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Инструкция 

по многоуровневой каталогизации статей из периодического издания

в АИБС «Ирбис», версия 2003.1

Раскрытие содержания определенного перечня
 периодических изданий (ПИ), выписываемых ДИБЦ, включает в себя три этапа: 

1. роспись оглавления ПИ (полностью или выборочно).
2. создание аналитической записи на статью ПИ (на все статьи содержания или выборочно).

3. подключение полного текста статьи (при условии наличия оцифрованного файла статьи).

Каждый этап может реализовываться отдельно, но возможна и полная технологическая цепочка, включающая все этапы. Краткая блок-схема приводится в приложении 2.

Важно! Перед первым вводом НЕОБХОДИМО ПРОЧИТАТЬ ВЕСЬ ТЕКСТ инструкции, т.к. технологическая схема прил. 2 является общей и не отражает все особенности перехода между этапами.

Этап № 1

Роспись оглавления ПИ

1. Запустите АРМ «Каталогизатор» с Вашей фамилией.

2. Для ввода оглавления необходимо найти нужный номер периодического издания в ЭК (Соответствует 1 пункту блок-схемы).

Для этого:

· на рабочей плоскости «Поиск» выбираем Вид поиска «Заглавие-журналы»;

· в окошке «Ключ» набираем первые буквы заглавия ПИ;

· выбираем нужное заглавие в окошко «Термины запроса» (нажав на зеленую галочку или два раза щелкнув на названии журнала);

· нажимаем на кнопку «Выполнить». См. рис. 1.

[image: image18.bmp]
Рис. 1

· Переходим на рабочую плоскость «Просмотр/Вывод».

· Нажимаем кнопку «Поиск по связи», из предложенного перечня (см. рис. 2) выбираем «Журнал-номера»
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Рис. 2

· Из перечня номеров (см. рис. 3)
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Рис. 3

· Выбираем необходимый номер и отмечаем его галочкой (щелкнув левой клавишей мыши на поле рядом с номером по порядку. Соотв. 2 пункту блок-схемы) См. рис. 4.
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Рис. 4

· После этого переходим на рабочую плоскость «Ввод» - подплоскость «Отмеченные», закладка «Оглавление». См. рис. 5

Важно! Информацию на закладке «Регистрационные данные номера» ОСТАВЛЯЕМ БЕЗ ИЗМЕНЕНИЙ!
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Рис. 5

· Перед началом ввода статей следует установить по кнопке «Настройка» этап работы «Ввод оглавления» (выбирая его из словаря). Соотв. 3 пункту блок-схемы. См. рис. 6.
[image: image6.png][l vcranosia nvoix napaveTpos

oncimorome |rposeoree |

[oran pasors

(010 veromwrens

[Howep sancu KCY ofpabareis aewoit napr

[Howep akra oBpatarsisacto naprn

Lirtt v KK HE seieopre?

Lt & hopwaT rpocwaTra HE eoisopTe?

Skcennape: na KK HE sbisonms?

Ve roepa a KK seisonms?

v05

e

=





Рис. 6

· После этого последовательно заполняем все подполя поля <922> (правила заполнения полей см. в приложении 3.1). Наиболее полно заполняются поля в случае, если аналитическая запись на данную статью создаваться не будет.  Примерный вид записи номера ПИ после ввода всех статей представлен на  рис. 7
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Рис. 7

Важно! Для ввода следующей статьи нажимаем цифру, следующую за последней заполненной строкой. Если Вы хотите вставить описание статьи между другими, нажимайте на цифру в том месте, где статью необходимо вставить.

Важно! Если содержание ПИ введено не полностью, то обязательно на закладке «Технология» в поле «905» отмените умолчание (по умолчанию предполагается, что содержание введено полностью). Подтверждением служит изменение текста в формате просмотра: вместо «Содержание:»  появится «Из содержания:»

· После ввода необходимого количества статей необходимо запись сохранить, щелкнув на соответствующей клавише. (Соответствует 5 пункту блок-схемы).
На этом этап № 1 «Роспись оглавления» закончен, после росписи оглавления можно переходить к другому ПИ или номеру ПИ (стрелка возврата на блок-схеме),  а можно переходить к созданию аналитических записей.

