Digitalizace starych tisku v ramci nastroju pro digitalizaci
novodobych dokumentu - metodicky pokyn

Verze 1

Metodicky pokyn k digitalizaci starych tisk( na digitalizacnich linkach novodobych dokumenti slouzi
pro otevfeni systémové moznosti digitalizovat a vytvaret metadatové soubory na nastrojich mimo
pracovisté vybudované primarné pro digitalizaci starych tiska.

Tento pokyn vytvafli mozZnost alternativniho pracovniho postupu k oficialnim standardim digitalizace
vyuzivanych v ramci programu Memoriae Mundi Series Bohemica (VISK 6). V ramci digitalizace
rukopisti a starych tisk( prostfednictvim podpory Ministerstva kultury CR plati stéle vyhradné pravidla
dostupna na https.//visk.nkp.cz/visk-6.

Dokumenty, vytvorené prostfednictvim tohoto metodického pokynu, budou primarné publikovany v
digitalnich knihovnach svych tvarca. Zaroveri by mély byt nasledné predany i do digitalni knihovny
Manuscriptorium, agregujici vystupy digitalizace rukopist a starSich tiski na celoevropské urovni.
Tento krok vSak neni prostrednictvim tohoto metodického pokynu zavazny, a je tfeba jej brat na
urovni doporuéeni NK CR.

Metodicky pokyn vychazi z dokumentu Definice metadatovych formatl pro digitalizaci
monografickych dokumentl (monografii, kartografickych dokumentd, hudebnin) verze 2.2
a z Pravidel pro popis monografii verze 2.1.2. Oboje je dostupné na webu NDK.

Metodicky pokyn je ur€en pro popis starych tiskd, inkunabuli a rukopist v ramci nastrojl
pro digitalizaci novodobych dokumentd..

Vysvétleni odbornych vyraz( naleznete na https://www.encyklopedieknihy.cz

Stru¢na rukovét pro katalogizaci starych tiskl podle RDA:

http://text.nkp.cz/o-knihovne/odborne-cinnosti/oddeleni-rukopisu-a-starych-tisku/strucna-ru
kovet-pro-katalogizaci-starych-tisku-podle-rda
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DalSi odkazy:

Databaze prvotiskU, starych tiskt a map 1450-1800

Knihopis - soupis Eeskojazyénych tiski do r. 1800

Bibliografie cizojazyénych bohemik

Vokabular webovy

Knihovéda

Pripominky piste do komentard nebo zasilejte na email: nezbedova@knav.cz
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1 Popis strany

Cislovani stran se uvadi v METS dokumentu ve fyzické strukturalni mapé, ktera sdruZuje vdechny
reprezentace jedné strany. Je stejné jako u monografii.

1.1 Cisla stranek (paginace a foliace)

Paginace - Cislovani jednotlivych stran

Foliace - Cislovani listd

Arch - potistény list papiru, ktery se jednou nebo vickrat pfehybal (falcoval)

Archové signatury (dale jen signatury) - jsou tvofeny nejCasté&ji kombinaci pismenné a
numerické ¢asti.

1.1.1 Bézné Cislovani

Bézné Cislovani provadime u vnitfniho knizniho bloku.

Pokud jsou na strance vytistény arabskeé cislice, Cislujeme tak, jak je vytisténo.

V pfipadé, Ze jsou vytiStény arabské Cislice i archové signatury (Cisla listd A 1; a 1) Cislujeme vzdy
arabskymi Cislicemi.

Pokud jsou vytisténé Fimské Cislice, Cislujeme Fimskymi Cislicemi bez hranatych zavorek. Pfi popisu
se fidime Pravidly pro popis monografii. V pfipadé, kdy se v predloze vyskytuje Illl namisto IV,
nezachovavame tvar podle pfedlohy, ale pouZijeme bé&Znou formu zapisu - IV.

V pfipadé vyskytu Cinskych nebo hebrejskych &islic €islujeme arabskymi €islicemi.

V pFipadé, Ze jsou signatury oznacujici listy tvofeny typografickymi ozdlbkami napf. )( 3 nebo (*) iij,
zapiSeme je malym pismenem, které dopocitame. Za€iname od ,a“. Pfidame arabskou gislici podle
natisténého. Tyto znaky jsou nejcastéji vytisténé na lici listu, pfipiSeme index r pro pfedni &ast listu a v
pro zadni ¢ast listu. VSe dame do hranatych zavorek. Vysledek je napf. [a 3r], [a 3v].

