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Uvod mm%

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA

Kapitola dokumenty se zabyva nejen definici samotného pojmu vz
dokument, ale predevSim délenim na jednotlivé druhy, identifikaci
dokumentii, praci s dokumenty, umisténim objekti.

Vyznamna c¢ast je vénovana také problematice elektronickych
dokumentii, které jsou zavislé na technickych prostredcich, standardech
pouzivanych prostiedi a v neposledni radé programovym nastrojim,
které jsou nezbytné pro zpristupnéni jejich obsahu.

Z. hlediska obrovského mnozstvi riznych dokumentii je pro efektivni
praci naprosto zasadni vyuzivat moznosti rychlého a presného vyhledani
dokumentii diky vytvorenym mezinarodnich vyuzitelnych systému pro
identifikaci dokumenti.




Cile prednasky A%

UNIVERZITA
° CBCHODNE PODNIKATELSKA
v Definovat pojem dokumenty

FAKULTA V KARVINE
v Seznamit s druhy dokumenti

v Uvést ruzné zpisoby identifikace dokumenti




Definice pojmu dokument mm%

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA

Pro definici dokumentu budeme vychazet z nékolika definic v ramci rsomyu
Ceskych technickych norem (CSN), které v soucasné dobé vydava Urad
pro technickou normalizaci, metrologii a statni zkuSebnictvi.

Podle normy CSN ISO 5963 je dokument jakykoliv piredmét, ktery byl
zhotoven tiskem nebo jinym zpisobem a lze jej katalogizovat nebo
indexovat. Tato definice se vztahuje nejen na psané a tiSténé dokumenty v
papirové nebo mikrografické podobé napr. knihy, Casopisy, vyobrazeni,
mapy, ale také na netiSténé dokumenty napf. strojem citelné zaznamy,
filmy, zvukové nahravky, a trojrozmérné predmeéty nebo realie pouzivané
jako ukazky.




Definice pojmu dokument mm%

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA

Podle normy CSN 01 0193 je dokument hmotny pifedmét plnici funkci v
informacniho pramene, ktery lze katalogizovat a indexovat.

CSN ISO 9707 pak definuje pojem dokument jako zaznamenanou
informaci, ktera miiZze byt povazovana za jednotku v dokumentacnim
procesu bez ohledu na jeji fyzickou formu a vlastnosti.

Vanék (2013) uvadi, Ze se dokumenty (informacni zdroje) déli podle rady
kritérii, napr. podle zpiisobu (formy) zaznamenani obsahu, podle nosice
(prenasSené energii, tiSténé, elektronické aj.) nebo kontinuity vydavani
(jednorazové nebo periodické) atd. Dokumenty je mozné identifikovat,
zpracovavat, vyménovat jako celek (jednotka) mezi uzivateli a/mebo
systémy.




Elektronické dokumenty mm%

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA

Elektronické dokumenty se pak podle Vanka (2013) od tradiCnich typu sy
dokumentii  neliSi  obsahovymi, ale nékterymi formalnimi
charakteristikami, predevS§im digitalnim zpiuisobem zaznamu informaci.

Obsah dokumentii je nezavisly na materialnim nosi¢i — pamétovém
médiu.

Elektronické dokumenty jsou zavislé na:
O technickych prostredcich,
L standardech pouzivanych prostiedi,

L programovych nastrojich nezbytnych pro zpristupnéni jejich obsahu.




Druhy dokumentu

Mezi nejznaméjsi druhy dokumentti nalezi:

COoOD0DD0OO

knihy,

periodika a seridlové publikace,
specialni literatura,

Seda literatura,

dalSi druhy dokumenti.
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Druhy dokumentuii-knihy mm%

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA

NejznaméjSim druhem dokumentii je patrné kniha, ktera existuje v v
riznych formach jiz od starovéku (od starovékych svitki az po moderni
digitalni knihy).

Kniha je oznacovana jako nejucinnéjsi, nejtrvalejsi a nejstarsi prostredek

pro sdélovani mySlenek.

