asti monografie

Napft.:
<mods:genre type="introduction“>chapter</mods:genre> pro kapitolu
<mods:genre type=“chart“>picture</mods:genre> pro obraz

2.3.1 Hodnoty pro typ vnitini ¢asti - kapitola (CHAPTER)

Lze pouZit pro vnitini ¢asti (<genre @type>) na Urovni CHAPTER.

e Abstrakt (abstract)

Zkrdceny vyklad obsahu dokumentu nebo jeho &dsti s hlavnimi vécnymi udaji a zavéry bez vlastni interpretace
nebo hodnoceni, ktery zdirazriuje nové poznatky a umoZiiuje rozhodnout se o ucelnosti studia pivodniho
dokumentu.

e Anotace (annotation)

Strucny text charakterizujici obsah dokumentu a popr. informujici o autorovi, zaméreni, védecké nebo
umélecké hodnoté dokumentu.

e Bibliografie (bibliography)

Seznam dokumenti zpracovany podle urcitych zdsad, pravidel a hledisek (napf. seznam knih, z néhoZ autor
Cerpal pfi psani vlastniho dila).

o Clanek (article)

Dokument odborné, publicistické nebo literdrni povahy, obsahové a formdlné relativné uzavieny, publikovany
v novindch, ¢asopise, sborniku nebo v jiné publikaci.

e Dedikace (dedication)

Pripsdni dila autorem urcité osobé nebo instituci, jako vyraz dik( za podporu ¢i podil na jeho vzniku.

e Doslov (afterword)

Samostatny text na konci dokumentu. MiZe mit formu komentdre, eseje ¢i zamysleni nad dilem.

Neni soucasti samotného dila (nenavazuje a nezakoncuje predchozi déj), ale tyka se pouze daného vydani
(napf. komentaf k novému vydani, zhodnoceni zmén oproti predeslému vydani). Tvlircem doslovu mlze byt
sam autor, ale také napt. vydavatel, literarni védec Ci kritik.

e Edi¢ni poznamka (editorsNote)

Pozndmka editora publikace (popr. nakladatele nebo vydavatele) vysvétlujici plvod textu, charakter a rozsah
textovych uprav, vybaveni knihy informacnim apardtem apod.

¢ Inzerce/Reklama (advertisement)

Inzerdt je kratké textové ¢i obrazové sdéleni o nabidce, koupi apod., které je obvykle za uplatu zverejnéno v

néjakém vhodném informacnim médiu. Soubor vsech inzerdti se oznacuje slovem inzerce, inzerovani.

Reklama je placend nebo neplacend propagace vyrobku, sluzby, spole¢nosti, obchodni znacky nebo myslenky
rtiznymi prostredky (napr. plakdty, inzerdty, ndpisy, svétla aj. ozndmeni), majici obvykle za cil zvyseni prodeje.
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2 Popis vnitini ¢asti monografie

e Kapitola (chapter)

Souvisly usek textu, tematicky uceleny a typograficky oddéleny od ostatnich &dsti dokumentu, oznaceny
ndzvem anebo cislem.

e Maedailonek (bibliographicalPortrait)

Literdrni utvar kratsiho rozsahu, esejistického nebo publicistického Zdanru, podadvajici zdkladni udaje o Zivoté
urcité vyznamné osobnosti.

e Nekrolog (obituary)

Literdrni utvar kratsiho rozsahu, esejistického nebo publicistického Zdnru, podavajici zdkladni udaje o Zivoté
urcité vyznamné osobnosti, psany zpravidla po umrti této osobnosti.

e Notovy zapis (sheetMusic)

Dokument s pisemnym (grafickym) zobrazenim zdznamu hudebniho dila; zdkladnim prostfedkem zdznamu je
notové pismo, zarazen vsak mizZe byt i béZny text.

e Obsah (tableOfContents)

Vycet ndzvi a podndzvi ¢dsti dokumentu v poradi, jak se v dokumentu vyskytuji, s oznacenim strdanky nebo
sloupce, kde pfislusné cdsti zacinaji.

e Podkapitola (subchapter)

Dil¢i ¢ast kapitoly ¢astd predevsim v odbornych publikacich. Jejim tkolem byvd usnadnit orientaci zejm. ve

vvvvvv

nadrazené kapitoly i pfipadnych dalsich podkapitol a je oznac¢ena vlastnim ndzvem a/nebo Cislem.

