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1. Popis strany
Cislovani stran se uvadi v METS dokumentu ve fyzické strukturalni mapé, ktera sdruzuje
vSechny reprezentace jedné strany.

<mets:structMap LABEL="Physical_Structure" TYPE="PHYSICAL">

<mets:div LABEL="Chemické¢ listy no.6 1951" TYPE="Periodical" ID="DIV_P_0000"
DMDID="MODSMD_ISSUE_0001">
<mets:div ID=""DIV_P_PAGE_0000" ORDER="0" ORDERLABEL="[437a]
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, dopodita se dle pravidel uvedenych v bodu d.

b. Chybné ¢islovani

Pokud se v paginaci nachdzi chybny udaj, ale jinak je zachovédna posloupnost, udaj se
dopocitd a uvede se spravny, do pozndmky se neuvadi nic.

V ptipadé, Zze chyba v Cislovani naruSuje posloupnost, je mozné vyuzit zapisu napt. 55 [58]
(na prvnim misté zapisu se uvadi vytistény tdaj a v hranaté zdvorce na druhém misté pak udaj
¢ chybny udaj v paginaci”. Tento

[3

dopocitany) a do poznamky na Grovni vytisku se uvede
zpusob zapisu musi schvalit vlastnik — zadavatel.

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

Vyskytne-li se tato chyba opakovan¢, je moznost vytistény udaj neopravovat a v poznamce na
urovni vytisku se zapise formulace “ nekonzistence v paginaci”. Tento zplisob zapisu musi
schvalit vlastnik — zadavatel.



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

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

Pokud jsou strany v chybném potadi svazany, ale nejsou chybné ocislovany, pti editaci toto
potadi upravime do potadi ¢teni a fidime se pravidly jako pti béZném Cislovani.

¢. Prazdna strana

V ptipadé vyskytu prazdnych stran se tyto strany oznaci typem strany prazdnd strana (blank).
Neni tfeba uvadét zapis Cisla strany v hranatych zadvorkach, pokud neni porusena Ciselna tada.
V opacném piipad¢ se ¢isla dopocitaji podle pravidel bodu 6 a v hranatych zavorkach se
uvedou.

Pokud periodikum obsahuje vice po sobé jdoucich prazdnych stran, je vzdy na rozhodnuti
vlastnika-zadavatele, zda se zafadi ¢i odstrani. Odstranit se mohou, pokud nejsou zapocitany
do paginace a je dodrzeno stfidani levé a pravé strany.

d. Nenatisténa cisla stran
Nechybi v Ciselné radé

i. Na zacatku vytisku, tj. vSechny strany pied stranou €. 1, se o¢isluji abecedné s prefixem 1
v hranatych zavorkach [1a], [1b], [1c], [1d]..., 1

ii. Kdekoliv jinde ve vytisku se strany oc¢isluji abecedné s prefixem cisla strany predchazejici
nec¢islované strany v hranatych zavorkach 25, 26, [26a], [26b], 27, 28

ili. Za posledni ¢islovanou stranou vytisku abecedné 15, [15a], [15b]..., nasleduje dalsi ¢islo
S prvni ¢islovanou stranou, pfedchozi necislované strany budou [16a], [16b], 16. Dodrzujeme
iu posledniho ¢isla vytisku, na které jiz dalsi ¢islo nenavazuje.

Dle vySe uvedeného postupujeme i v piipadé€, kdy Cislo strany neni nati§téno, nechybi v
Ciselné fad¢ a strany obsahuji inzerci.

Chybi v ¢iselné Fradé

I. Na zacatku vytisku, tj. do prvni strany s vytisténym cislem, se dopocita a uvede v hranatych
zavorkach [1], [2], [3], 4, 5, 6...



ii. Uprostied vytisku se dopocita a uvede bez zavorek.

iii. Na konci vytisku, tj. od posledni strany s vytisténym ¢islem, se dopocita a uvede
Vv hranatych zavorkach ...256, 257, 258, [259], [260], [261], pokud ma nasledujici pribéznou
paginaci, ¢isluje se takto ...256, 257, 258, [258a], [258b], [258c].

Pozn.: Pri pouziti pismen vynechame pismeno ,,ch“ a pismena s diakritikou (*, ', ©).

Cisla dopogitanych stran se snazime vzdy odvodit z piedlohy, resp. z kontextu po sobé
nasledujicich stran.

Priklad:

Pokud po natiSténé stran¢ 16 nasleduji tfi necislované strany a dalsi natiSténé Cislo je 18,
vypada spravny zapis téchto stran takto: 16, [16a], [16b], [17], 18 atd., (znamena to, Ze s.
[16a], [16b] navazuje na s. 16).

Pozor: Je mozny i tento zapis:16, [17], [17a], [17b], 18 atd., (znamena to, ze s. [17a], [17b]
navazuje nas. [17]).

Tento ptipad se tyka hlavné rtznych necislovanych tabulek, vyobrazeni, map a dalSich
vlozenych udaji. V tomto piipad€ budou v hranaté zavorce vSechny tii ne¢islované strany.

e. Rimské ¢islovani

V piipadé fimského ¢islovani plati stejna pravidla jako u arabského ¢islovani. Jsou-li strany
¢islovany fimskymi ¢islicemi, dodrzime toto ¢islovani s pravidlem co nejkratSiho zptisobu
zapisu, pti dodrzeni nasledujicich pravidel:

e fimska Cisla se zapisuji kombinaci znaki I, V, X, L, C, D, M.
S moznosti kombinace tfi stejnych fimskych ¢islic

e mensi fimska Cislice pfed veétsi znamena odecet (takto se odecitd jen jedina fimska
Cislice - nikdy nepouzivat v odectu zépis dvou stejnych €islic napt. nespravné pro 8
bude zapis 11X)

e pro odeCet dle vySe uvedeného se uzivaji pouze fimské cislice I, X, C; v
matematickém kontextu zcela vyjime¢né také M. POZOR, pro odecet nebyly
pouzivany fimské Cislice V, L, D (pro ¢islo 90 spravné: XC, pro ¢islo 1900 spravné
MCM; pro cislo 95 spravné XCV nespravné: VC = 95 1 piesto, Ze zapis spliluje
podminku, Ze je kratsi).

