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3.2 MENIJSKA VRSTICA 

Menijska vrstica leži pod naslovno vrstico. Vsebuje šest menijev, vsak od njih 

pa vsebuje več metod, s katerimi izvajamo določene postopke pri 

katalogizaciji. Metode so pregledno prikazane na sliki 3.2-1. 

Metode v menijski vrstici so odvisne od tega, ali smo v vmesniku za 

katalogizacijo izbrali bibliografski ali normativni zapis. 

Če je ob imenu metode zapisana tudi tipka ali kombinacija tipk, lahko to 

metodo izvedemo tudi s pritiskom na ustrezne tipke na tipkovnici. Seznam tipk 

in njihovih kombinacij, ki jim pravimo tudi bližnjice (vroče tipke), je v dodatku 

D (gl. tabelo D-1). 

Vsebina menijske vrstice se praviloma ne spreminja. 
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Slika 3.2-1: Bibliografski zapis – seznam metod 
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3.2.1 Meni Iskanje  

Postopek katalogizacije se vedno začne z iskanjem. Iščemo po lokalni bazi 

podatkov, COBIB-u, drugih vzajemnih bibliografskih bazah podatkov v mreži 

COBISS.Net in drugih tujih bibliografskih bazah podatkov (Online katalog 

Kongresne knjižnice, WorldCat, ISSN). Iščemo lahko tudi po normativnih 

bazah podatkov in nekaterih drugih bazah. Z metodami v meniju Iskanje 

prikličemo zapise, ki se nalagajo kot zavihki v odložišču zapisov. 

 

Tabela 3.2-1: Pregled metod v meniju Iskanje 

Ime metode Namen metode 

<akronim lokalne baze 

podatkov>/COBIB 

Iskanje po lokalni bazi podatkov ali COBIB-u 

CONOR Iskanje po normativni bazi podatkov CONOR 

SGC Iskanje po normativni bazi podatkov SGC 

COBISS.Net Iskanje po vzajemnih bibliografskih bazah 

podatkov v mreži COBISS.Net 

Online katalog 

Kongresne knjižnice 

Iskanje po katalogu Kongresne knjižnice 

WorldCat Iskanje po bazi podatkov WorldCat 

ISSN Iskanje po bazi podatkov ISSN 

CORES Iskanje po bazi podatkov CORES 

METADAT Vpogled v bazo podatkov METADAT 

Začasno shranjeni zapisi Iskanje po datoteki začasno shranjenih zapisov 

Prikaži izhodiščni zapis Prikaz verzije zapisa pred urejanjem  

Zapisi, dopolnjeni v 

COBIB-u 

Iskanje zapisov, ki so bili dopolnjeni v COBIB-u  

Izhod Izhod iz vmesnika za katalogizacijo 
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Slika 3.2-2: Iskanje – seznam metod 

3.2.2 Meni Zapis 

V meniju Zapis so zbrane metode, ki se uporabljajo pri upravljanju z 

bibliografskimi zapisi. Omogočajo različne postopke pri delu z bibliografskim 

zapisom, od urejanja zapisa, prevzemanja, prirejanja v nov zapis, kreiranja in 

brisanja, dodajanja v COBIB, do preverjanja in shranjevanja zapisa.  

 

Tabela 3.2-2: Pregled metod v meniju Zapis 

Ime metode Namen metode 

Uredi zapis Urejanje zapisa v lokalni bazi podatkov in/ali v 

COBIB-u 

Prevzemi zapis Prevzemanje zapisa iz COBIB-a, druge 

vzajemne baze podatkov v mreži COBISS.Net 

ali druge tuje baze podatkov (Online katalog 

Kongresne knjižnice, WorldCat, ISSN) 

Priredi v nov zapis Prirejanje obstoječega zapisa v nov zapis 

Kreiraj zapis Kreiranje novega zapisa 

Zbriši zapis Brisanje zapisa iz lokalne baze podatkov in/ali 

COBIB-a ter izpraznitev urejevalnika 

Dodaj lokalni zapis v 

COBIB 

Shranjevanje lokalnega zapisa v COBIB 

Preveri zapis Programsko preverjanje zapisa, ki je v 

urejevalniku 

Začasno shrani zapis Shranjevanje zapisa v datoteko začasno 

shranjenih zapisov in izpraznitev urejevalnika 

Shrani kot predlogo Shranjevanje predloge za nov zapis in 
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izpraznitev urejevalnika  

Shrani zapis Shranjevanje v lokalno bazo podatkov in/ali 

COBIB ter izpraznitev urejevalnika 

Spremeni masko vnosa Izbira oz. sprememba maske vnosa 

Zapusti zapis brez 

shranjevanja 

Izpraznitev urejevalnika (zapis ni shranjen) 

 

 

 

Slika 3.2-3: Zapis – seznam metod 

 

Delovanje metod v meniju Zapis je podrobneje opisano v pogl. 7.1. 