(Popisovani kapitol az na uroven podkapitol neni povinné, jeho vyuziti se predpokladd zejm. v ndvaznosti na
automatickou detekci ¢asti textu za pomoci nastrojii umélé inteligence.)
e Predmluva (preface)

Text na zacdtku dokumentu, ktery zpravidla uvddi historii vzniku a cile dila.

e Prispévatelé (contributors)

Samostatny seznam (vycet) autort spolupracujicich na publikaci.

e Recenze (review)

Kriticka analyza jednoho nebo nékolika dokument(. V zavislosti na hloubce, pfip. sifi svého zpracovdni muze
ziskat samostatny védecky vyznam.

e Rejstrik (index)

Soupis vyznamnych pojmi nebo udaji objevujicich se v dokumentu, usporddanych podle jednotného principu
(abecedné, systematicky, chronologicky) a doplnénych odkazem na misto jejich vyskytu. Rejstfik je soucdsti
informacniho apardtu dokumentu.

e Resumé (summary)

Redukovany text shrnujici zakladni myslenky a zdvéry védecké nebo odborné prdce (publikace, stati, ¢ldnku) a
pripojeny, obvykle v riiznych jazycich, na konci dokumentu. Resumé je urceno predevsim ctendriim, ktefi prdci
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2 Popis vnitini ¢asti monografie

jiz prostudovali; byvad nejcastéji autorské nebo redakéni.

e Rozhovor (interview)

Interview je metodicky vedeny rozhovor s cilem ziskat potfebné informace, pouZivany predevsim v Zurnalistice.

e Studie (study)

Odbornd pisemnd prdce, obvykle kratsi védecky ¢ldnek, odborné pojednani.

e Technicky plan/schéma (technicalPlanScheme)

Grdfické zndzornéni vytvorené k popisu pouZiti, funkénosti nebo architektury urcitého celku, obvykle Cast
projektové dokumentace.

Napft. technické a geometrické vykresy, odévni sttihy, elektrotechnicka schémata aj.

e Uvod (introduction)

Pocatecni samostatnd ¢dst dokumentu, opisujici jeho ramec. Obvykle krdtce shrnuje obsah dokumentu nebo
jej vysvétluje. Uvod také mize seznamovat se zdklady oboru ¢i discipliny, o které dokument pojedndvd.

e Zavér (conclusion)

Zavérecnd cast dila, kterd hodnoti cely predchozi text. Formuluje vyslednd zjisténi a naplnéni cilii (obvykle
stanovenych v tvoduy), pfipadné navrhuje nova reseni ¢i dalsi postup.

e Jind poznamka (otherNote)

Nespecificka pozndmka vyuZitd v textu (vyjma edicni pozndmbky).

¢ Neurceno (unspecified)

Pouzije se, pokud typ nelze zafadit ani pod jednu z vyjmenovanych hodnot.

2.3.2 Hodnoty pro typ vnitini ¢asti - obraz (PICTURE)

Lze pouzit pro vnitfni ¢asti (<genre @type> na Urovni PICTURE).

e Fotografie (photograph)

Dvourozmérny obrazovy dokument, ktery obsahuje trvaly obrazovy zdznam zpravidla trojrozmérného objektu
vytvoreny pusobenim svétla na fotografickou citlivou vrstvu s pouZitim fotografického pristroje.

e Graf (chart)

Grafické zndzornéni, které slouZi k vizualizaci dat a vztah( mezi nimi.

e Grafika (graphic)

Obraz vytvoreny specidlni grafickou technikou (nejednd se o bézZny knihtisk). MiZe se jednat o tisk z vysky
(napr. drevoryt), tisk z hloubky (napr. lept), tisk z plochy (napr. litografie) aj.

e llustrace (illustration)

Obrazovy doprovod textu, ktery ma vyzdobnou, dokumentacni nebo informacni funkci.

Lze zahrnout také portréty, faksimile Ci erby.

21



2 Popis vnitini ¢asti monografie

¢ Inzerce/Reklama (advertisement)

Inzerdt je krdtké textové ¢i obrazové sdéleni o nabidce, koupi apod., které je obvykle za uplatu zvefejnéno v
néjakém vhodném informacnim médiu. Soubor vsech inzerdti se oznacuje slovem inzerce, inzerovani.

