Instrukcja weryfikacji rekordéw i obstugi panelu Korektora

Oprac. lipiec 2013, aktualizacja styczen 2015 r., maj 2015 r., listopad 2017 r., styczen 2025

l. Weryfikacja rekordéw - zadania Korektora

e Korektor sprawdza i zatwierdza rekordy z przydzielonych mu czasopism w ramach swojej instytuciji,
e zatwierdzaniu podlegajg rekordy:

o Roku,
o Tomu/Numeru,
o Artykutu,

e zatwierdzaniu podlegajg tylko i wytgcznie rekordy utworzone w DeskLight (od 2013 r.),

e zatwierdzaniu podlegajg réwniez rekordy utworzone w DeskLight, zatwierdzone i poprawione po
jakim$ czasie przez Redaktora (np. literéwka w nazwisku autora) — taki rekord staje sie ponownie
Niezatwierdzony i trzeba go zatwierdza¢. Zaleca sie ustalenie w kazdej bibliotece wewnetrznej

procedury powiadamiania Korektoréw o takich drobnych poprawkach — zeby wiedzieli co
ulegto modyfikacji,

e rekordy utworzone w ,starym” programie Redaktor mozna modyfikowac¢ / poprawiac / uzupetnia¢ w
DeskLight, jednak one nie podlegajg zatwierdzaniu (nie pojawiajg sie w Panelu Korektora).
e Korektor wykonuje nastepujgce czynnosci:
o zatwierdza rekord bezbtedny - rekord uzyskuje status Zatwierdzony,

o odsyta do Redaktora (odrzuca) rekordy wprowadzone z btedami podajagc Powéd odrzucenia
- rekord ma nadal status Niezatwierdzony,

o moze wprowadzac¢ drobne poprawki nie odrzucajgc rekordu do Redaktora - rekord po
zapisaniu przez Korektora uzyskuje status Zatwierdzony,

Uwaga 1. W Panelu Korektora pojawig sie rekordy zapisane przez Redaktoréw, bez wzgledu na etap

wprowadzania danych (moga tu by¢ np. rekordy zapisane, ale np. bez bibliografii, streszczenia). Nalezy w
kazdej bibliotece:

e zaleci¢ Redaktorom opracowywanie i zapisywanie petnych rekordéw, gdyz rekord opracowany
fragmentarycznie (np. bez bibliografii) trafia od razu do Korektora, ktéry nie musi wiedzie¢, ze to nie
jest dokonczony rekord

e lub ustali¢ z redaktorami sposéb informowania czy rekordy sg gotowe do zatwierdzenia.

Uwaga 2. Jesli Korektor ma réwniez uprawnienia Redaktora do tego samego czasopisma wprowadza swoje
rekordy wylacznie z konta Redaktora.

II. Instrukcja obstugi panelu Korektora

1. Widok i obstuga panelu Korektora
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Zaktadka Niezatwierdzone
o lista rekordéw oczekujgcych na zatwierdzenie w ramach przydzielonych czasopism,

e rekordy do zatwierdzenia to rekordy nowo utworzone lub wczes$niej zatwierdzone i ponownie
modyfikowane przez Redaktora.

Zaktadka Odrzucone
o lista wszystkich rekordéw odestanych do redaktoréow w celu wprowadzenia poprawek.

2. Zatwierdzanie rekordéw — kolejne kroki
o wyswietl/wyszukaj rekord/y do zatwierdzenia (panel Korektora — Niezatwierdzone)
o  kliknij w odpowiedni rekord i sprawdz poprawno$¢ danych:

o w Widoku (tylko tutaj wida¢ np. btednie dodany inicjat imienia — bez kropki — ktéry
generuje zdublowania nazwiska autora na liscie w DL), ale nie wida¢ tu numeru
ORCID

i/lub w Edyciji
o (koniecznie dodatkowo) w Yadda — tylko tutaj dobrze wida¢ btedy w numerach
DOI, ORCID czy btednie dodane PDFy (nalezy klika¢ w linki)

o jesli rekord wymaga poprawienia przez Redaktora, kliknij przycisk ‘ 2 ‘ (Odrzu€) na pasku
narzedzi, a nastepnie wpisz powod odrzucenia

e czynno$¢ ‘ 2 ‘ (Odrzu¢) mozna w kazdej chwili cofnaé klikajgc w ‘ El (Cofnij)
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e jesli rekord jest poprawny kliknij przycisk‘ v ‘ (Zatwierdz) na pasku narzedzi.



