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5.5 AZURIRANJE NORMATIVNIH PODATKOV

Obstojece normativne zapise lahko redigiramo, tj. popravljamo tipkarske
napake, spreminjamo obliko enotne znac¢nice, dodajamo napotila in druge
podatke. Normativne zapise lahko oznacimo kot izbrisane ali kot razdruzene
zapise, ne moremo pa jih dejansko izbrisati iz normativne baze z ukazom
DELETE.

Mozna sta dva nacina redigiranja normativnih zapisov:

e azuriranje kratkih normativnih zapisov in dodajanje variantnih zna¢nic
med delom v bibliografski bazi podatkov;

e azuriranje normativnih zapisov v normativni bazi podatkov.

Pri ponovnem shranjevanju bibliografskih zapisov se znacnice, ki so povezane
z normativno bazo, samodejno posodobijo. Ce se zaradi tega katera od znaénic
v bibliografskem zapisu spremeni, nas program, z ustrezno nastavitvijo
parametrov, na spremembo opozori.

5.5.1 Azuriranje normativnih zapisov med delom v
bibliografski bazi

V bibliografski bazi podatkov lahko azuriramo kratke normativne zapise, ¢e
imamo pooblastilo za kreiranje bibliografskih zapisov.

Popravljamo lahko le kratke normativne zapise, ki $e niso bili azurirani v
normativni bazi, v vse normativne zapise pa lahko dodajamo variantne
znaénice (gl. poglavije 5.5.2 Dodajanje variantnih znacnic). Ce Zelimo bistveno
dopolniti kratki normativni zapis, gl. poglavje 5.5.3 Azuriranje normativnih
zapisov v normativni bazi.

Katere kratke normativne zapise lahko popravljamo, je odvisno od tega, ali
imamo pooblastilo LOCK1 ali LOCK2 ali ne:

e (e nimamo pooblastila LOCK1 ali LOCK2, lahko popravljamo samo
kratke normativne zapise, ki jih je kreirala nasa knjiznica.

o Ce imamo pooblastilo LOCK1 ali LOCK2, lahko popravljamo tudi
kratke normativne zapise, ki so jih kreirale druge knjiznice. Izjema so
zapisi, ki so bili azurirani v normativni bazi ali pa si jih je z ukazom
ADOPT prisvojila katera druga knjiZnica.

Normativni zapis, ki je bil azuriran med delom v bibliografski bazi,
prepoznamo po tem, da v imenu redaktorja ni omenjena normativna baza
podatkov.

Postopek 1. 'V direktoriju bibliografskega zapisa se s kazalcem postavimo na podpolje
3, v katerem je ze vpisana identifikacijska Stevilka normativnega zapisa, in
pritisnemo tipko [Retun]. Izpise se vsebina podpolja 3.
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2. Pritisnemo tipko [PF2]. Izpise se seznam znacnic iz normativne baze od
znacnice iz polja, na katerem je kazalec, dalje. Ta znacnica je na seznamu
izpisana poudarjeno.

3. Pritisnemo tipko [Retum] in izpige se normativni zapis v polnem formatu.

Opozorilo:

Ce si je zapis prisvojila katera druga knjiznica ali pa je bil kreiran ali azuriran
v normativni bazi, se v ukazni vrstici izpiSejo samo naslednje moznosti: [KPO]
— povezi, [PF4 KPO] - dodaj kazalkoin ESC — izhod.

Postopka ne moremo nadaljevati.

V takih primerih se obrnemo na katalogizatorja, ki ima uporabnisko ime za
delo v normativni bazi, oz. na katalogizatorja iz knjiznice, ki si je zapis
prisvojila z ukazom ADOPT, da v normativni zapis vnese potrebne popravke.

4. Pritisnemo tipki [PF 1) kPo] in odpre se maska kratkega normativnega zapisa.

5. Vnesemo ustrezne popravke in dopolnitve.

Opozorilo:

Med drugim lahko tudi na ta nacin dodamo variantno znacnico.

6. S tipkama [PF 1 [kP7] shranimo zapis v normativno bazo. Vrnemo se v
podpolje 3, kjer je vpisana identifikacijska Stevilka normativnega zapisa.
(Ce normativnega zapisa ne Zelimo shraniti, pritisnemo tipko [Esc]; po
pritrdilnem odgovoru na vprasanje Zelite zapustiti zapis brez
shranjevanja (D/N)? se vrnemo v podpolje 3.)

7. Potrdimo s tipko [Retun].

Opozorilo:

Ce zelimo, da se popravki, ki smo jih naredili v normativnem zapisu, prenesejo
v bibliografski zapis, moramo shraniti tudi bibliografski zapis.