Reklama je placend nebo neplacend propagace vyrobku, sluzby, spolecnosti, obchodni znacky nebo myslenky
riznymi prostredky (napr. plakdty, inzerdty, ndpisy, svétla aj. ozndmeni), majici obvykle za cil zvyseni prodeje.

e Mapa (map)

Zmenseny obraz zemského povrchu ¢i vesmirnych téles v roviné.

Lze zahrnout také plany ¢i mapy fantazijnich svéta.

e Obrazova priloha (plate)

Uceleny soubor obrazového materidlu (nemusi byt soucdsti strdnkovdni publikace). Tento soubor muZe
zahrnovat i vlastni titulni list, Casto s informaci, Ze se jednd o obrazovou prilohu.

Pokud se nejedna o uceleny soubor, strany budou oznaceny jako ilustrace.

e Tabulka (table)

Prehledné usporddany a graficky ¢lenény seznam.
Lze pouzit také pro seznamy bez viditelného ohraniceni sloupct a radkd.

e Technicky plan/schéma (technicalPlanScheme)

Grafické zndzornéni vytvorené k popisu pouZiti, funkénosti nebo architektury urlitého celku, obvykle cdst
projektové dokumentace.

Napft. technické a geometrické vykresy, odévni sttihy, elektrotechnicka schémata aj.

e Neurceno (unspecified)

Pouzije se, pokud typ nelze zaradit ani pod jednu z vyjmenovanych hodnot.

2.4 Jazyk

Vyplni se jazyk, ve kterém je kapitola napsana. (MUlzZe se lisit - napf. abstrakt v jiném jazyce apod.). Zapisuje se do
MODS elementu <language> subelementu <languageTerm>. Nutno pouZit kontrolovany slovnik ISO 639-2. Nelze
plnit u obrazu.

<mods:language>
<mods:languageTerm type="code” authority="is0639-2b”>cze</mods:languageTerm>
</mods:language>
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3 Popis pfilohy monografie

3 Popis prilohy monografie

RozliSujeme 3 druhy pfriloh monografie:

1.

Priloha, ktera se neskenuje, ale chceme o ni vytvorfit metadatovy zaznam, dat najevo ¢tendfri, Ze existuje —
to mGze byt napf. CD/DVD apod. Informace o pfiloze byva zapsana v poli 300 $Sa bibliografického zaznamu
zakladni monografie.

e digitalni podoba pfilohy (pokud existuje) neni soucasti SIP bali¢ku svazku

e popis Ize udélat v rdmci popisu prilohy (SUPPLEMENT) v MODS - viz Definice metadatovych format(
pro digitalizaci monografickych dokumentt

e takova pfiloha neni soucdsti logické strukturdlni mapy formatu METS

Pfiloha, ktera se skenuje spolu se svazkem - NEMA sv(ij vlastni katalogizaéni zdznam, informace o ni
byvad zapsana v poli 300 Sa bibliografického zdznamu zakladni monografie. Tato pfiloha miZe byt
vevazanou soucasti svazku, ke kterému nélezi.

e digitalni podoba pfilohy je, spolu se svazkem (VOLUME), soucasti balicku svazku a je soucdsti hlavniho
METS zdznamu

e popis lze udélat v ramci popisu prilohy (SUPPLEMENT) v MODS

e takova pfiloha miZe mit vnitfni ¢asti (CHAPTER, PICTURE) stejné jako svazek (VOLUME) a jejich text je
soucasti ALTO XML, které je spolecné pro svazek (VOLUME) i pfilohu (SUPPLEMENT)

e takova pfiloha je soucasti logické strukturalni mapy formatu METS

e takova pfriloha je soucdsti fyzické strukturalni mapy formatu METS (linky mezi jednotlivymi soubory
reprezentujicimi stranky a popisnymi metadaty)

Pfiloha, ktera se skenuje zvlat na svazku nezavisle - MA vlastni katalogizaéni zaznam, ktery je obvykle
se zaznamem zakladni monografie propojen vazebnimi poli 7XX. Tato pfiloha nebyva fyzicky svazana se
svazkem, ke kterému nalezi. Takto je moZné popsat prilohu, kterd spliuje vSechny naleZitosti popisu
samostatného bali¢ku pro svazek podle DMF pro popis monografii.

e mdlZe jit napf. o mapu apod.

e k témto pfiloham vznikaji metadata podobné jako pro jednotlivé svazky monografii, oviem na
puvodnim svazku, ke kterému pfriloha patfila, nezavisle

e tj. pro,plvodni svazek, u kterého byla pfiloha, vznikne 1 popis (SIP balicek s jednim hlavnim METS
zaznamem a ALTO XML souborem) a pro ptilohu je vytvoren dalsi 1 popis (a SIP balicek s METS
zdznamem)
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4 Popis svazku monografie

4Popis svazku monografie

4.1 Jednosvazkovy dokument

Popis svazku (volume) u klasické monografie (1 svazek = 1 zaznam) odpovidd zdznamu v katalogu. U
jednosvazkovych monografii titul splyva s popisem svazku (MODS zaznam popisujici svazek je zadznam titulu z
knihovniho katalogu).

