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Úvod


Revize hesel je III. fází projektu TDKIV, jejímž cílem je především zkvalitnit výsledky předchozí, II. projektové fáze. Během II. fáze zpracovalo 23 odborníků podle zadané metodiky základ databáze TDKIV, cca 3200 hesel oborových termínů.


Podobně jako ve II. fázi je i pro III. fázi základním materiálem Metodika pro zpracování hesel TDKIV, od kterého se odvíjí forma i věcný rozsah a kvalita hesla. Tento materiál, Metodika revize hesel TDKIV, obsahuje praktické postupy práce a zejména upozornění na některé typy nedostatků, které mohou zpracovaná hesla obsahovat.

Pracovní podklady


Každý lektor obdrží tyto pracovní podklady:

a. Soubor se zpracovanými hesly určenými k revizi. Pro každou třídu existuje vždy samostatný soubor s názvovou konvencí revZH_[autor]_[ třída].doc)

b. Soupis zpracovaných termínů

c. Seznam zdrojů použitých při zpracování výkladů

d. Metodiku revize hesel TDKIV (tento materiál)

e. Metodický materiál pro zpracování hesel TDKIV

f. Informační dopisy

g. Doplňkové materiály (analýza použitých zdrojů, statistická analýza termínů, dílčí hodnocení kvality hesel)

Doporučujeme nejdříve prostudovat Metodický materiál pro zpracování hesel TDKIV a Informační dopisy, poté tento materiál (Metodika revize hesel TDKIV), další podklady pak využívat v průběhu práce. S jakýmikoliv dotazy a připomínkami je možné se obracet na níže uvedené kontaktní adresy.

Základní pracovní postup


Úkolem revize hesel je provést ověření a případně úpravu kvality následujících charakteristik:

1. relevance výběru termínů pro danou tematickou oblast (třídu)

2. věcná a formální kvalita výkladu termínu (pole VYK)

3. věcná a formální kvalita dalších částí hesla:

a. poznámka (pole POZ)

b. zdroj výkladu (pole ZDR)

c. sémantický ekvivalent (pole EKV, popř. pole VIZ u vedlejších hesel)

d. příbuzný termín (pole PRT)

Revizi správnosti anglických ekvivalentů (pole ANG) bude provádět určený lektor, v případě zjevných nedostatků je však možné na ně upozornit, případně navrhnout úpravu anglického ekvivalentu. 

ad 1) relevance výběru termínů pro danou tematickou oblast


Smyslem této části revize je ověřit relativní úplnost a relevanci termínů vybraných z dané tematické oblasti – třídy. Pokud některé podstatné termíny nejsou v  souboru zpracovány, je třeba je uvést do samostatného seznamu (zvlášť pro každou tematickou oblast – třídu). Po konzultaci s RR TDKIV lze vybrané termíny dále zpracovat – vytvořit příslušné heslo a zařadit jej do revidovaného souboru.

ad 2) a 3) věcná a formální kvalita hesla



Formálně i věcně by měla kvalita hesla odpovídat požadavkům uvedeným v Metodickém materiálu pro zpracování hesel TDKIV. Kromě tohoto základního materiálu uvádíme v  kapitole Vybrané typy nedostatků a doporučení pro jejich úpravu přehled nejzávažnějších a nejčastějších nedostatků, které je třeba odstranit. 

Způsob editace souboru

Dodaný datový soubor s hesly určenými k revizi má tyto dvě důležité charakteristiky:

1. Kromě vlastních dat pocházejících od autora hesel obsahuje formou barevně odlišených poznámek upozornění na nejzávažnější nedostatky,  které se v  jednotlivých heslech vyskytují. Tyto poznámky, doplněné do souboru redakční radou TDKIV, však v žádném případě nejsou vyčerpávající ani nemají závazný charakter, mají pouze pomoci se rámcově zorientovat v kvalitě hesel v souboru. Poznámky je třeba po jejich využití v rámci úprav hesel odstranit. 