5.5.2 Dodajanje variantnih znacnic

Postopek

Ce imamo pooblastilo za kreiranje bibliografskih zapisov, lahko pri delu v
bibliografski bazi podatkov v obstojece normativne zapise dodajamo variantne
znacnice. Obicajno dodajamo variantne znac¢nice takrat, ko obdelujemo
gradivo, na katerem je navedena oblika imena, ki je v normativnem zapisu Se
ni.

1. 'V direktoriju bibliografskega zapisa se s kazalcem postavimo na podpolje
3, v katerem je Ze vpisana identifikacijska Stevilka normativnega zapisa, in
pritisnemo tipko Retun]. Izpise se vsebina podpolja 3.
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2. Pritisnemo tipko PF2]. Izpise se seznam znacnic iz normativne baze od
znacnice iz polja, na katerem je kazalec, dalje. Ta znacnica je na seznamu
izpisana poudarjeno.

Pritisnemo tipko [Retun] in izpise se normativni zapis v polnem formatu.
4. Pritisnemo tipki [PF4] [kPo] in odpre se meni za dodajanje variantnih zna¢nic.

Vnesemo podatke v ustrezna polja oz. podpolja.

Opozorilo:

Vec variantnih znacnic lahko dodamo tako, da s tipko kP7| vrinemo dodatna
polja za variantne znacnice.

6. S tipkama [PF 1] [kP7| shranimo dopolnjen normativni zapis v normativno
bazo. Vrnemo se v podpolje 3, kjer je vpisana identifikacijska Stevilka
normativnega zapisa. (Ce normativnega zapisa ne zelimo shraniti,
pritisnemo tipko [Esc); po pritrdilnem odgovoru na vprasanje Zelite
zapustiti zapis brez shranjevanja (D/N)? sevrnemo v
podpolje 3.)

7. Potrdimo s tipko [Return].

A

Opozorilo:

Ce zelimo, da se variantne znacnice, ki smo jih dodali v normativni zapis,
prenesejo v bibliografski zapis, moramo shraniti tudi bibliografski zapis.

5.5.3 Azuriranje normativnih zapisov v normativni bazi

Ce imamo uporabnisko ime za delo v normativni bazi, lahko normativne zapise
azuriramo neposredno v normativni bazi. Kot redaktorji lahko v normativni
bazi popravljamo napake, dopolnjujemo zapise z dodatnimi normativnimi
podatki, opombami itd. Na ta na¢in dopolnjujemo tudi kratke normativne
zapise.

5.5.4 Brisanje podvojenih normativnih zapisov

Fizi¢no brisanje normativnih zapisov ni mozno. Podvojene zapise lahko s
posebno kodo le oznacimo kot izbrisane, in to samo v normativni bazi
podatkov.

V normativni bazi obdrzimo enega od podvojenih zapisov, ostale pa ozna¢imo
kot izbrisane. Bibliografski zapisi, ki so povezani z njimi, se bodo pri
naslednjem usklajevanju bibliografskih in normativnih zapisov samodejno
prevezali na zapis, ki smo ga obdrzali.
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Postopek

Kot izbrisane lahko oznac¢imo samo zapise, ki si jih ni z ukazom ADOPT
prisvojila katera druga knjiznica. Zapisi, oznaceni kot izbrisani, ostanejo v
normativni bazi do nadaljnjega.

Opozorilo:

Normativni zapisi, ki so oznaceni kot izbrisani, niso vidni v seznamu znacnic iz
normativie baze podatkov. Prav tako z njimi ni ve¢ mozno povezati polj za
znacnice v bibliografskih zapisih.

Opozorilo:

Obcasno, predvidoma enkrat letno, se bo izvedel poseben program, ki bo iz
normativne baze izbrisal vse normativne zapise, ki so bili oznaceni za brisanje
in s katerimi ni vec povezan noben bibliografski zapis v nobeni bibliografski
bazi podatkov.

Preden normativni zapis ozna¢imo kot izbrisan, dobro preverimo, ali gre res za
podvojen zapis. Pri tem si pomagamo z raznimi referen¢nim viri, ki so nam na
voljo. V bibliografski bazi preverimo, kateri bibliografski zapisi so vezani na
normativne zapise, za katere sumimo, da bi lahko bili podvojeni.

Ce smo v dvomih, ali je normativni zapis res podvojen, ga ne ozna¢imo za
brisanje.