Этап № 2

Создание аналитической записи

Для создания аналитической записи необходимо находиться в номере ПИ с расписанным оглавлением (путь поиска см. выше).

· Находясь на закладке «Оглавление», в поле <932> «Служебное поле: № статьи для копирования» вводим номер статьи из оглавления, на которую нужно создать аналитику, соответствующий номеру  в поле <922> «Статьи из журнала».
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После этого нажимаем на кнопку              «Копирование», которая находится в крайнем правом верхнем углу АРМа, рядом с кнопкой «Отменить».

· В появившемся меню (см. рис. 8), устанавливаем ТВП переформатирования – STN-Статья из поля «Содержание» (по заданному номеру) и Выходная БД – IBIS Электронный каталог ДИБЦ КЖД. После этого нажимаем кнопку «Выполнить». На экране появится сообщение, что запись скопирована (см. рис. 9), нажимаем кнопку «ОК». После этого система предложит запись редактировать, тоже нажимаем «ОК». Запись копируется, как правило, в конец БД. (Соответствует 6 пункту блок-схемы). 
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Рис. 8
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Рис. 9

· Находясь в скопированной аналитической записи, устанавливаем по кнопке «Настройка» этап работы «Систематизация» (Соответствует 7 пункту блок-схемы).
· Заполняем поля в соответствии с прил.3.2. (Соответствует 8 пункту блок-схемы).

Важно! НЕЛЬЗЯ ИЗМЕНЯТЬ ИНФОРМАЦИЮ В ПОЛЕ <463>!

 Исключением является описание статьи с приложением (см. прил. 3.3).

· При заполнении полей после ввода индекса УДК нужно удалить автоматически сформированный системой шифр в поле <903>. После сохранения шифр примет стандартный вид.(Соответствует 9 пункту блок-схемы).

· После ввода всей необходимой информации запись следует сохранить, нажав соответствующую кнопку (Соответствует 10 пункту блок-схемы). После сохранения можно удалить автоматически формируемый авторский знак <908> и еще раз сохранить запись.
На этом этап № 2 закончен, после чего можно:

· перейти к другой статье этого же номера – как правило, для этого нужно просто вернуться на подплоскость «Отмеченные»;

· перейти к другому номеру журнала – вернитесь на плоскость «Просмотр/Вывод» и выберите другой номер этого же журнала;

· перейти к другому журналу – для этого нужно вернуться на плоскость «Поиск» и произвести поиск необходимого журнала и номера;

· подключить полный текст статьи, на которую создали аналитическое описание.

Важно! Прежде чем создавать аналитическую запись на номер журнала с уже расписанным оглавлением, помните, что сначала необходимо проверить, какие статьи уже соответствуют данному номеру! Для этого, найдя нужный номер ПИ, нужно нажать на кнопку «Поиск по связи» и выбрать пункт «Номер журнала/Сборник <-> Статьи» (См. рис. 10). Невыполнение данного правила ведет к дублетным записям в ЭК!
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Рис. 10

Этап № 3

Подключение полного текста

Методы получения полного текста статьи в электронном виде в данной инструкции не рассматриваются. Предполагается, что полный текст уже существует в виде файла с расширением .doc, .rtf, .pdf, .html. 

· Файл с полным текстом статьи копируется в server\irbis\datai\ibis. Имя файла точно запишите или скопируйте в буфер обмена (Соответствует пункту 11 блок-схемы).

Прежде чем файл подключать, аналитическое описание статьи должно быть открыто на плоскости «Ввод», закладка «Технология» (Соответствует пункту 11а блок-схемы).
· На закладке «Технология» в подполе <951^a> введите имя файла с расширением без пробелов (Соответствует 12 пункту блок-схемы). Если файлов несколько, продублируйте поле <951> необходимое количество раз, а в подполе <951^t> введите поясняющий текст. Например, см. рис. 11. 
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Рис. 11

В этом случае пользователь, нажав на кнопку «Полный текст», увидит тексты ссылок, которые открывают текст документа (см. рис. 12).
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Рис. 12

· После заполнения поля <951> в «Настройке» установите этап работы «Подключение полного текста» (Соответствует пункту 13 блок-схемы) и сохраните запись (Соответствует пункту 14 блок-схемы).

