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e Priiskanju po imenih obvezno uporabimo znak za krajSanje "*".

e Ce se na publikaciji pojavlja ve¢ variantnih naslovov, je priporoéljivo
preveriti vse naslove.

e Morebitne zatipkane naslove lahko priklicemo z besednim iskanjem
(/TI) po posameznih besedah iz naslova, zato predvsem pri daljsih
naslovih naredimo $e poizvedbo po razli¢nih kombinacijah posameznih
besed.

Primer:

Katalogiziramo knjigo Earthquake and volcano deformation avtorja Paula
Segalla. Zapis za knjigo v bazi podatkov obstaja, vendar je v naslovu
tipkarska napaka. Vpisano je Earthquike and volcano deformation.

Pri "Avtor — oseba" vpisemo Segall, Paul*. Znac¢nica za avtorja je Segall,
Paul, 1954, zato bomo ustrezni zapis nasli le, ¢e bomo uporabili znak za
krajsanje.

Pri "Naslov" vpisemo Earthquake and volcano deformation. Zapisa ne
najdemo, ker je v bazi naslov s tipkarsko napako. Tudi s krajSanjem, npr.
Earthquake and*, ne dobimo rezultata, saj se napaka pojavi v prvi besedi
naslova. Poskusimo $e z ukaznim iskanjem po posameznih besedah iz
naslova. Rezultat dobimo npr. z iskalno zahtevo pri "Ukazno iskanje" AU=
Segall, Paul* AND (volcano and deformation)/TI.

Za izvajanje postopkov pri delu z bibliografskimi zapisi potrebujemo naslednja
pooblastila:

o KAT_A_MON - za vzajemno katalogizacijo monografskih publikacij
(knjig) ter kreiranje zbirnih zapisov in zapisov za izvedena dela

o KAT _B1 ART - za vzajemno katalogizacijo sestavnih delov

o KAT_ B2 _CON - za vzajemno katalogizacijo kontinuiranih virov

o KAT_NEWSER - za vzajemno katalogizacijo serijskih publikacij
o KAT_C _NBM -za vzajemno katalogizacijo neknjiznega gradiva

o KAT_D_ANT - za vzajemno katalogizacijo antikvarnega gradiva

o KAT_NEWMARC21 - za prevzemanje zapisov iz Online kataloga
Kongresne knjiznice in baze podatkov WorldCat

S pooblastilom KAT A MON je mozno kreirati in urejati zapise za tiskane in
besedilne elektronske monografske publikacije, s pooblastilom
KAT_B2_CON pa za tiskane in besedilne elektronske serijske publikacije. Za
serijske publikacije v neknjizni obliki potrebujemo pooblastili KAT_B2_CON
in KAT_C_NBM.

V nadaljevanju so opisani tipi¢ni postopki, ki se izvajajo pri katalogizaciji.
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Podpoglavja:

Zapis ze obstaja v lokalni bazi podatkov
Prevzemanje zapisov

Kreiranje zapisov

Popravljanje in dopolnjevanje zapisov
RazreSevanje podvojenih zapisov
RazreSevanje lokalnih zapisov

8-4

© 1ZUM, september 2014



COBISS COBISS3/Katalogizacija

11.1.6 Prikaz informacij o bazi podatkov

V brskalniku lahko izpisemo lastnosti baze podatkov. V razredu Bibliografski
zapis se izpisejo samo lastnosti lokalne baze podatkov.

Postopek 1. V podoknu Segmenti in razredi oznac¢imo ustrezni razred in nato izberemo
metodo Razred / Prikazi informacije o bazi podatkov.

Odpre se okno Sporocilo, v katerem se izpisejo naslednji podatki:

akronim (lokalne) baze podatkov

Stevilo vseh zapisov v (lokalni) bazi podatkov
Stevilo zapisov, kreiranih v (lokalni) bazi podatkov
zaporedna Stevilka baze podatkov

najvisja stevilka zapisa v (lokalni) bazi podatkov

2. Kliknemo gumb V redu.

11.1.7 lzvoz zapisov

V brskalniku lahko pois¢emo in izvozimo zapise v razli¢nih formatih (npr.
MARC 21, MARCXML (MARC 21 v xml), Dublin Core itd.). lzvoz
bibliografskih zapisov poteka iz lokalne baze podatkov.