Pokud jsou signatury natistény velkym pismenem abecedy oznadujicim listy A 1; A 2 ; B 4, &islujeme
podle natisténého a pfidavame index pro lic ,r*“ a pro rub ,v* za Cislici. Napf. A 1r, A 1v ; B 4r, B 4v.
Oznadeni pro rubovou stranu, které nebyva nati$téno, nedavame do hranatych zavorek. Ciselna
fada se muze znasobit napf. Aa 1r ; Rzz 1v.

Pozor! Ve starych tiscich mize byt v Ciselné fadé nati$téno bud pismeno | nebo J a bud V nebo W.
Pismeno Ch neni viibec. V téchto pfipadech se zapisuje to, co je natisténé. Nejedna se o chybu v
fadé, ale o historicky zpUsob zapisu.


https://www.encyklopedieknihy.cz/index.php/Arch
https://www.encyklopedieknihy.cz/index.php/Falcov%C3%A1n%C3%AD
https://www.encyklopedieknihy.cz/index.php/Archov%C3%A1_signatura
https://www.ndk.cz/standardy-digitalizace/pppmono2.2.verze4.pdf

1.1.2 Chybné Cislovani

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

V pfipadé, ze chyba v Cislovani narusuje posloupnost, je mozné vyuzit zapisu napf. 55 [58] (na
prvnim misté zapisu se uvadi vytiSstény adaj a v hranaté zavorce na druhém misté pak udaj
dopoditany) a do poznamky na urovni vytisku se uvede “chybny udaj v paginaci’/“chybny udaj
ve foliaci” Tento zplsob zapisu musi schvalit viastnik - zadavatel.

Vyskytne-li se tato chyba opakované, je mozZnost vyti§tény udaj neopravovat a v poznamce na
urovni vytisku se zapiSe formulace “nekonzistence v paginaci’/“nekonzistence ve foliaci’. Tento
zpusob zapisu musi schvalit viastnik - zadavatel.

Pokud jsou strany v chybném porfadi svazany, ale nejsou chybné ocislovany, pfi editaci toto poradi
upravime do pofadi ¢teni a fidime se pravidly jako pfi béZném Cislovani. Toto pferovnani se tyka jen
zfejmé chyby, t.j. Cisla jsou natisténa. Po pferovnani je nutné zapsat do poznamky na arovni titulu
formulaci “Chybné svazano, prerovnano dle vytisténého €islovani.” Tento krok vzdy konzultujeme
s dodavatelem.

U predloh psanych nebo tisténych z naseho pohledu “odzadu” (hebrejstina, arabstina, ¢instina) se
vSechny strany pferovnaji/pfeklopi tak, aby bylo podporovano klasické teni od prvni strany (nahofe).

Cislovani se Fidi nati§ténymi &islicemi nebo se dopogitava podle postupu &teni. Do poznamky na
urovni titulu se zapiSe: “Prerovnano pro bézny zpusob ¢teni.”

1.1.2 Prazdna strana

V pfipadé vyskytu prazdnych stran se tyto strany oznaci typem strany prazdna strana (blank).

Pokud se prazdna strana nachazi mezi Cislovanymi stranami/listy a neni porudena cCiselna fada,
nemusi se Cisla davat do hranatych zavorek.

Pozn.: Patfi sem strany, které nejsou potisténé, ale mohou obsahovat napf. razitko knihovny, &arovy
kod, prirlstkové &islo, rukopisné poznamky, nalepku se signaturou, rubovou stranu fotografie apod.

VSechny prazdné strany se ponechavaji!

1.1.4 Nenatisténa cCisla stran a listl

a) Nechybi v ¢iselné Ffadé

e na zacCatku vytisku, tj. vSechny strany pfed stranou Cislo 1, se oznaci Ciselnou fadou od 1 v
hranatych zavorkach: [1], [2] nebo [1r], [1v] podle toho, zda nasleduje paginace nebo foliace.
e predchazejici nedislované strané v hranatych zavorkach Napf. 25, 26, [26a], [26b], 27, 28



o kdekoliv jinde ve svazku s natiSténou foliaci samostatnou &iselnou Ffadou Napf. B 1r, B 1v;
[1r], [1v]; B 2r, B 2v
Pozn.: Pfi pouziti pismen vynechame pismeno ,,ch® a pismena s diakritikou!

b) Chybi v ¢iselné radé

e na zacCatku svazku, tj. do prvni strany s vytisténym €islem, se dopod€ita a uvede v hranatych
zavorkach Napf. [1], [2], [3], 4, 5, 6 nebo [A 1r], [A 1v], A 2r, A 2v

e uprostfed svazku se dopoc€itd a uvede bez zavorek. V pfipadé foliace jsou to vSechny ruby
listd NapF. A 2v

e na konci svazku, tj., od posledni strany s vytisténym ¢&islem, se zaloZi nova &iselna fada v
hranatych zavorkach napf. ... 256, 257, [1], [2] nebo D 4r, D 4v, [1r], [1V]

e pokud je cely svazek neéislovany, oCislujeme od 1 a v8echna Cisla stranek dame do
hranatych zavorek [1], [2] ...

