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1. Popis strany

Cislovani stran se uvadi v METS dokumentu ve fyzické strukturdlni mapég, ktera sdruzuje
vSechny reprezentace jedné strany.

<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)

a. Bézné cislovani

Cislo strany se uvadi arabskymi &isly, pokud neni vytisténo jinak. Pokud na strance neni
Cislo vytisténo, dopocita se dle pravidel uvedenych v bodu d. Vyskytuje-li se fimské
Cislovani, fidime se pravidly u bodu e.

b. Chybné c¢islovani

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 piipadé, Ze chyba v ¢islovani naruSuje posloupnost, je mozné vyuzit zapisu napt. 55 [58]
(na prvnim misté zapisu se uvadi vytistény udaj a v hranaté zavorce na druhém misté pak udaj
dopocitany) a do poznamKky na drovni vytisku se uvede “ chybny udaj v paginaci ”. Tento
zpusob 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 tidaj neopravovat a v poznamce
na urovni vytisku se zapise formulace “ nekonzistence v paginaci ”. Tento zpusob 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 fade docislovan zbytek knihy) uvedeme to co je natisténo a do poznamky:
“nekonzistence v paginaci ”.

<mods:physicalDescription>
<mods:note>nekonzistence v paginaci</mods:note>
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</mods:physicalDescription>

Pokud jsou strany v chybném potadi svazany, ale nejsou chybné¢ ocislovany, pfi editaci toto
potadi upravime do potradi ¢teni a fidime se pravidly jako pfi bézném cislovani.

Pozn.: Prakticky si tohoto jevu pri masové digitalizaci ziejmé nevsimnete, takZe v popisu
strany ziistane pouze to dopocitané cislo, ne to, co je doopravdy na strance vytisténo. Neni to

chyba.

c. Prazdna strana

V ptipadé¢ vyskytu prazdnych stran se tyto strany oznai typem strany prazdna strana
(blank). Neni tteba uvadét zapis Cisla strany v hranatych zavorkach, pokud neni porusena
Ciselnd fada a nenachéazeji se na zacatku nebo na konci dokumentu. V opacném piipadé se
¢isla dopocitaji podle pravidel a v hranatych zdvorkach se uvedou.

Pozn.: Patri sem strany, které nejsou potisténé, ale mohou obsahovat napr. razitko knihovny,
carovy kod, prirustkové Cislo, rukopisné poznamky, ndalepku se signaturou, rubovou stranu
fotografie apod. Pokud monografie obsahuje vice po sobé jdoucich prazdnych stran, je vidy
na rozhodnuti vlastnika - zadavatele , zda se zaradi ¢i odstrani. Odstranit se mohou, pokud
nejsou zapocitany do paginace a je dodrzeno stridani levé a pravé strany.

d. Nenatisténa ¢isla stran

Nechybi v Ciselné radé:

I. na zacatku vytisku, tj. vSechny strany pied stranou ¢islo 1, se oCisluji abecedné s prefixem 1
v hranatych zavorkach: [1a], [1b], [1¢], [1d], ..., 1

ii. kdekoliv jinde ve svazku se strany ocisluji abecedné s prefixem ¢isla strany predchazejici
necislované strané v hranatych zavorkach: 25, 26, [26a], [26b], 27, 28

Pozn.: Pri pouziti pismen vynechame pismeno ,,ch* a pismena s diakritikou!

Chybi v ¢iselné radé:

I. na zacatku svazku, tj. do prvni strany s vytisténym ¢islem, se dopocita a uvede v hranatych
zavorkach: [1], [2], [3], 4, 5, 6

ii. uprostied svazku se dopocita a uvede bez zavorek

iii. na konci svazku, tj. od posledni strany s vytiSt€énym ¢islem, se dopoéitd a uvede
Vv hranatych zavorkach: 256, 257, 258, [259], [260], [261]

iv. pokud je cely svazek neéislovany, ocCislujeme od 1 a vSechna ¢isla stranek budou
V hranatych zavorkach.

Pozn.: Cisla dopocitanych stran se vidy odvozuji od predlohy, resp. od kontextu po sobé
nasledujicich stran. Tento pripad se tyka hlavné ruznych necislovanych tabulek, vyobrazeni,
map a dalsich vlozenych udajiu. Pozor, je moznych nekolik verzi zapisu.