4.2 Vicesvazkovy dokument

U vicesvazkovych monografii je potfeba vygenerovat UUID na urovni souborného zaznamu a doplnit metadata
vztahujici se ke zpracovavanému dilu. Popisné udaje titulu vicesvazkovych monografii se stahuji z katalogu.

Na urovni dilu je tfeba doplnit tato metadata:

e (islo ¢asti: zapisujeme vZdy arabskymi Cisly. Pokud je vice dil( v jednom svazku, zapiSe se Cislo ¢asti ,,1-3”

e nazev casti: pokud je. Pokud je vice dilG v jednom svazku, zapiSe se nazev ve formatu: , Syrie; Damasek;
Yarmouk”

o rok vydani: pokud nelze uréit pfesné, ponechat rozmezi stazené z knihovniho katalogu, nap¥. 1920-1930

e rozsah stran: tj. posledni Cislovana strana nejrozsahlejsi ¢asti svazku. Zapisujeme vidy arabskymi Cisly
timto zpUsobem: ,350 s.” nebo v pfipadé pribézného Cislovani takto: ,s. 350-450”. V pfipadé, Ze je svazek
tvofen vice ¢astmi se samostatnou paginaci napf. po 20 stranach, do rozsahu stran uvést cislo indexu
posledni strany s textem

Viceuroviové vicesvazky, tzn. vicesvazky, jejichz dily se déli na dalsi ¢asti, se zapisuji takto:

e (islo casti: Cislo dilu, Cislo ¢asti (napf.: 1, ¢ast 1)
e nazev Casti: nazev dilu.ndzev ¢asti (napt.: Afrika.Kongo)

PrubéZna paginace mezi jednotlivymi dily:
e 1 dil, posledni Cislovana strana: 100, dopiseme necislované strany na konci abecedné 100, [100a], [100b],
° .2"d|’I, prvni ¢islovana strana: 101, pfedchozi necislované strany [101a], [101b], 101

Zaznamy monografie mohou byt v katalozich nasledujici:

a) monografie ma jen jeden svazek — existuje jeden zaznam v katalogu a jedno ¢CNB
b) monografie ma vice svazk( — pak existuje bud"

i. Jeden zaznam pro soubor, pokud jednotlivé svazky/dily nejsou od sebe pfilis odlisné (napt. slovnik a-k, |-z),
k jednomu zdznamu existuje jedno ¢CNB. V takovém pFipadé se monografie zpracovava jako vicesvazek.

ii. v pripadé, Ze jednotlivé dily/svazky souboru jsou odlisné (napf. Vlastivéda ¢eska — dil flora, dil fauna atd.),
tak ma kazdy svazek sv(ij zdznam v katalogu a své ¢CNB, a souborny zaznam v tomto pripadé neexistuje.
V takovém pripadé se monografie zpracovava jako samostatné svazky.

MiiZe se stat, 7e u vicedilné monografie byla ptivodné ¢CNB pridélena nékolika/viem svazkdim jednotlivé, a pak pfi
slouceni na jeden zaznam vicedilné monografie byla "jednotlivd" ¢CNB zneplatnéna. V bibliografickém zaznamu
zGstalo jedno platné a zbylé neplatné. Pokud neni mozné zjistit které neplatné ¢CNB patfilo ke kterému svazku,
zneplatnéna ¢CNB se uvedou jenom na trovni TITLE, a do jednotlivych VOLUME zapi$eme jenom platnd &isla.
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4.3 Defekty ve vydani

Vady se zapisuji do poznamky, zdsadné v Ciselné posloupnosti s moznosti sdruzovat zapis. Pro zapis téchto vad je
pouzita jednotna terminologie:

»hekvalitni a poskozena predloha” (vyplnit i v pfipadé, Ze jsou ufizla Cisla stran)
»S. 6,10-12 neni k dispozici”

»,hekonzistence v paginaci”

»desky nejsou k dispozici”

Mezi jednotlivymi zapisy je vidy stfednik, napt.: ,s. 6 neni k dispozici; nekvalitni a poskozena predloha; zadni
desky nejsou k dispozici”

Pro kazdou samostatnou pozndmku je nutné vytvofit vlastni element <note>.