o (Cislice I se pro odecitani vétSinou uziva jen pied V, X (pro 1999 nespravné MIM misto
MCMXCIX)



e pokud chybi ocislované stranky mezi strankami s fimskym c¢islovanim a logicky je
muizeme zafadit k fimsky ¢islovanym strandm, fidime se stejnymi pravidly jako u
Cislovani necislovanych stran uvedené¢ho v bodu d (napf. mezi stranou XVII a XVIII
jsou dvé necislované stranky, zapis bude vypadat nasledovné: XVII, [XVIIa],
[XVIIb], XVIIL...).

e v pripadé, kdy se v predloze vyskytuje IIII namisto IV, nezachovavame tvar podle
ptedlohy, ale pouzijeme béznou formu zapisu.

Ve vSech ostatnich pripadech dodrZzujeme arabské ¢islovani.

f. Zapis cCisel u dvoustrany

Dvoustrana, kterd zpravidla obsahuje nedélitelné informace, nalézajici se na levé i pravé
strané obrazového pole dokumentu (napf. fotografie, mapa, tabulka, nadpis), se muze
naskenovat nebo nasledné zpracovat tak, ze ob¢ strany jsou na jednom skenu (nepovinné).
Pak se uvedou dvé¢ ¢isla 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 ob¢ Cisla stranek, uvede se
toto Cislo (ob¢ ¢isla) v zavorkach. Mohou tak nastat tii nasledujici kombinace: napi. [4],5 ;
4,51 ; [41.[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
strané sloupce oznacené 9 a 10, do popisu strany zapiSeme 9,10.

Pokud chybi jeden nebo obé¢ ¢isla sloupcti, zapisuji se stejné jako u dvoustran, napt. [4],5;
4,[5]; [4].[5] nebo [4,5].

Pokud nejsou sloupce ¢islovany, vygeneruje se Ciselnd fada.

(V zavislosti na pozadavku vlastnika - zadavatele se miize vygenerovat ciselnd rada pro
kazdou stranku bez ohledu na cislovani sloupcu (pokud jsou sloupce cislovany abecedné,
nebo ne pribéznou ciselnou radou). VZdy konzultovat s vlastnikem - zadavatelem, ktery
rozhodne o zpiisobu cislovani.)



1.2 Typ strany

V dokumentech je nutné popsat nasledujici typy stran: obalka, pfedni desky, piedni pridesti,
normalni strana, titulni strana, obsah, zadni ptidesti, zadni desky, obalka, hibet, volny list,
mapa (ktera je volnym listem), rejstiik, seznam ilustraci, seznam map, seznam tabulek.

Popis ostatnich stran je dobrovolny.

Je mozné popsat strany nasledujicimi typy. Jakd troven popisu se zvoli, zalezi na typu
projektu a podminkach zadavatele.

o Titulni strana (titlePage)

Stranka na zacatku dokumentu, obsahujici zpravidla uplné ndzvové 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 ¢isle (ptiloze) a datu vydani ro¢niku ¢i vytisku, popf. charakteristicky
graficky prvek, a vétSinou se nachdzi na zacatku vytisku ¢i ro¢niku. Pokud se v daném vytisku
vyskytuje vice takovychto stran, povazuje se za titulni prvni strana v dokumentu, pokud neni
obalkou. (v pfipadé nejasnosti konzultovat s NK CR).

e Obsah (tableOfContents)

Vycet nazvit 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 tuto hodnotu.

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 kap. 1.1 bod c.
e Inzerce (advertisement)
Inzerdat je kratké textové ¢i obrazové sdeéleni 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 celostrdnkovy inzertni tisk, ¢i o
vlozenou reklamu (pozadavek na popis inzerce vzdy urci vlastnik — zadavatel pred
digitalizaci, mize to byt jakakoliv strana, na které se vyskytuje reklama).

o Normalni strana (normalPage)

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

e Desky (diive Obalka; cover)
e Piedni desky (frontCover)
e Zadni desky (backCover)

Materialy spojené se hibetem a boky knizniho bloku za ucelem ochrany pri uzivani.

Timto typem ozna¢ime pouze prvni a posledni stranu prebalu ¢asopisii (u ro¢enek ¢i sbornikti
se vzdy jednd o desky, noviny zacinaji titulni stranou).

Pokud jsou obalky vevazany na konci, piesuneme je k jednotlivym ¢islim pouze v ptipad¢, ze
u nich Ize bezpe¢né uréit, ke kterému ¢islu patii. Pokud neni mozné urcit, ke kterému ¢islu

patii, vytvofi se z obalek samostatné Cislo oznacené: obalky. Vice informaci je mozné nalézt v
bod¢ 2.6 c.

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 Hibet (spine)

sesity ¢i slepeny knizni blok v misté spojeni pouze prelepen textilii. Spojeni slozek s deskami
vazby je nejvice namahadno, a proto byva jesté prelepovano pokryvem z riiznych materialu. Na
pokryvu hibetu se uvadeji udaje o titulu dila, autorovi, popr. evidencni udaje knihoven
(signatury), ptivodné umistované na orizku.

Hibet je na konci, pokud nejsou ke svazku volné listy.

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 opatreny spolecnym obalem.



Takeé to miize byt jakakoliv priloha (list papiru), volné prilozend k dokumentu, nesvdazand do
vazhy.