Napi.: Pokud po natisténé strané 16 ndsleduji ti necislované strany a dalsi natistené cislo je
18, vypada spravny 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]).

e. Rimské &islovani
V piipad¢ fimského Cislovani plati stejna pravidla jako u arabského Cislovani. Jsou-li strany
Cislovany fimskymi ¢islicemi, dodrzime toto Cislovani s pravidlem co nejkrat§iho zpiisobu
zapisu, pii dodrzeni nasledujicich pravidel:

e fimska Cisla se zapisuji kombinaci znaku I, V, X, L, C, D, M



v v

s moznosti kombinace tfi stejnych fimskych ¢islic

e mensi fimska Cislice pred vétsi znamena odecet (takto se odecitd jen jedina fimska
Cislice - nikdy nepouzivat v odectu zapis dvou stejnych cislic napt. nespravné pro 8
bude zapis 11X)

e pro odeCet dle vyse uvedeného se uzivaji pouze fimské CdCislice I, X, C;
Vv matematickém kontextu zcela vyjimecné také M. POZOR, pro odecet nebyly
pouzivany fimské Cislice. V, L, D (pro cislo 90 spravné: XC, pro cislo 1900 spravné
MCM; pro ¢islo 95 spravné XCV, nespravné: VC = 95 i piesto, ze zapis splituje
podminku, Ze je kratsi)

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

e pokud chybi ocislované stranky mezi strankami s fimskym ¢islovanim a logicky je
muzeme zatadit k fimsky Cislovanym stranam, fidime se stejnymi pravidly jako u
Cislovani necislovanych stran uvedeného v bodu d (napt. mezi stranou XVII a XVIII
jsou dvé necislované stranky, zapis bude vypadat nasledovné: XVII, [XVIla],
[XVIIb], XVIII...)

e v piipadé, kdy se v predloze vyskytuje IIII namisto IV, nezachovavame tvar podle
ptedlohy, ale pouZijeme béZnou formu zapisu.

Ve vSech ostatnich pripadech dodrzujeme arabské Cislovani.

f. Zapis cisel u dvoustrany
Dvoustrana, kterd zpravidla obsahuje ned¢litelné informace, nalézajici se na levé 1 pravé
stran¢ obrazového pole dokumentu (napf. fotografie, mapa, tabulka, nadpis), se mulze
naskenovat nebo nasledné zpracovat tak, ze obé strany jsou na jednom skenu (nepovinné).
Pak se uvedou dv¢ 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 ¢isel stran:
Pokud dvoustrana nema jedno nebo ob¢ cisla stranek, uvede se toto Cislo (obé cisla) v
zavorkach. Mohou tak nastat nasledujici kombinace: napt. [4],5 ; 4,[5] ; [4],[5] nebo [4,5].

g. Sloupce

Pokud nejsou ¢islovany strany, ale sloupce textu (na jedné strance jsou natisténa dvé Cisla),
postupujeme obdobné jako u dvoustran a fidime se fyzickou piedlohou. Tedy pokud jsou na
stran¢ sloupce oznacené 9 a 10, do popisu strany zapiSeme 9,10.

Pokud chybi jeden nebo ob¢ Cisla sloupct, zapisuji se stejné jako u dvoustran, napfi. [4],5 ;
4,[5] ; [4].[5] nebo [4,5].

Pokud nejsou sloupce ¢islovany, vygeneruje se ¢iselna fada.

(V zavislosti na pozadavku vlastnika - zadavatele se miize vygenerovat ciselnd rada pro
kazdou stranku bez ohledu na cislovani sloupcii v hranatych zavorkach (pokud jsou sloupce
cislovany abecedné, nebo ne pribéznou ciselnou radou). Vzdy konzultovat s viastnikem -
zadavatelem, ktery rozhodne o zpusobu cislovani).
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h. Cislovani recto/verso

Pokud jsou ¢islovany pouze listy a ne jednotlivé stranky dané monografie, popisujeme vzdy
stejnym Cislem obé strany listu (vychazejicim z Cisla vytiSténého na listu) a Cisla vzdy
doplnime indexy “ r ” (pro ptedni ¢ast listu) nebo “ v ” (pro zadni ¢ast listu). Zapis pak bude
vypadat napt. takto: 1r, 1v, 2r, 2v..., v piipadé vyskytu fimského ¢islovani pak Ir, lv, llr,
Iv....

Pozn.: Pokud neni porusena posloupnost ciselné rady, neuvadime tento zdpis v hranatych
zavorkach.