4.4 Pocet stran

Pocet stran v katalogu se lisi od poctu skenl. V elementu <extent> vSak presto nechavame to, co se stdhne z
knihovniho katalogu. MUZe to urcovat mj. Cislo vydani. PocCet skenl lze zjistit ze strukturdlnich metadat a
Kramerius mlZe tento pocet zobrazit.

4.5 Rozméry knihy

Rozméry knihy jsou opét prebirany z knihovniho katalogu (pokud jsou k dispozici) a nejsou povinnym udajem.
Neni nutné je pred digitalizaci doplfiovat do katalogu ani po digitalizaci do zaznamu. Pokud zadavatel povaZuje za
nutné tento Udaj ve zdigitalizovanych dokumentech mit, je nejlepSi cestou nejprve zapsat tyto Udaje do
knihovniho katalogu podle pravidel a az potom stahovat zdznam do digitalizace. Je mozné zaznam doplfovat i pfi
digitalizaci az do metadat k digitalizovanému objektu, ale to se osidime o moZnost mit tento udaj v knihovnim
katalogu (pokud nedoplnime ru¢né do obou).
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50becna pravidla popisu

Plati pro nové vypliiovand pole — tedy ta, co se nestahuji z katalogu, napf. pro vnitini ¢asti monografie nebo pro
pfilohy.

e misto tisku vZdy uvadét bez predlozek a v 1. padu; tedy spravné ,Praha”, nikdy ne ,v Praze”

e nazev monografie musi byt uvadén vidy v pdvodnim nazvu, jak je vytistén, napt. ,Maly Cech a Némec ¢ili,
Prwopocateénj ¢eské a némecké cwicenj k mluwenj / od Jana Swobody“. Velmi ¢asto se vyskytoval v
nazvu autor, jednd se o soucast nazvu, pokud je takto zapsano!

e analogicky i nazev kapitoly ¢i samostatné casti musi byt zapsany tak, jak jsou vytistény v knize!

e POZOR, v tagu autor vsak musi byt uveden autor ve formdtu dle soucasnych pravidel, tedy NIKOLIV Jan
Swoboda, ale Jan Svoboda

e neni-li néktery ¢i zadny nakladatelsky Udaj v dokumentu uveden, je nutné ho vidy dohledat v jinych
zdrojich ¢i ho logicky odvodit. Snazime se urcit alespon pravdépodobné misto vydani a/nebo jméno
nakladatele a/nebo rok vydani. Napt. podle nazvu edice Ize ¢asto odvodit jméno nakladatele, podle jména
nakladatele Ize urcit misto vydani, podle datovani textu urcit priblizné datum vydani. Jsou-li nakladatelské
Udaje prevzaty/odvozeny z jiné ¢asti dokumentu nebo ze zdroji mimo dokument (napf. jiné katalogy,
prirucky), zapisi se v hranatych zavorkach

a) V pfipadé, Ze se nam nepodafi zjistit ani pravdépodobné misto vydani, snazime se urcit a zapsat do []
alespori stat/Gzemi: Cesko, Némecko, Rakousko, Anglie. Jako posledni moZnost volime zapis [S.l.],
tedy zkratku slov sine loco — bez mista.

b) V pfipadé, Ze se nam nepodafi zjistit ani pravdépodobné jméno nakladatele, zapisujeme misto jména
vyraz [s.n.], tedy zkratku slov sine nomine — beze jména.

c) Nevyskytuje-li se v dokumentu datum vydani, zapiSe se datum copyrightu nebo datum tisku. Datu

“, n,

copyrightu prfedchdzi malé pismeno “c”: ¢1999. Datum tisku se zapisuje ve tvaru: 1998 tisk.

d) Neni-li vdokumentu uvedeno ani datum tisku, odhadem ¢i logickou Gvahou se snazime urcit pfiblizné
datum vydani. NIKDY nezapisujeme [s.a.], [s.d.], [b.r.]. Uréime alespon pravdépodobné stoleti.