Je vzdy na konci, zatazujeme 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 Obailka (diive Piebal; jacket)

Ochranny obal knihy zhotoveny zpravidla z kvalitniho papiru vyssi plosné hmotnosti, casto s
kridovou upravou nebo z jiného trvanliveho materialu. Kromé funkce ochranné a ozdobné
uvadi na predni a zadni strané a na obou zalozkach zakladni bibliografické informace o dile a

Zivotopisné udaje o autorovi.

Timto typem strany se bude oznacovat papirovy piebal foceny vcelku z piedni strany (zadni
strana byva bild bez informace) - u periodik zifejmé nebude Casté.

e Reprezentativni obalka periodika (frontJacket)

Obecné to, co ma byt reprezentaci periodika napi. v Obalkach knih nebo v Krameriu.

Dalsi typy stran, které se mohou pouzit v zavislosti na pozadavku stupné rozsahu popisu:

o rejstrik (index)

Sekundarni dokument obsahujici soupis vyznamnych pojmit nebo udajii objevujicich se v
dokumentu, usporadanych podle jednotného principu  (abecedné, systematicky,
chronologicky) a doplnénych odkazem na misto jejich vyskytu. Rejstiik je soucdsti
informacniho aparatu primarniho dokumentu.

e seznam ilustraci (listOflllustrations)

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

e ilustrace (illustration)

Soupis obrazového doprovodu textu, pouzitého v daném dokumentu

e mapa (map)

Zmensené, zevSeobecneéné zobrazeni povrchu Zemé, ostatnich nebeskych téles nebo nebeské
sfery sestrojené na zakladé matematickych postuput na roviné a vyjadrujici v konvencni forme,
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pomoci smluvenych znakii a v souladu s urcenim mapy rozmisténi a vlastnosti objekti
Vazanych na prislusné povrchy.

e seznam map (listOfMaps)

Soupis zmenseného, zevseobecnéného zobrazeni povrchu Zemé pouzitych v daném dokumentu.
e tabulka (table)

Prehledne usporadany a graficky clenény seznam.

e seznam tabulek (listOfTables)

Soupis prehledné usporadaného a graficky clenéného seznamu.

e bibliografie (bibliography)

Seznam dokumentii zpracovany podle urcitych zdasad, pravidel a hledisek.

e dedikace (dedication)

Pripsani dila autorem urcité osobé nebo instituci, jako vyraz diki za podporu ci podil na jeho
vzniku.

e errata (errata)
Seznam autorskych nebo tiskovych chyb, zjistenych po vytisteni publikace, a jejich oprav.

Pozor: podle pokynli zadavatele se mohou pouzit i v pfipad€, ze jsou pouze na ¢asti strany
(dle vyznamu typu strany pro urcity dokument).

Dal$i moZné rozsifeni typu stran pro vnitini ¢ast dokumentu — article:

® zprava (news)

Sdéleni néjaké skutecnosti ustné nebo pisemné, ziskand informace o urcité udalosti, novina.

e reklama (advertisement)

Reklama je placena nebo neplacena propagace vyrobku, sluzby, spolecnosti, obchodni znacky

nebo myslenky riznymi prostredky (napr. plakaty, inzeraty, ndpisy, svetla aj. oznameni),
majici obvykle za cil zvyseni prodeje.
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e abstrakt (abstract)

Zkraceny vyklad obsahu dokumentu nebo jeho casti s hlavnimi vecnymi udaji a zavery bez
viastni interpretace nebo hodnoceni, ktery zduraziiuje nové poznatky a umoznuje rozhodnout
se o ucelnosti studia piivodniho dokumentu.

e tivod (introduction)

Pocatecni samostatna cast dokumentu, opisujici jeho ramec. Obvykle kratce shrnuje obsah
dokumentu nebo jej vysvétluje. Uvod také miize seznamovat se zdklady oboru &i discipliny, o
které dokument pojedndva.

® recenze (review)

Kriticka analyza jednoho nebo nékolika dokumentu. V zavislosti na hloubce, prip. 5iri svého
zpracovani muze ziskat samostatny védecky vyznam.

e hlavni ¢lanek (mainArticle)

Kratky literarni utvar, ktery je z hlediska obsahu casopisu vyznamny.

e uvodnik (editorial)

Clanek umistény na celném misté tisténého nebo elektronického periodika napsany v ich
formé, v nemz se redakce (zpravidla zastoupena séfredaktorem) vyjadruje k obsahu daného
cisla.

e nekrolog (obituary)

Literdarni utvar kratsiho rozsahu, esejistického nebo publicistického zanru, podavajici
zakladni udaje o zZivote urcité vyznamné osobnosti. Je psan zpravidla k néjaké prileZitosti, pri
Cemz jednou z nich muze byt umrti - v tom pripadeé se jedna o nekrolog.

e medailonek (bibliographicalPortrait)

Esejisticky utvar zobrazujici a charakterizujici néjakou osobnost. Jedna se spis o tabulku s
heslovité vypsanymi udaji o zpovidané osobé.

e tiraZ (colophon)

V novindch obsahuje tiraz informace o jejich vydavatelich.

Soupis bibliografickych, vydavatelskych a technickych udajui o tiskovine, ktery je vytisten v
této tiskoviné - v periodickych publikacich na riznych mistech, v knihdach obvykle na konci
nebo téz na zacatku (rub titulniho listu). Udaje, které ma vydavatel tiskoviny v tirdzi uvadét,
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byvaji stanoveny pravnimi predpisy (o jeho autorstvi, viastnictvi autorskych prav,
podrobnostech o vyrobé a vydani...). V novinich obsahuje tiraz informace o jejich
vydavatelich.

e rozhovor (interview)

Interview je metodicky vedeny rozhovor s cilem ziskat potiebné informace, pouzivany
predevsim v Zurnalistice.

e anotace (anotation)

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

Pozn.: Pokud strana obsahuje DVA UDAJE, je tieba jeden upiednostnit. Praxe je ndsledujici:

Titulni strana ma prednost pred obsahem; obsah pred pridestim,; pridesti pred mapou (pokud
jeji druha cast je na protéjsi strané, pokud neni, bude misto pridesti mapa).
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2. Popis cisla (vytisku)

Udaje, zapisujici se do MODS pro troveti &isla periodika.