Z hlediska odborné definice je napiiklad podle CSN ISO 5127 kniha
duSevni dilo vydané v psané, tiSténé nebo elektronické formé, obvykle
rozdélené na stranky a tvorici fyzickou jednotku. Jina norma CSN ISO 01
0166 definuje knihu jako tiStény nebo jakymkoli jinym zptisobem
rozmnoZzeny graficky dokument, kniharsky zpracovany do tvaru svazku a
tvorici mysSlenkovy a vytvarny celek.




Druhy dokumentu-knihy

Typy knih podle Vanka (2013):

d

(

I R Wy

monografie — publikace systematicky, vSestranné a podrobné
pojednavajici o jednom zpravidla uzce vymezeném tématu, miize byt
dilem jednoho nebo vice autoru,

sbornik — soubor jednotlivych stati mnoha autori, napr. prispévki z
konferenci, kongresii apod.,

ucebnice — vyukovy material pro razné stupné skol,

vysokoskolska skripta,

prirucky,

encyklopedie (nau¢ny slovnik) — abecedné nebo systematicky
usporadany vyklad terminii,
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Druhy dokumentu-knihy siEzs A%

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA

slovniky — jazykové (prekladové), vykladové, terminologickeé, glosare, v
adresare, telefonni seznamy,

tabulky,

pruvodce,

navody,

hudebniny,

atlasy,

o000 000

obrazové publikace.




Druhy dokumentu-periodika, serialové publikace mm%

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA

Po knihach jsou dalSimi nejznaméjSimi typy dokumentii bezesporu v
periodika a serialové publikace, které maji velkou vyhodu v tom, Ze
obsahuji velmi aktualni informace od ruznych autorii v ¢asto tematicky
zamérenych celcich.

Periodikem, resp. periodickym tiskem se dle zakona 46/2000 Sb. (tiskovy
zakon) podle 3 odstavec a) mysli: ,,noviny, Casopisy a jiné tiskoviny
vydavané pod stejnym nazvem, se stejnym obsahovym zaméienim a v
jednotné grafické upravé nejméné dvakrat v kalendarnim roce“.
Serialova publikace je podle CSN ISO 5127 publikace v ti§téné nebo
netiSténé formé, vydavana postupné po castech, obvykle s Ciselnym nebo
chronologickym oznacCenim a urcena k neomezenému pokracovani bez
ohledu na periodicitu.




Druhy dokumentu-periodika, serialové publikace mm%

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA

Periodika vychazi pribézné v urcitych predem stanovenych intervalech — ruumvumm:
(periodicky) a obsahuji jednotlivé ¢lanky od ruznych autoru tematicky
zamérené v souladu s hlavni orientaci periodika vyjadienou zpravidla jiz

v jeho nazvu. Z hlediska zaméreni na cilové Ctenare byva periodikum

urceno bud’ SirSimu okruhu ¢tenari, nebo ¢tenartum preferujicim urcité

dané téma.

Mezi nejznaméjsi periodika patri:

(0 noviny - obsahuji aktualni informace, jejich periodicita je zpravidla 1
den az 1 tyden,

 casopisy - vychazi s periodicitou 1 tyden az pul roku,

U rocenky - vychazi jednou za rok.




Druhy dokumentu-specialni literatura A%

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA

Do specialni literatury se radi normy, patenty a také firemni literatura. FARULTAY XATYING

Normy lze definovat jako urcité dohody obsahujici technické specifikace a
dalSi kritéria pro rizné materialy, vyrobky, postupy a sluzby tak, aby
vyhovovaly danému ucelu. Jedna se o kvalifikovana doporudceni, jejichz
pouzivani je dobrovolné.

Patenty jsou dokumenty, které byly vytvoreny v souvislosti s
prihlasovanim vynalezii, objevii, priumyslovych vzori a ochrannych
znamek a s udélovanim patentii, autorskych osvédceni atd. Patfi sem
napriklad patentové dokumenty, autorska osvédceni, prumyslové a uzitné
vzory nebo osvédceni k nim, ochranné znamky, zverejnéné prihlasky atd.