Zpusob zapisu priblizného data vydani

Datum vydani se zapisuje v MODS do elementu <origininfo>, subelementu <datelssued>. V pfipadé pfiblizného,
odvozeného nebo sporného data vydani je mozné vyuzit atribut qualifier s pfislusSnou hodnotou ("approximate",
"inferred", "questionable" viz DMFpro monografie). Takové datum vydani se nezapisuje do zavorek.

Napt.:
Zjisténé datum [2003]:

<mods:datelssued qualifier="inferred">2003</mods:datelssued>
Pravdépodobné datum [1997?]:

<mods:datelssued qualifier="approximate">1997?</mods:datelssued>
Jeden nebo druhy rok [1989 nebo 1990]:

<mods:datelssued qualifier="approximate">1989 nebo 1990</mods:datelssued>
Odhad v rozmezi max. 20 let [mezi 1918 a 1933]:

<mods:datelssued qualifier="approximate">mezi 1918 a 1930</mods:datelssued>
Desetileti [196-]:

<mods:datelssued qualifier="approximate">196-</mods:datelssued>
Pravdépodobné desetileti [196-?]:

<mods:datelssued qualifier="approximate">196-?</mods:datelssued>
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5 Obecna pravidla popisu

Stoleti [19--]:

<mods:datelssued qualifier="approximate">19--</mods:datelssued>
Pravdépodobné stoleti [18--?]:

<mods:datelssued qualifier="approximate">18--?</mods:datelssued>
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Historie verzi

Historie verzi

Jméno Datum Verze Provedené zmény
Kvéta Fremrova 22. prosince 2.4 |~ Vuvodni &3sti aktualizovany logo a odkazy na webové stranky Narodni
2025 knihovny CR.

POPIS STRANY

= Vkap. 1.1.4 Nenati$téna ¢isla stran a v kap. 1.1.8 Cislovani recto/verso
byla doplnéna poznamka o rozhodnuti zadavatele ohledné moznosti
Cislovat pomoci recto/verso na zédkladé GH #198.

V kap. 1.2.1 Hodnoty pro popis typu strany byly doplnény pokyny pro
nakladani s dokumenty v krouzkové vazbé a upraveny pokyny pro
predni a zadni pridesti, upfesnujici, Ze tento typ se pouzije i pro
broZovanou vazbu, ackoli to neodpovida knihovnické terminologii. Dale
opravena anglickd hodnota oznadujici volny list z flyLeaf na flyleaf, tak
aby odpovidala tabulce s hodnotami v k. 1.2.2.

Upraven ndzev kap. 1.3 a zaroven aktualizovdna doporucend poradi
stran v kapitole tak, aby byla v souladu s pokyny uvedenymi u
jednotlivych typl stran v kap. 1.2.1. Upravena pravidla popisu desek,
tak aby uprednostriovala skenovani hrbetu jako soucasti zadni desky v
souladu s pokyny pro typ strany — hibet v kap. 1.2.1. Na konec kapitoly
doplnén odstavec o popisu knihy s krouzkovou vazbou.

POPIS VNITRNi CASTI MONOGRAFIE

Drobné upravy formulaci v ivodnim odstavci kap. 2.

POPIS PRILOHY MONOGRAFIE

V celé kap. 3 nahrazeno oznaceni ,,PSP balicek” presnéjsim souslovim
,,SIP balicek”.

V 1. odstavci doplnéna informace, Ze dany typ ptilohy byva zapsan v
poli 300 $a bibliografického zaznamu zakladni monografie a odstranéna
odrazka s informaci, Ze pokud ma pfiloha (vlastni) zaznam v katalogu,
vyuZije se tento MARC zdznam pro generovani MODS zdznamu pfilohy
(v takovém pripadé by totiz pfiloha méla byt zpracovana jako
samostatny balicek).

Upraveny a doplnény formulace ve 2. odstavci a doplnéna informace,
Ze priloha, ktera se skenuje spolu se svazkem, nema vlastni
katalogizacni zaznam.

Upraveny formulace ve 3. odstavci a doplnéna informace, Ze pfiloha,
ktera se skenuje zvlast na svazku nezdvisle, musi mit svij vlastni
katalogiza¢ni zaznam.

POPIS SVAZKU MONOGRAFIE

- Vkap. 4 v odrazkach vénovanych variantdm zaznam( monografie v
katalozich doplnéno, kdy je monografie zpracovavana jako vicesvazek a
kdy jako samostatné svazky.

