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4  KATALOŽNI LISTKI 

Programski opremi COBISS/Katalogizacija in COBISS/Izpisi omogočata izpis 
kataložnih listkov v standardnih formatih za odlaganje v listkovne kataloge. 

Na osnovi pravilnega vnosa bibliografskih podatkov (format COMARC/B) in 
podatkov o stanju zaloge (format COMARC/H) je možno izpisati kataložne 
listke, ki jih potrebujemo za različne kataloge (AIK, UDK, naslovni, geselski 
...). 

Oblika in vsebine listkov so določene s standardom ISBD, formati 
COMARC/B, COMARC/H in UNIMARC ter z upoštevanjem priročnika Eve 
Verone Pravilnik i priručnik za izradbu abecednih kataloga, Zagreb 1983-
1986. 

 

Opozorilo: 

Ob instalaciji programske opreme so za pregledovanje na zaslonu nastavljeni 
standardni listki. Za izpisovanje listkov za kataloge pa je upoštevan dogovor iz 
t.i. Zapisnika za vnos podatkov o stanju zaloge. Ta dokument se pripravi ob 
obisku IZUM-ovih sodelavcev v knjižnici ob vključitvi le-te kot polnopravne 
članice v sistem COBISS. 

 

V dokumentu je popisana postavitev gradiva v knjižnici, pripravljena 
preslikava postavitve v ustrezna podpolja in šifrante (po formatu 
COMARC/H), popisana stara inventarizacija gradiva in definirana nova 
inventarizacija v sistemu COBISS, popisane zahteve knjižnice po izpisih ter 
definirani enotni izpisi (segmenta COBISS/Izpisi) in parametri za izpisovanje 
statusov za gradivo v programu  COBISS/OPAC. 

Ob dogovoru za izpisovanje listkov za kataloge je popisana vsebina listkov in 
njihova dimenzija, oblika pisave (navadna, stisnjena, krepka) ter število kopij 
posameznega listka. Vse to je nato upoštevano ob instalaciji listkov. 

Kataložne listke lahko izpisujemo na več načinov: ob vnosu zapisa še pred 
shranjevanjem, takoj po shranjevanju posameznega zapisa ali po vnosu večjega 
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števila zapisov. Odločitev je največkrat odvisna od organizacije dela v 
posamezni knjižnici. 

 

Nasvet: 

Da ne bi prihajalo do zastojev, priporočamo izpis listkov že pri obdelavi 
gradiva (pred shranjevanjem) ali takoj po shranjevanju posameznega zapisa. V 
tem primeru uporabimo ukaz LIST (gl. priročnik  COBISS/Katalogizacija, 
ukaz LIST). Na zaslonu se izpiše izbrani kataložni listek v takšni obliki, 
kakršen bo nato "pravi" listek, izpisan na tiskalnik. Tako lahko na hiter in 
enostaven način preverimo pravilnost vnosa. 

 

Če pred izpisovanjem listka le-tega ne želimo pregledati na zaslonu, lahko 
uporabimo ukaz PRINT oz. SYSPRINT (gl. priročnik COBISS/Katalogizacija, 
ukaz PRINT ali SYSPRINT). 

Če izpisujemo  večje količine listkov ali če je potrebno zapise prej poiskati (po 
določenem kriteriju: želimo npr. izpisati vse zapise, ki vsebujejo neko geslo), 
priporočamo uporabo  možnosti kataložni listki v segmentu 
COBISS/Izpisi. 

Za  razliko  od  ostalih  izpisov,  ki  jih  nudi  programska oprema 
COBISS/Izpisi, pri  kataložnih  listkih  ni potrebno vnesti nobenih  parametrov 
niti ne izbirati postopkov, pač pa izvedemo naslednje  korake: 

• izbira kataložnega listka 
• izbor zapisov 
• izpis. 

