
Uživatelský manuál 
 

1 
 

 
 
 

Import záznamů z WOS/SCOPUS 

11. 4. 2022 

Systém ASEP umožňuje hromadně importovat záznamy ústavů z WOS i import 
jednotlivých záznamů z WOS/SCOPUS.  

- Hromadně naimportované záznamy z WOS se zpracovatelům nabízí  
v myASEP. Import probíhá na základě nastaveného alertu z WOS.  

- Jednotlivé záznamy z WOS/SCOPUS mohou zpracovatelé ručně stahovat ve 
formulářích ARL.  
 

1. Hromadný import z WOS 
2. Import jednotlivých záznamů z WOS/SCOPUS 

a. Vyhledání záznamu ve WOS/SCOPUS 

3. Přebírací formuláře 
a. Přebírací formulář záznamu z WOS 
b. Přebírací formulář záznamu ze SCOPUS 

4. Uložení záznamu z WOS/SCOPUS do ASEP a zveřejnění v IPAC 

 

1. Hromadný import z WOS 
 
1x za týden (ve středu) se naimportují do myASEP nové záznamy ústavu z WOS do 
myASEP. Jedná se o záznamy, jejichž UT WOS není nalezeno v ASEP (buď nejsou 
ještě uloženy nebo jsou uloženy bez UT WOS). Podrobný popis importu je na 
stránce Import záznamů z WOS. 
Záznamy jsou uloženy v přebíracích formulářích jako „neodeslané“ a je třeba je 
upravit (viz. 3. Přebírací formuláře), případně smazat.

 

Výhledově by měly být možné importy i z dalších systémů (SCOPUS, ORCID…). 
 

https://asep-portal.lib.cas.cz/pro-zpracovatele/manual/myasep-import-zaznamu-z-wos/
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2. Import jednotlivých záznamů z WOS/SCOPUS 
 
Pro stažení záznamu z WOS/SCOPUS je třeba se přihlásit do myASEP a zvolit Nový 
bibliografický záznam, na hlavní liště se vybere ikona importu záznamů. Otevře se 
vyhledávací okno, kde je možné zvolit databázi (WOS, SCOPUS) a zadat vyhledávací 
termín.  
Vyhledaný záznam se zobrazí v tzv. přebíracím formuláři, kde je třeba zkontrolovat 
a upravit naimportované údaje. Po dokončení úprav v přebíracím formuláři se zvolí 
typ dokumentu ASEP a záznam se převede do formuláře podle typu dokumentu. 
Zde lze doplnit údaje, uložit, zveřejnit v IPAC. 
 
Informaci o zařazení nových publikací do databází WOS a SCOPUS je možné získat 
například na základě nastaveného alertu z WOS a SCOPUS.  

 

2.a. Vyhledání záznamu ve WOS/SCOPUS 

Po přihlášení do myASEP zvolíme „Nový bibliografický záznam“. V okně formulářů 
vybereme z horní lišty ikonu Import z WOS/SCOPUS.  

 

 
 

Vybereme vyhledávací termín – lze hledat podle názvu (doporučeno), autorů, DOI 
nebo podle ID výzkumníka (ResearcherID nebo ORCID; při předpokladu, že autor 
uvedl svůj identifikátor v publikaci).  
 
Zvolíme databázi WOS nebo SCOPUS (roletka).Potvrdíme tlačítkem „Vyhledat“. 
Vyhledá se záznam (někdy se může vyhledat i více záznamů). Tlačítkem OK se 
potvrdí výběr. 
 

https://www.lib.cas.cz/podpora/data/asep/skoleni/alerty.pdf
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3. Přebírací formuláře WOS a SCOPUS 

 
Záznam se otevře v tzv. přebíracím formuláři.  
 

 

 

Přes odkaz do WOS je třeba si prohlédnout  
dokument ve WOS a ověřit údaje. 
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Přebírané údaje z WOS a SCOPUS: 
WOS SCOPUS 
Autor – příjmení, jméno Autor – příjmení, jméno 
Autor - pracoviště Autor - pracoviště 
Spolupracující instituce autora Spolupracující instituce autora  
Název Název 
Jazyk práce Jazyk práce 
Údaje o periodiku / sborníku/monografii Údaje o periodiku / sborníku/monografii 
Číslování, ISSN, ISBN Číslování, ISSN, ISBN 
UT WOS UT SCOPUS 
DOI DOI 
Druh dokumentu WOS Druh dokumentu SCOPUS 
Rok vydání Rok vydání 
Financování WOS (text) NOVÉ  
Klíčová slova  Klíčová slova  
Anotace (v jazyce práce) Anotace (v jazyce práce) 
Celkový počet autorů Celkový počet autorů 
 
Autorské údaje: 

• Je třeba zkontrolovat a upravit zejména autoritní údaje (podle manuálu 
ASEP).  

• U autora, který má ve WOS/SCOPUS správně zapsanou afiliaci AV ČR 
(odpovídá afiliaci v alertu), se v poli Pracoviště nabídne odpovídající ústav 
AV ČR (doporučené afiliace viz Hromadný dopis člena AR AV ČR a Příloha). 