1. Odlo¢imo se, kateri normativni zapis bomo obdrzali. ZabelezZimo si
njegovo identifikacijsko Stevilko.

Zapis po potrebi ustrezno dopolnimo (gl. poglavje 5.5.3 AZuriranje
normativnih zapisov v normativni bazi).

2. Poiscemo podvojeni zapis. Preselimo se v direktorij zapisa.

3. 'V podpolju 001a — Status zapisa izbrisemo obstojeco kodo in vnesemo
kodo "d" — izbrisan zapis.

4. Polju 001 — Uvodnik zapisa dodamo podpolje 001x — Stevilka originalnega
zapisa, kamor vpisemo identifikacijsko Stevilko normativnega zapisa, ki ga
bomo obdrzali.

5. Ce je treba, med opombe za katalogizatorje vnesemo pojasnilo o tem, zakaj
je znacnica oznacena za brisanje.

@

S tipkama [PF 1] [kP7| shranimo zapis.

Opozorilo:

Ce zapis oznacimo za brisanje pomotoma, lahko napako popravimo. To lahko
naredi le zadnji redaktor sam, vendar le, e napako opazi Se isti dan. Zapisa,
oznacenega za brisanje, kasneje ni ve¢ mozno azurirati.

7. Ce imamo vec podvojenih zapisov, vsaki¢ ponovimo korake 2 do 6.
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@ Nasvet:
Ko se odloc¢amo, kateri normativni zapis bomo obdrzali, ni nujno, da vselej

obdrzimo zapis s pravilno enotno znacnico. Presodimo, katera od Stevilnih
mozZnosti, ki jih imamo na voljo, bi bila v danem primeru najbolj smotrna.
Navedene so samo nekatere od teh moznosti:

Obstaja popoln zapis s pravilno oblikovano in verificirano enotno
znacnico. Obdrzimo ta zapis.

Obstaja dokaj popoln zapis (tj. zapis vsebuje variantne znac¢nice, razne
opombe itd.) s pravilno oblikovano, a neverificirano enotno znac¢nico.
Obdrzimo ta zapis in ga po potrebi dopolnimo.

Obstaja dokaj popoln zapis, vendar pa so podatki v njem, z izjemo enotne
znacnice, nepravilni ali netoc¢ni in bi jih bilo treba temeljito preveriti.
Imamo dve mozZnosti:

1. Obdrzimo ta zapis in ga ustrezno popravimo in dopolnimo.

2. Ce bi nam prva moznost vzela veé ¢asa kot dopolnjevanje manj
popolnega zapisa, po moznosti obdrzimo tisti zapis, s katerim je
povezano vecje Stevilo bibliografskih zapisov. Pri tem moramo najprej
v zapisu s pravilno oblikovano znacnico napraviti majhno spremembo
v enotni znacnici, tako da bomo lahko shranili zapis, ki ga zelimo
obdrzati. Sele nato ustrezno dopolnimo zapis, ki ga Zelimo obdrzati.
Vpisemo pravilno obliko enotne znac¢nice iz prvega zapisa.

Obstajata dva zapisa: nepopoln zapis s pravilno oblikovano in verificirano
enotno znacnico in dokaj popoln zapis z nepravilno oblikovano in
neverificirano enotno zna¢nico. Imamo dve moznosti:

1. Obdrzimo prvi zapis in ga ustrezno dopolnimo. Pri tem si lahko
pomagamo tako, da polja iz drugega zapisa, ki jih Zelimo ohraniti,
shranimo v vmesni pomnilnik in nato vstavimo v prvi zapis.

2. Obdrzimo drugi zapis. Pri tem moramo najprej v zapisu s pravilno
oblikovano zna¢nico napraviti majhno spremembo v enotni znacnici,
tako da bomo lahko shranili zapis, ki ga Zelimo obdrzati. Sele nato
ustrezno dopolnimo zapis, ki ga zelimo obdrzati. VpiSemo pravilno
obliko enotne znacnice iz prvega zapisa.

Vsi zapisi so nepopolni, med njimi je tudi zapis s pravilno oblikovano
enotno znac¢nico. Obdrzimo zapis s pravilno oblikovano enotno znacnico.

Vsi zapisi so nepopolni, noben zapis pa ne vsebuje pravilno oblikovane
enotne znacnice. Obdrzimo zapis, s katerim je povezano najvec
bibliografskih zapisov, ¢e tak zapis obstaja, sicer pa kateri koli drug zapis.

Itd.
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5.5.5 Razdruzevanje normativnih zapisov

Razdruzevanje normativnih zapisov lahko izvajamo samo v normativni bazi
podatkov.