Pozor! Kazda &ast pfedlohy, kterd nema natisténa Cisla stran, &islujeme samostatné. Prazdné strany,
frontispis, rejstfik, obsah, errata, povoleni k tisku zacinaji od [1] nebo [1r]. Viz. tabulka na konci
metodiky.

Pozn.: Cisla dopogitanych stran se vzdy odvozuji od prediohy, resp. od kontextu po sobé&
nasledujicich stran. Tento pfipad se tyka hlavné rlznych neéislovanych tabulek, vyobrazeni, map a
dalSich vloZzenych udajl.

Je nékolik verzi zapisu.

Pfi paginaci

Napf.: Pokud po nati§téné strané 16 nasleduiji tfi necislované strany, a dalSi nati§téné Cislo je &. 18,
vypada spravny zapis téchto stran takto: 16, [16a], [16b], [17], 18... (znamena to, ze s. [16a], [16b]
navazuje na s. 16) nebo takto: 16, [17], [17a], [17b], 18 ... (znamena to, Ze s. [17a], [17b] navazuje na
s. [17]).

Pfi foliaci

Napf.: Pokud po natisténém listu A 2r (rub ozna&ime jako A 2v) nasleduji dva necislované listy a dalsi
natisténé Cislo je A 3r, vypada spravny zapis téchto stran takto: A 2r, A 2v, [A 2bis r], [A 2bis v], [A
2ter r], [A 2ter v], A 3r. Rada po sobé& jdoucich latinskych oznadeni stran je: bis, ter, quatries,
quinquies, sexties, septies, octies, nonies, decies.

1.1.5 Zapis Cisel u dvoustrany

Dvoustrana, ktera zpravidla obsahuje nedélitené informace, nalézajici se na levé i pravé strané
obrazového pole dokumentu (napf. fotografie, mapa, tabulka, nadpis), se mize naskenovat nebo
nasledné zpracovat tak, Ze obé strany jsou na jednom skenu (nepovinné). Pak se uvedou dvé Cisla



stranek bez mezery k jedné reprezentaci a vysledny zapis bude napf. 6, 7 nebo A 2v, A 3r nebo B 4v,
C 1r. Casto se jedna o list, ktery je vloZeny do &iselné Fady. Pak ma& samostatné &islovani v hranatych
zavorkach napf. A 2v; [1r]; [1v],[2r]; [2v]; A 3r; A 3v.

1.1.6 Sloupce

Pokud nejsou ¢&islovany strany, ale sloupce textu (na jedné strance jsou natisténa dvé dcisla),
postupujeme obdobné jako u dvoustran a fidime se fyzickou pfedlohou. Tedy pokud jsou na strané
sloupce oznacené napf. 9 a 10, do popisu strany zapiSeme 9,10. Pokud nejsou sloupce Cislovany,
vygeneruje se Ciselna fada.

Pozn.: V zavislosti na pozadavku vlastnika - zadavatele se mlze vygenerovat Ciselna fada pro
kazdou stranku bez ohledu na ¢&islovani sloupcu. Vzdy konzultovat s vlastnikem - zadavatelem, ktery
rozhodne o zplsobu &islovani.

1.1.7 Cislovani desek a dalSich ¢asti

Ostatni ¢asti pfedlohy oznacujeme podle ustalenych pravidel pro staré tisky zkratkou:

Predni desky FC
Predni pridesti FS
Hrbet SP

Predni predsadka lic F1

Predni predsadkarub | F2

Zadni predsadka lic B1

Zadni predsadka rub B2

Zadni pridesti BS
Zadni desky BC
Horni ofizka HE
Bo¢€ni ofizka SE
Dolni ofizka BE




Cast vazby FB

Pouzdro [1]

Kalibraéni tabulka [1]

1.1.8 Dopocitavani stran pro foliaci archu

Archem se rozumi list, ktery je sloZeny a nasledné rozfezany. Cislovani listd kon&i sudou &islici s
indexem pro rub listu. Napf. A 2v, A 4v, A 6v, A 8v, A 12v, A 16v. Pak nasleduje dalsi arch oznaceny
nasledujicim pismenem: B 1r.

Pro pirehlednost uvadim na konci metodiky tabulku s pfehledem procislovani celého titulu a
tabulku s ukazkami natisténého oznaceni stran a jeho prepisem na ¢islo strany.