2.1 Nazev a podnazev

Kazdé Cislo (vytisk, dale jen ¢islo) musi obsahovat nazev. Je-li uveden podnazev, uvede se
také. Zapisuje se do MODS pro uroven ¢isla periodika pomoci elementd <titleInfo> a
subelementi <title>, pfip. <subTitle>.

<mods:mods ID="MODS_ISSUE_0001">
<mods:titleInfo>
<mods:title>Chemické listy</mods:title>
<mods:subTitle>pro mladé chemiky</mods:subTitle>
</mods:titleInfo>
</mods:mods>

U ptiloh se vyplituje, kromé nazvu periodika i nazev ptilohy, pokud je k dispozici.

2.2 Autor

Udaje o odpovédnosti za &islo (pokud se lisi pro &islo) se zapisuji do MODS elementu
<name>.

<mods:name type=""personal’*>
<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:role Term>
</mods:role>
</mods:name>

V ptipadé, Ze autor pouziva vice kiestnich jmen, vSechny se zapiSou do jediného elementu
<namePart>.

2.3 Cislo vydani

Poradové Cislo vydani (Cisla, vytisku) je uvadéno (pokud je k dispozici) vzdy arabskou ¢islici,
napt. 17.
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<mods:mods ID="MODS_ISSUE_0001">
<mods:titleInfo>
<mods:title>Chemické listy</mods:title>
<mods:partNumber>17</mods:partNumber>
</mods:titleInfo>
</mods:mods>

Dvoj¢islo:

Pokud je dany vytisk dvoj¢islo, budou uvedena ob¢ Cisla vytisku oddélena pomickou (bez
mezery), napt. 17-18 . Dalsi sd€leni o tom, Ze se jedna o dvojcislo, se nikde neuvadi.

<mods:mods ID="MODS_ISSUE_0001">
<mods:titleInfo>
<mods:title>Chemické listy</mods:title>
<mods:partNumber>17-18</mods:partNumber>
</mods:titleInfo>
</mods:mods>

Chybné cCislovani vytisku

Pokud je prokazatelné, Ze je chybné Cislovani vytisku, uvede se do ¢isla vytisku pouze
dopocitané cislo vytisku (bez zavorky) a do poznamky se uvede: chybny udaj v ¢islovani
vytisku. Napf. mame cislo 26, za nim nasleduje ¢. 62, za nim nasleduje ¢. 28. Je tieba
ovérovat posloupnost datace!

<mods:mods ID="MODS_ISSUE_0001">
<mods:titleInfo >
<mods:title>Chemické listy</mods:title>
<mods:partNumber>27</mods:partNumber>
</mods:titleInfo>
<mods:physicalDescription>
<mods:note>chybny udaj v ¢islovani vytisku</mods:note>
</mods:physicalDescription>
</mods:mods>

Posun v éislovani

a. Pokud se ¢islovani bezprostfedné (do 10 ¢isel) vraci k ptivodnimu ¢islovani: napf. Cislo 26,
za nim nésleduje €. 28 a €. 29, a dale znovu €. 29, pak v ¢islech 28 a 29 bude uveden zépis dle
ptedchoziho odstavce (tedy u ¢. 28 bude zapsdn udaj 27 a v pozndmce: chybny udaj v
¢islovani vytisku, v €. 29 bude udaj 28 a v pozndmce opét jen chybny tdaj v ¢islovani vytisku
a dale jiz spravné pokraCovani €. 29).
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b. Pokud je navrat k ¢islovani az po vice ¢islech (10 a vice), Cisla zGstavaji tak, jak jsou
tiSténa v dokumentu (tzn., neopravuji se, @ do poznamky na trovni ro¢niku se zapise “chybny
udaj v Cislovani vytiskli™)

c. Cislo vytisku neni uvedeno, a pokud nelze dopogitat, zapise se datum. V piipadé roéenek se
uvede ¢islo vytisku 1 nebo logicky tak, aby byla doplnéna tfada.

Pokud rocenky, sborniky vychazely v ocislované tade¢, jako Cislo vytisku se vzdy pouzije
tento tdaj (pokud neni ve knize Ciselny udaj popséan jako rocnik).

Pozn.: V pripadé rocenek, jejichz datum (rok) vydani je v katalogizacnim zaznamu popsan dle
roku, NA KTERY jsou vydavany, (nikoliv podle SKUTECNEHO data vyddni), zohledni se tato
skutecnost v popisu cisla vytisku, kde se misto c¢isla 1 uvede KONKRETNI ROK, na ktery je
dany svazek vydan. (napr. ,,2013”, nebo pokud je svazek vydan na vice let zapise se “2013-
20147). Ve zpusobu popisu na urovni rocniku se dale nic neméni. Rocenky, jejichz rok vydani
se v katalogizacnim zdaznamu shoduje se skutecnym datem vydani, se popisuji klasicky dle
zavedeného zpuisobu. N pripadé nedopocitatelného Cisla je reseni zminéno v bodé c.

Pozn.2: Aktualizovana vydani:

Je tieba hlidat popis svazku v Alephu. Pfi popisu aktualizaci se musi zohlednit zakladni dilo, a
to tak, Zze do Cisla bez aktualizace se zapiSe “zdkladni dilo* a do vSech ostatnich ¢isel (na
svazku bude uvedeno x. aktualizace, x. aktualizované vydani, x. doplnéné vydani, x. upravené
vydani, apod.) se do Cisla zapise Cislo aktualizace “2. aktualizace®.