1.2 Typ strany

V dokumentu je nutné popsat nasledujici typy stran: reprezentace, predni desky, predni
pridesti, normalni strana, titulni strana, obsah, zadni ptidesti, zadni desky, obalka, hibet, volny
list, mapa (kterd je volnym listem), rejstiik, seznam ilustraci, seznam map, seznam tabulek.
Popis ostatnich stran je dobrovolny.

o Titulni strana (titlePage)

Stranka na zacatku dokumentu, obsahujici zpravidla uplné nazvové udaje, udaje o
odpovédnosti a uplné ¢i neuplné udaje nakladatelské, nekdy udaj o poradi a druhu vydani
apod. U tistenych dokumentii predstavuje lic titulniho listu.

Obsahuje informace o monografii (nepatii sem pifedni deska, s vyjimkou toho, kdy je
zapocitana do strankovani dokumentu a neni uvedena dal$i strana s informacemi o titulu a
dalSich nakladatelskych udajich). V ptipadé, ze je to dvoustrana, oznaci se obé dve strany.
Nékdy se mohou vyskytnout dvé titulni strany, v tom ptipadé oznacuji obé dvé.

e Obsah (tableOfContents)

Vycet nazvi a podnazvii casti dokumentu v poradi, jak se v dokumentu vyskytuji, s oznacenim
stranky nebo sloupce, kde prislusné casti zacinaji.

Pokud se na strance vyskytuje v jakémkoli poméru ke zbyvajicimu textu obsah, nastavi se typ
strany na hodnotu — Obsah.

e Prazdna strana (blank)

Strana v tistené knize, zamérné ponechana bez tisku, napr. na reverzu obsahu, vnitinich titulu
apod. Je pocitana do strankovani svazku.

Pro pouziti, viz vySe sekci 1.1c .

e Inzerce (advertisement)

Inzerat je kratké textové ¢i obrazové sdéleni o nabidce, koupi apod., které je obvykle za uplatu
zverejnéno v néjakém vhodném informacnim médiu. Soubor vSech inzeratii se oznacuje
slovem inzerce, inzerovani.

Typ strany inzerce se pouzije pouze v piipadé, Ze jde o celostrankovy inzertni tisk, ¢i o
vloZzenou reklamu (poZadavek na popis inzerce vzdy urc¢i vlastnik - zadavatel pred
digitalizaci).

e Normalni strana (normalPage)
Vsechny ostatni strany budou mit nastavenou hodnotu typu stranky — normalni strana.

e Obalka (jacket)



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

V ramci téchto pravidel je to papirovy ptebal foceny vcelku z piedni strany (zadni strana byva
bila bez Informace), nebo taky papirovy piebal (Sanon) do kterého jsou volné¢ vloZeny listy
dokumentu nebo sesity krouzkovou vazbou.

Zaradi se dozadu za zadni desky, potazmo hibet.

e Desky (cover)

e Piredni desky (frontCover)

e Zadni desky (backCover)

Materialy spojené se hibetem a boky knizniho bloku za ucelem ochrany pri uzivani.
Je mozZné konkrétné rozlisit ptedni desky (frontCover) a zadni desky (backCover).

e Predni predsadka (frontEndPaper)

e Zadni predsadka (backEndPaper)

papiru, nebo zpevnéni jinym druhem materialu, napr. kuzi nebo platnem, pricemz jeho cast
byva vilepena na pridesti. Je mozné konkrétne rozlisit predni predsadku (frontEndPaper) a
zadni predsadku (backEndPaper).

e Predni pridesti (frontEndSheet)

e Zadni pridesti (hackEndSheet)

Vnitrni strana predni a zadni desky vazby, popr. jeji vylep. Jako pridesti se oznaci jakakoliv
vnitini strana desky, i kdyz neni opatiena listem, ktery drzi vazbu uvniti- knihy.

e Hrbet (spine)

Nejduilezitejsi cast knizniho korpusu, kterd chrani jeho vazbu. Slozky jsou Sity na vazy nebo
sesity ¢i slepeny knizni blok je v misté spojeni pouze prelepen textilii. Spojeni slozek s deskami
vazby je nejvice namahano, a proto byva jesté prelepovano pokryvem z riiznych materiali. Na
pokryvu hrbetu se uvadeji udaje o titulu dila, autorovi, popr. evidencni udaje knihoven
(signatury), pitvodné umistované na orizku.