2. Všechny úpravy a změny, které v souboru provedete, se automaticky zaznamenávají pomocí funkce „Sledování změn“ v MS Word (dodaný soubor má již tuto funkci aktivovánu). V žádném případě neměňte nastavení této funkce ani nepřevádějte soubor do jiného (např. prostého textového - TXT) formátu, znemožnili byste tak další zpracování změn, které v souboru provedete.
Příklad původního a revidovaného hesla je uveden na konci tohoto dokumentu 


Výsledkem práce každého lektora bude:

1. soubor ve formátu MS Word s revidovanými hesly s názvovou konvencí revZH_[jménoautora]_[označenítřídy].doc
2. soubor se seznamem zdrojů použitých při zpracování výkladů s názvovou konvencí zdrojeZH_[jménoautora]_[označenítřídy].doc. Tento soubor je nezbytné dodat pouze v případě, že pro úpravu výkladů termínů byly použity nové, v původním souboru neuvedené zdroje.
Vybrané typy nedostatků a doporučení pro jejich úpravu


V rámci dílčího zpracování souborů hesel byly indikovány mj. níže uvedené nedostatky. Nejedná se o vyčerpávající přehled nedostatků, nicméně zásadní z nich jsou zde zachyceny.


Nedostatky jsou rozděleny na věcné a formální, v rámci obou kategorií jsou nedostatky uspořádány podle jednotlivých položek záznamu hesla. Tam, kde je to možné, existuje v řádku „MM2“ formou konkrétní stránky odkaz na příslušnou pasáž materiálu Metodický materiál pro zpracování hesel TDKIV, která obsahuje popis žádoucího stavu, popř. i s příslušným příkladem.

Věcné nedostatky

Celé heslo

Nedostatek: Chybějící plná znění zkratek

Popis nedostatku: Rozpis termínu-zkratky není uveden ani jako ekvivalent (pole EKV), ani v poli poznámky (POZ)

Doporučení pro úpravu: Doplňte plný název termínu do poznámky. Pokud je to vhodné, místo zařazení do poznámky jej uveďte jako nový vedlejší termín.

MM2: s. 16

Příklad
:

Původní stav:

TER: OCR

[v hesle se nevyskytuje výklad zkratky]

Opravený stav:

TER: OCR

POZ: Zkr. optical character recognition

Nedostatek: „Klonování“ hesel

Popis nedostatku: Několik významově příbuzných termínu je rozpracováno do samostatných hesel, jejichž výklad se liší pouze několika málo slovy.

Doporučení pro úpravu: Zrušte hlavní hesla „klonovaných“ termínu, zařaďte je jako vedlejší hesla  s odkazem na obecnější termín, který bude jediným hlavním termínem pro všechny „klonované“ termíny. Upravte příslušným způsobem rozsah a charakter výkladu, aby odpovídal všem „klonovaným“ termínům. V případě, že obecný termín neexistuje, zařaďte jej, v případě, že není vhodné ponechávat „klonované“ termíny v databázi, zcela je vypusťte.

Příklad:

Původní stav:

V souboru se vyskytují hesla: dvousvazková publikace, třísvazková publikace, čtyřsvazková publikace, pětisvazková publikace, desetisvazková publikace, obsahující následující výklady: „Publikace rozdělená do dvou [tří, čtyř, pěti, deseti] svazků...“

Opravený stav:

Výše uvedená hesla jsou zrušena, v souboru je ponechán termín vícesvazková publikace s příslušným výkladem.

Nedostatek: Skrytá ekvivalence

Popis nedostatku: Termíny, které jsou ekvivalentní, mají samostatná hesla a výklady. 

Doporučení pro úpravu: Ponechte pouze jedno hlavní heslo, jehož výklad případně upravte tak, aby odpovídal všem nově odkázaným ekvivalentům.

MM2: s. 14nn

Příklad:

Původní stav:

Soubor obsahuje hlavní hesla termínů akvizitér a akviziční pracovník.

Opravený stav:

V souboru bylo ponecháno hlavní heslo akvizitér, heslo akviziční pracovník bylo změněno na vedlejší heslo s odkazem na hlavní heslo akvizitér..

Nedostatek: Inkonzistence vztahů

Popis nedostatku: Vztahy mezi hesly nejsou konzistentní, např. ekvivalent uvedený u hlavního hesla má vlastní samostatné heslo nebo příbuzný termín uvedený u hlavní hesla má pouze vedlejší heslo apod.

Doporučení pro úpravu: Upravte inkonzistence vztahů tak, aby výsledné uspořádání bylo smysluplné.

Příklad:

Původní stav:

Heslo skrytá bibliografie obsahuje jako ekvivalent termín úplná bibliografie.