3.2.3 Meni Urejanje  

Z metodami v meniju Urejanje lahko urejamo zapis v urejevalniku. Meni 

lahko odpremo šele, ko v urejevalniku obstaja zapis. Nabor metod v meniju je 

spremenljiv, kar je odvisno od tega, kje v zapisu se trenutno nahajamo (npr. na 

oznaki ali imenu polja oz. podpolja ali pa v vnosnem polju).  

 

Tabela 3.2-3: Pregled metod v meniju Urejanje 

Ime metode Namen metode 

Uredi Odpiranje vnosnega polja 

Potrdi vnos Zaključitev vnosa in zapiranje vnosnega polja 

Prekliči Preklic vnosa in zapiranje vnosnega polja 

Dodaj polje Dodajanje praznega polja v zapis 

Dodaj podpolje Dodajanje praznega podpolja v zapis 

Zbriši polje Brisanje polja iz zapisa 

Zbriši podpolje Brisanje podpolja iz zapisa 
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Kopiraj besedilo Kopiranje označenega besedila 

Kopiraj polje Kopiranje izbranega polja 

Kopiraj podpolje Kopiranje izbranega podpolja 

Kopiraj vsebino podpolja Kopiranje celotne vsebine podpolja 

Izreži besedilo Izrezovanje označenega besedila 

Prilepi besedilo Dodajanje besedila z lepljenjem 

Prilepi polje Dodajanje polja z lepljenjem 

Prilepi podpolje Dodajanje podpolja z lepljenjem 

Posebno lepljenje Dodajanje besedila, polja ali podpolja z 

lepljenjem 

Pomakni navzgor Premik polja ali podpolja navzgor 

Pomakni navzdol Premik polja ali podpolja navzdol 

Vstavi znak COBISS Vnos znakov COBISS v vnosno polje s pomočjo 

tabele 

Vstavi znak za 

razvrščanje 

Vnos znaka za razvrščanje (NSB, NSE) v 

vnosno polje 

Vstavi oznako LaTeX Vnos oznake LaTeX v vnosno polje 

Dodaj definirano 

vrednost 

Dodajanje definirane vrednosti v podpolje 

Pretvori v male črke Pretvorba označenega besedila v vnosnem polju 

v male črke 

Pretvori v velike črke Pretvorba označenega besedila v vnosnem polju 

v velike črke 

Pretvori v 

srbsko/makedonsko 

cirilico 

Pretvorba označenega besedila v vnosnem polju 

v srbsko oz. makedonsko cirilico 

Pretvori v latinico Pretvorba označenega besedila v vnosnem polju 

v latinico 

Prenesi naslov iz ISSN Prenos ključnega naslova iz baze podatkov ISSN 

Dodaj 13-mestni ISBN  Dodajanje 13-mestnega ISBN v podpolju 010a 

na osnovi 10-mestnega 

Aktiviraj števec <ime 

števca> 

Prenos številke s števca v posamezna podpolja 

(npr. 020b, 021b …) 

Prenesi kodo države za 

vir 

Prenos kode države, ki velja za vir, v zapis za 

članek 

Prenesi podatke 

(COBISS.SI-ID) 

Prenos podatkov v zapis ali iz zapisa za privezek 

– adligat (481, 482) 

Ponovi Ponovitev zadnjega dejanja v zapisu 

Razveljavi Razveljavitev zadnjega dejanja v zapisu 

Razveljavi vse Razveljavitev vseh dejanj v zapisu 
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Slika 3.2-4: Urejanje – seznam metod (izbrano je vnosno polje) 

 

 

Nabor metod, ki so na voljo v meniju Urejanje, je odvisen od tega, na katerem 

mestu v urejevalniku smo ga odprli (npr. izbrano je vnosno polje). Iste metode 

lahko izberemo tudi iz priročnega menija, ki ga odpremo s klikom na desni 

gumb miške. 

3.2.4 Meni Pogled  

Meni Pogled vsebuje metode, s katerimi spreminjamo način prikaza polj in 

podpolj vključno s pripadajočimi indikatorji na zaslonu, ter metode, s katerimi 

dostopamo do priročnikov v elektronski obliki.  

 

Tabela 3.2-4: Pregled metod v meniju Pogled 

Ime metode Namen metode 

Razširjen prikaz Odpiranje vseh polj v urejevalniku 

Strnjen prikaz Zapiranje vseh polj v urejevalniku 

Osveži urejevalnik Osveževanje prikaza v urejevalniku 

ZNAČKA1 Vzpostavitev povezave z elektronsko obliko 

priročnika Značka 

 
1 Metodi sta prikazani kot primera in sta na voljo le v sistemu COBISS.SI. Za omogočanje dostopa do 

priročnikov za katalogizacijo, ki veljajo v drugih sistemih COBISS in so na voljo tudi v elektronski 

obliki, je možno podobne metode definirati za vsak sistem posebej.  
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PREKAT1 Vzpostavitev povezave z elektronsko obliko 

priročnika Prekat 

ISSN Manual Vzpostavitev povezave z elektronsko obliko 

priročnika ISSN 

Pomoč COMARC Opis posameznega polja oz. podpolja v formatih 

COMARC 
 

 

 

Slika 3.2-5: Pogled – seznam metod 

 

Metodo Pomoč COMARC lahko izberemo tudi iz priročnega menija, ki ga 

odpremo tako, da se z miško postavimo na oznako ali ime posameznega polja 

oz. podpolja in kliknemo desni gumb miške.  