Patent je pak podle CSN ISO 690 patentovy dokument, ve kterém je
oficialné publikovana specifikace definujici vynalez, pouzivana k ziskani
nebo uplatnéni patentovych prav.




Druhy dokumentu-specialni literatura A%

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA

Poslednim druhem specialni literatury je firemni literatura, ktera reumsvuem
zahrnuje napr. adresare, katalogy veletrhii a vystav, katalogy s vyrobnimi
programy firem, firemni Casopisy a také vyrocni zpravy.

Firemni literatura zahrnuje ty materialy, které vydavaji podniky,
obchodni organizace a spole¢nosti, aby informovaly verejnost o svych
vyrobcich, sluzbach nebo Cinnosti.




Druhy dokumentu-Seda literatura

Z.a Sedou literaturu jsou povazovany dokumenty, které neni mozné ziskat
v bézné distribucni siti, tedy napriklad prostirednictvim kniZniho trhu.
Diky rozvoji modernich informacnich technologii jsou ale dostupné. Jsou
publikovany také nebo jen elektronicky a casto zpristupnovany bez
omezeni vSem uzivateliim.

Vysokoskolské kvalifika¢ni prace, coZz jsou jednotlivcem zpracované
odborné pisemné prace, jeZ jsou zakladem pro ziskani vysokoSkolské
kvalifikace, akademického titulu nebo védecko-pedagogické hodnosti:

bakalarské prace,
diplomové prace,

rigorozni prace,

disertac¢ni (doktorské) prace,

(I Wy Ry Wy

habilitacni prace.
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Druhy dokumentu-Seda literatura mm%

UNIVERZITA
/4 r r o ° r Y4 v v r'd re CBCHODNE PODNIXATELSKA
Vyzkumné zpravy obsahuji informace o vysledcich reSeni zadaného  mumvusms
vyzkumného ukolu.

Technické zpravy obsahuji podklady pro vyrobu, informace o vysledcich
zkuSebniho provozu, technicko - ekonomické studie apod.




Druhy dokumentu-dalsi druhy dokumentu mm%

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA

Mezi dalsi dokumenty 1ze zahrnout napr. legislativni dokumenty zahrnuji s
zakony, vyhlasky, smérnice, predpisy. Dale také obrazové dokumenty,

které zahrnuji kartografické dokumenty (jednolistové, nasténné, plastické

mapy, globusy, plany a atlasy).

Do této skupiny je razena i grafika, ktera ztvarnuje vytvarnymi
prostiredky urcité objekty, fakta nebo myslenky (plakaty, pohlednice,
fotografie, reprodukce vytvarnych dél, nazorné wucebni pomicky,
technické vykresy, diagramy a schémata).

Zvukové dokumenty zahrnuji zvukové zaznamy hudebniho nebo
slovesného dila, nebo zvukii, Sumi, ruchi, gramofonové desky, zvukové
CD, magnetofonové pasky a kazety apod. Audiovizualni dokumenty jsou
dokumenty zaznamenavajici soucasné zvuk i obraz, napr. zvukovy film,
videokazeta, DVD, multimédia atd.




Identifikace dokumentu mm%

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA

Za ucelem moznosti rychlého presného vyhledani dokumenti byly oo
vytvoreny mezinarodné srozumitelné a mezinarodné vyuzitelné systémy

pro identifikaci dokumenti. Vyznam identifikace dokumentii v ramci

téchto identifikacnich systémi pak spociva v jednotném a jednozna¢ném
oznateni daného dokumentu vcetné urceni jeho nakladatele, popfr.
vydavatele,

Mezi nejvyznamnéjsi identifikaéni systémy soucasnosti patfi zejména
nasledujici:

 ISBN - International Standard Book Numbering,

(d ISSN - International Standard Serials Numbering,

d ISMN - International Standard Music Numbering,

d ISAN - International Standard Audiovisual Number,

O DOI - Digital Object Identifier.