1.2 Typ strany

V dokumentu je nutné popsat tyto typy stran (pokud se vyskytuiji):

Titulni strana (titlePage) - obsahuje informace o titulu, mdze jich byt vice (jazykové mutace).
Obsah (tableOfContents) - pokud se na strance vyskytuje v jakémkoli poméru ke
zbyvajicimu textu obsah, nastavi se typ strany na hodnotu - Obsah. Plati i pro rukopisny
obsah nebo soupis.

Prazdna strana (blank) - pouZiti viz vyse.

Normalni strana (normalPage) - vSechny ostatni strany budou mit nastavenou hodnotu typu
stranky - normalni strana.

Frontispis (frontispiece) - pouziti viz nize.

llustrace (illustration)

Rejstrik (index) - oznacime i v pfipadé, ze se jedna o rukopisny soupis

Seznam ilustraci (listOflllustrations) — oznacime i v pfipadé, Zze se jedna o rukopisny
soupis

Seznam map (listOfMaps) - oznaCime i v pfipadé, ze se jedna o rukopisny soupis

Seznam tabulek (listOfTables) - oznaime i v pfipadé&, Ze se jedna o rukopisny soupis
Predni desky (frontCover)

Predni pridesti (frontEndSheet) jako pfidesti se oznadi jakakoliv vnitfni strana desky, i kdyz
neni opatfena listem, ktery drzi vazbu uvnitf knihy.

Hrbet (spine) — skenujeme/pfesouvame na tfeti misto, hned za predni desky a pFedni
pridesti

Predni predsadka (frontEndPaper)

Zadni pridesti (backEndSheet) jako pfidesti se oznaci jakakoliv vnitfni strana desky, i kdyz
neni opatiena listem, ktery drzi vazbu uvnitf knihy.



Zadni predsadka (backEndpaper)

Zadni desky (backCover)

Ofizka (edge) — ozna¢ime vSechny tfi ofizky — horni, boéni a dolni

Cast vazby (fragmentsOfBookbinding) - napt. kovani, zalozky, fragmenty papiru

e Dalsi typy stran, které se mohou pouzit v zavislosti na pozadavku stupné rozsahu
popisu (napf. tabulka (table), volné vlozeny list (flyLeaf), dedikace (dedication), errata
(errata), povoleni k tisku (imprimatur), dodatek (appendix), bibliografie (bibliography), notovy
zapis (sheetMusic), impresum (impressum).

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

e Pokud byl s pfedlohou naskenovan/nafocen fragment desek (kovani, ¢ast jiného dokumentu
uréena k vyztuZi desek) oznadime ho typem strany Cast vazby a presuneme jej aZ za
posledni typ strany Ofizka. Pokud je téchto ¢asti vice, Cislujeme FB1, FB2, FB3 ...

e Pokud bylo s predlohou naskenované pouzdro a kalibraéni tabulka, oznacime je typem
strany Pouzdro/kalibraéni tabulka, a tyto skeny pfesuneme az za typ strany Cast vazby
(pokud je) nebo posledni typ strany Ofizka.

e Titulni strana ma pfednost pfed obsahem; obsah pfed pfidestim; pfidesti pfed mapou (pokud
jeji druha &ast je na proté&jsi strané, pokud neni, bude misto pfidesti mapa).

1.3 Praktické poznamky

Musime vyplnovat popis bilych stran? Mame je vilbec skenovat? Mame je mazat?

Prazdné strany se u starych tisku, inkunabuli a rukopist vzdy skenuji a oznaduji se typem strany
Prazdna strana.

Co kdyz je kniha svazana s prehazenymi stranami?

Chyba nastala pravdépodobné pfi svazani knihy. Dllezité je si uvédomit, Zze to je chyba, kterou
mizeme jednodu$e pfi digitalizaci odstranit tak, Ze strany pfeskladame do pofadi ¢teni. Ctenafi
to dost usnadni Zivot, protoze ho ve vétSiné pfipadl opravdu nezajima, Ze to nékdo Spatné
svazal a chce si plynule precist text. Toto pferovnani provadime jen pfi naprosto zjevnych
chybach. Je nutné informaci o pfeskladani stran uvést do poznamky k fyzickému popisu knihy.

Jak poznam frontispis a je nutné ho oznacdovat?

Frontispis je celostrankova ilustrace vevazana standardné tésné pred titulnim listem (nékdy
tésné za nim). Maze byt na rubové &i licové strané, coz zalezelo na zplsobu vevazani



knihvazacem. Oznaceni je pro badatele dulezité. Pozor na graficky ftitulni list (také se jedna o
celostrankovou ilustraci, ale je doplnéna stru¢nym titulem), to neni frontispis, zapiSeme jako
Titulni strana.

