MANUAL
na pracu s elektronickymi formularmi
na odosielanie publikaénej ¢innosti do Univerzitnej kniznice UMB

Elektronické formulare na odosielanie publikaénej Cinnosti do UK UMB sU spristupnené cez online verziu
knizni€no-informa¢éného systému Advanced Rapid Library. Sluzia predovSetkym na urychlené ozndmenie
prave publikovaného ¢lanku alebo monografie do kniZznice a pomahaju prekonavat skizy pri odovzdavani
publikacnej Cinnosti, ktora je vyznamna predovSetkym z hiadiska ziskavania finannych prostriedkov pre
univerzitu od Ministerstva Skolstva SR, pre akreditacie a evalvacné procesy na univerzite.

1. Vstup do formularov je zabezpeleny cez strénku online katalogu Univerzitnej kniZnice, link
http://www.library.sk/aRL/EPCA _login.php?display_account_button=1&variables=0%21usr&wi=&langua
ge=slovak&ictx=umb&logout=1&database_select=0%21un_dok&search_select=simple
Po zadani prihlasovacieho mena a hesla sa objavi tato zakladna obrazovka:

e e T N T
EPCA vstup

Databaza: Kataldg publikagnej Ginnosti a aktivit - UMB
Na serveri: Cosmotron

071 Monografie a skripta v

TEST Test EPCA' prihlaseny. Odhldsit’ Odoslané zéznamy

[FlE e Skrateny format L4l | Aplikovat limity

Vysledok vyhl'adavania: 1-11 z11

Nazov: Rozvoj cestovného ruchu oy
Autor: O\ vetrakova Milota pridat
Baza dat: Publikacna dinnost' El El
Katalorg.: BB301 - Univerzitnd kniZnica Univerzity Mateja Bela v Banskej Bystrici editovat’  zmazat’

Nazov: Tichij Don
Autor: O\ Jackulikova Katarina oy
Zdroj.dok.:  ©, The Rus: S. 32-56. - London : Sphere Books Limited, 1976 pridat
Baza dat: Fublikacna El
Adr. el. zdr:  hitp://www. jackulik.sk editovat’  zmazat’

Katalorg.: BB301 - Univerzitna kniZnica Univerzity Mateja Bela v Banskej Bystrici

Nizov: Peter Salner: Cesty k identite
Autor: 05 i

=
pridat’
Zdroj.dok.: Slov )

Baza dat: st El
editovat’ zmazat'

Katal.org.:

Naizov:

2. V prvom riadku sa rozbaluje ponuka réznych formularov v zavislosti od druhu publikacnej aktivity. Po
vyrolovani menu a vybrani vhodného formulara (celkovo je ich 11 — monografie a skriptd, zborniky,
elektronicky zdroj ako celok, ¢lanok v periodiku, ¢lanok v zborniku/kapitola v knihe, ¢lanok v elektronickom
periodiku, ¢lanok v elektronickom zborniku/kapitola v elektronickej knihe, kvalifikaéné prace, vyskumné
spravy, recenzia knihy v Casopise a recenzia knihy v zborniku) stlacte tlacidlo Pridat’ zaznam. Vybrany
formular sa vam otvori aj so vSetkymi poliami, ktoré obsahuje.
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3.

4.

Priklad: formular 04 ¢lanok v ¢asopise (periodiku):

// Rgg&anceﬂ Formular
Library

Autorské lidaje

Formular pre "04 Clanok v periodiku™

Priezvisko

Meno

Pracovisko

Rola

% podiel

Pridaj
Nazvové idaje

* Nazov prace

Jazyk sube?ného
nazvu

E—— |
aryku

Podnazov

Zdrojové periodikum

* Nazov periodika

Miesto vydania

Vydavatel'

Kazdy formular sa sklada z niekolkych blokov

— blok Autorské Udaje

— blok Nazvové udaje

— blok Zdrojovy dokument - ak ide o €lanok v periodiku, zborniku alebo kapitolu v knihe), blok Popisné
udaje (obsahuje kategériu publikacnej ¢innosti, ktoru si v zmysle Smernice Ministerstva Skolstva SR C.
13/2008-R_zo 16. oktdbra 2008 o bibliografickej registracii _a kategorizacii_publikacnej Cinnosti,
umeleckej ¢innosti a ohlasov musi urcit sam autor, taktiez zaradenie publikacie do vedného odboru, tak
ako ich urcila Akreditaéna komisia SR a rok vykazovania publikanej ¢innosti

— blok Vecné spracovanie - tyka sa zadavania kluCovych slov v slovenskom a anglickom jazyku.
POZOR! Klucové slova sa zadavaju pod sebal

— blok Interna poznamka pre katalogizatora - méze sa vyuzit v pripade, Ze odosielajuci potrebuje
katalogizatora v kniZnici upozornit' na nejaku délezitl skuto¢nost.