Hibet neni povinné skenovat. V razeni skend se nachazi na konci (pokud nejsou ke svazku
volné listy).

e Reprezentativni obalka knihy (frontJacket)

Jako reprezentaci oznacujeme €ast obalky pokryvajici pfedni desky. Je vzdy na prvnim misté.
Vytvéii se z papirového piebalu knihy (obalky), naopak nevytvaii se z obalky (Sanonu), do
kterych jsou listy pouze volné vlozeny nebo sesity krouzkovou vazbou

Dalsi typy stran, které se mohou pouZzit v zavislosti na poZadavku stupné rozsahu
popisu:

Pozor: podle pokynl zadavatele se mohou pouzit i v pfipadé€, Ze jsou pouze na Casti strany
(dle vyznamu typu strany pro urcity dokument).

e Rejstrik (index)

Sekundadrni dokument obsahujici soupis vyznamnych pojmii nebo udajii objevujicich se v
dokumentu, usporddanych podle jednotného principu  (abecedné,  systematicky,
chronologicky) a doplnénych odkazem na misto jejich vyskytu. Rejstrik je soucasti
informacniho aparatu primarniho dokumentu.



e llustrace (illustration)
Obrazovy doprovod textu, ktery ma vyzdobny, dokumentacni nebo informacni funkci.

e Seznam ilustraci (listOflllustrations)
Soupis obrazového doprovodu textu, pouzitého v daném dokumentu.

e Mapa (map)

Zmensené, zevSeobecnéné zobrazeni povrchu Zeme, ostatnich nebeskych téles nebo nebeské
sfery sestrojené na zaklade matematickych postupu na roviné a vyjadrujici v konvencni forme,
pomoci smluvenych znakit a v souladu s urcenim mapy rozmisteni a vlastnosti objektii
vazanych na prislusné povrchy.

e Seznam map (listOfMaps)
Soupis zmenseného, zevseobecnéného zobrazeni povrchu Zemé pouzitych v daném dokumentu.

e Tabulka (table)
Prehledné usporadany a graficky clenény seznam.

e Seznam tabulek (listOfTables)
Soupis prehledné usporadaného a graficky clenéného seznamu.

e Volny list (flyLeaf)

Pod pojmem se mysli volna slozka (loose-leaf book), tj. forma upravy psaci latky, kdy archy
papiru s psanym textem byly jen volné poskladany. Na ochranu pred poSkozenim nebo ztratou
casti textu mohou byt opatieny spolecnym obalem.

Taky to miize byt jakakoli priloha (list papiru) volné prilozena k dokumentu, nesvazand do
vazhy.

Je vzdy na konci, zafazujeme rub i lic.

Pokud je volnym listem mapa, ozna¢ime jako mapu a zafadime na konec. Pokud je svazek
tvofen 2 samostatnymi brozurami, obé popiseme zvlast’ a zaradime za sebe).

e Dedikace (dedication)
Pripsani dila autorem urcité osobé nebo instituci, jako vyraz dikii za podporu ci podil na jeho
vzniku.

e Errata (errata)
Seznam autorskych nebo tiskovych chyb, zjisténych po vytisténi publikace, a jejich oprav.

e Frontispis (frontispiece)
Oznaceni levé, sudé strany umisténé proti titulnimu listu, kterd neni zapocitina do
strankovani.

e Orizka (edge)
Uprava kraju knizniho bloku oriznutim, pripadné barvenim a vzorovanim, slouzici k uceliim
ochrannym i vytvarnym.

e Povoleni k tisku (imprimatur)



Prikaz, resp. souhlas k tisku publikace. Schvaleni pripojené zpravidla na posledni korekture,
opatiené podpisem odpovedné osoby (autor, redaktor apod.) a datem, znamenajici, zZe je
mozné zacit s tiskem publikace.

e Dodatek (appendix)
Dokument publikovany dodatecné, dopliujici zakladni dilo o nové zjisténé poznatky.

e Bibliografie (bibliography)
Seznam dokumentii zpracovany podle urcitych zasad, pravidel a hledisek (napr. seznam knih,
z néhoz autor Cerpal pri psani viastniho dila).

e Notovy zapis (sheetMusic)
Dokument s pisemnym (grafickym) zobrazenim zdznamu hudebniho dila; zdkladnim
prostredkem zdznamu je notové pismo, zarazen vSak miize byt i bézny text.

e Impressum (impressum)
Udaje umoznujici identifikaci vydavatele, popr. nositele prav k autorskému dilu.

Poznl.: BroZované monografie, pokud jsou vazany do desek, které nemaji Zddnou
vypovidajici hodnotu, a proto nebyly naskenovany, budou vidy zacinat popisem pravé strany
a koncit popisem levé strany (obdoba jako u periodik).

Pozn2.: Pokud strana obsahuje DVA UDAJE, je tieba jeden upiednostnit. Praxe je
nasledujici: Titulni strana ma prednost pred obsahem; obsah pred pridestim; pridesti pred
mapou (pokud jeji druha cast je na protéjsi stranée, pokud neni, bude misto pridesti mapa).