Frontispis Graficky titulni list

Oznacuji se vSechny obrazky jako ilustrace?

llustrace je doprovodny obraz, ktery poukazuje k néCemu v textu a literarni dilo umochuje
vytvarnym zazitkem. Ne vSechny nati§téné obrazky a ozdoby oznacujeme jako llustrace.

Celostrankova ilustrace umisténa tésné pred titulni stranu je frontispis. Oznacdime typem strany
Frontispis.

Na titulnim listé se Casto objevuje vinéta. To je typ dekoru, ktery oddéluje nazev od impresa.
Zaroven se zafazuje na zavér dila Ci jeho &asti. Ponechame oznacdeni Normalni strana. V
pfipadé signovani zalezi na zadavateli, zda se oznaci jako llustrace nebo Normaini strana.

V zahlavi zac¢atku kapitol ¢i ¢asti knihy mize byt dalSi typ dekoru - vlys. Pokud neni signovan,
ponechame oznaceni Normalni strana. V pfipadé signovani zalezi na zadavateli, zda se oznaci
jako llustrace nebo Normalni strana.

Strana mize byt zdobena linkou, listou, bordurou ... Ponechame oznaéeni Normalni strana.

Na zacCatku textu muze byt ozdobna inicidla. V pfipadé starych tiskd a prvotisk( ozna€ime jako

Normalni stranu. Pokud je iniciala sou¢asti malého obrazku v rukopise, je jedine&na a oznacime
ji typem strany llustrace.
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https://www.encyklopedieknihy.cz/index.php/Vin%C4%9Bta
https://www.encyklopedieknihy.cz/index.php/Vlys

Pozn. Vyobrazeni erbu neni vinéta, ale ilustrace.

Vlys

Inicidla

Vinéta

Jak poznam povoleni k tisku a musim ho oznagit?

Povoleni k tisku miva na za¢atku nadpis/text — Imprimatur, Approbatio nebo Censura. Dale uvadi
vétsinou jméno osoby, ktera povoleni vydala a datum. VétSinou se nachazi za titulnim listem, ale
je mozné ho najit i za hlavnim textem pfipadné pfed nebo za rejstfikem. Oznaceni tohoto typu
strany je jen doporucené, zaleZi na poZadavcich zadavatele.

Povoleni k tisku Informace pro knihvazace
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https://www.encyklopedieknihy.cz/index.php/Erb_a_znak

Jak poznam dedikaci a musim ji oznacit?

Dedikace neboli vénovani se oznacuje jen na zakladé pozZadavku zadavatele. Najdeme ji za
titulni stranou, pfed pfedmluvou nebo hlavnim textem, zfidka na rubu titulni strany. Casto byva
vytiSténa vétsSim nebo odliSnym pismem. U latinskych dedikaci obsahuje ¢asto v prvni vété slova
- lllustrissimo, Sacratissimo, Reverendissimo, Invictissimo a jméno dedikanta.

Kam se zaradi desky a ostatni ¢asti, kdyz jsou v predloze privazky (predloha je konvolut)?

Z jednotlivych pfivazk( se vytvofi samostatné tituly. K prvnimu, hlavnimu titulu se pfifadi pfedni
desky, predni pridesti, hibet, predni prfedsadka, pfipadné volné stranky, které jsou pred
frontispisem nebo titulni stranou. Nasleduje text. Prazdna strana (nebo strany, pokud jsou).
Nasleduje zadni pfedsadka, zadni pfidesti, zadni desky, v8echny ofizky, pouzdro a kalibraéni
tabulka (pokud jsou). Z kazdého dalSiho pfivazku se vytvofi samostatny titul, ktery bude zacinat
titulni stranou a koncit posledni stranou textu nebo prazdnou stranou (stranami). Po dohodé se
zadavatelem je vhodné pfidat za signaturu svazku lomitko, index adl. s €islem pfivazku. Napf. TH
2507/adl.1. Informaci o pfivazku Ize uvést i do poznamky na urovni titulu.

12



2 Popis vnitrni Casti
Udaje se zapisuji do MODS pro Groveri vnitfni ¢asti monografie (Chapter, Picture). V katalozich NKa

MZK neexistuji udaje o kapitolach monografii - {j. 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 (Napf. “Treti den v Australii”, “Kapitola 3”, “Obrazek 1” atd.). Zapisuje se do
MODS elementu <titleInfo>, subelementu <title>, resp. <subTitle>.

2.2 Autor

Udaje o odpovédnosti za vnitfni &ast monografie (pokud se li§i pro tuto vnitfni &ast) se zapisuji do
MODS elementu <name>.