2.4 Typ vydani (Cisla)

Pokud je k dispozici vice druhii vydani (ranni, poledni, odpoledni, veCerni vydani), zapise se
do MODS pro uroven ¢isla periodika, elementu <genre> jako obsah atributu TYPE. Mozné
hodnoty jsou:

e normal (bézné)

e morning (ranni)

e afternoon (odpoledni)

e cvening (vecerni)

e sequence X (X = potadi vydani v jednom dni, sequence 1 = prvni vydani toho dne atd.)

e corrected (opravené)

e special (zvlastni, mimofadné, na ukazku, zkonfiskované apod.)

e supplement (pfiloha, kterd neni soucasti vytisku — ovétit v Alephu zda ptiloha nema vlastni
ISSN)

<mods:genre type=""normal’ >issue</mods:genre>
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Razeni vytiski
(Tyto podminky se vztahuji k fazeni ¢isel pti zptistupnéni - napt. v Krameriu 4 apod.).

Pokud je ¢islovani identické napf. pro ranni i veCerni vydani, ale vecerni vydani vychazelo
predesiého dne, pak bude zatazeno pted ranni vydani. V ptipadech shodné datace i Cislovani
plati nasledujici poradi fazeni:

e ranni vydani;

® poledni vydani;

e odpoledni vydani;

e vecerni vydani.
nebo

e 1. vydani

e 2. vydani

e 3. vydani atd.

POZOR:
I. Vyskytuji-li se dva vytisky se shodnym ¢&islovanim vytisku a rozdilnou dataci, predfadi se
vytisk s niz§im datem druhému.

ii. Vyskytuji-li se dva vytisky se shodnym c¢islovanim vytisku a stejnou dataci, prediadi se
vytisk dle potadi vydani (1. vydani, 2. vydani atd.).

ili. Regionalni mutace se skenuji zvlast' jako samostatny titul, v piipadé, ze uZz jsou
naskenovany spolu, fadi se abecedné (prazské vydani, severoceské vydani, zdpadoceské...).

2.5 Datum vydani

Datum vydani vytisku se zapisuje dle udaja, které jsou k dispozici anebo které lze dopocitat.
Bude uveden den, mésic a rok. Pokud neni uvedena datace a nelze dohledat den, ozna¢ime
datum vydani mésicem (napf. 09.1998), pokud nelze zjistit mésic, alesponn rokem (napf.
1998). Zadny z téchto tidajii se nezapisuje do zdvorky. Datum vydéni se zapisuje do MODS
do elementu <originlnfo>, subelementu <datelssued> nésledujicim zplisobem, vzdy bez
mezer:

e DD.MM.RRRR - pokud zname den (napt. 27.01.1998)

e MM.RRRR - pokud zname pouze mésic (napi. 01.1998)

® RRRR - pokud zname pouze rok (napi. 1998 )

e MM.-MM.RRRR - vydani pro vice mésict (napi. 01.-02.1998)

¢ MM.RRRR-MM.RRRR - vydani pro vice mésict (napt. 12.1998-01.1999)

e DD.MM.-DD.MM.RRRR - vydani pro vice dni (napt. 31.01.-01.02.1998)
oDD.MM.RRRR-DD.MM.RRRR — vydani pro vice dni (napt. 31.12.1998-01.01.1999)

17



oDD.-DD.MM.RRRR - vydani pro vice dni (napi. 02.-03.02.1998)

Je mozné vyuzit atribut “qualifier” s hodnotou “approximate”, pokud nevime presné datum.

<mods:origininfo>
<mods:datelssued qualifier="aproximate”>11.5.1951</mods:datelssued>
</mods:origininfo>

Pfi chybach v dataci plati stejny princip jako u ¢isla vydani (dopocitame spravny tdaj, 1ze-li).
Do poznamky se uvede: chybny tudaj v dataci.

a. Pokud se bezprostfedné vraci k ptvodni dataci, pak se uvadi dopocitany udaj, ktery se
nezapisuje do zavorky.

b. Pokud je navrat ke spravné dataci az po vice ¢islech (rozsah urci vidy viastnik dokumentu),
udaj zistava tak, jak je tistén v dokumentu.

V piipad€, ze neni natiStén zadny datumovy udaj a nelze ho dopocitat: dle data vydani
ro¢niku. Za datum vydéani nepovazujeme udaj: “imprimatur”, “dano do tisku”.

2.6 Typ vytisku
Mohou byt nasledujici:

a. Cislo periodika — b&zné &islo periodika
b. Pfiloha — pravidelna, nepravidelna i specialni
c. Nespecifikovano — vytisk, ktery nelze zaradit do pfedchozich dvou kategorii

Typickym prikladem miize byt, Ze obdlky, které se dochovaly, byly zarazeny samostatné do
dokumentu (nejcastéji bude pouzito ndsledujici clenéni, viz ca-CC). O zpiisobu zpracovani
musi vzdy rozhodnout viastnik-zadavatel podle konkrétniho dokumentu.

ca. Pokud lze zjistit potfadi (jsou znama ¢isla, datace, paginace...), a Ize je zaradit do vytisku,
tak vzdy zatadit.

cb. Pokud lze zjistit pofadi (jsou znama d¢isla, datace, paginace...), ale vytisk ma pribéznou
paginaci a u obalek je pouzito samostatné Cislovani — napt. fimskymi Cisly, zatfadi se k
vytiskiim.

cc. Pokud nelze zjistit potadi, dataci ani jiny zpisob roz¢lenéni, oCisluji se strany arabskymi
Cisly v potadi, v jakém se dochovala predloha, v dataci vytisku se uvede datace celého roku
nebo rozpéti roki, v Cisle vytisku se uvede ,, obalky* a doplni se rozsah a vSechny obélky
budou v jednom vytisku; ve struktuie ro¢niku budou vzdy zafazeny na konci. V poznamce
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bude uveden stav obalek (obalka ¢. 4, 24, 28 a 30 neni k dispozici), piipadné k dispozici
pouze obalka ¢. 1, 2, 80.

d. Dodatek - jedna se o rizné dotisky k ¢islim a podobné.