1.3 Best practices pro popis typu stran u riiznych knih

1. Kniha v tvrdych deskach bez papirového prebalu

a. Naskenujeme zvlaSt’ kaZzdou stranu, takze budeme mit v pofadi:

i. frontCover - ptedni desky

ii. frontEndSheet - ptedni piidesti

iii. spine - hibet (Pokud je vyznamny, existuje, vétsinou se ale neskenuje. Pokud existuje, je
vzdy zafazen za zadni desky. VétSinou jsou vSak naskenovany zadni desky vcetné hibetu a
zafazeny na konec dokumentu, neroziezané)

iv. vnitini ¢ast - vnittek knihy s tim, Ze se popisuje vzdy titlePage - titulni strana

v. backEndSheet - zadni piidesti

vi. backCover - zadni desky

2. Kniha v tvrdych deskach s papirovym prebalem (s klopami)

a. Skenujeme vSechno zvIast’ (vnitini ¢ast papirového piebalu se neskenuje):

i. frontJacket - reprezentativni obalka knihy (mozné skenovat celou obalku veelku)
ii. normalPage - klopa (pokud existuje a ma néjakou vypovidaci hodnotu)

iii. spine - hibet

iv. frontCover - predni desky

v. frontEndSheet - predni pridesti

Vi. vnitini ¢ast knihy

vii. backEndSheet - zadni pridesti

viii. backCover - zadni desky




iX. normalPage - zadni klopa
X. jacket - zadni ¢ast obalky

b. Skenujeme papirovy piebal veelku a desky zvlast’:

I. frontJacket - reprezentativni obalka knihy - v tomto piipadé ¢ast jacket, aby se v Krameriu
neobjevovala prvni strana v nestandardnim formatu, vypada to osklivé

ii. jacket - cely papirovy ptebal naskenovany ptipadné i s klopami

iii. frontCover

iv. frontEndSheet

V. (spine - hibet)

Vi. vnitini ¢ast knihy

vii. backEndSheet

viii. backCover

. Skenujeme papirovy prebal vcelku a desky taky veelku:
i. frontJacket

ii. jacket

iii. cover

IV. vnitini ¢ast knihy

3. Kniha v mékkych deskach s klopami
a. Skenujeme klopy zvlast

i. frontCover - ptedni desky

ii. normalPage - klopa

iii. frontEndSheet - piedni piidesti

iv. (spine - hibet)

V. vnitini ¢ast knihy

vi. backEndSheet - zadni ptidesti

vii. normalPage - klopa

viii. backCover - zadni desky

b. Skenujeme klopy zaroven s piidestim (i kdyZ to neni ptidesti podle definice, dohromady s
tou stranou, co je naproti od piedni desky, 1 kdyz je m&kkd)

i. frontCover

ii. frontEndSheet i s klopou

iii. (spine - hibet - Pokud je vyznamny, existuje, vétsinou se ale neskenuje. Pokud existuje, je
vzdy zatazen za zadni desky. VétSinou jsou vSak naskenovany zadni desky vcetné hibetu a
zafazeny na konec dokumentu, neroziezané)

iv. vnitini ¢ast knihy

v. backEndSheet i se zadni klopou

vi. backCover

4. Kniha pievazana v tvrdych deskach a pivodni obalkou vlepenou kdekoliv v knize
(reprezentace)

i. frontCover - piedni desky

ii. frontEndSheet - piedni pridesti

iii. vnitini ¢ast knihy

iv. backEndSheet - zadni pridesti

v. backCover - zadni desky

(obalka)
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5. Kniha prevazana v tvrdych deskach bez ptiivodni obalky
vnitini ¢ast knihy

6. Kniha prevazana s puivodni obalkou nalepenou na nové vazbé
(reprezentace)

I. frontCover - ptedni desky

ii. frontEndSheet - ptedni pridesti

iii. vnitini ¢ast knihy

iv. backEndSheet - zadni ptidesti

v. backCover - zadni desky

(obalka)

Razeni jednotlivych &asti obalky

- pokud je obalka vcelku, bude zafazena na konec

- na konec fadime i samostatnou licovou ¢ast obalky, pokud je naskenovana v celku, ato i v
piipad¢, Ze je shodna s reprezentaci (rubovou ¢ast obalky, pokud nenese Zadnou informaci,
nezafazujeme)