3.2.5 Meni Nastavitve  

V meni Nastavitve so vključene metode, ki omogočajo spremembo nastavitev 

prikaza zapisa v urejevalniku in odložišču zapisov. Nastavitve se shranijo in so 

enake tudi ob ponovni prijavi v COBISS3.  

 

Tabela 3.2-5: Pregled metod v meniju Nastavitve 

Ime metode Namen metode 

Zamenjaj vsebino 

podoken 

Zamenjava vsebine podoken (odložišče zapisov 

je v levem delu podokna, urejevalnik pa v 

desnem)  

Izpiši pomen kod Izpis pomena kod v urejevalniku, odložišču 

zapisov in pregledovalniku 

Izpiši imena polj in 

podpolj 

Izpis imena polja in podpolja v urejevalniku 

Izpiši pomen indikatorjev Izpis pomena indikatorjev v urejevalniku 

Razširi le izbrano polje Ob odpiranju izbranega polja v urejevalniku se 

preostala polja zaprejo 

Odpri zapis v razširjeni 

obliki 

Ob nalaganju zapisa v urejevalnik se nanizajo 

vsa polja v razširjeni obliki 
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Urejaj v ločenem 

vnosnem polju 

Urejanje vsebine podpolja v posebnem vnosnem 

polju zunaj urejevalnika 

Prikaži izbrano 

polje/podpolje 

Prikaz vsebine izbranega polja oz. podpolja v 

odložišču zapisov (črke v modri barvi) 

Pokaži spremembe Prikaz spremenjenih podpolj oz. polj z 

indikatorji v urejevalniku (imena in/ali oznake 

podpolj oz. polj z indikatorji so obarvane 

rumeno) 

Črkovalnik Preverjanje pravilnosti vnosa s črkovalnikom 

Pokaži zalogo Prikaz polj za zalogo (996, 997, 998) v 

odložišču zapisov 

Določi lastnosti polja Določitev lastnosti polja  

Določi lastnosti podpolja Določitev lastnosti podpolja  
 

 

 

Slika 3.2-6: Nastavitve – seznam metod 

3.2.6 Meni Odložišče  

Metode v meniju Odložišče omogočajo različne aktivnosti, povezane z 

zapisom, naloženim v odložišču zapisov.  

 

Tabela 3.2-6: Pregled metod v meniju Odložišče 

Ime metode Namen metode 

Preveri zapis Programsko preverjanje zapisa, ki je izbran v 

odložišču zapisov 

Primerjaj zapis Primerjava dveh zapisov 
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Prikaži verzijo zapisa iz 

lokalne baze podatkov 

V odložišče se doda pripadajoči zapis iz lokalne 

baze podatkov 

Prikaži verzijo zapisa iz 

COBIB-a 

V odložišče se doda pripadajoči zapis iz 

COBIB-a 

Pripravi zapise za izpis Izbira prikaza izpisa in izbira zapisov, ki jih 

želimo natisniti 

Prikaži seznam knjižnic Prikaz seznama lokalnih baz podatkov knjižnic 

in prikaz stanja zaloge 

Preveri dvojnike Programsko preverjanje, ali je izbrani zapis 

dvojnik zapisov, ki že obstajajo v bazi podatkov 

COBIB 

Izpis iz arhiva Prikaz seznama vseh arhivskih verzij 

bibliografskega zapisa iz baze podatkov COBIB 

Prikaži v standardnem 

formatu 

Prikaz izbranega zapisa v standardnem formatu 

Prikaži v formatu 

COMARC 

Prikaz izbranega zapisa v formatu COMARC 

Prikaži v izvornem 

formatu 

Prikaz izbranega zapisa v formatu MARC 21  

Osveži zapis Usklajevanje izbranega zapisa v odložišču s 

stanjem v bazi podatkov 

Natisni zapis Tiskanje zapisa, ki je bil izbran v odložišču 

zapisov 

Odstrani zavihek Odstranitev izbranega zavihka v odložišču 

zapisov 

Odstrani vse zavihke Odstranitev vseh zavihkov razen zavihka z 

delovnim zapisom v odložišču zapisov 

Odstrani druge zavihke Odstranitev vseh zavihkov razen izbranega 

zavihka in zavihka z delovnim zapisom v 

odložišču zapisov 
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Slika 3.2-7: Odložišče – seznam metod (izbran je zapis iz 

COBIB-a) 

Določene metode iz menija Odložišče lahko izberemo tudi iz priročnega 

menija (gl. pogl. 6).  
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