Za izvoz zapisov potrebujemo pooblastilo KAT_EXPORT.

T Opozorilo:
Moznost izvoza zapisov imajo le tiste knjiznice, ki so to posebej zahtevale.
Postopek 1. V podoknu Segmenti in razredi oznac¢imo razred Bibliografski zapis in

nato izberemo metodo Razred / 1zvozi zapise.

Odpre se okno Iskanje — Bibliografski zapis (<akronim lokalne baze
podatkov>).

2. VpiSemo ustrezno iskalno zahtevo in izvedemo iskanje.

3. Oznacimo ustrezni zapis ali ve¢ zapisov na seznamu rezultatov iskanja in
kliknemo gumb Izberi. Vse najdene zapise izberemo (brez oznacevanja) s
klikom na gumb Izberi vse.

Ce smo uporabili gumb Izberi vse in je bilo v seznamu ve kot 5.000
zapisov, je izvoz hitrejsi, ¢e imamo pripravljeno posebno datoteko. Ta
datoteka je pripravljena vnaprej, zato ne vkljucuje podatkov tekoce dne.

Ce pa posebne datoteke nimamo, bo izvoz omejen le na prvih 5.000
zapisov.
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Odpre se okno Izvoz zapisov:

Izvoz zapisov @

Ime datoteke za ' -
izZWnz; zvoz

Predvideni fas
iZw0zZa;

Format

) MARC 21

) MARCXML
) Dublin Core
) COMARCXML
) MODS

W redu Preklici

Slika 11.1-6: Okno lzvoz zapisov

4. Pri "Ime datoteke za izvoz" vpisSemo ime datoteke, v katero se bodo shranili

zapisi. Programsko je ze vpisano ime datoteke izvoz, ki ga lahko
spremenimo. Ce vpisemo ime datoteke, ki Ze obstaja, nas program na to
opozori.

Pri "Predvideni ¢as izvoza" vpiSemo oz. nastavimo datum in ¢as, ko naj se
izvoz izvede (dd.mm.l1 uu:mm:ss). Ce vnosnega polja ne izpolnimo, se bo
izvoz sprozil takoj.

Ce vpisemo kasnejsi ¢as izvajanja, se izvoz shrani med opravila. Shranjena
opravila lahko naknadno uredimo ali zbrisemo (postopek urejanja opravil je
opisan v priro¢niku Osnovna navodila COBISS3; gl. pogl. 4.8).

Nasvet:

Cas aktiviranja priprave izvoza podatkov dolo¢imo obiéajno pri
obseznejsih izvozih (> 50.000 zapisov), saj jih je priporoéljivo pripravljati
zunaj delovnega Casa.

Samodejno vnasanje datumov omogocajo tipke <D>, <W> in <M>.

S pritiskom na tipko <D> se v prazno polje vpisSeta tekoci datum in ura. Z
vsakim ponovnim pritiskom na to tipko se vpiSe za en dan novejsi datum.

S pritiskom na tipko <W> se vpiseta datum in ura, ki sta za en teden
novejsa od tekocega datuma. Z vsakim ponovnim pritiskom na to tipko se
vpiSe za en teden novejsi datum.

S pritiskom na tipko <M> se vpiseta datum in ura, ki sta za en mesec
novejsa od tekocega datuma. Z vsakim ponovnim pritiskom na to tipko se
vpise za en mesec novejsi datum.

Ze vneseni datum in uro zbriSemo s preslednico.

11.1-12
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MoZnosti ...

6. Pri "Format" izberemo format, v katerem bomo izvozili zapise:

MARC 21 za izvoz v formatu MARC 21" (struktura ISO 2709)
MARCXML za izvoz v formatu MARC 212 (struktura xml)
Dublin Core za izvoz v formatu Dublin Core®

COMARCXML za izvoz v formatu COMARC (struktura xml)
MODS za izvoz v formatu MODS*

7. Kliknemo gumb V redu.

Program nas opozori, ali bo za izvoz zapisov uporabljena posebna datoteka
ali pa bo izvoz omejen na prvih 5.000 zapisov (gl. korak 3). Kliknemo
gumb V redu, ¢e zelimo nadaljevati s postopkom.