Ce ugotovimo, da se normativni zapis nanasa na ve¢ entitet z enakim ali
podobnim imenom, ga je treba, ¢e je le mozno, razdruziti na ve¢ normativnih
Zapisov.

V bibliografski bazi podatkov je treba pregledati vse zapise, ki so vezani na tak
normativni zapis. Zanje poskusamo ugotoviti, kateri spadajo h kateremu
normativnemu zapisu. Pomagamo si lahko tudi z raznimi referenc¢nimi viri, ki
so nam na voljo.

Normativni zapis razdruzimo tako, da v podpolje 00]a — Status zapisa vpisemo
kodo "r" — razdruzen zapis. Tak zapis postane neveljaven, namesto njega pa
naredimo ali uporabimo dva ali ve¢ drugih normativnih zapisov.

T Opozorilo:

Normativni zapisi, ki so oznaceni kot razdruzeni, niso vidni v seznamu znacnic
iz normativne baze podatkov. Prav tako z njimi ni ve¢ mozno povezati polj za
znacnice v bibliografskih zapisih.

Ce ne moremo nedvoumno ugotoviti, da se normativni zapis nanasa na veé
entitet, ga ne oznac¢imo s kodo "r". To velja tudi v primeru, ko lahko
razlikujemo samo med nekaterimi, ne pa vsemi entitetami, ki so zdruzene v
enem zapisu.

Ce normativnega zapisa ne moremo razdruziti v celoti ali ¢e so z njim povezani
napacni bibliografski zapisi, gl. poglavje 5.3.2 Prevezovanje znacnic.

Kot razdruzene lahko ozna¢imo samo zapise, ki si jih ni z ukazom ADOPT
prisvojila katera druga knjiZnica. Zapisi, oznaceni kot razdruzeni, ostanejo v
normativni bazi do nadaljnjega.

T Opozorilo:

Obcasno, predvidoma enkrat letno, se bo izvedel poseben program, ki bo iz
normativne baze izbrisal vse normativne zapise, ki so bili oznaceni kot
razdruzeni in s katerimi ni vec povezan noben bibliografski zapis v nobeni
bibliografski bazi podatkov.

Postopek 1. Preverimo, ali so v normativni bazi Ze zapisi za entitete, za katere so
podatki zdruzeni v zapisu, ki ga razdruzujemo. Po potrebi jih ustrezno
dopolnimo (gl. poglavje 5.5.3 Azuriranje normativnih zapisov v normativni
bazi). Zabelezimo si njihove identifikacijske Stevilke.

Kreiramo manjkajoce zapise (gl. poglavje 5.4 Kreiranje normativnih
zapisov). Zabelezimo si njihove identifikacijske Stevilke.
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2. Pois¢emo normativni zapis, ki ga Zelimo razdruziti. Preselimo se v
direktorij zapisa.

3. 'V podpolju 001a — Status zapisa izbrisemo obstojeco kodo in vnesemo
kodo "r" — razdruzen zapis.

4. Polju 001 — Uvodnik zapisa dodamo podpolje 001x — Stevilka originalnega
zapisa, kamor vnesemo identifikacijske Stevilke vseh ustreznih veljavnih
normativnih zapisov. Med seboj morajo biti locene z vejicami in presledki.

5. Ce je treba, med opombe za katalogizatorje dodamo pojasnilo, zakaj je
znac¢nica oznacena kot razdruzena.

6. S tipkama [PF 1) [kP7] zapis shranimo.

Opozorilo:

Ce zapis kot razdruzen oznacimo pomotoma, lahko napako popravimo. To
lahko naredi le zadnji redaktor sam, vendar le, e napako opazi Se isti dan.
Zapisa, oznacenega kot razdruzenega, kasneje ni vec mozno azurirati.

7. 'V lokalni bibliografski bazi podatkov bibliografske zapise, vezane na
razdruzen normativni zapis, prevezemo na ustrezne veljavne normativne
zapise. To lahko storimo z ukazom LINK/AUTHORS (gl. ukaz
LINK/AUTHORS) ali pa prevezemo vsak zapis posebe;.

Opozorilo:

Na ta nacin lahko posamezna knjiznica uredi samo bibliografske zapise v svoji
lokalni bazi podatkov.

Ostale knjiznice bodo o razdruzenih normativnih zapisih obvescene ob
obcasnih uskladitvah njihovih lokalnih bibliografskih baz podatkov z
normativho bazo podatkov. Knjiznice bodo morale bibliografske zapise,
vezane na razdruzen normativni zapis, rocno prevezati v svojih lokalnih bazah
podatkov, kot je opisano v koraku 7.
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