- pokud rubova cast obalky nese informaci, bude zatfazena pted licovou ¢ast

- pokud je obalka rozdé€lena na dvé ¢asti, budou zatazeny na konec v tomto potradi:

I. vnitini ¢ast obalky (jen pokud tato ¢ast, ptipadné slozena chlopen, obsahuje informaci)

ii. vnéjsi ¢ast obalky

- pokud je obalka rozdé€lena do Ctyi Casti, potadi bude stejné jako v piipad¢ dvou Casti

- licova cast obalky bude v obou piipadech sefazena podle navaznosti zleva doprava

Pravidla popisu desek

a. Hrbet je mozné skenovat jako soucast predni desky nebo jako soucast zadni desky (bud’ jen
u piedni desky nebo obou). V tomto piipad¢ bude atributem piedni deska (frontCover) a v
poznamce lze tento piipad popsat napt. takto: predni deska véetné hibetu, zadni deska vcetné
hibetu.

b. V piipad¢, ze bude mozné skenovat hibet samostatné, strany budou nasledovat v tomto
potadi: pfedni deska, ptedni ptidesti, hibet, pfedni predsadka, blok knihy, zadni pfedsadka,
zadni pridesti a zadni deska.

c. Castou variantou je také skenovani piedni i zadni desky (v rozevieném stavu 1 spoleény
sken pro obé desky). Popis bude nasledujici: desky, pfedni pfidesti, pfedni predsadka, blok
knihy resp. jednotlivé strany od vakétu, titulni strana, zadni prfedsaddka, zadni ptidesti, zadni
deska.

d. Dalsi moznosti je zafadit pfedni desku, zadni desku a hibet na posledni misto v logické

struktufe za popis bloku knihy

Dalsi pfipominky:

1. Popis prazdnych stran

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

2. Popis knihy se zpiehazenymi stranami

Chyba nastala pravdépodobné pii svazovani knihy. Dulezité je si uvédomit, ze to je chyba,
kterou mizeme jednoduse pti digitalizaci odstranit tak, ze strany preskladame do potradi ¢teni.
Tato uprava usnadni ¢teni vysledného digitalizatu ve webové aplikaci. Pokud to povazujeme
za nezbytné, mizeme informaci o preskladani stran uvést do poznamky k fyzickému popisu
knihy.
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2. Popis vnitini ¢asti monografie

Udaje se zapisuji do MODS pro troveii vnitini asti monografie (Chapter, Picture). V
katalozich NK a MZK neexistuji udaje o kapitolach monografii - tj. vnitini ¢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 (ptipadn€ podnazev). Nazev kapitoly se
uvede tak, jak je uveden v knize (Napt. “Tieti den v Australii”, “Kapitola 37, “Obrazek 17
atd.). Zapisuje se do MODS elementu

<titleInfo>, subelementu <title>, resp. <subTitle>.

<mods:mods ID="MODS_ CHAP _0001">
<mods:titleInfo>
<mods:title>Den tieti</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 vnitini ¢ast monografie (pokud se li§i 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 ptipad€, Ze autor pouziva vice kiestnich jmen, vSechny se zapiSou do jednoho elementu
<namePart>.

2.3 Jazyk

13



Vyplni se jazyk, ve kterém je kapitola napsana. (Muze se liSit - napf. abstrakt v jiném jazyce
apod.). Zapisuje se do MODS elementu <language> subelementu <languageTerm>. Nutno
pouzit  kontrolovany  slovnik ISO  639-2,  https://www.loc.gov/standards/iso639-
2/php/code_list.php . Nelze plnit u obrazu.

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

Priloha (Supplement)

Ptilohou se rozumi volné vlozend entita do jednotlivého svazku, napf. mapa, kli¢ (feSeni
uloh), pracovni sesit, CD/DVD apod.

RozliSujeme 3 druhy pfiloh monografie:

a. priloha, ktera se neskenuje, ale chceme o ni vytvofit bibliograficky zaznam, dat najevo
Ctenari, zZe existuje — to mtiZze byt napt. CD/DVD apod.