2.7 Defekty ve vydani

Pokud ve vytisku chybi strana ¢i n€kolik stran, zapis$i se do poznamky vytisku. Pro zapis
chybéjicich stran bude pouzita jednotna terminologie. Zapis musi byt vzdy v Ciselné
posloupnosti. Pokud napt. chybi v daném vytisku strana 5, 6 déle strany 13, 14 a strany 25, 26
bude zapis nasledujici:

<mods:physicalDescription>
<mods:note>s. 5-6, 13-14, 25-26 neni k dispozici</mods:note>
</mods:physicalDescription> OK

Pokud se ve vytisku vyskytuji nekvalitni a poskozené strany, do pozndmky vytisku se
nezapisuji.

Pokud se vyskytuji u jednoho vytisku dva chybné udaje a zadny z nich se neopravuje, je
mozné je spojit do jednoho zapisu (napf. chybny udaj v dataci a Cislovani vytisku). Pokud se
vyskytl chybny udaj v paginaci, ktery se neopravuje (vétsi rozsah nespravné paginace), zapise
se pouze u vytisku, u kterého doslo k posunu (chybné paginaci) a v dalSich navazujicich
vytiscich se jiz nic nezapisuje az do zmeény (navratu ke spravnému cislovani).

<mods:physicalDescription>
<mods:note>chybny tidaj v dataci a ¢islovani vytisku</mods:note>
</mods:physicalDescription>

Pokud ve vytisku strany jsou, ale z divodu chyby tisku jsou z vétsi €asti nebo Uplné
nepotisténé, zapise se napft. “S. 2-3 chybéjici tisk .

3

Pokud ve vytisku chybi obalka/obélky, zapiSe se “ obalky nejsou k dispozici; pfedni/zadni
obalka neni k dispozici; obalky k ¢. 5-6 nejsou k dispozici ”

Mezi jednotlivymi zapisy je vzdy stfednik, napt. “s. 5 neni k dispozici; chybny udaj v dataci”.
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2.8 Obalka ro¢niku

Pokud dokument obsahuje obalku, ktera nese informace spole¢né pro vSechny vytisky
ro¢niku, jednd se o obalku ro¢niku, a v tomto pripadé bude obélka ro¢niku samostatny vytisk
(¢islo periodika) a popisovat se bude takto:

e (islo vytisku: “obalka ro¢niku*
e datum vydani: dle toho co je natiSténo, pokud neni natisténo: dle data vydani ro¢niku
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3. Popis prilohy
Ptilohou (Supplement) se rozumi voln¢ vlozena entita do jednotlivého Cisla, napf. mapa,
obsah celého ro¢niku, CD/DVD apod. Pravidla pro popis ptiloh jsou shodna s pravidly pro

popis ¢isla periodika.

RozliSujeme 3 druhy pfiloh periodik:

a. Priloha, ktera se neskenuje, ale chceme o ni vytvofit bibliograficky zaznam, dat najevo
Ctenari,ze existuje — to miize byt napt. CD/DVD, pohlednice, plakat apod.

e digitalni podoba ptilohy (pokud existuje) neni soucasti balicku ¢isla (Issue)

e popis lze ud€lat v ramci popisu ptilohy (Supplement) v MODS

e takova ptiloha neni soucasti logické strukturalni mapy formatu METS

b. Priloha, ktera se skenuje spolu s ¢islem - podobného typu, tvaru a velikosti jako je
popisované Cislo periodika.

e digitalni podoba ptilohy je, spolu s ¢islem (Issue), soucasti balicku ¢isla (Issue) a je
soucasti hlavniho METS z4dznamu

e popis lze udélat v ramci popisu piilohy (Supplement) v MODS

e takova priloha mize mit vnitini ¢asti (InternalPart) stejn¢ jako Cislo (Issue) a jejich
text je soucasti ALTO XML, kter¢ je spolecné pro Cislo (Issue) i ptilohu (Supplement)

e takova pfiloha je soucasti logické strukturdlni mapy formatu METS

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

e pokud méa ptiloha stejné Cislo vytisku jako Cislo periodika a nema sviij vlastni nazev,
pak je u vytisku vyplnén shodny ndzev s cCislem, Cislo vytisku, datum vydani, typ
vytisku priloha

e priloha v§ak miize mit svijj vlastni nazev, tento nazev je pak zapsan do hlavniho nazvu
ptilohy

c. Priloha, kterd se skenuje zvlast, na ¢isle nezdvisle - odliSného typu, tvaru a velikosti nez
je popisované ¢islo periodika.

e takova pfiloha se zpracovava z pohledu katalogizace jako ,,nezavislé* periodikum, z
pohledu digitalizace pak jako ,,nezavisly* ¢asopis

e muze se jednat o piilohy ¢asopiseckého typu vychdzejici u riznych denikli (Patek u
Lidovych Novin, étvrte¢ni ptiloha MF Dnes apod.)

e k témto pfilohdm vznikaji metadata podobné jako pro jednotliva ¢isla denikli nebo
klasické casopisy, ovsem na puvodnim Cisle, ke kterému pfiloha patftila, nezavisle - tj.
pro ,,ptivodni“ €islo, u kterého byla ptiloha, vznikne 1 popis (PSP bali¢ek s jednim
hlavnim METS zaznamem a ALTO XML souborem) a pro pfilohu je vytvoren dalsi 1
popis (a PSP balicek s METS zdznamem), jako by §lo o béZzny samostatny ¢asopis

e priloha se pak popisuje jako &islo (Issue)
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e piiloha mivd svou vlastni ¢iselnou fadu odliSujici se od Ciselné fady vytiskil, ke
kterym patii.