Важно! Общие правила работы:

1. Каждый этап можно проходить отдельно от другого.

2. Сначала находим объект, с которым будем работать, а потом производим необходимое действие.

3. При заполнении полей четко следуйте инструкции приложения 3.

4. Каждый последующий этап предполагает более сложные действия для исключения ошибок, но эта проверка НЕОБХОДИМА. См. приложение 4.

5. Помните о высокой степени ответственности за создание баз данных, относитесь к процессу ВДУМЧИВО, НЕ СПЕШИТЕ, СПРАШИВАЙТЕ, если возникают малейшие сомнения. 

Приложение № 1

Перечень журналов, расписываемых в ДИБЦ КЖД,

 с указанием метода раскрытия содержания и ФИО ответственных

	№ п/п
	Название периодического издания (ПИ)
	Метод раскрытия содержания
	ФИО ответственных

	
	
	Огл.
	Аналит.
	КРН
	ЖТА
	ШТЗ
	УОБ

	
	
	Полн.
	Выбор.
	Полн.
	Выбор.
	
	
	
	

	Журналы

	1.
	Автоматика, связь, информатика
	+
	
	
	
	+
	
	
	

	2.
	Железнодорожный транспорт
	+
	
	+
	
	+
	
	
	

	3.
	Железные дороги мира
	+
	
	
	+
	
	+
	
	

	4.
	Методы менеджмента качества
	+
	
	
	
	
	
	
	+

	5.
	Путь и путевое хозяйство
	+
	
	+
	
	
	
	+
	

	
	…
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	…
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 2

Технологическая схема работы при многоуровневой каталогизации ПИ

Приложение № 3.1

Правила ввода информации 

При вводе оглавления - в поле <922>Статьи из журнала
После открытия вложенного рабочего листа (нажать на кнопку с тремя точками), последовательно заполняем подполя.

Если статья имеет 1-3-х авторов, указываем их в соответствующих подполях. Фамилии заполняем через словарь. Только если фамилии нет в словаре, вводим с клавиатуры.

Важно! Обращайте внимание на подсказки, расположенные над кнопкой «Ввод».

<922^F> Первый автор – ввод через словарь, фамилия отделяется от инициалов пробелом.

<922^?> Расширение инициалов – заполняется обязательно, если на статью не будет составляться аналитическое описание

<922^Y> Работает в данной организации? – обязательно устанавливается в положение «ДА» для всех авторов, работающих на Красноярской железной дороге (См. рис. 3.1)

Заполнение подполей <922^2> - <922^N> производить по аналогии с подполем «Первый автор»
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Рис. 3.1

<922^С> Заглавие – выбор из словаря, если это статья продолжения. В противном случае – ввод с клавиатуры.

<922^E> Сведения, относящиеся к заглавию – заполняется при наличии данных.

<922^G> Сведения об ответственности. Заполняется автоматически, если статья 1-3 авторов. Если статья имеет 4-х авторов и более, то сведения можно ввести через средство ввода – клавиша F2, а если нужных фамилий нет в словаре, то вводятся от руки. Данные из этого подполя не являются поисковыми.

Важно! Если на статью будет создаваться аналитическая запись, то данное подполе от руки НЕ ЗАПОЛНЯТЬ!

<922^4> Страницы – Указывается номер или диапазон номеров через тире.

<922^0> Иллюстрации – заполняется при наличии данных через словарь. Использование словаря обязательно!

<922^P> Примечания о наличии библиографии – заполняется в случае, если на статью не будет создаваться аналитическое описание.

<922^5> - <922^7> Ключевые слова – заполняется в случае, если на статью не будет создаваться аналитическое описание. 

Важно! Ключевые слова не должны дублировать слова из заглавия!

