Praca z szablonami katalogowania

Podczas tworzenia nowych rekordéw w edytorze metadanych,

zamiast zaczynac¢ od poczgtku, mozesz wykorzystaé szablon rekordu
zawierajgcy wstepnie zdefiniowane pola i tresci.

W tym szkoleniu oméwimy sposéb korzystania z szablonéw rekordéw

oraz tworzenia i edytowania szablonéw rekordéw.

Aby utworzyé nowy rekord na podstawie szablonu, kliknij opcje Nowy.

Mozesz wowczas wybrac szablon, ktéry bedzie podstawg nowego rekordu.
Zanim to zrobisz, zauwaz, ze w sekcji konfiguracji wyswietlania szablonéw mozesz okresli¢,
ktore szablony wyswietlajg sie w tym menu.

W tym miejscu mozesz zobaczy¢, ktore szablony sg wyswietlane w menu.
Dodajmy szablony MARC21 dla map i muzyki.

Kliknij opcje Zapisz.

Jezeli teraz otworzymy menu Nowy,

mozemy wybrac jeden z tych szablonéw w celu utworzenia nowego rekordu.
Wybierzmy szablon Ksigzki.

Widzimy, ze nasz nowy rekord ma juz wszystkie pola MARC typowe dla ksigzek,
w tym 245 i 650,

Z juz wprowadzonymi kodami podpal.

W tym przypadku pola nie zawierajg wartosci

z wyjatkiem warto$ci czesciowej w polu 035,



ale w razie potrzeby pola szablonu mogg zawiera¢ wstepnie wprowadzone wartosci.

Kolejny krok to edycja rekordu i zapisanie go

W sposoéb, ktory omowilismy w szkoleniu dotyczgcym edycji rekorddw.

Oprocz tworzenia nowych rekordéw

szablony mozna wykorzysta¢ do rozszerzenia istniejgcych rekordéw o pola z wybranego szablonu.

Po otwarciu rekordu do edycji kliknij opcje Czynnosci edycji > Rozwin z szablonu.

Wybierz szablon, na przyktad Mapy.

OK.

Nasz rekord zostat rozszerzony o pola z szablonu Mapy.

Aby przej$¢ do zarzgdzania szablonami, otwdérz modut Szablony.

Wybierz rodzaj rekordu.

Szablony nalezgce do tego rodzaju wyswietlajg sie teraz w panelu nawigacji podzielone na trzy foldery:

Szablony prywatne sg dostepne tylko dla uzytkownika, ktory je utworzyt.

Szablony udostepnione sg dostepne dla uzytkownikéw w danej instytuciji.

Wyszarzona ikona instytucji oznacza, ze danego szablonu nie mozna edytowac.

Kolorowa ikona instytucji oznacza, ze szablon utworzyt kto$ w danej instytucji

i jest on dostepny do edycji.

Szablony z folderu Spotecznos¢ sg tworzone przez uzytkownikéw systemu Alma na catym Swiecie

i sg dostepne dla wszystkich uzytkownikéw Alma.

Po kliknieciu szablonu prawym przyciskiem myszy wyswietlg sie czynnosci dostepne dla tego szablonu.



Po wybraniu opcji Ustaw jako domys$iny szablon stanie sie domyslnym szablonem dla nowych rekordéw
tego rodzaju.

Teraz widzimy, ze nasz domysIny szablon dla rekordéw MARC21 to Ksigzki.

Opcja Umies¢ w SW umozliwia dodanie kopii tego szablonu do folderu Strefa Wspélne,

gdzie bedzie dostepny dla wszystkich uzytkownikow systemu Alma.

W zaleznosci od uprawnien mozesz usungc¢ szablon.

Opcja Wiasciwosci umozliwia wyswietlenie informacji dotyczgce szablonu.

W stosownych przypadkach mozesz edytowac nazwe i opis,

przenosi¢ szablon miedzy folderem Prywatne i Udostepnione

lub ustawi¢ szablon jako domysiny.

Aby rozpocza¢ edycje szablonu (gdy jest ona dozwolona), kliknij go.

Proces edycji wyglada tak jak w przypadku rekordu, a po zakonczeniu nalezy zapisa¢ szablon.

Aby utworzyé nowy szablon, mozesz klikngé prawym przyciskiem myszy istniejgcy szablon i zduplikowac¢
go.

Wprowadz nazwe i opcjonalny opis.

Zdecyduj, czy szablon bedzie wspodtdzielony, czy prywatny, i kliknij opcje Zapisz.

Szablon zostat dodany i mozna go edytowaé w zgdany sposob.

Mozesz utworzy¢ nowy szablon na podstawie istniejgcego rekordu.

Wyszukaj rekord w systemie Alma.

Kliknij opcje Edytuj rekord.

Rekord otworzy sie w edytorze metadanych.

Otwodrz menu Zapisz i kliknij opcje Zapisz jako szablon.



Wprowadz informacje o szablonie i kliknij Zapisz.
Gdy ponownie otworzymy modut Szablony,
przekonamy sie, ze nasz nowy szablon jest dostepny do edyciji.

Dziekujemy za udziat w szkoleniu!