digitalni podoba piilohy (pokud existuje) neni soucasti PSP balicku svazku

popis lze udélat v ramci popisu piilohy (Supplement) v MODS - viz Definice
metadatovych formata pro digitalizaci monografickych dokumenti

pokud existuje zaznam v katalogu k této ptiloze (napt. CD/DVD, mapa apod.), bude
vyuzit pro generovani MODS zaznamu ptilohy

takova ptiloha neni soucasti logické strukturdlni mapy formatu METS

b. priloha podobného typu, tvaru a velikosti jako je popisovany svazek monografie, ktera
se spolu s ¢islem skenuje

digitalni podoba pftilohy je, spolu se svazkem (Volume), soucasti PSP balicku svazku
a je soucasti hlavniho METS zédznamu

popis lze udé€lat v ramci popisu ptilohy (Supplement) v MODS — viz specifikace nize
takova priloha mize mit vnitini ¢asti (InternalPart) stejné jako svazek (Volume) a
jejich text je soucasti ALTO XML, které je spolecné pro svazek (Volume) 1 ptilohu
(Supplement)

takova pfiloha je soucasti logické strukturalni mapy formatu METS

takova priloha je soucasti fyzické strukturdlni mapy formatu METS (linky mezi
jednotlivymi soubory reprezentujicimi stranky a popisnymi metadaty)

c. priloha odliSného typu, tvaru a velikosti nez je popisovany svazek monografie, kterd se
skenuje zv1ast’ na svazku nezavisle

muze jit napt. o mapu apod.

k témto ptilohdm vznikaji metadata podobné jako pro jednotlivé svazky monografii,
ovSem na piivodnim svazku, ke kterému ptiloha pattila, nezavisle

tj. pro ,,puvodni* svazek, u kterého byla ptfiloha, vznikne 1 popis (PSP balicek s
jednim hlavnim METS zaznamem a ALTO XML souborem) a pro piilohu je vytvoien
dalsi 1 popis (a PSP balicek s METS zaznamem)
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4. Popis svazku monografie
a. Jednosvazkovy dokument

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

b. Vicesvazkovy dokument

U vicesvazkovych monografii je potfeba vygenerovat UUID na tirovni souborného zdznamu a
doplnit metadata vztahujici se ke zpracovavanému dilu. Popisné tdaje 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 dili v jednom svazku,
zapise se Cislo casti “1-3”.

e nazev ¢asti: pokud je. Pokud je vice dili v jednom svazku, zapiSe se nazev ve
formatu: “Syrie; DamaSek; Yarmouk”.

e rok vydani: pokud nelze urcit presné, ponechat rozmezi stazené z Alephu, napf.
1920-1930

e rozsah stran: tj. posledni ¢islovana strana nejrozsahlejsi ¢asti svazku. Zapisujeme
vzdy arabskymi Cisly timto zptsobem: “ 350 S. ” nebo v ptipad¢ prabézného
Cislovani takto: “ s. 350-450 ). V piipadé, ze je svazek tvofen vice Castmi se
samostatnou paginaci napi. po 20 stranach, do rozsahu stran uvést ¢islo indexu
posledni strany s textem.

Viceuroviiové vicesvazky, tzn. vicesvazky, jejichz dily se d€li na dalsi ¢asti, se zapisuji takto:
e (islo ¢asti: Cislo dilu, ¢islo ¢asti (napt. ““ 1, ¢ast 1)
e nazev Casti: nazev dilu.nazev ¢asti (napf. “ Afrika.Kongo ”)

PriibéZna paginace mezi jednotlivymi dily:

e 1 dil, posledni ¢islovana strana: 100, dopiSeme necislované strany na konci abecedné
100, [100a], [100b], ...
e 2 dil, prvni ¢islovana strana: 101, pfedchozi necislované strany [101a], [101b], 101

Ziznamy monografie mohou byt v katalozich nasledujici:

a. monografie ma jen jeden svazek — existuje jeden zdznam v katalogu a jedno ¢CNB

b. monografie ma vice svazkl — pak existuje bud’:
I. jeden zaznam pro soubor, pokud jednotlivé svazky/dily nejsou od sebe pfilis odlisné
(napt. slovnik a-K, I-z), k jednomu zaznamu existuje jedno ¢CNB
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ii. v pfipadé€, Ze jednotlivé dily/svazky souboru jsou odlisné (napi. Vlastivéda Ceska —
dil flora, dil fauna, atd.), tak ma kazdy svazek sviij zaznam v katalogu a své ¢CNB, a
souborny zaznam v tomto piipad¢ neexistuje

Mutize se stat, ze u vicedilné monografie byla ptivodnd ¢CNB piidélena nékolika/viem
svazkim jednotlivé, a pak pfi slouceni na jeden zaznam vicedilné monografie byla
"jednotliva" ¢CNB zneplatnéna. V bibliografickém zaznamu ziistalo jedno platné a zbylé
neplatné. Pokud neni mozné zjistit, které neplatné patiilo ke kterému svazku, zneplatnéna
¢CNB se uvedou jenom na trovni TITLE, a do jednotlivjch VOLUME zapiSeme jenom
platna ¢isla.

