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Päivän ohjelma

Aleph-luettelointiohjelman käyttöohjeita heille, jotka ovat jo käyttäneet 
ohjelmaa ja joille koulutuksen osassa 1 esitetyt asiat ovat jo tuttuja

Luetteloinnin toiminnot, tietueen tallentaminen + harjoituksia

▪ luetteloinnin toiminnot

▪ tallennuspohjat (template)

▪ poiminnasta etätietokannoista lyhyesti

▪ poimittavat sisältövaihtoehdot (esim. Asterin käyttö)

▪ tietueen tallentaminen

▪ replikoinnista lyhyesti

▪ harjoituksia

https://www.kiwi.fi/x/QYD9Ag


Kuvailuprosessi Alephissa



Luetteloinnin toimintopalkit 
▪ Toimintopalkit: View, Cataloging, Edit Actions, Edit Text



Luetteloinnin näppäinkomentoja 1/2
Lisää komentoja 

▪ Melinda-wikissä (Aleph-luettelointiohjelman näppäinkomentoja)

▪ Aleph-ohjelman valikoissa

▪ Kopioi tietue Ctrl + N tai Cataloging - Duplicate record

▪ Peru Ctrl + Z

▪ Tee uudelleen Ctrl + Y

▪ Kopioi / Liitä Ctrl + C / Ctrl + V 

▪ Kentän lisääminen F6

▪ Kentän lisääminen listalta   F5

▪ Osakentän lisääminen F7

▪ Kentän poistaminen Ctrl + F5

▪ Osakentän poistaminen Ctrl + F7

https://www.kiwi.fi/x/noH9Ag


Luetteloinnin näppäinkomentoja 2/2

▪Kopioi kenttä/kenttiä Ctrl + T 

▪ Liitä kenttä/kenttiä Alt + T

▪Kopioi osakenttä/kenttiä Ctrl + S

▪ Liitä osakenttä/kenttiä Alt + S

▪Avaa template uudeksi tietueeksi Ctrl + A 

▪ Lisää template tietueeseen Ctrl + E

▪ Tallenna tietue Ctrl + L

▪ Tulosta Ctrl + P

▪Kiinteämittaiset kentät auki Ctrl + F



Tietokantatunnukset eli LOW-tagit



Tietokantatunnuksen (LOW-tag) lisääminen ja poisto



Harjoitus 1 

▪ Lisää saamaasi testitietueeseen oman kirjastosi tietokantatunnus 
(LOW-tag). Voit halutessasi katsoa paikalliskannastasi lisääntyikö 
se sinne. Poista Alephissa oman kirjastosi tietokantatunnus (Edit
Actions -> View Local Owner). 

▪ Ilmoita Participants- tai Reactions-kohdassa Raise hand-
toiminnolla, kun olet valmis tai chatissa, jos tulee ongelmia.



Aineiston kuvailu Alephissa

1. Toisen kuvailijan / organisaation tekemän valmiin tietueen a) 
poiminta tai b) muokkaaminen

2. Poiminta etätietokannoista, esim. BookWhere-ohjelmalla

3. Alkuperäisluettelointi eli primääriluettelointi

a) tallennusalustojen/templaten/luettelointipohjien avulla (valmiin 
tai oman)

b) kopioimalla toinen vastaava tietue ja muokkaamalla sitä

c) muuntamalla esim. Muuntajalla toisen tietueen aineistotyyppi 
(painetusta elektroniseksi)

d) (Kirjavälityksen) ennakkotietueen täydentäminen



(Primääri)luettelointi (Kirjavälityksen) ennakkotietueen 
pohjalta

▪ Muuta tasokoodi 8 (=LDR/17=8) = ennakkotieto

▪ Tasokoodiksi 5 (= osittainen (alustava) taso), jos pakko kuvailla aineistoa näkemättä. 

▪ Mikäli aineisto on käsillä ja tarkistettavissa: valmiin tietueen tasokoodiksi 4

Lue lisää tasokoodeista.

▪ Muuta 040 $a FI-KV:n (tai FI-Booky) tilalle oman organisaatiosi ISIL-tunnus (jos tasokoodi 8)

▪ Korjaa virheet

▪ Poimi soveltuvat 653-termit auktorisoiduiksi asiasanoiksi 6xx-kenttiin ja poista ylimääräiset 653-
kentät. 

▪ Poista nämä kentät:

▪ 500|a ENNAKKOTIETO / KIRJAVÄLITYS

▪ 500|a TARKISTETTU ENNAKKOTIETO / KIRJAVÄLITYS

▪ 500|a Koneellisesti tuotettu tietue.

▪ Älä muokkaa/poista kenttiä, joissa |9 FENNI<KEEP>, |5 FENNI tai |5 FI-VAPAA

Lisää Fennica-tietueiden käsittelystä Talonmiehen kirjeessä 1/2021

https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.kiwi.fi%2Fx%2FDoL9Ag&data=04%7C01%7C%7Cb665b2edcfb942b73aaa08d8ff48562d%7C87879f2e73044bf2baf263e7f83f3c34%7C0%7C0%7C637540033440386690%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C1000&sdata=rckYoYIN32MR2rWlPOTYroJVHm8VMfNKETO61vR49Uk%3D&reserved=0
https://www.kiwi.fi/x/kAW5D


Ennakkotietueen muokkaus / korjattavat kohdat (esim.)