2.3 Jazyk

Vyplni se jazyk, ve kterém je kapitola napsana. (M{ze se liSit - napF. abstrakt v jiném jazyce apod.).
Zapisuje se do MODS elementu <language> subelementu <languageTerm>. Nutno pouzit
kontrolovany slovnik ISO 639-2, hitps://www.loc.aov/standards/iso639-2/DhD/code list.php. Nelze
plnit u obrazu.

3 Popis prilohy

Pfilohou se rozumi volné vilozena entita do jednotlivého svazku, napf. mapa, graficky list, samostatna
rukopisna poznamka, kterou si zadavatel pfeje digitalizovat.

Pfiloha byva odliSného typu, tvaru a velikosti nez je popisovany svazek monografie, ktera se skenuje
zvlast, na svazku nezavisle. K témto pfiloham vznikaji metadata podobné jako pro jednotlivé svazky
monografii, ovéem na plvodnim svazku, ke kterému pfiloha patfila, nezavisla tj. pro ,plvodni®
svazek, u kterého byla pfiloha, 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 bali¢ek s METS zaznamem).
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4 Popis svazku staréeho tisku

4.1 Vicesvazkovy dokument

U vicesvazkovych monografii je potfeba vygenerovat uuid 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:

Cislo &asti (zapisujeme vzdy arabskymi €isly)

nazev Casti (pokud je)

rok vydani (pokud nelze urcit pfesné, ponechat rozmezi stazené z Alephu, napf. 1920-1930)
rozsah stran (viz kapitola 4.2.5, v pfipadé prabézného Cislovani je uveden nize

Viceuroviové vicesvazkv. tzn. vicesvazky, jejichZ dily se déli na dal8i asti, se zapisuji takto:

e Cislo Casti: Cislo dilu, Cislo ¢asti (napf. “1, ¢ast 17)
e nazev Casti: nazev dilu.nazev ¢asti (napf. “Herbar. Ovoce”)

Pribézna paginace mezi jednotlivymi dily:

1. dil, posledni gislovana strana napf.100, dopiSeme necislované strany na konci abecedné 100, [1],
[2] nebo s indexy ,r“ a ,v*, pokud pfedchazela foliace 100r, 100v, [1r], [1V]

2. dil, prvni Eislovana strana: 101, pfedchozi ne€islované strany [1], [2], 101 nebo s indexy ,,r* a
»V“ , pokud nasleduje foliace [1r], [1v], 101r, 101v

4.2 Jednosvazkovy dokument

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

Zaznamy starych tiskii mohou byt v katalozich nasledujici:
Pfedloha ma jen jeden svazek - existuje jeden zaznam v katalogu

Predloha ma vice svazku - pak existuje bud:
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a. jeden zaznam pro soubor, pokud jednotlivé svazky/dily nejsou od sebe
prilis odlisné (napf. slovnik a-k, I-z),

b. nebo v pfipadé, zZe jednotlivé dily/svazky souboru jsou odlisné, tak ma
kazdy svazek svlj zaznam v katalogu, souborny zaznam v tomto
pfipadé neexistuje

4.2.1 Nazev

Nazev opisujeme tak, jak je v popisovaném provedeni. Zachovavaji se velka a mala pismena, Cislice,
vSechny litery a znaky. Pokud je pfilis dlouhy, zkratime ho a doplnime tfi tecky.

Jako alternativni nazev Ize zapsat v transkribované podobé&. Zmény vnau,wnav, g naj.
Pokud nezname nazev titulu, ale jen navésti, zapiSeme ho jako hlavni nazev.

4.2.2 Autor

Hlavni autor se stahuje z MARC21 z pole 100. Pak nasleduji dalSi osoby, které se na vzniku tisku
podilely. DalSi autofi, ilustratofi, vydavatel, tiskaf, defendent. Pfiklady zapisu jmen a dat nalezneme
ve Struéné rukoveti str. 14 a 15.

4.2.3 Tiskar, nakladatel

Ve starych tiscich se malokdy setkdme s nakladatelem. VétSinou je uveden tiskaf. Tiskare
zapisujeme jako osobu - tvlirce a zarover jako vydavatele.

4.2.4 Jazyk

ZapiSeme vSechny jazyky, které jsou ve starém tisku natisténé. Pokud se nejedna o rukopis, jazyk
rukopisnych vpiskd nezapisujeme. Udaj o rukopisnych vpiscich patfi do poznamky k titulu.