Identifikace dokumentu - ISBN mm%

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA

ISBN je zkratkou 2z anglického ,International Standard Book v
Numbering®. Je to systém mezinarodniho standardniho ¢islovani knih,
ktery vznikl koncem 60. let minulého stoleti ve Velké Britanii.

Pivodnim zamérem se jednalo pouze i narodni systém, ktery se ale
postupné rozsiril do svéta a byl zaveden také v Ceské republice od roku
1989.

Centralnim organem tohoto systému je Mezinarodni agentura ISBN v
Berliné. V Ceské republice je pak vrcholnym organem Narodni agentura
ISBN, ktera sidli a pracuje v Narodni knihovné CR. U¢ast v systému
ISBN je dobrovolna a je zdarma.

Zakladnimi dokumenty, jimiZ se ¥idi provoz systému ISBN je CSN ISO
2108 Informace a dokumentace - Mezinarodni standardni Cislovani knih
(ISBN) a Prirucka uzivatele systému ISBN23.




Identifikace dokumentu - ISBN mm%

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA

Pro jednoznacnou identifikaci se k jednozna¢né identifikaci knih pouziva  mumvuems
Desetimistné Cislo ISBN.

V ramci provozu systému ISBN pak jsou vytvareny nasledujici databaze:

O databaze pridélenych cisel ISBN jednotlivym titulim narodni
produkce,

O databaze NAK (adresari nakladateli),
O databaze ISBN ohlasenych knih.




Identifikace dokumentu - ISBN mm%

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA

Cislo ISBN m4 pevnou strukturu, kdy jsou jednotlivé ¢asti ¢isla ISBN od  meimviend
sebe oddéleny spojovniky nebo mezerou. Mezinarodnimu c¢islu knihy musi
predchazet pismena ISBN. Pivodni deseticiferné ISBN (ISBN-10)
obsahuje nasledujici 4 ¢asti:
O identifikator skupiny, tj. narodni, geograficka, jazykova nebo jina

ustalena skupina, pridéluje ho mezinarodni agentura ISBN a liSi se

délkou podle produktivity dané skupiny,

O identifikator vydavatele nebo vyrobce je pridélovan interné v ramci
skupiny specialné pro tento Gcel ziizenou agenturou, jeho délka se liSi
podle produktivity vydavatele nebo vyrobce,

O identifikator titulu, jehoz délka je dana délkou identifikatori skupiny
a vydavatele nebo vyrobce,

1 Kkontrolni Cislice.




Identifikace dokumentu - ISBN mm%

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA

Nové trinactimistné ISBN (ISBN-13) ma pak na zacatku skupinu navic, s
ISBN-13 ma nyni identickou strukturu jako ¢arovy kod EAN-13, takze je
na knihach jako ¢arovy kod uvedeno primo ISBN.

Vyuziti systému ISBN v praxi:

O obchodnici s knihami pro objednavky knih, skladovou agendu atd.,

O knihovny pro jednoznac¢nou identifikaci titulu v bibliografickych a
katalogiza¢nich databazich, meziknihovni vypujéni sluzby atd.,

O Kkontrola vlastni produkce pro nakladatele knih,
U vyhledavani pro koncové uzivatele (¢tenare) v ramci katalogii knih.




Identifikace dokumentu - ISSN smm%

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA

ISSN zkratkou z anglického ,,International Standard Serials Numbering® vz
a jedna se o systém mezinarodniho standardniho cislovani serialovych
publikaci, ktery vznikl koncem 60. let minulého stoleti v USA. V Ceské
republice pak byl zaveden zhruba od zacatku 70. let minulého stoleti.
Vrcholnym Fidicim organem systému ISSN je Mezinarodni centrum ISSN

v Parizi.

V Ceské republice je Fidicim organem Ceské narodni stiedisko ISSN
pracujici ve Statni technické knihovné v Praze. Pridélovani Cisel ISSN je
dobrovolné.