Ak je potrebné blok zduplikovat, pouZije sa sivé tlaCidlo Pridaj
I Pridaj i . v -
priamo v bloku. Vyuziva sa najma

v pripadoch, kedy ma publikacia viac autorov alebo vydavatelov.

Polia v jednotlivych blokoch, ktoré st povinné, t,. bez ich vypinenia nie je mozné formular odoslat' do
kniznice, su oznaCené hviezdiCkou. Polia, ktoré su podCiarknuté, obsahuju tzv. helpy, Cize pomdcky,
ako ich spravne vyplnit. Staci kliknut na nazov predmetného pola a help sa otvori v novom okne.

Na konci kazdého formulédra sa nachadza farebne odliSené upozornenie, Ze zasielanie publikaénych
aktivit pomocou elektronickych formularov neznamena zruenie povinnosti doru¢ovania tlacenych
podkladov do kniznice, pretoze tato povinnost autorom vyplyva zvy3Sie citovanej Smernice.
Z tlaenych podkladov ma totiz kniznica povinnost budovat archiv publikacnej €innosti vysokej Skoly
(tamtieZ).


http://www.library.umb.sk/index.php?module=articles&id=288&language=1
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7. Pre €o najjednoduchsiu pracu s formularmi su niektoré polia predvyplnené, t.j. obsahuju kédovnik dat,
z ktorych si stai vybrat vyhovujicu moznost. Takymto polom je napriklad pole Pracovisko, Jazyk
dokumentu, Kategéria publikacnej ¢innosti, Vedny odbor podla AK SR alebo Rok vykazovania
publikacnej ¢innosti.

Dalsie polia sa mdzu vypifiat pomocou funkcie , ktora slUZi na vyhladanie zaznamu, ktory uz
v databaze publikacnej Cinnosti UMB (ktord buduje Univerzitnd kniZnica) existuje — ide o zaznamy
autorske, Cize meno a priezvisko autora a zaznamy zdrojovych dokumentov, Cize periodik, zbornikov

alebo monografii. Kliknutim na tlacidlo sa otvori nové okno, v ktorom sa vyhladava konkrétna
polozka. Ak ju systém najde, znamena to, Ze v databaze uz existuje a do formulara sa iba ,dotiahne®,
Cize nie je nutné vypisovat vSetky polia, ktoré s Aou suvisia.

Priklad: Ak je zdrojovym dokumentom zbornik, skisime ho najst cez funkciu podla hlavného
nazvu. Klikneme na tri bodky, hlavny nézov vpiSeme do prazdneho pola v novom okne a vyhfadame ho
opat cez tri bodky. Ak sa v databaze nachadza, klikneme na prikaz Pridat' na pravej strane zaznamu.
V tom okamihu sa nam vyplni vacsina poli v bloku Zdrojovy dokument, ¢im sa ndm ufahcila praca,
pretoZe je nutné zadat uz iba rozsah stran, na ktorych sa vas ¢lanok nachadza.

/= EPCA browse - Advance d Rapid Library - Windows Internet Explorer

[=# Send to~

B kv library . skfaRLiepea_input_|

4
2
s

= Strany od

Popisné lidaje

= Jazyk dokumentu

V pripade, Ze zdro"ovi’ dokument, ktory sme ,dotiahli, nie je ten, ktory potrebujeme, jednoucho

pouzijeme funkciu =8 3 (daje z formulara vymazeme.



Zarojovy dokument (zbormnik, kniha)

* Nazov
Autorské tdaje
Miesto vydania

Vydavatel
Rokvydania
1SBN

1SSN

* Strany od

Popisné udaje

IR LR

e 5007
publ. Ennost
Vecné spracovanie

Kliové slova
(slo.angl}

8. Ak sme v priebehu vypifiania formuléra zistili, Ze vypiiame nespravny formulr, stiadime tlagidlo
Spét’ na zoznam na dolnej liSte, ktoré nas vrati do zakladného okna. Po vyplneni véetkych poli vo
formulari klikneme na tlaCidlo UloZit. Tym sa formular odoSle katalogizatorovi do kniZnice
a zaroven sa zaradi do zoznamu zaznamov v zakladnom okne.