Izpise se sporocilo, da se je postopek za izvoz zapisov v izbranem formatu
zacel, in obvestilo, da bomo o zaklju¢ku postopka obvesceni po e-posti. Okno
zapremo s klikom na gumb V redu.

Opozorilo:
V knjiznici je mozno hkrati izvajati le en postopek za izvoz zapisov.

Ce medtem ko se izvaja postopek za izvoz zapisov, sproZimo Se en postopek,
dobimo obvestilo, da moramo z izvozom pocakati, dokler prvi postopek ni
zakljucen. V sporocilu je navedeno tudi ime uporabnika, ki je sprozil izvoz, ime
datoteke in cas zacetka postopka. Okno zapremo s klikom na gumb V redu.

Ce se postopek 1a izvoz zapisov Se ne izvaja (je pripravljen, a se bo sprozil
kasneje), sprozimo pa Se en izvoz, dobimo obvestilo, naj se odlocimo, ali bomo
prvi postopek preklicali in sprozili novega (gumb Da) ali pa izvedli prvi
postopek (gumb Ne). V sporocilu je navedeno tudi ime uporabnika, ki je sprozil
izvoz, ime datoteke in predvideni cas zacetka postopka.

Ko je postopek za izvoz zapisov zakljuéen, dobimo po e-posti obvestilo, v
katerem je navedena tudi lokacija datoteke s temi zapisi.

Pois¢emo datoteko, v kateri so shranjeni zapisi iz izvoza. Datoteka je stisnjena
(zip) in je lahko tipa mrc ali xml.

Izvoz zapisov v formata MARC 21 in Dublin Core preko segmenta
COBISS3/Izpisi je namenjen izvozu do 2.000 zapisov, medtem ko so izvozi iz
razreda Bibliografski zapis namenjeni ve¢jemu Stevilu zapisov.

11.1.8 Verifikacija tipologije

Dokumentom/delom lahko potrdimo in zaklenemo tipologijo ali pa odklenemo
7e potrjeno tipologijo. To lahko naredimo le v COBIB-u.

! http://www.loc.gov/marc/bibliographic/ecbdhome.html
2 http://www.loc.gov/standards/marcxml/

® http://dublincore.org/

* http://www.loc.gov/standards/mods/
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Za verifikacijo tipologije potrebujemo pooblastilo KAT_LOCKTD.

Postopek 1. 'V podoknu Segmenti in razredi oznac¢imo razred Bibliografski zapis in
nato izberemo metodo Razred / Verifikacija tipologije.

Odpre se okno Iskanje — Bibliografski zapis (COBIB).
2. VpiSemo ustrezno iskalno zahtevo in izvedemo iskanje.

3. Oznacimo ustrezni zapis ali ve€ zapisov na seznamu rezultatov iskanja in
kliknemo gumb Izberi.

Odpre se okno Verifikacija tipologije: tekoc¢a $t. nn. VV zgornjem delu
okna je v formatu COMARC/B prikazan prvi od izbranih zapisov, v
spodnjem delu okna pa se izpisSe tipologija (Ce obstaja v zapisu) ali pa je
prostor prazen.

4. Ce zelimo potrditi in zakleniti tipologijo, kliknemo gumb Zakleni, &e pa
zelimo odkleniti ze potrjeno tipologijo, kliknemo gumb Odkleni.

V spodnjem delu okna se izpiSe ustrezno sporocilo.
5. Kliknemo gumb Naprej.

PrikaZe se naslednji izmed bibliografskih zapisov, ki smo jih izbrali iz
seznama rezultatov iskanja.

6. Ko smo koncali z zaklepanjem oz. odklepanjem tipologij, kliknemo gumb
Izhod. S tem gumbom lahko tudi sicer kadar koli prekinemo postopek.

V oknu Sporodilo se izpise Stevilo spremenjenih zapisov.

11.1.9 Stevei

V bibliografski bazi podatkov in normativnih bazah podatkov lahko za
posamezna podpolja dolo¢imo Stevce.