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

“nekvalitni a poSkozena predloha” (vyplnit i v ptipadé, ze jsou ufizlé Cisla
stran)

“s. 6, 10-12 neni k dispozici”

“nekonzistence v paginaci”

“desky nejsou k dispozici”

Mezi jednotlivymi zépisy je vzdy stfednik, napf.
“s. 6 neni k dispozici; nekvalitni a poSkozena predloha; zadni desky nejsou k
dispozici”

4.2 Pocet stran

Pocet stran v katalogu se 1i8i od poctu skenti. V elementu <extent> vSak ptesto nechdvame to,
co se stahne z knihovniho katalogu. MiiZe to urCovat mj. ¢islo vydani. Pocet skenil Ize zjistit
ze strukturalnich metadat a Kramerius miize tento pocet zobrazit.

4.3 Rozméry knihy

Rozméry knihy jsou opét piebirany z knihovniho katalogu (pokud jsou k dispozici) a nejsou
povinnym udajem. Neni nutné je pted digitalizaci dopliiovat do katalogu ani po digitalizaci do
zaznamu. Kdo povazuje za nutné tento udaj ve zdigitalizovanych dokumentech mit, nejlepsi
cestou je nejprve zapsat tyto tidaje do knihovniho katalogu podle pravidel a az potom stahovat
zaznam do digitalizace. Je mozné zdznam dopliovat i1 pifi 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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5. Pod ¢arou
5.1 Obecna pravidla popisu

Plati pro nové vypliovana pole - tedy ta, co se nestahuji z katalogu, napf. pro vnitini ¢asti
monografie nebo pro ptilohy.

e Misto tisku vzdy uvadét bez predlozek a v 1. padu; tedy spravné “Praha”, nikdy ne “v
Praze”

e Pokud nesouhlasi nazvy kapitol s nazvy uvadénymi v obsahu, vidy popisujeme podle
obsahu!

e Nazev monografie musi byt uvadén vzdy v plivodnim nazvu, jak je vytistén, napt. ,, Maly
Cech a Némec, &ili, Prwopocateénj eské a némecké cwifenj k mluwenj / od Jana
Swobody. Velmi ¢asto se vyskytoval v nazvu autor, jedna se o soucast nazvu pokud je
takto zapsano!

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

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

e Neni-li néktery ¢i zadny nakladatelsky tdaj v dokumentu uveden, je nutné ho vzdy 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 lze casto
odvodit jméno nakladatele, podle jména nakladatele Ize urcit misto vydani, podle datovani
textu urcit piiblizné datum vydani. Jsou-li nakladatelské idaje prevzaty/odvozeny z jiné Casti
dokumentu nebo ze zdroji mimo dokument (napf. jiné katalogy, piirucky), zapisi se
V hranatych zavorkach.

a. V pfipad¢€, ze se nam nepodafi zjistit ani pravdépodobné misto vydani, snazime se
urdit a zapsat do [] alespoti stat/uzemi: Cesko, Némecko, Rakousko, Anglie. Jako
posledni moznost volime zapis [S.1.], tedy zkratku slov sine loco - bez mista.

b. V piipadé, Ze se¢ nam nepodaii zjistit ani pravdépodobné jméno nakladatele,
zapisujeme misto jména vyraz [s.n.], tedy zkratku slov sine nomine - beze jména.

c. Nevyskytuje-1i se v dokumentu datum vydani, zapiSe se datum copyrightu nebo datum
tisku. Datu copyrightu pfedchazi malé pismeno “c”: ¢1999. Datum tisku se zapisuje ve
tvaru: 1998 tisk.

d. Neni-li v dokumentu uvedeno ani datum tisku, odhadem ¢i logickou tvahou se
snazime urCit pfiblizné datum vydani. NIKDY nezapisujeme [s.a.], [s.d.], [b.r.].
Urcime alesponi pravdépodobné stoleti.

Zpisob zapisu pribliZzného data vydani:

e 7Zjisténé datum: [2003]

e Pravdépodobné datum: [19977]

e Jeden nebo druhy rok: [1989 nebo 1990]

e Odhad v rozmezi max. 20 let: [mezi 1918 a 1933]
e Desetileti: [196-]

e Pravdépodobné desetileti: [196-?]

e Stoleti: [19--]

e Pravdépodobné stoleti: [18--7]
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e Vytisténa datace je nespravna a byla zjisténa spravna: 1890 [i.e. 1900]
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