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1. Masukkan USERNAME dan PASSWORD  ACID account. 
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2. Klik CATALOGING. 
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3. Klik SEARCH THE CATALOG. 
4. Taip JUDUL bahan untuk mengesan rekod bibliografik bagi tujuan kemaskini. 
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5. Hasil pencarian rekod menggunakan JUDUL dipaparkan. 
6. Klik butang EDIT. Pilih EDIT RECORD. 
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7. Klik butang REOLACE RECORD VIA Z39.50/SRU SEARCH. 
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8. Kemaskini medan pencarian dengan hanya masukkan medan ISBN sahaja. 
9. Pilih fungsi SEARCH TARGETS dengan menandakan tick pada kotak yang disediakan. 
10. Klik butang SEARCH. 



8 

11. Semak senarai paparan hasil pencarian untuk memastikan rekod yang betul untuk 
dimuatnaik ke Modul Katalog. 
12. Klik pada JUDUL atau klik butang ACTIONS untuk melihat rekod lengkap melalui paparan 
MARC PREVIEW. 
13. Untuk muatnaik rekod yang dipilih, klik butang ACTIONS, pilih IMPORT. 
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14. Kemaskini rekod bibliografik bagi setiap tag seperti paparan di atas.  
15. Pada tag 9XX, di tag 942 ‡c pilih KOHA ITEM TYPE, berdasarkan jenis bahan yang sedang 
diproses. 
16. Selesai mengemaskini rekod bibliografik, klik butang SAVE. 
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17. Klik butang EDIT untuk mengemaskini rekod holdings atau REKOD ITEM. 
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18. Kemaskini rekod holdings atau REKOD ITEM bagi medan-medan berikut : 
• 2 - Source of classification or shelving scheme 
• 8 - Collection code – mengikut jenis bahan & jika perlu. 
• 8a - Permanent location 
• 8b - Current location 
• 8c - Shelving location 
• 8d - Date acquired 
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• 8g - Cost, normal price – masukkan simbol RM 
• 8o - Full call number 
• 8t - Copy number 
• 8y - Koha item type 
19. Klik butang SAVE CHANGES. Selesai proses input ringkas dan CIP bahan. 
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MENYEMAK DUPLIKASI NOMBOR PANGGILAN 
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1. Akses OPAC di portal Perpustakaan UTM. 
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2. Klik butang MORE OPTIONS. 



16 

3. Copy & paste nombor panggilan sehingga maklumat subfiled b sahaja. 
4. Klik butang SEARCH. 
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5. Jika tiada hasil pencarian ditemui, nombor panggilan berkenaan belum terdapat dalam 
senarai dan boleh digunakan. 
6. Jika ada hasil pencarian ditemui, nombor panggilan berkenaan telah ada dalam senarai dan 
tidak boleh digunakan. Tindakan lanjut rujuk slaid seterusnya. 
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Untuk mengembangkan nombor panggilan jika nombor panggilan yang disemak telah 
terdapat di dalam senarai di paparan OPAC, sila pastikan : 
• Hanya sunfield b sahaja yang dikembangkan. 
• Kembangkan nombor panggilan dengan menambah angka berdasarkan nilai yang telah 

ditetapkan bagi abjad yang berikutnya  (abjad selepas nombor terakhir yang dinilaikan 
pada subfield b). Contoh :  
 RC78.7.D53 M67  RC78.7.D53 M67_   merujuk kepada abjad seterusnya yang 

dikembangkan. 
• Jika selepas dikembangkan nombor panggilan tersebut masih juga mempunyai 

persamaan dengan nombor yang tersenarai pada paparan OPAC, kembangkan yang 
berikutnya, seperti contoh di bawah : 
 RC78.7.D53 M67  RC78.7.D53 M67_ _ 

• Angka seterusnya pada subfield b adalah mengikut kesesuaian berdasarkan Library of 
Congress Cutter Table, dan buat pencarian semula untuk pengesahan penggunaan 
nombor panggilan berkenaan. 

• Sekiranya semakan nombor panggilan yang telah dikemaskini tadi tiada dalam senarai, 
nombor panggilan berkenaan boleh digunakan. 

 
Langkah seterusnya, copy & paste nombor panggilan berkenaan dan kemaskini pada rekod 
bibliografik dan rekod holdings. 

PENGEMBANGAN NOMBOR PANGGILAN BAGI SUBFIELD B 

? 

? ? 
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MENYEMAK DUPLIKASI AUTHORITY RECORD 
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26 Juga tag 040 (tiada dipaparan), tetapi edit Ost kepada UTM. 
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 Selepas klik YES, kemaskini fail Authority yang dipaparkan. 
 Klik SAVE. 
 Ulang semula proses bermula di slaid 23. 
 Semak Authority, pilih senarai Authority yang dipaparkan. 
 Paparan subfield 9 pada akhir tag 1XX / 7XX / 6XX menunjukkan authority 

berkenaan telah di’validate’. 
 Cuma tambah subfield e (relator term) selepas tanda bacaan koma pada tag 

1XX dan 7XX, SAVE rekod. 