Za dolocitev in urejanje Stevca potrebujemo pooblastilo KAT EDITTYPE.

11.1.9.1 Dodajanje Stevca

Glede na zahteve nastavimo toliko Stevcev, kolikor jih potrebujemo za
dolocanje posameznih Stevilk.

Postopek 1. Oznagimo razred Stevci v katalogizaciji.
2. lzberemo metodo Razred / Nov objekt.

Odpre se okno Stevci v katalogizaciji.
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Steveiv katalogizaciji @
Ime: ‘Bibliograﬂja(knjige} |
Vrsta zapisa: Bibliografski zapis -
Fodpolje: ‘DEDD |
Maszlednja
wrednost: ‘1 |
Moz Josoe |
Doléing: ‘4 |
Fredpona: M=LLLL==NMM= |
Opomba
Aktivnost:
Foagaji;
001 m (1 Nov objekt
Uredi
& Zhrigi
[&, PokaZi
W redu Preklici

Slika 11.1-7: Okno Stevci v katalogizaciji

Pri "Ime" vpiSemo kratko oznako Stevca.

Pri "Vrsta zapisa" izberemo iz spustnega seznama vrsto zapisa (npr.
bibliografski zapis).

Pri "Podpolje" vnesemo podpolje, v katerem je mozno sproziti Stevec (npr.
020b, 021b itd.).

Pri "Naslednja vrednost™" vnesemo naslednjo stevilko, ki se bo s Stevca
prenesla v podpolje.

Pri "Najvisja vrednost" vnesemo najvisjo stevilko, ki jo lahko ima Stevec.

Pri "DolZzina" dolo¢imo Stevilo mest, na katera se vpise Stevilka vkljuéno z
vodecimi ni¢lami. Ce dolzine ne vpiSemo, se Stevilka v podpolje vpiSe brez
vodecih nicel.

Opozorilo:

Najvecje dovoljeno stevilo mest je 10.

Pri "Predpona” lahko vpisemo besedilo, ki se vpise v podpolje pred
Stevilko. V vnosno polje je mozno vpisati tudi oznake, ki omogocajo
samodejni vpis tekocega datuma v posamezno podpolje:

o <LLLL>-leto (npr.2014)
e <LL>-leto (npr. 14)

© IZUM, september 2014
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e <MM>—mesec
e <DD>-dan

10. Za vnos opomb kliknemo gumb Opomba.

11. Ko zZelimo omogociti uporabo Stevca, ozna¢imo potrditveno polje
"Aktivnost".

12. Vnesemo pogoje za izbiro Stevca (gl. pogl. 11.1.9.1.1).
13. Shranimo podatke, tako da kliknemo gumb V redu.

J Primer:

Ce pri "Predpona" vpisemo npr. M<LLLL><MM> in zapis zadostuje pogoju
npr. 001c = m, se v bibliografski zapis v dolo¢eno podpolje za predpono M
samodejno vpise tekoce leto (npr. 2014) in teko¢i mesec (npr. 05) skupaj s
Stirimestno Stevilko s Stevca (npr. M2014050001).

11.1.9.1.1 Vnos pogojev za Steviléenje

Ce zelimo, da program ponudi doloden $tevec, mora zapis izpolnjevati pogoje
za Stevilenje. Program bo ponudil Stevec pri zapisu, ki bo imel vse zahtevane
pogoje (dolo¢eno podpolje in njegovo vrednost).
Postopek 1.V oknu Stevei v katalogizaciji kliknemo gumb Nov objekt.
Odpre se okno Pogoj za dodajanje podpolja in njegove vrednosti.
Pogoj @

Faodpalje: oo1c m

Wrednost: =

W redu Preklici

Slika 11.1-8: Vnos pogojev za Stevil¢enje

Pri "Podpolje" izberemo iz Sifranta podpolje.
Pri "Vrednost" vpisemo vrednost iz Sifranta za izbrano podpolje.

Kliknemo gumb V redu.

o &~ w D

Ce zelimo, lahko vnesemo naslednji pogoj, kot je opisano v korakih od 1 do
4,
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