Остальные подполя в данном поле не заполняются.

Приложение 3.2.

ПРАВИЛА ВВОДА ИНФОРМАЦИИ

При создании аналитической записи на отдельную статью

После копирования статьи все поля, заполненные при вводе в поле <922>, переносятся в аналитическую запись (рабочий лист ASP31). Необходимо ввести дополнительную информацию и заполнить вкладку «Систематизация».

Поле <700> Первый автор – если в статье имеется соответствующая информация, заполните подполе <G> Расширение инициалов. Если автор является сотрудником Красноярской железной дороги, обязательно установите в положение «ДА» переключатель в подполе <Y>
Поле <701> Другие авторы статьи, не входящие в заголовок заполняется аналогично полю <700>.

В поле <200> Заглавие, дополнительные данные при  наличии сведений заполните подполе <E> Сведения, относящиеся к заглавию.
На закладке «Расширенное БО» при наличии сведений заполняем поле <300> Общие примечания по общим правилам, поле <320> Примечания о наличии библиографии  заполняем с использованием словаря, где нужное значение отмечаем и добавляем цифровое значение страниц.

Поле <600> Персоналия (о нем), имя лица заполняем для «первых лиц» корпорации «РЖД» и Красноярской железной дороги. Обязательно заполнение подполей <A>, <G>, <B>, <Y>.

Закладка «Коды. Экземпляры»

В поле <900> Коды: тип, вид, характер документа значения подполей <T>, <B> выставляются по умолчанию. При необходимости заполните подполе <C>.
Значения полей <102> Страна и <911> Язык основного текста заполняются по умолчанию, при необходимости их нужно откорректировать, выбрав значения из словаря.

Поле <919> Язык документа (доп. данные) см. рис. 3.2.
<919^A> Язык каталогизации – выбираем из словаря –rus (русский)

<919^K> Правила каталогизации – выбираем из словаря PSBO (российские правила составления БО)

<919^N> Наборы символов – выбираем из словаря 02 (основной кириллический набор)
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Рис. 3.2.

Закладка «Систематизация»

Поле <675> Индексы УДК – можно заполнять вводом с клавиатуры, а можно через подполе <X> Ввод через АПУ к УДК.

Важно! После заполнения поля <675> автоматически созданный шифр в поле <903> необходимо стереть!

Поле <964> Индексы ГРНТИ – заполняется через словарь (поиск возможен через «Тематическую навигацию» или через «Ключ». 

Поле <606> Предметная рубрика заполняется по правилам ввода предметной рубрики.

Поле <610> Ненормированные ключевые слова заполняется по правилам ввода ключевых слов.

Важно! Каждое значение в полях <675>, <964>, <606>, <610> должно располагаться на отдельной строчке, поэтому при вводе нового значения используйте повторение поля или метод «мультиввода» (установить курсор на нужное поле и нажать на  клавишу F3, необходимые значения выбрать и нажать клавишу «Ввод»).

При необходимости заполняется поле <331> Аннотация. Если слово аннотации выделить в начале и конце угловыми скобками (<>), оно попадет в словарь ключевых слов, поэтому следите, чтобы слово было в нужном числе и падеже.

Если статья имеет подзаголовки, их можно ввести в поле <330> Содержание (оглавление). Правила ввода аналогичны правилам для ввода оглавлений журналов/газет (см. прил. 3.1).

После ввода запись необходимо сохранить, затем удалить значение из поля <908> Авторский знак и сохранить запись повторно.

Приложение 3.3

ПРАВИЛА ВВОДА ИНФОРМАЦИИ

При описании статьи с продолжением –

в поле <463> Издание, в котором опубликована статья

Если статья имеет продолжение в нескольких номерах ПИ, то сначала находим аналитическую запись на начало статьи (стандартным поиском, например, по заглавию), и вводим информацию о следующем номере путем повтора поля <463>.

Важно! Информация вводится только в перечисленные подполя поля <463>. Остальные подполя поля <463> не заполняются.