Ennakkotietueesta poistettavia kenttiä (esim.)



Toisen organisaation luoman valmiin tietueen muokkaus

▪ luottamus
▪ tasot nimiö 000/17 

▪ valmiiden tietueiden tasot 
▪ 4 - Melindan taso, kirjastot
▪ #=tyhjä – Kansalliskirjaston taso

▪ Valmiin tietueen 040 $a-osakenttää ei korjata
▪ Fennica-tietueet
▪ virheitten korjaus -> ilmoitukset hakuihin liittyvistä korjauksista 

melinda-cat@helsinki.fi-postituslistalle
▪ tietojen lisäys

▪ kenttien ja osakenttien kopiointi/poisto/lisäys
▪ tietueen editointi – osakenttien järjestys

mailto:melinda-cat@helsinki.fi-postituslistalle


Tietueen tallentaminen 1/2



Tietueen tallentaminen 2/2



Harjoitus 2

Ilmoita Participants- tai Reactions-kohdassa Raise hand-
toiminnolla, kun olet valmis tai chatissa, jos tulee ongelmia.

1. Lisää testitietueeseesi kenttä 500 (F5 tai F6, kokeile molempia)

2. Poista jokin kenttä tai osakenttä (kenttä: Ctrl + F5 tai osakenttä: 
Ctrl + F7)

3. Tallenna tietue



Tauko?

▪ Jumppakissan taukojumppa: 
https://www.youtube.com/watch?v=3gGpRiV09uU

https://www.youtube.com/watch?v=3gGpRiV09uU


Poimittavat 
sisältövaihto-
ehdot 

Ctrl + F8

Katso lisää missä 

MARC 21-kentissä 

on poimittavia 
sisältövaihtoehtoja .

https://www.kiwi.fi/x/b4D9Ag


Asterista poimittavat auktorisoidut nimimuodot

▪ F3 ja Ctrl + F3

▪ Asterin käyttö



Harjoitus 3

Ilmoita Participants- tai Reactions-kohdassa Raise hand-
toiminnolla, kun olet valmis tai chatissa, jos tulee ongelmia.

Lisää testitietueesi 100- tai 700-kenttään osakenttä $e ja poimi 
siihen Ctrl+F8:lla jokin suhdetermi

Auktorisoi jokin tekijä testitietueesi 100- tai 700-kentässä 
F3/Ctrl+F3-toiminnolla.

Ks. Myös Expand- ja View Docs-painikkeiden takana oleva tieto.



3. Poiminta etätietokannoista



Alkuperäis- eli primääriluettelointi

▪Mikä on primääriluettelointia?

▪ Ennakkotietojen täydennys

▪ Tietueen luonti 
luettelointialustan/templaten/luettelointipohjan avulla

▪ Toisen tietueen kopioiminen ja sen muokkaaminen uudeksi

▪ Tietueen luominen muuntamalla aineistotyyppi toiseksi, 
esimerkiksi Muuntaja-ohjelman avulla (tästä lisää Melinda-
Aleph-peruskoulutuksessa 27.5.)



Alkuperäisluettelointi kopioimalla vastaava tietue 



Tallennusalustat / Templatet / Luettelointipohjat

▪ valmiiden luettelointipohjien käyttö

▪ templaten/luettelointipohjan luominen
▪ Alusta asti uusi

▪ Toisen tietueen pohjalta

Luettelointipohjan tallennus



Alkuperäisluettelointi templaten avulla



Tallennusalustan luominen valmiin tietueen pohjalta



Harjoitus 4

Ilmoita Participants- tai Reactions-kohdassa Raise hand-
toiminnolla, kun olet valmis tai chatissa, jos tulee ongelmia.

Kopioi testitietueesi. 

Luo testitietueen kopiosta itsellesi template.

Tallenna template c-asemallesi polkuun 
C:\AL500_23\Catalog\template



Tallennusalustan muokkaus

▪Cataloging -> Open Template Ctrl+A

▪ Tee muokkaukset

▪Cataloging -> Create Template on Local Drive 

▪Anna sama nimi kuin tallennusalustalla oli aikaisemmin tai uusi
nimi, jos haluat luoda uuden tallennusalustan



Replikointi

= tietueiden liikkuminen Melindasta paikalliskantaan

▪ Replikointiasetukset

▪ Tietokantatunnusten merkitys replikoinnissa

▪Ohjauskomennot $9 KEEP ja DROP 
▪ esim. 650-kentässä $9 FENNI<KEEP> 

▪Asiasanojen valintamahdollisuus

▪ $5 FENNI – koko kenttä, jossa osakenttä 5 ei replikoidu muihin 
paikalliskantoihin

▪ Katso tarkemmin Replikointi / Minttu Hurme Talonmiehen tuokio 
19.11.2020
▪miksi tietue ei replikoidu

https://www.kiwi.fi/display/melinda/2020?preview=/152830719/197329074/2020119_Talonmies_Hurme_Replikointi.pdf


Kiitos!

melinda-posti [ät] helsinki.fi

Melinda-wiki:
https://www.kiwi.fi/display/melinda
https://twitter.com/Melindapalvelu

https://www.kiwi.fi/display/melinda
https://twitter.com/Melindapalvelu