4.2.5 PocCet stran

Pocet stran v katalogu se li$i od poctu skenu. V elementu <extent> v§ak pfesto nechavame to, co se
stahne z knihovniho katalogu. V zaznamu z katalogu je uveden pocet stran ,pp“ nebo listd ,ff“. Pokud
ma titul vice typu cislovani, jsou rozepsané a je zde uvedeny i pocet ilustraci, tabulek nebo map.
Poslednim Gdajem je Cislo oznacujici na kolik listd byl poskladany arch.

[8] ff ; 4° = 8 list(l tj. 16 stran po &tyFech listech. Cislovani bude A 1r az A 4v, B 1r az B 4v.
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http://text.nkp.cz/o-knihovne/odborne-cinnosti/oddeleni-rukopisu-a-starych-tisku/strucna-rukovet-pro-katalogizaci-starych-tisku-podle-rda

[4], XII, 312 s. : [1] tab. ; 12° = Prvni Ctyfi poti§téné strany (napf. titulni list a vénovani), nasleduje 12
stran (asi pfedmluva), 312 stran hlavniho textu, ktery je €islovan arabskymi &islicemi. V pfiloze je 1
tabulka. Arch byl slozen na 12 listd. Kromé natisténych arabskych Cislic jsou natisténé i signatury
stran A1raz A 12v ... N 12v.

Drivéj8i zplisob zaznamu stran a-c®d® [= 30 ff] ; 4° je potieba upravit na [30] ff ; 4°.

4.2.6 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. Kdo
povazuje za nutné tento Udaj ve zdigitalizovanych dokumentech mit, nejlepSi cestou je nejprve zapsat
tyto udaje do knihovniho katalogu podle pravidel a az potom stahovat zaznam do digitalizace. Je
mozné zaznam podle pravidel doplfiovat 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).

4.2.7 Poznamka

Do poznamky se povinné zapisuje Cislo BCBT nebo Knihopisu, kde se badatel dozvi dalSi
podrobnosti k pfedloze. Tato poznamka je viditelna v Krameriovi.
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5 Pod ¢arou

5.1 Obecna pravidla popisu

Plati pro nové vyplfiovana pole - tedy ta, co se nestahuji z katalogu, napf. pro vnitfni ¢asti nebo pro

pfilohy.

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

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

e Misto tisku se vzdy uvadi bez pfedlozek a v 1. padu; tedy spravné “Praha”, nikdy ne
“v Praze”. Zapisuje se v narodni varianté podle Uzemi, na kterém se nachazi. Tedy
napf. Paris, Brno, Leipzig, Wroctaw nikoli Pafiz, Briinn, Lipsko, Vratislav (Breslau).

e POZOR, v tagu autor vS8ak musi byt uveden autor ve formatu, ktery se nachazi v
databazi autorit, tedy NIKOLIV Jan Swoboda, ale Jan Svoboda

e Neni-li néktery & Z2adny nakladatelsky udaj v dokumentu uveden, poZadame
zadavatele o jeho doplnéni.

e Datum vydani uvedené slovné &i Fimskymi Cislicemi se pfepisuje na arabskeé dislice.

e V piipadé, ze se nam nepodafi zjistit ani pravdépodobné misto vydani, snazime se
urdit a zapsat do [] alespor stat/izemi: Cesko, Némecko, Rakousko, Anglie.

e Pokud nenalezneme udaje o mistu vydani a nakladateli, uvedeme [Misto vydani neni
znamé] popi. [Nakladatel neni znamy].

e Neni-li v dokumentu uvedeno ani datum tisku, odhadem ¢i logickou uvahou se
snazime urcit pfiblizné datum vydani. NIKDY nezapisujeme [s.a.], [s.d.], [b.r.]. Ur€ime
alespon pravdépodobné stoleti.

Zpusob zapisu pfiblizného data vydani:

. Zjisténé datum [1564]

. Pravdépodobné datum [15647]

. Jeden nebo druhy rok [1564 nebo 1565]

. Pravdépodobné rozmezi let [mezi 1532 a 15407]

. Prvni nebo posledni mozné datum [ne pfed 1788] nebo [ne po 1623]

5.2 Poradi stran v celém titulu

predni deska, pfedni pfidesti, hibet, pfedsadka
vnitfni blok

zadni pfedsadka, zadni pfidesti a zadni deska
¢ast vazby

pouzdro, kalibraéni tabulka
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6 Priklady natistenych signatur a jejich zapis

Natisténo Zapsat do metadat
e [a 3r]| [a 3v]
[OF) [a 3r]| [a 3v]

 Jween( il [a 4r]| [a 4v]

ﬁ'ﬁ '1, [a 3r]| [a 3v]
- - ar| alv
B B x| A

vii  viii [v] vii viii

B R [~ 1r]| [a1v] | A2r

S N B A v | ALy | A2

xXv BRVE | XV | xvi

¥ 2| 1r | 1v 2r

[1] [2] [3] |pokud ndsleduje paginace

[1r] | [1v] [2r] |pokud ndsleduje foliace

Plati to, co je natiZténo.
Pokud jsou natistény signatury i isla stran, zapisuje se paginace, nahofe vytisténé Cislo
strany.