ISSN se celkem sklada z osmi Cislic, popF. dvou ¢tyFmistnych Ciselnych
skupin, mezi nimiz je spojovnik. Mezinarodnimu c¢islu musi predchazet
pismena ISSN. Zkratka ISSN se od prvni Cislice oddéluje mezerou. Pred
ISSN Ize uvést dvoumistny pismenny kod statu, napr. CS.




Identifikace dokumentu - ISSN smm%

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA

Vyuziti systému ISSN v praxi je podle Narodni technické knihovny s
nasledujici:
O ISSN miizete vyuzit v citacich z odbornych casopisu,
0 ISSN se pouziva jako identifika¢ni kéd pro potiebu pocitacového
zpracovani, vyhledavani a prenosu dat,
O ISSN pouzivaji knihovny pro identifikaci a objednavky ¢asopisi, pro
potieby meziknihovnich sluzeb a soubornych katalogi,

O ISSN je zakladni udaj pro efektivni elektronické dorucovani
dokumentii,

1 Z ISSN lze vygenerovat ¢arovy kod GTIN 13 pro distribuci periodik.




Identifikace dokumentu - ISMN mm%

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA

ISMN je zkratka odvozena od anglického ,,International Standard Music v
Numbering®“ a je to systém mezinarodniho standardniho cislovani
hudebnin, ktery existuje od roku 1995.

Podle Narodni knihovny Ceské republiky je systtm ISMN v Ceské
republice v provozu od roku 1996.

Systém vznikl v diisledku uspéchu systému ISBN a je urcen pro specificky
druh publikaci - tiSténé hudebniny. V soucasné dobé je v systému ISMN
registrovano 60 zemi.




Identifikace dokumentu - ISAN mm%

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA

ISAN je zkratkou z anglického International Standard Audiovisual vz
Number. Jedna se o identifikator, ktery jednoznacné, trvale a globalné
identifikuje audiovizualni dilo i jeho vyjadreni.

Struktura Cisla ISAN je tvorena z 16 hexadecimalnich Cislic (uziva cislic 0-
9 a Sesti dopliikovych pismen latinské abecedy A-F). Cislo ISAN je
rozdéleno do dvou zakladnich segmentii:

O segment kmenovy, tvoii ho 12 hexadecimalnich C¢islic (pismeno
R=Root v modelu ¢isla),

0 segment, ktery tvori 4 hexadecimalni Ccislice, je segmentem pro
identifikaci epizody nebo cCasti serialového audiovizualniho dila (viz
E=Episode v modelu cisla).




Identifikace dokumentu - DOI smm%

UNIVERZITA

CBCHODNE PODNIXATELSKA

DOI je zkratka z anglického Digital Object Identifier a jedna se o v
identifikator digitalnich objektii, ktery je jedineCny a stale pridéleny
urcitému digitalnimu objektu.

DOI identifikuje pouze jedinou entitu. Tento identifikator je strojové
Citelny a umozZiuje snadnou komunikaci mezi riznymi systémy. DOI
ulehcuje praci s digitalnimi objekty i z pohledu duSevniho vlastnictvi.
Vyuziti DOI je dnes bézné pro pridélovani jednoznacného identifikatoru
Casopiseckym ¢lankim v jejich elektronickych verzich.

Vseobecné ale DOI muze byt vyuzito pro jakékoliv objekty umisténé na
siti. Zpisob pridélovani je v rezii jednotlivych registracnich organizaci,
které zastreSuje a ridi International DOI Foundation.




Identifikace dokumentu - DOI

Jak uvadi crossref.cz, tak DOI slouzi predevSim k presmérovani na
aktualni URL.

Zatimco URL se s prestéhovanim na jiny server méni, DOI ziistava stejny.

DOI muze obsahovat dalsi identifikatory (napr. ISBN, ISSN), které také
slouzi jako jednoznacné identifikatory pro védecké prace.
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