Opravený stav:

Vztah mezi termíny skrytá bibliografie a úplná bibliografie je zrušen (pole EKV: úplná bibliografie  je vymazáno)

Pole POZ (poznámka)

Nedostatek: Nežádoucí informace v poli POZ

Popis nedostatku: Pole Poznámky obsahuje informace, které mají být součástí jiných polí (např. VYK nebo EKV) nebo které nemusí být vůbec uvedeny, protože vyplývají z kontextu nebo vzájemných vztahů termínů

Doporučení pro úpravu: Informace, které mají být součástí jiných polí, do těchto polí přesuňte (EKV, PRT, ANG, ZDR) nebo zapracujte (VYK), nadbytečné poznámky zcela smažte.

MM2: s. 12nn

Příklad:

Původní stav:

TER: katalogizační pravidla

POZ: Někdy se též užívá termínu katalogizační instrukce

Opravený stav:

TER: katalogizační pravidla

.

.

.

EKV: katalogizační instrukce

Pole VYK (výklad)

Nedostatek: Nevystižení významu

Popis nedostatku: Výklad nedostatečně nebo neúplně vystihuje význam termínu.

Doporučení pro úpravu: Dopracujte a doplňte výklad termínu tak, aby adekvátně vystihoval význam termínu.

MM2: s. 7nn

Nedostatek: Encyklopedický výklad

Popis nedostatku: Výklad nebo jeho část má encyklopedický charakter (diachronní výklad, historie denotátu apod.)

Doporučení pro úpravu: Upravte výklad tak, aby byly odstraněny jeho encyklopedické části, a to přeformulováním výkladu a/nebo úplným vypuštěním encyklopedických částí.

MM2: s. 7nn

Nedostatek: Inkluzivní výklad

Popis nedostatku: Výklad termínu A zahrnuje výklad specifického termínu B, který má nebo by měl mít samostatné heslo.

Doporučení pro úpravu: U výkladu termínu A vypusťte výklad termínu B, výklad termínu B přesuňte do samostatného hesla, pokud tomu tak již není. Pokud je to žádoucí, spojte oba termíny vztahem PRT.

Příklad:

Původní stav:

Heslo licenční smlouva obsahuje výklad specifického typu licenční smlouvy, kterým je licence click on, přičemž termín click-on licence má pouze vedlejší heslo. 
Opravený stav:

Vedlejší heslo click-on licence je změněno na hlavní, výklad tohoto termínu je s případnými úpravami přesunut z hesla licenční smlouva, hesla licenční smlouva a click-on licence jsou spojena pomocí pole PRT.

Nedostatek: Segmentované dílčí významy termínu 

Popis nedostatku: Výklad je segmentován podle dílčích významů termínů, které ve skutečnosti neexistují.

Doporučení pro úpravu: Upravte výklad tak, aby obsahoval pouze jeden kompaktně formulovaný význam.

MM2: s. 7

Příklad:

Původní stav:

Heslo incipit obsahuje následující výklady: „1. Počáteční slova textu v teoretickém smyslu... – 2. Počáteční slova textu v praktickém smyslu...“

Opravený stav:

Heslo incipit obsahuje upravený výklad slučující oba dílčí, nesprávně oddělené významy: „Počáteční slova textu...“. Pořadová číslice označující rozdílné výklady je zcela vypuštěna.

Nedostatek: Nesegmentované dílčí významy termínu 

Popis nedostatku: Dílčí významy termínu nejsou odlišeny arabskými číslicemi nebo nejsou zpracovány žádoucím způsobem. Jedná se o opak předchozího nedostatku

Doporučení pro úpravu: Upravte dílčí výklady tak, aby bylo z výkladu patrné rozdělení významu termínu.

MM2: s. 7

Nedostatek: Chybné nebo irelevantní dílčí významy termínu 

Popis nedostatku: Výklad termínu obsahuje dílčí významy termínu, které nejsou z hlediska databáze relevantní.
Doporučení pro úpravu: Irelevantní dílčí významy ze záznamu odstraňte.
MM2: s. 7

Příklad:

Původní stav:

Heslo abeceda obsahuje následující výklad: „1. Konečný soubor písemných znaků, nejčastěji písmen, sloužících k označování hlásek určitého jazyka ... – 2. Přeneseně souhrn základních pravidel a pouček určitého oboru.“

Opravený stav:

Z výkladu hesla abeceda je vypuštěn (vymazán) význam č. 2, výklad č. 1 je ponechán s tím, že je odstraněna řadová číslovka

Nedostatek: Redundantní informace 

Popis nedostatku: Výklad obsahuje redundantní informace.