Pokud neni natisténo nic, ocisluje se cela kniha [1], [2], [3] ...



7 Prubézna paginace titulu

- "A" je priklad.
-r'wy ; Nenatiiténa Piseme vidy,
natisténa 1 [1v] !
strana co je
strana T
natisteno.

Piedni
| B | ke | Fe | ke ke | Fc | BE | B¢ FC FC FC
desky
Predni | o | &5 | ks | ks ks | Fs | Fs | Fs FS Fs Fs
pridesti
Hibet | SP | SP | sp | sp sp | sp | sp | sp sp sp Sp
Predni
SIEg M|l | 1| R Fir | Fir | F1r | Fir F1 F1 F1
pfedsadka
pedni
e || B | EE| 2| B Fiv | Fiv | Fiv | Fiv F2 F2 F2
predsadka
Prazdnd ) oyl m | m (e || a | nd || om | 1]
strana
Frontispis | [2] [2] [2] [2] [1v] [1v] [1v] [1v] [2] [2] [2]
Titulni

[3] [1] [1] [1] [ar] |[ALr]| A 1r| [1r] [3] Alr [A1r]
strana
Prazdnd | v | 1 | 21 | @ [v] |[A1v]]| Alv | [1v] [4] Aly [A 1v]
strana
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Dedikace | 5 3 1 [ |[|[A1]|A2r| A2r | [21] i [il ir
Dedikace 6 4 2 2 [Alv]| A2v | A2v | [2v] ii i iv
Predmluva| 7 5 3 3 A2r| A3r | A3r | [3r] 1 iili iir
Predmluva| 8 6 4 4 A2v | A3v | A3v | [3v] 2 iv iiv
ok | 7 5 5 A3r | Adr | Adr | [41] 3 Alr Alr
strana
Normalni
10 8 6 6 Adv | Adv | Ady [4v] 4 Alv Alv
strana
llustrace 11 9 7 [Ba] Adr | ASr | Adr | [57] [4a] | [A 1bisr] | [A 1bisr]
Prazdna
strana 12 10 8 [6b] Adv | ASv | ASv | [5v] [4b] | [A 1bisv] | [A 1bis v]
{rub obrazku)
Normalni
13 11 9 7 AS5r | Abr | AGr | [6r] 5 A2r A2r
strana
Prazdna
[ | 1| 10 | 10 ASv | A6y | A6y | [6v] 6 A2v A2v
strana
Rejstiik | [1] 1 11 | 11 AGr | A7r | AT7r | [71] 1 1 [1r]
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Rejstik | [2] | 2 12 | 12 || A6v | A7v | ATv | [V 2 2 [1v]
Rejstiik | [3] | 3 13 | 13 A7r | Asr | Asr| [81] 3 3 [21]
Prézdnd | v Ly | o | oy || A | asv | Asv | [8y] [1] [1] [2v]
strana
Pazdnd | ol | @ | @ || od | od o] @] @ [11]
strana
Prazdna
[3] [3] [3] [3] [1v] | [1v] | [1v] | [1v] [3] [3] [1v]
strana
1 Zadni
S B1 | B1 | B1 | BI Bir | Bir | Bir | Bir B1r B1r Bir
predsadka
Zadni
A B2 | B2 | B2 | B2 Blv | Biv | Blv | Biv Blv Blv Blv
predsadka
Zadni
At | gg | Bs | BS | B85 Bs | BS | BS | BS BS BS BS
pridesti
Zadni ] ] ) "
BC | BC | BC | BC BC | Bc | BC | BC BC BC BC
desky
I Hor! HE | HE | HE | HE HE | HE | HE | HE HE HE HE
ofizka
I Poel - | o | se | s2 | sE se | s | s | sE SE SE SE
ofizka
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Dolni

i BE BE BE BE BE BE BE BE BE BE BE
orizkla
Cast vazby| FB FB FB FB FB FB FB FB FB FB FB
B | Kalibragni
- e | W W w | w | w W m W 1]
Povoleni k
tisku [ L
Obrazek
bez cisla [1] [A1r]
strany
Rub
obrazku
2 Al
bez Cisla 21 Ll
strany
Rub
Cislované 2 A2v
strany
Obsah [1] [A1r]
Seznam
1 Al
ilustraci (1] Lti
Errata [1] [1r]
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