3. Modut statystyk dla Korektora
1) Z gérnego paska menu wybierz Narzedzia, dalej Statystyki wprowadzania rekordow:
e w polu Instytucja domysinie wyswietli sie instytucja, w ktorej jestes Korektorem,

« w polu Uzytkownicy wyswietlg sie loginy przypisanych Redaktoréw - mozesz wybraé jednego, kilku
lub wszystkich,

e nie ma mozliwosci wyboru statystyk wedtug redaktora i konkretnego czasopisma.

2) Modut statystyk umozliwia wygenerowanie danych dla okreslonego okresu czasu. W rezultacie pojawi
liczba rekordow (artykutéw) wprowadzonych w danym okresie, wedtug tytutdw czasopism.

Uwaga!
e im zakres dat jest wezszy, tym krotszy czas generowania statystyk,
e daty mozna:
wprowadzi¢ w polu Zakres dat, wedtug podanego formatu,

pobraé z rekordu (Pobierz z rekordu ...) tzn. z identyfikatora pierwszego i/lub ostatniego
rekordu danego Redaktora, z przedziatu czasu, ktéry nas interesuje (np. pierwszy rekord
danej dotacji) — w tym celu pobieramy ID rekordu z DL lub Yadda i wklejamy w DL.

e wygenerowane statystyki zapisywane sg do pliku *csv, ktéry mozna otworzy¢ w programie Excel.
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lll. Korekta rekordow po dodawaniu archiwalnych bibliografii i afiliacji — poza
panelem Korektora

Dodawanie bibliografii i uzupetnianie afiliacji w archiwalnych rocznikach polega na pracy w rekordach
tworzonych ,starym” oprogramowaniu (przed pracg w DL): (powinna byé bardzo wnikliwa):

e rekordom tworzonym w nie zmieni sie status i pozostang ,zatwierdzone” po wprowadzeniu
bibliografii czy innych zmian. Zalecamy zorganizowa¢ sprawdzanie bibliografii dodawanych do tych
rekordéw — moga to by¢ osoby, ktére maja uprawnienia korektoréw do danego tytutu.

o w wyjatkowych przypadkach bedg to rekordy tworzone juz w DL, zyskajg status niezatwierdzonych
po dodaniu bibliografii i wymagajg korekty oraz ponownego zatwierdzenia. Zalecamy, aby rekordy
korygowaty osoby, ktére maja uprawnienia korektoréw do danego tytutu.

Korekta bibliografii i afiliacji powinna by¢ bardzo wnikliwa, poniewaz zwykle metadane sa tworzone
po skanowaniu tresci z papierowych czasopism, co generuje sporo btedéw.

Zalecamy korekte weryfikujagc metadane zaréwno w DL, jak i w Yadda.

lll. Najczesciej popetniane btedy - na co zwracaé uwage podczas korekty

e niewlasciwy zapis numeracji zeszytéw/numerdw czasopism, np.: brak spacji, przecinka, kropki, No
bez kropki,

e niedopuszczalne stosowanie wiasnej numeracji, w tym sztucznej numerac;ji rocznikéw, zob: PN-N-
01152-2 s.17,

e niedopuszczalne numerowanie poszczegolnych artykutdw jako zeszytow/numerdw,
e btedny rok,

e zdublowane artykuty,

e zbedna kropka na koncu tytutu,

e biednie dodany PDF — nie otwiera sie albo PDF innego artykutu,

e nieuprawnione dodawanie PDF — zawsze upewnij sie czy do tego czasopisma i rocznika wolno nam
dodawa¢ PDFy — wie to Petnomocnik oraz sg informacje w Uwagach w rekordach czasopism,

e brak kropki na koncu streszczen,
e brak spacji w inicjatach imion, np. Kowalski, M.N zamiast Kowalski M. N.