Doporučení pro úpravu: Vypusťte redundantní informace, pokud je to potřeba, celkově korigujte rozsah a formulaci výkladu.

MM2: s. 9nn

Příklad:

Původní stav:

Součástí výkladu hesla abeceda je i věta: „...Současné abecedy (latinka, azbuka, cyrilice atd.) vznikaly historickým vývojem...“

Opravený stav:

Uvedená věta je z výkladu termínu vypuštěna.

Nedostatek: Stylistika a formulace výkladu

Popis nedostatku: Výklad je stylisticky nesprávný, nevhodný, nevyvážený, formulačně neobratný. V krajních případech je narušena z důvodů špatné stylistiky nebo formulace srozumitelnost výkladu.

Doporučení pro úpravu: Upravte výklad tak, aby byl stylisticky a formulačně vyvážený a srozumitelný.

Nedostatek: Segmentace výkladu
Popis nedostatku: Výklad termín je nežádoucím způsobem segmentován (např. heslovitost výkladu nebo oddělování výkladu řadovými číslicemi či písmeny), což snižuje jeho srozumitelnost

Doporučení pro úpravu: Upravte výklad tak, aby obsahoval plynulý a jasně srozumitelný text.

MM2: s. 7

Pole ZDR (zdroj výkladu)

Nedostatek: Nevhodný nebo jediný zdroj
Popis nedostatku: Výklad je vytvořen na základě jediného a/nebo nevhodného zdroje.

Doporučení pro úpravu: Pokud Vám připadá výklad neúplný nebo nekvalitní, doplňte jej na základě použití dalších informačních zdrojů či literatury. Nově použité zdroje zapište v příslušné konvenci k danému heslu a doplňte úplnou citaci do seznamu zdrojů (viz kap. Způsob editace souboru).

MM2: s. 6 a 11nn

Pole EKV (sémantický ekvivalent)

Nedostatek: Absence ekvivalentů
Popis nedostatku: Heslo neobsahuje ekvivalenty, přestože zjevně existují.

Doporučení pro úpravu: Doplňte ekvivalenty a jejich vedlejší hesla.

MM2: s. 14nn

Nedostatek: Nesprávná nebo nevhodná ekvivalence
Popis nedostatku: K termínům v hlavním hesle jsou uvedeny ekvivalenty, které mají samostatný význam a je pro ně třeba zřídit samostatné hlavní heslo

Doporučení pro úpravu: Zpracujte uvedené termíny do samostatného hlavního hesla.

MM2: s. 14nn

Příklad:

Původní stav:

Heslo mrtvé záhlaví obsahuje jako ekvivalent termín živé záhlaví. 
Opravený stav:

Termíny mrtvé záhlaví a živé záhlaví mají samostatná hlavní hesla a výklady, jsou spojeny pomocí pole PRT.

Nedostatek: Redundantní ekvivalence
Popis nedostatku: U hesla jsou uvedeny ekvivalenty, které z věcných nebo formálních důvodů nemají význam pro vyhledávání ani vymezení významu hlavního termínu

Doporučení pro úpravu: Uvedené ekvivalenty smažte vč. jejich vedlejších hesel

MM2: s. 14nn

Příklad:

Původní stav:

Heslo katalogizátor obsahuje jako ekvivalent termín pracovník v oddělení katalogizace. 
Opravený stav:

Termín pracovník v oddělení katalogizace je zrušen v hlavním hesle, je zrušeno (vymazáno) i příslušné vedlejší heslo

Pole PRT (příbuzný termín)

Nedostatek: Absence příbuzných termínů
Popis nedostatku: Heslo neobsahuje příbuzné termíny, přestože alespoň jeden nebo více zjevně příbuzných termínů existuje

Doporučení pro úpravu: Doplňte příbuzné termíny k daným heslům.

MM2: s. 9

Nedostatek: Nevhodné nebo nadbytečné příbuzné termíny
Popis nedostatku: U hesla jsou uvedeny jako příbuzné termíny, které s hlavním termínem nemají žádnou zjevnou souvislost nebo jsou z hlediska vzájemného vztahu termínu redundantní

Doporučení pro úpravu: Zrušte vztahy mezi hesly.