OBECNA PRAVIDLA POPISU

Upraveny pokyny pro zpUsob zapisu ptiblizného data vydani. Doplnéna
informace o moznosti pouziti atributu qualifier, ktery nahrazuje
hranaté zavorky pouZivané v katalogizaci. Doplnény pfiklady zapisu v
MODS.
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Kvéta Fremrova 17.12. 2024 23 priklady hodnot typU stran a vnitfnich ¢asti odstranény v Definici
metadatovych format( pro monografie a od verze 2.3 (a verze 2.2
DMF) udrZovany pouze v Pravidlech pro popis monografii

nové doplnéna uvodni kapitola Pravidel pro popis monografii
v kap. 1.2 Typ strany upraven Uvodni popis

sjednoceny a aktualizovany definice typ( stran spolecné s periodiky,
upraveno jejich razeni

v celém dokumentu sjednocen Cesky ekvivalent typu strany
,cover“ na Desky/Obalka

v celém dokumentu sjednocen Cesky ekvivalent typu
strany/vnitfni ¢asti ,,advertisement” na Inzerce/Reklama

u typu strany ,jacket” zménén Cesky ekvivalent na Prebal a
upravena definice, aby bylo jasné uZiti a fazeni tohoto typu
strany

pridana prehledova tabulka s vyuZitim typ0 stran a typ( vnitfnich
casti (kap. 1.2.2), ktera bude v pfipadé nesrovnalosti hlavnim
zrojem hodnot pro popis typl stran/vnitfnich ¢asti

jako typ strany Ize nové pouzit Doslov, Pfedmluvu, Tiraz, Uvod a
Zavér

do kap. 1.2 pfidan uvodni pfiklad zapisu typu stany do strukturdlni
mapy a do elementu <genre>

v Uvodni ¢asti kap. 2 doplnéna informace, Ze popis vnitfnich ¢asti je
nepovinny

pridana nova kapitola s vy¢étem a vysvétlenim moznych typd vnitfnich
Casti (kap. 2.3)

sjednoceni zapisu anglického terminu pro Obsah na
»tableOfContents” (oproti plvodnimu ,table of content” v DMF)

oproti plivodnim hodnotdm predepsanym v DMF (v. 2.1) Ize jako
typ vnitfni ¢asti nové pouzit také hodnoty pro Anotaci, Doslov,
Medailonek, Notovy zapis, Obrazovou ptilohou, Podkapitolu
(zejm. s ohledem na potreby rozpoznavani za pomoci Al),
Resumé, Rozhovor a Zavér

byly odstranény hodnoty ,debate”, ,figure” ,remark” a ,cover”
pfitomné mezi plvodnimi hodnotami v DMF (v. 2.1)

v kap. 4.3 doplnéna informace, Ze pro kazdou samostatnou poznamku
je tfeba vytvofit vlastni element <note> (viz GH #205)

kap. 5 pfejmenovéana na Obecna pravidla popisu (pivodné Pod ¢arou)

v kap. 5 odstranén pokyn uprednostnujici zapis nazvu kapitoly podle
nazvu uvedeného v Obsahu (s ohledem na potieby Al)

Miroslava Beriackova | 20.12. 2019 2.2 celkova revize, opravy, rozsiteni a upfesnéni nejasnosti

Pavlina Kocisova - doplnéni charakteristik jednotlivych typd stran a oznaéeni stran, které
je nutné popsat

pridani pravidla o posunu celé paginace
upresnéni pravidel o fazeni jednotlivych ¢asti obalky
pridani sekce Defekty ve vydani do ¢asti 4 Popis svazku monografie

pridani pravidla o zapise zneplatnénych ¢CNB

29


https://github.com/NLCR/Standard_NDK/issues/205

Historie verzi

Pavlina Kotigova 2.2.2018 | 2.1.2 oprava chybné terminologie
- frontMatter opraveno na frontEndPaper
- backMatter opraveno na backEndPaper
- printPermission opraveno na imprimatur
Pavlina Kocigova 1.2.2018 | 2.11 oprava chyby —zména z ,Index” na ,index”
Pavlina KociSova 31,2018 51 dopInéni typti stran
Iveta Lodrova 23.9.2015 2 celkové revize, opravy, sjednoceni s aktualni DMF
Pavla Rychtafova- 22.11. 2012 1.1 celkova revize na zékladé dotazl
Svéstkovd
Pavla Rychtafrova- 10. 8. 2012 pfidan typ strany ,mapa“ angl. ,map”“

Svéstkova
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