 

IZBIRA KATALOŽNEGA LISTKA 

V osnovnem meniju segmenta COBISS/Izpisi najprej izberemo vrsto izpisa 
kataložni listki in nato ustrezen kataložni listek: 
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Slika 4 - 1: Izbira kataložnega listka (1. del) 

 

 

 
Slika 4 - 2: Izbira kataložnega listka (2. del) 
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Listki so v sistemu COBISS razdeljeni v štiri skupine: 

• osnovni listki (01, 10, 02, 03, 04, 05, 06, 08 in 09) 
• listki za podlokacije (11, 20, 21, 31, 41) 
• listki za bibliografije, izdelane v segmentu COBISS/Izpisi (90, 92, 93, 

94, 95, 96, 60, 62, 63, 64, 65, 66) 
• listki za nalepke (74, 75, 76). 

 
Oznake, oblika in vsebina listkov so v sistemu COBISS enotni. 

Kataložni listek je običajno sestavljen iz treh osnovnih delov, ki si sledijo v 
naslednjem vrstnem redu:  

• postavitev gradiva (signatura)  
• bibliografski opis 
• inventarne številke. 

 
Informacija o postavitvi gradiva uporabniku pove, kje se gradivo v knjižnici 
nahaja, tako da lahko na osnovi tega podatka sam poišče gradivo. Gradivo 
lahko stoji po tekočih številkah (numerus currens) ali po področjih. 

Če stoji gradivo po tekočih številkah, so običajno izpisani elementi iz podpolja 
996/997d - Signatura (gl. priročnik COMARC/H Format za podatke o stanju 
zaloge, 99Xd - Signatura) v naslednjem zaporedju:  

      l - oznaka podlokacije v signaturi 
i - interna oznaka  
f - format  
n - tekoča številka  
s - številčenje v signaturi  
x - številčenje v signaturi - oznaka dela 
d - dvojnica. 

 

Tako je običajno organizirana postavitev v knjižnicah, kjer zaradi prostorske 
stiske ni neomejenega dostopa do knjižničnega fonda. Tako postavitev 
največkrat imenujemo skladiščni pristop, do gradiva pa ima običajno dostop le 
knjižničar. 

Vendar pa je postavitev po tekočih številkah organizirana v nekaterih 
knjižnicah tudi pri t.i. prostem pristopu. Tako lahko uporabnik gradivo poišče 
tudi sam. 

V novejših knjižnicah je gradivo postavljeno po področjih, največkrat po 
vrstilcih UDK. Na listku so običajno izpisani elementi iz podpolja 996/997d - 
Signatura v naslednjem zaporedju:  

l - oznaka podlokacije v signaturi 
i - interna oznaka 
u - UDK prosti pristop 
a - ABC in druge oznake - 1. del 
5 - ABC in druge oznake - 2. del 
x - številčenje v signaturi - oznaka dela.
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V teh knjižnicah ima uporabnik neomejen dostop do knjižničnega fonda. 

Drugi del listka sestavlja bibliografski opis (glavni opis, opombe, priloge, 
napotilni sistem (tracing), ISBN ali ISSN, vrstilci UDK). Dele bibliografskega 
opisa lahko izpišemo v popolni ali skrajšani obliki, lahko pa cel bibliografski 
opis tudi izločimo iz izpisa - odvisno od dogovora, ki je dokumentiran v 
Zapisniku za vnos podatkov o stanju zaloge za posamezno knjižnico. 

V tretjem delu listka se običajno izpišejo inventarne številke gradiva, ki 
pripadajo istemu naslovu (zapisu).  

Slika na naslednji strani prikazuje kataložni listek z glavnim opisom in 
dodatnim vpisom za ilustratorja. 

 

IZBOR ZAPISOV 

Zapise, za katere želimo pripraviti kataložne listke, moramo najprej izbrati v 
lokalni bazi podatkov, kar storimo z ukazom SELECT (gl. priročnik 
COBISS/Katalogizacija, ukaz SELECT). 

 

IZPIS 

Takoj po izboru zapisov lahko kataložne listke izpišemo, in to na: 

• zaslon 
• lokalni tiskalnik 
• sistemski tiskalnik. 
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Slika 4 - 3: Glavni in dodatni listek za monografske publikacije za AIK 

 

 