MM2: s. 9

Formální nedostatky

Celé heslo

Nedostatek: Velká písmena
Popis nedostatku: U termínů v polích TER, ANG, PRT a EKV jsou užívána počáteční velká písmena v jiných případech než u zkratek a vlastních jmen

Doporučení pro úpravu: Opravte velká písmena na malá.

Příklad:

Původní stav:

Termín v poli EKV je uveden jako: „EKV: Selekční informační jazyk“ 
Opravený stav:

Termín v poli EKV je uveden jako: „EKV: selekční informační jazyk“ 
Nedostatek: Chybějící vedlejší hesla 

Popis nedostatku: K ekvivalentům uvedeným u hlavního heslo neexistuje odpovídající vedlejší heslo.

Doporučení pro úpravu: Doplňte vedlejší POUZE v případě, že je žádoucí specifikovat jeho charakteristiku v poznámce
Pole VYK (výklad)

Nedostatek: Malá písmena ve výkladech
Popis nedostatku: Věty ve výkladu začínají malými písmeny.

Doporučení pro úpravu: Opravte malá písmena na velká.

Nedostatek: Termín ve zkratce
Popis nedostatku: Termín je v rámci výkladu uveden zkratkou, což snižuje srozumitelnost výkladu.

Doporučení pro úpravu: Rozepište termín v příslušné flexi.

Příklad:

Původní stav:

Termín knihovna je ve výkladu hesla uváděn zkratkou k. 
Opravený stav:

Všechny zkratky ve výkladu jsou nahrazeny příslušnými tvary slova, tj. knihovna, knihovně, knihovnou apod.

Příklad revidovaného hesla

Pozn.: Modře označený text jsou poznámky (viz výše), při revidování jej vždy odstraňujte.

Původní stav hesla:

TER: informační gramotnost

POZ: Odborná literatura užívá označení "informační gramotnost" jako širší a obecnější  termín. [nejasná a nadbytečná poznámka]
ANG: information grammar ???
VYK: 1. Schopnost porozumět a užívat informace v rozmanitých formách a formátech prezentovaných prostřednictvím počítačů --> nikoliv nutně; zahrnuje čtení, způsob porozumění problému, kritické zhodnocení a sestavení řešení informační potřeby.- 2. Schopnost používat informační metody a technologie při získávání informací z moderních informačních systémů. --> nejedná se o různé významy, pouze o různý výklad (z různých hledisek) téhož významu.

ZDR: FEATHER-2001:279

ZDR: SKLENÁK-2001:7

ZDR: KATUŠČÁK-1998:109

EKV: počítačová gramotnost ??
PRT: sekundární gramotnost ??
PRT: síťová gramotnost

TER: sekundární gramotnost

VIZ: gramotnost ??
Revidovaný stav hesla:

TER: informační gramotnost

ANG: information literacy

VYK: Schopnost vyhledávat, zpracovávat a užívat informace, zahrnuje i schopnost používat informační metody a technologie při získávání informací z moderních informačních systémů.

ZDR: FEATHER-2001:279

ZDR: SKLENÁK-2001:7

ZDR: KATUŠČÁK-1998:109

ZDR: NOVOTNÝ-2002:26

PRT: počítačová gramotnost

EKV: sekundární gramotnost

PRT: síťová gramotnost

TER: sekundární gramotnost

VIZ: informační gramotnost

Kontaktní adresy

Administrace:


PhDr. Miroslav Ressler

Národní knihovna ČR

Odbor knihovnictví

Klementinum 190, Praha 1

e-mail: miroslav.ressler@nkp.cz

tel.: +420 221 663 191 

fax: +420 221 663 175

Odborné konzultace:

PhDr. Jarmila Burgetová

e-mail: Jarmila.Burgetova@seznam.cz

tel.: +420 233 335 030

Mgr. Josef  Schwarz

e-mail: schwarzjv@seznam.cz

tel.: +420 235 515 808

mobil: +420 602 411 887

� Všechny příklady mají instruktivní charakter a nelze je chápat jako vzory existujících řešení pro uvedená hesla nebo termíny. Příklady jsou uvedeny pouze u vybraných položek
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