e btedy w mailach autoréw, np. {kowalski, malinowski, nowakowski@gmail.com} zamiast
kowalski@gmail.com, malinowski@gmail.com, nowakowski@gmail.com

e niepotrzebne wyrazenie e-mail przy mailach autoréw
e tytuly, stopnie naukowe, powtdrzone nazwiska w Afiliacji

e zdublowane afiliacje przy jednym nazwisku (wskutek btednie dodawanych w ramach uzupetniania
afiliacji sprzed 2005 r.)

e bledny ORCID - zbedna spacja na koncu (w Yadda +), zbedny zapis https://...., spacje w ciggu
znakéw, ORCID innego autora

e zapis stron w polu Opis fizyczny zamiast w polu Strony,

e niepoprawny zapis opisu fizycznego np.:
e bibliogr. 14 poz., Rys., Wykr. zamiast Bibliogr. 14 poz., rys., wykr.
e brak spacji albo przecinka w Opisie fizycznym: rys.,tab,

e poprawnosc stow kluczowych - jesli Korektor zauwazy bigd, nalezy sprawdzi¢ w Yadda, ile jest
wystagpienh tego stowa w bazie

e jesli jedno nalezy zaleci¢ Redaktorowi poprawke w korygowanym rekordzie,

e jesli stowo wystepuje w Yadda w innych rekordach, spoza przydzielonych czasopism - nalezy
zaleci¢ Redaktorowi poprawke w korygowanym rekordzie oraz koniecznie poinformowanie E.
Tomczak lub L. Derfert-Wolf, zeby poprawit to stowo w pozostatych rekordach,
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e najczestsze btedy:
e pierwsze stowo wielkg literg (nieuzasadnione),
zbedne rodzajniki (a, an, the),
stowa polskie w polu angielskie i odwrotnie, albo 2 x angielskie,

brak wyboru jezyka (unknown),
powinno by¢ rozdzielanie petnego brzmienia i akronimu,

cudzystéw prosty "...... zamiast drukarskiego ,,.....”,

¢ zbyt dtugie stowa kluczowe,

btedy powstate wskutek kopiowania bibliografii i innych metadanych z plikow PDF czy skanowania —
zob. fragment w "Instrukcji obstugi programu DeskLight",

bibliografie:

o btedy powstate wskutek kopiowania bibliografii i innych metadanych z plikéw PDF czy
skanowania — zob. fragment w "Instrukcji obstugi programu DeskLight"

e zbedne zapisy na koncu typu Google Scholar, CrossRefe itp.,
¢ btedna liczba pozycji bibliografii:

e liczba wierszy w bloku Bibliografia musi by¢ zgodna z liczbg pozycji w Opisie
fizycznym w rekordzie artykutu: Bibliogr. ..... poz.

e btad — dwie pozycje bibliografii w jednym wierszu
e bigd — jedna pozycja bibliografii w dwoch wierszach
e wskazane jest sprawdzanie pozycji bibliografii po przekopiowaniu do Notatnika —
btedy sa od razu widoczne i tatwo policzyé pozycje bibliografii; pamietaj, zeby nie
bylo aktywne Zawijanie wierszy — menu Format.
mysInik= pauza / potpauza / dywiz = tgcznik — zob. Instrukcja..... — najwazniejsze, zeby w
nazwiskach autoréw nie byto spacji,
pole Uwaga — nieuzasadniony wybor jezyka (PL),
nieuzasadniona uwaga o finansowaniu opracowania rekordu w przypadku TYLKO uzupetniania
bibliografii i afiliacji.



