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ARL – formuláře pro zápis záznamů 

4. 1. 2021 

 

Vstup do formulářů najdete v online katalogu. 

Pro vstup do formulářů je potřeba se přihlásit. 
Heslo pro vstup do systému obdržíte od pracovníků KNAV při školení. 
 

 

 

Po přihlášení uvidíte na stránce myASEP nabídku, která odpovídá přihlášení – vašim právům na prohlížení a 

editaci záznamů. Zde můžete záznamy kontrolovat, opravovat a pořizovat nové. Po kliknutí na nabídku Nový 

záznam se dostanete do formulářů. 

 

 

 

 

https://asep.lib.cas.cz/arl-cav/cs/rozsirene-vyhledavani/
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 Nabídka myASEP pro zpracovatele: 

 

Pro zápis nového záznamu vyberete příslušný druh dokumentu. Pro vyhledání záznamu k editaci zapíšete 

systémové číslo do okénka vlevo nahoře (systémové číslo musí mít sedm znaků, na začátku je uvozeno nulou – 

0456123). 
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 Nabídka na horní liště: 

 

 

 
 

 

  

 

Vpravo je výběr zobrazovacího formátu (základní, údaje pro RIV, uživatelský, bib. citace, MARC). 

   

 

  

Nový 

Import záznamů  

z WOS/Scopus 

Tisk 

Kopie 

Kontrola 

Nahrát 

přílohu 

Vyhledat 

záznam 

MyASEP 

Uložit záznam 

Změna stylu 

Odhlásit se 
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Na začátku každého formuláře je vyznačen typ dokumentu, který zapisujete. Pro snazší pohyb ve formuláři jsou 
v záhlaví rychlé odkazy. 

Formulář je rozdělen na bloky údajů: autorské údaje, názvové údaje... 

Pokud lze údaj, který chcete zapsat, vybrat z rejstříku (ikona zeměkoule), je nutné ho vybrat ze seznamu autorit  

(autor, akce/konference, zdrojové periodikum nebo sborník, projekt,…). 

 

Výběr autora ve formuláři 

Autora vyhledáte v rejstříku, poklikem označíte a potvrdíte OK. Autorita se vloží do záznamu. 
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 Teprve pokud v rejstříku autora nenajdete, zapíšete údaj jako nový (vyplníte prázdný formulář). Pokud 

nepřipojíte záznam správně k autoritě, nepůjde vyhledat a vznikne duplicita v rejstříku autorit. 

U jednotlivých polí formuláře je nápověda po kliknutí na název pole. Nový blok prázdných polí pro opakování 

pole přidáte kliknutím na tlačítko plus +. Údaj přidaný z rejstříku autorit se maže kliknutím na tlačítko mínus -. 

Údaje o autorovi se vyplní, doplníme údaje vztahující se k záznamu – oddělení, roli… 

Šipka slouží k posunu autorů při změně pořadí. 

 

Důležité: Autory zapisujeme v pořadí, v jakém jsou uvedeni na práci. 

Pokud je v záznamu uvedeno špatné pořadí autorů, lze pomocí šipek autory posunout na správné místo. 

U autorů z ústavů AV ČR zapisujeme celé křestní jméno a ústav, u ostatních autorů zapisujeme jen iniciálu 

jména ukončenou tečkou. U všech autorů uvedeme zemi, ze které pochází. 

 

Autorské rejstříky udržují zpracovatelé, kteří jsou odpovědni za zpracování na ústavech. 

Oddělení autora se do záznamu uloží pouze tehdy, jestliže je uvedeno v autoritním záznamu autora. Zavedení 

oddělení je v kompetenci zpracovatele ústavu. 

Role autora je vždy autor, i když se pole nevyplní. Pokud je role jiná, musí se vybrat. 

 

 

Výběr spolupracující instituce ve formuláři 

 

 

Výběr periodika ve formuláři 

Při výběru periodika z rejstříku je třeba vybrat záznam titulu se správným ISSN. Pokud periodikum ještě v rejstříku není 
a vy jej zapisujete, ověřte si správnost ISSN.  
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 Výběr akce/konference ve formuláři 

 

Datum zahájení a ukončení konference/akce se vybírá z kalendáře. 

 
 

Výběr projektu ve formuláři 

 

 

Po vyplnění všech informací je potřeba vybrat, zda a za jakých podmínek bude záznam exportován do RIV, 

případně SEV. 

 

 

K záznamu je možné připojit záznam citace, recenze nebo odkaz na vědecká data související se záznamem, 

uložená v jiném datovém repozitáři. 
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Uložení záznamu 

Pro uložení záznamu klikněte na ikonku. 

 

 
Pokud chcete vytvořit kopii záznamu, vyberte odpovídající ikonu z horní lišty. Zpracovatelé mohou vytvářet kopie 
svých záznamů v aktuálním roce sběru. Původní záznam se nezmění, opravená kopie bude uložena jako nový záznam. 
Více viz návod Kopie záznamů. 
 
Podrobnější informace k jednotlivým polím viz Manuál pro pořizování dat ASEP. 

https://www.lib.cas.cz/podpora/data/asep/klient/Kopie_zaznamu.pdf
https://www.lib.cas.cz/asep/pro-zpracovatele/manual/

