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Postopek 

5.2 VNOS ZNAČNIC V POLJA Z NORMATIVNO 
KONTROLO 

Značnice, ki so pod normativno kontrolo, lahko v bibliografske zapise vnašamo 
samo preko normativne baze podatkov. 

 

1. V direktoriju bibliografskega zapisa se s kazalcem postavimo na podpolje 3 
polja za značnico, ki jo nameravamo vnesti. Pritisnemo tipko L. 

2. V prazno podpolje 3 vnesemo značnico ali začetek značnice. Pritisnemo 
tipko L. Izpiše se seznam značnic iz normativne baze podatkov od 
vpisanega niza znakov dalje. 

 

Opozorilo: 

Seznam je enak tistemu, ki se izpiše v normativni bazi podatkov (gl. ukaz 
BROWSE). 

 

3. Če iskane značnice ni v seznamu, seznam s tipko F zapustimo. Če 
poznamo kakšno variantno značnico, jo vnesemo v prazno podpolje 3 in s 
pritiskom na tipko L iskanje ponovimo. Če v praznem podpolju 3 
pritisnemo tipko Õ, se ponovno vpiše niz znakov, s katerim smo 
pregledovanje seznama začeli nazadnje. 

4. Če v seznamu ne najdemo niti variantnih značnic, kreiramo nov normativni 
zapis (gl. poglavje 5.4 Kreiranje normativnih zapisov). 

Če je iskana značnica v seznamu, jo preverimo tako, da jo potrdimo s tipko 
L. Izpiše se normativni zapis v polnem formatu. Če značnice ne želimo 
vnesti v bibliografski zapis, se s tipko F vrnemo v seznam značnic. 

Če je enotna značnica pravilno oblikovana in v normativnem zapisu niso 
potrebni popravki ali dopolnitve, pritisnemo tipko Q. V podpolje 3 se 
vpiše identifikacijska številka normativnega zapisa. 

Tudi če enotna značnica ni pravilno oblikovana, jo vseeno vnesemo v 
bibliografski zapis. Če imamo uporabniško ime za delo v normativni bazi 
podatkov, lahko značnico popravimo, še preden jo vnesemo (gl. poglavje 
5.5.3 Ažuriranje normativnih zapisov v normativni bazi). Pod določenimi 
pogoji lahko značnico v normativnem zapisu popravimo tudi med delom v 
bibliografski bazi podatkov (gl. poglavje 5.5.1 Ažuriranje normativnih 
zapisov med delom v bibliografski bazi). 

Pri kreiranju ali ažuriranju bibliografskega zapisa lahko v normativni zapis 
vedno dodamo tudi manjkajočo variantno značnico (gl. poglavje 5.5.2 
Dodajanje variantnih značnic).  

Vnos potrdimo s tipko L. 
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Opozorilo: 

Ko bibliografski zapis shranimo, se:  

– v polja za značnice pod normativno kontrolo prenesejo enotne značnice iz 
ustreznih normativnih zapisov; 

– v polja za variantne značnice prenesejo variantne značnice iz ustreznih 
normativnih zapisov; 

– v polja za sorodne značnice prenesejo sorodne značnice iz ustreznih 
normativnih zapisov. 

 