9. Prikazdom takomto odoslanom zédzname sa nachadzaju tri ikonky, ktorych funkcia je nasledovna:

koSik sluZi na dalSiu pracu so zaznamami — odoslané zaznamy si mézete pridat do koSika
ULEIS  a nasledne ich triedit, ukladat, posielat e-mailom, atd'.

v tejto faze je eSte mozné Udaje v zazname menit, Cize ho editovat, opravovat - tieto
Upravy sa ukazu aj katalogizatorovi v kniznici

editovat’

zaznam je eSte mozné vymazat — ak ho vymaZete, vymaze sa aj u katalogizatora, ktorému
ez ste formular odoslali

10. Dalsim krokom pri nahlasovani publikacnej &innosti do Univerzitnej kniznice je doruéenie
tlacenych podkladov v zmysle citovanej Smernice tak ako bolo doteraz. Tlaéené podklady sluzia
katalogizatorovi na kontrolu Udajov z formuléra, ich dopinenie v zmysle knihovnickych pravidiel
a zaradenie zaznamu do ,ostrej* databazy publikacnej ¢innosti UMB. Len o sa tak stane, zdznam
sa z vasho konta strati, t.j. uz nebude mozné ho editovat ani zmazat.

Okrem toho sa tlacené podklady zakladaju do archivu publikacnej innosti, ktory je podla Smernice
akademicka kniznica povinna budovat.

11. Ked katalogizator odsuhlasi zaznam, ktory ste poslali pomocou elektronického formulara, t.j. overi
Udaje na zaklade tlaeného podkladu, zdznam sa zo zakladnej obrazovky vasho konta strati a vy
uz don nemdzete zasahovat. Aby ste vSak mali prehfad, ktoré publikacie ste uz do kniznice
nahlasili, na to sluZi funkcia Odoslané zaznamy v pravej Casti zakladnej obrazovky.

'TEST Test EPCA' prihlaseny. Odhlasit’ Odoslane zaznamy

Fopntiel Skrateny format 2l | Aplikovat' limity
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Tu né'idete zoznam v8etkych publikacii, ktoré ste do kniZnice nahlasili a pomocou funkcie koSika

s nimi moZete dalej pracovat.

ZHRNUTIE

Nahlasovanie publikaCnej ¢innosti do Univerzitnej kniznice prebieha v dvoch krokoch.

(1) odoslanie vyplneného elektronického formuléra,

(2) nasledné doruéenie tlageného podkladu k publikacii v zmysle Smernice MS SR, aby bolo mozné
zaznam zaradit do ,ostrej* databazy (Referat evidencie publikacnej Cinnosti, Tajovského 51, Mgr.
Takéacsova, Mgr. Sipova, 048-446 53 11).

Do modulu elektronickych formularov sa prihlasuje pomocou Cisla zamestnaneckej karty a hesla, ktoré
kaZzdy pouzivatel' najprv musi zadat do kniznice v prihlasovacom formulari. Funkcia Odoslané zaznamy
umoznuje nepretrzitu kontrolu, ktoré publikacie ste uz do kniznice nahlasili a ktoré nie. Zaroven
elektronické nahlasovanie umoZiuje kniZnici reagovat a v pripade potreby vas upozornit na nutnost
dorucenia tlaceného podkladu.

Kontakt:

V pripade, Ze sa uvas vyskytnu nejaké problémy alebo by ste potrebovali zodpovedat na otazky,
kontaktujte veducu Oddelenia budovania databaz Univerzitnej kniznice UMB

Magr. Luciu Niznikovu lucia.niznikova@umb.sk 048-446 53 16, klapka 53 16

alebo priamo pracovnicky:
Referat evidencie publikac¢nej ¢innosti  Tajovského 51 048-446 43 16, kl. 53 16

Mgr. Jana Takacsova jana.takacsova@umb.sk
Mgr. Darina Sipova darina.sipova@umb.sk



mailto:lucia.niznikova@umb.sk
mailto:jana.takacsova@umb.sk
mailto:darina.sipova@umb.sk