Kromé pfilohy k jednotlivému c¢islu periodika miize byt vytvofena také priloha celého
ro¢niku. Tato priloha je popisovana podle pravidel pro troven SUPPLEMENT, nicméné¢,
fakticky v psp bali¢ku nahrazuje trovenn ISSUE. S témito psp balicky bude nakladano pfti
procesu prijimani do ulozisté¢ NK jako s béznymi balicky.

Kdy se priloha nepopisuje jako priloha?

i. Pokud je ptiloha soucasti ¢isla (uprostted vytisku bez vlastniho strankovani — paginace,
nebo pokracuje-li text z Cisla v ,,pfiloze* nebo obracené), nevycClefiuje se jako samostatny
vytisk a nepopisuje se jako ptiloha. v ptipadé, ze se v ramci jednoho ro¢niku vSak stfida
strankovani — prabézné — samostatné - feS$i se individualné po dohovoru s vlastnikem-
zadavatelem.

ii. V ptipadé, ze se jedna o skladacku a neroziezava se (nedochoval se dokument v uplnosti),
pouzije se dopocitané ¢islovani, a bud’ se vlozi jako dal$i strana zékladniho Cisla, ¢i ptilohy
nebo pokud je to evidentné¢ samostatny vytisk, uvede se nazev a Cislovani se provede pro
celou stranu (v takovém piipadé se nezapisuji strany skladacky). Pokud se zpracovava
samostatng, pak se jednotlivé strany roziezou a poskladaji se tak, jak vyslo v ptivodni podobé.
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4. Popis ro¢niku
Informace o ro¢niku se zapisuji do MODS trovné ro¢niku.

<mods:mods ID="MODS_VOLUME_0001">
<mods:titleInfo>
<mods:partNumber>45</mods:partNumber>
</mods:titleInfo>
<mods:genre>volume</mods:genre>
<mods:origininfo>
<mods:datelssued>1951</mods:datelssued>
</mods:origininfo>
<mods:identifier type="uuid">b6edddb3-51b6-4703-9585-fb9b9bfa858a</mods:identifier>
</mods:mods>

4.1 Cislovani ro¢niki
Cislo ro¢niku je uvadéno vzdy arabskou &islici.

Kazdy ro¢nik popiseme zvlast (mél by mit svou samostatnou datumovou reprezentaci v K5),
s vyjimkou ro¢enek ¢i ro¢nikti, kterych vyslo vice v jednom roce (popiSeme dohromady z
davodu sjednoceni datumovych udaji v K5).

Pokud se jednd o svazek zahrnujici vice ro¢nikia, kazdy se zpracuje samostatné. Priklad:
svazek Casopisu Kvéty, obsahujici ro¢niky 45-48 bude zpracovan jako ¢tyfi samostatné
ro¢niky.

Pokud se ovSem jednd o zamér vydavatele, tj. pokud vice ro¢nikli v jednom svazku vyslo
originaln¢ jako dvojrocnik ¢i viceroénik (naptiklad v ptipadé vydani vice ro¢niki po pauze ve
vydavani), popisi se dohromady. Cislo ro¢niku se v tomto ptipadé bude popisovat jako dvé
¢isla oddélena spojovnikem (napft. 51-52).

Kazdy ro¢nik popiseme zvIast (mél by mit svou samostatnou datumovou reprezentaci v K9),
s vyjimkou roéenek ¢i roénikd, kterych vyslo vice v jednom roce (popiseme dohromady z
divodu sjednoceni datumovych tdaji v K5).

Pokud neni uvedeno ¢islo ro¢niku a nelze ho ani dopocitat, bude v tomto piipadé zapsan rok
vydani roéniku (ro¢enky, sborniky).
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Je-li uvedeno nespravné ¢islo v celém roéniku, do poznamek u ro¢niku se uvede: chybny udaj
v Cislovani ro¢niku a do ¢isla ro¢niku se uvede bez zavorky daj spravny (dopocitany, bez
zavorek).

<mods:physicalDescription>
<mods:note>chybny udaj v ¢islovani roéniku</mods:note>
</mods:physicalDescription>

Pokud zac¢nou byt ro¢niky daného titulu v pribéhu let ¢islovany znovu od ¢.1 az ,x* ( 2x
shodnd tada rocnikil) vzdy uvedeme co je natiSténo, pouze je tieba shodné ocislovanym
ro¢nikiim vzdy ptidélit rizna UUID

Vicenasobné ¢islovani ro¢niki

Pokud jde prokazatelné o jeden titul (bylo pfidéleno jedno ISSN) a jsou chyby v ¢islovani
ro¢nika Casté nebo se neustale méni, pak je lep$i nevypliovat udaj o ro¢niku, ale pouze rok.
Rozhodnuti je vzdy na vlastnikovi-zadavateli. Je také mozno v poznamce na urovni titulu
upfesnit informace o novém i starém Cislovani.

<mods:physicalDescription>
<mods:note>pivodni znaceni ro¢niku 1; nové znaceni ro¢niku 15</mods:note>
</mods:physicalDescription>

4.2 Datum vydani
Zapisuje se pouze rok (nepouzivat ani den, ani mésic), napt. 1925.

Pokud jeden ro¢nik vychazel v prabéhu dvou let, datum vydani bude zapsano takto: 1925-
1926 (byt’ by v prvnim roce vydavani vyslo jen 1 ¢islo).