• Pokud afiliace neodpovídá, zobrazí se v poli Pracoviště. 

Přes odkaz do SCOPUS 
je možné si 
prohlédnout dokument 
a ověřit údaje. 
 

https://www.lib.cas.cz/podpora/data/asep/skoleni/Autority_autor.pdf
https://www.lib.cas.cz/podpora/data/asep/skoleni/Autority_autor.pdf
https://asep-portal.lib.cas.cz/pro-zpracovatele/#alert
https://interni.avcr.cz/miranda2/export/sitesavcr/data.avcr.cz/interni/Dokumenty/Hromadne_dopisy/files/2017/HD17-12.pdf
https://interni.avcr.cz/miranda2/export/sitesavcr/data.avcr.cz/interni/Dokumenty/Hromadne_dopisy/files/2017/HD17-12-priloha.pdf
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• Každého autora (včetně autora z AV ČR) je nutné vybrat z rejstříku a 
navázat na správnou autoritu (pokud existuje). 

• Uvádí se všichni autoři z AV ČR (spolupráce). 
• Pokud neexistuje, vyplníme požadovaná pole pro autoritu autora. 
• Autoři z AV ČR musí mít uvedeno celé křestní jméno; pokud se jedná o 

autora cizího, musí se doplnit země.  

 

 

• Autor může mít více afiliací, potom se nabídne první uvedený ústav AV ČR 
v poli Pracoviště AV a v poli Pracoviště je další afiliace. 

 

 

 

• K ověření afiliací a zemí autorů slouží odkaz do WOS/SCOPUS vpravo ve 
zobrazovacím formátu.  

• Nenavázané autority, které nemají uvedenou zemi, budou z autoritní 
báze v rámci čištění databáze průběžně mazány. 
 

Autor má ve WOS afiliaci ASU stejnou, jako v alertu, 
autoritu je třeba vybrat z rejstříku 

Autor má ve WOS afiliaci ASÚ a UFA. Je 
vyplněno pole Pracoviště AV, druhá afiliace 
je v poli Pracoviště. Jde o dvojí afiliaci a 
záznam se zapíše podle pravidel zápisu 
autora s několika afiliacemi AV. 

https://www.lib.cas.cz/podpora/data/asep/klient/dvoji_afiliace.pdf
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Údaje o periodiku/sborníku/monografii: 
• K ověření údajů o periodiku/sborníku  slouží odkaz do WOS/SCOPUS 

vpravo ve zobrazovacím formátu.  
o Je třeba zkontrolovat ISSN a vybrat periodikum z rejstříku, aby se 

správně navázala autorita. Zkontrolujeme údaje o číslování  
o ISBN - pokud jsou v záznamu dvě ISBN, naimportují se obě a 

zpracovatelé si zvolí, které budou ukládat. 

 
 
Údaje o financování  

• Údaje z WOS se naimportují do pole Financování WOS (text). Slouží 
k ověření, jaké financování bylo využito.  

Po výběru typu dokumentu (níže) bude možné zapsat projekty CEP a EU, kde je 
ústav příjemcem (v případě spolupráce zapisujeme podporu všech ústavů AV 
ČR). 

ISSN zdrojového dokumentu zkontrolujeme podle WOS a vybereme 
autoritu periodika z rejstříku 
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Klíčová slova 

Zpracovatel musí rozhodnout o převzetí/nepřevzetí klíčových slov. Je 
možné před převzetím některá smazat. 

 

 
 

Spolupracující instituce  
• Je možné převzít údaje o spolupracující (mimoústavní) instituci (v ASEP pole 

Spolupracující instituce). 
 

 

4. Uložení záznamu z WOS/SCOPUS do ASEP a zveřejnění v IPAC 

V dolní části přebíracího formuláře WOS/SCOPUS vybíráme pracovní formulář 
ASEP – typ dokumentu. S výběrem typu dokumentu může pomoci pole Druh 
dokumentu WOS/SCOPUS (Article, Review, Letter, Proceedings Paper atd.). 
 

Ověříme v CEP a vybereme projekty z rejstříku.  

Je možné převzít klíčová slova 

https://www.lib.cas.cz/asep/pro-zpracovatele/manual/popis-poli/#C63a
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Výběrem typu dokumentu a uložením se přebírací formulář změní na záznam 
vybraného typu dokumentu ASEP, který má přidělené systémové číslo a lze jej najít 
mezi neodeslanými záznamy. V záhlaví záznamu se zobrazí vybraný typ 
dokumentu.  
 
Dále se se záznamem pracuje jako s každým jiným záznamem v ASEP, tj. po 
zkontrolování všech údajů je možné jej odeslat do IPAC (zveřejnit). 

 
Pokud má záznam mnoho autorů a jejich navázání na autority zabere více času, 
je možné přebírací formulář uložit. Záznam bude v neodeslaných záznamech. 
Lze se k němu průběžně vracet, autory postupně navázat a teprve potom vybrat 
formulář ASEP. 
 
 

  
 

myASEP - Neodeslané záznamy - uložený přebírací formulář 
má systémové číslo (není uvedený typ dokumentu) 