<463^S> Местоположение – Страницы – указываются страницы, на которых опубликовано продолжение

<463^H> Обозначение и № 2-й единицы деления – указывается номер продолжения. Если это газета, то в скобках без пробелов указывается дата выхода.

<463^W> Шифр документа в БД – внимательно заполняйте это поле! Шифр периодического издания состоит из 3-х частей: К10/1998/4, где К10 – шифр основной записи на ПИ; 1998 – год выхода; 4 – номер ПИ. Шифр должен соответствовать номеру ПИ с продолжением! Если Вы ошибетесь, то запись не попадет в поиск по связи с номером ПИ.

Пример ввода статьи с продолжением из газеты см. на рис. 3.3.1, 3.3.2.
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Рис. 3.3.1. Вид статьи с продолжением на закладке «Основное БО».

Важно! Если каждая статья продолжения имеет свой подзаголовок, его можно ввести в поле <330> Содержание (оглавление) – вкладка «Систематизация».
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Рис. 3.3.2. Вид статьи с продолжением в области просмотра.

Важно! Если статья продолжается в следующем году, тогда заполняется дополнительно подполя <463^C> заглавие издания и <463^J> год издания (см. рис. 3.3.3).
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Рис. 3.3.3.

Приложение № 4

Проверьте себя перед работой:

Предлагаемые способы – лишь варианты из возможных, но одни из самых надежных… 

Если вы хотите расписать оглавление:

найдите заглавие журнала/газеты

найдите нужный номер журнала/газеты за необходимый год


проверьте, расписано ли оглавление
                                             да




нет
                                     Полностью?                                       Расписывайте!

Проверьте правильность 

установки умолчания в поле <905>,

при необходимости исправьте

  
                                           да
             


            нет

Возьмите                                              Распишите недостающие    

другой журнал!                                   статьи журнала/газеты

Если вы хотите создать аналитическую запись:

Найдите заглавие журнала/газеты

найдите нужный номер журнала/газеты за необходимый год


проверьте, расписано ли оглавление
                                             да




нет
                                     Полностью?                                       Распишите необходимую

Проверьте правильность 


   статью, в поле <905> отмените
установки умолчания в поле <905>,                   умолчание.
при необходимости исправьте


Проверьте по связи «Номер журнала/Сборник <-> Статьи»,

есть ли уже аналитические записи на этот номер?

                               да





нет
Есть среди них необходимая?
Вы – первая, расписывайте! (через копирование из оглавления)


            да                                                    нет

Проверьте правильность

 Расписывайте! (через копирование из оглавления)

заполнения полей

Возьмите другие статьи!

Если вы хотите подключить полный текст:

Проверьте, есть ли аналитич.запись на нужную статью?

(найдите по статью по заглавию)


да




нет
Поздравляю! Проверьте, 
Попробуйте найти по номеру ПИ

это точно она?                                                Нашли?

И все поля

заполнены правильно?                              да                             нет
                                                              Это значит, что есть    Сначала статью

да




нет                ошибка в заглавии,      придется распи-

        Подключайте!          Исправьте, пожалуйста,         исправьте                      сать




       только не забудьте поставить 



                   этап работы «Корректировка»



11а. Поиск нужного аналитического описания в ЭК





14. Сохранение записи





13. Устанавливаем этап работы «Подключение полного текста





12. В поле «951^a» вводим имя файла





11.Копирование полного текста документа в необх. директорию





4.  Ввод информации на на закладке «Оглавление»





10. Сохранение записи





9. Удаление автоматически сформированного шифра из поля <903>.








1-й этап





2-й этап





8. Доработка записи     ( ввод  индексов УДК, ГРНТИ, КС, ПР и  т.п.)





7. В скопированной записи


установка этапа работы «Систематизация»





6. В поле «932» ввод номера необх. статьи, нажатие кнопки «Копирование документов», установка необх. параметров





5. Сохранение записи





3. Установка этапа работы «Ввод оглавления»





2. Отметка необходимого номера, переход на его описание





1. Поиск нужного ПИ в ЭК





3-й этап








� Перечень периодических изданий с методами раскрытия содержания приводится в приложении 1.
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