4.3 Defekty ro¢niku

Vady ro¢niku se zapisuji do pozndmky k ro€niku a patii sem veskeré defekty vztahujici se
k ¢islim (vytisktim) - zasadné v Ciselné posloupnosti s moznosti sdruzovat zapis. Zapisuji se
pouze celd chybéjici ¢isla nebo ptilohy, ne strany. Pro zéapis téchto vad je pouZita jednotna
terminologie:

- nekvalitni a poSkozena predloha;

- €. 6 neni k dispozici;

- vecerni vydani ¢. 18, 19, 20 neni k dispozici,
- ¢. 54 priloha neni k dispozici

- nekonzistence v ¢islovani ro¢niku
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Mezi jednotlivymi zapisy je vzdy stfednik, napt. ¢. 6 neni k dispozici; nekvalitni a poskozena
ptredloha.

5. Popis titulu

Informace o titulu se ptebiraji z knihovniho katalogu ze zaznamu MARC 21. Pfipisuji se
pouze poznamky o fyzickém stavu dokumentu a chybé&jici ro¢niky a €isla, pokud je to zjiSténo
az pii digitalizaci.

Chybéjici roky/roéniky budou zaznamendny do poznamek periodika (vZdy prvni v pofadi),
napr.:
r. 1823-1827, 1831, 1833 neni k dispozici

Ptipadné znamé datace i ro¢nikt: r. 1823-1843, 1831, 1833 - ro¢nik 1 — 5, 9, 12 neni k
dispozici (na vyslovné piani zadavatele vlastnika).

Piipadn¢ jen neznamé datace: ro¢nik 1-5, 9, 12 neni k dispozici

Dvoji ¢islovani ro¢niku
V poznamce titulu bude zapsana informace o dvojim ¢islovani ro¢nika: Napi. od roku 1926
nové Cislovani ro¢nik.

Mozny ptiklad zapisu (jde o to zaznamenat, jak se ro¢niky znacily):
Pozn.: Podminkou je, ze se jedna o jeden titul dle ISSN (nemame na mysli dokument se
stejnou signaturou!):

<note>délnicky ¢trnactidenik, v prib&hu nekolikrat méni nazev, ¢islovani ¢isel 1 rocnik;
r. 1906 - 1915 vychazi pod nazvem Pochodei ro¢nik 1 - 10;

r. 1916 - 1917 preruseno vydavani;

r. 1918 pouze €. 1 z 14.11.1918 pod ndzvem Podkrkonosské noviny rocnik 1;

r.19190d ¢. 1 - 21 z25.6.1919 pod nazvem Podkrkonosské noviny ro¢nik 2;

r. 1919 €. 22 - 1. 1932 pod nazvem Pochodei ro¢nik 2;

r. 1933 od ¢. 1 -45[9.11.1933] pod ndzvem Nova Pochoden ro¢nik 3;

r. 1933 nové Cislovani od €. 1 [10.11.1933] navrat k pivodnimu nazvu Pochoden s
novym znacenim ro¢niki i ¢isel;

r. 1939 - 1944 preruseno vydavani;

r. 1945 pokracuje Pochodent s novym znacenim ro¢nikii soucasné se starym [navazuje na
prvni

ro¢nik z roku 1906];

</note>
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6. Dalsi
6.1 ISSN

Obecné se fidime vzdy knihovnim katalogem NK a MZK, ptipadné katalogem ISSN. VétSina
informaci tohoto typu je v ném uvedena.

Pokud je ISSN rozdilné a titul m&l pfedchozi nebo nasledny titul (uvedeno vzdy v agentuie
ISSN viz http://www.issn.cz), pak ptiklad zapisu mtize byt:

<note>ptedchozi titul Véstnik obecni Kralovského hlavniho mésta Prahy ISSN 1801-2248;
nasledny titul Véstnik hlavniho mésta Prahy ISSN 1801-2264;</note>

Miize se vyskytnout i tzv. ,, nespecifikované propojeni “. Opét bude uvedeno na strankéach
agentury ISSN a zapis mize byt:

<note>nespecifikované propojeni s titulem Véstnik obecni Kralovského hlavniho mésta Prahy
ISSN 1801-2248;</note>

Pokud neni ISSN uvedeno, zapiSe se n a Cislo prvni zakazky daného titulu, napt. pro titul,
ktery zaCina zakazkou ¢. 20135, bude zapis vypadat takto:

<note>n20135 (jedna se o vyjimku a zpracovatel musi trvat na jeho dodani)</note>

6.2 Jazyk

Jazyk, ve kterém byl dany titul vytisknut, se uvede malym tiskacim pismem ptisluSnou
mezinarodni zkratkou (tfi pismena). Opét se fidime informacemi z katalogu, ale je mozné
dopsat informaci o dal§im jazyku, pokud je ¢ast dokumentu (napf. uvod, resumé) napsana v
ném.

Jazyky jsou uvedeny koédem podle standardu 1SO 639-2, ktery je dostupny zde:
http://www.loc.gov/standards/iso639-2/php/code list.php

Napt.:

cze CeStina

ger némcina

slo slovenstina
fre francouzstina
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6.3 Jiny titul ve svazku

Pokud se stane, ze je k danému titulu zafazen titul zcela jiny (byl omylem svazan nebo vysel
jako reklamni ¢islo s danym titulem) — tento jiny titul (napf. s ndzvem Vettelec z roku 1859)
se zpracuje zvlast, pokud je to mozné a ma zdznam v katalogu. Je to na rozhodnuti vlastnika -
zadavatele.

6.4 Cenzurovana vydani

V piipad¢€, ze je stejné Cislo periodika vydano vicekrat jako po cenzufe opravené vydani,
popisi se tyto vytisky jako typ vydani: ,.special“ a ¢islo vydani bude doplnéno o pismeno
abecedy podle zndmého potadi vydani vytiskii. To znamena, Ze necenzurované vydani bude
oznaceno napi. jako ,,2A“, zatimco po cenzuie opravené vydani jako ,,2B“. Ve vSeobecné
poznamce hlavniho mets by pak u opravenych vydani méla byt uvedena hodnota ,,po cenzuie

opravené vydani.
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