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3.2 MENIJSKA VRSTICA

Menijska vrstica lezi pod naslovno vrstico. Vsebuje Sest menijev, vsak od njih
pa vsebuje ve¢ metod, s katerimi izvajamo dolocene 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.

Ce 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 bliznjice (vroce tipke), je v dodatku
D (gl. tabelo D-1).

Vsebina menijske vrstice se praviloma ne spreminja.
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3.2.1

Meni Iskanje

Postopek katalogizacije se vedno za¢ne z iskanjem. IS¢emo po lokalni bazi
podatkov, COBIB-u, drugih vzajemnih bibliografskih bazah podatkov v mreZi
COBISS.Net in drugih tujih bibliografskih bazah podatkov (Online katalog
Kongresne knjiznice, WorldCat, ISSN). IS¢emo lahko tudi po normativnih
bazah podatkov in nekaterih drugih bazah. Z metodami v meniju Iskanje
priklicemo zapise, ki se nalagajo kot zavihki v odlozi$¢u zapisov.

Tabela 3.2-1: Pregled metod v meniju Iskanje

Ime metode

Namen metode

<akronim lokalne baze
podatkov>/COBIB

CONOR
SGC
COBISS.Net

Online katalog
Kongresne knjiznice
WorldCat

ISSN

CORES

METADAT

Zacasno shranjeni zapisi
Prikazi izhodi$¢ni zapis
Zapisi, dopolnjeni v
COBIB-u

Izhod

Iskanje po lokalni bazi podatkov ali COBIB-u

Iskanje po normativni bazi podatkov CONOR
Iskanje po normativni bazi podatkov SGC

Iskanje po vzajemnih bibliografskih bazah
podatkov v mrezi COBISS.Net

Iskanje po katalogu Kongresne knjiznice

Iskanje po bazi podatkov WorldCat

Iskanje po bazi podatkov ISSN

Iskanje po bazi podatkov CORES

Vpogled v bazo podatkov METADAT

Iskanje po datoteki zac¢asno shranjenih zapisov
Prikaz verzije zapisa pred urejanjem

Iskanje zapisov, ki so bili dopolnjeni v COBIB-u

Izhod iz vmesnika za katalogizacijo
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COBISS

IZUM / COBIB F3
CONOR

SGC

COBISS . Met

Online kataleg Kongresne Knjiznice
WorldCat

ISSN

CORES

Zatasno shranjeni zapisi
Prikazi izhodiscni zapis
Zapisi, dopolnjeni v COBIB-u
Izhod

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. Omogocajo razli¢ne 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

Prevzemi zapis

Priredi v nov zapis
Kreiraj zapis
Zbrisi zapis

Dodaj lokalni zapis v
CoBIB
Preveri zapis

Zacasno shrani zapis

Shrani kot predlogo

Urejanje zapisa v lokalni bazi podatkov in/ali v
COBIB-u

Prevzemanje zapisa iz COBIB-a, druge
vzajemne baze podatkov v mrezi COBISS.Net
ali druge tuje baze podatkov (Online katalog
Kongresne knjiznice, WorldCat, ISSN)

Prirejanje obstojecega zapisa v nov zapis
Kreiranje novega zapisa

Brisanje zapisa iz lokalne baze podatkov in/ali
COBIB-a ter izpraznitev urejevalnika

Shranjevanje lokalnega zapisa v COBIB

Programsko preverjanje zapisa, ki je v
urejevalniku

Shranjevanje zapisa v datoteko zacasno
shranjenih zapisov in izpraznitev urejevalnika

Shranjevanje predloge za nov zapis in

3.2-4
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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 Izpraznitev urejevalnika (zapis ni shranjen)

shranjevanja

Fapis

Lredi zapis

Prevzemi zapis
Priredi v nov zapis
Kreiraj zapis Ctrl+M

Spremeni masko vnosa

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 $ele, 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 Zaklju€itev vnosa in zapiranje vnosnega polja
Preklici Preklic vnosa in zapiranje vnosnega polja
Dodaj polje Dodajanje praznega polja v zapis

Dodaj podpolje Dodajanje praznega podpolja v zapis

Zbrisi polje Brisanje polja iz zapisa

Zbrisi podpolje Brisanje podpolja iz zapisa
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COBISS

Kopiraj besedilo
Kopiraj polje
Kopiraj podpolje

Kopiraj vsebino podpolja

Izrezi besedilo
Prilepi besedilo
Prilepi polje
Prilepi podpolje
Posebno lepljenje

Pomakni navzgor
Pomakni navzdol
Vstavi znak COBISS

Vstavi znak za
razvrs¢anje
Vstavi oznako LaTeX

Dodaj definirano
vrednost

Pretvori v male ¢rke
Pretvori v velike ¢rke

Pretvori v
srbsko/makedonsko
cirilico

Pretvori v latinico

Prenesi naslov iz ISSN
Dodaj 13-mestni ISBN

Aktiviraj Stevec <ime
Stevca>

Prenesi kodo drzave za
vir

Prenesi podatke
(COBISS.SI-ID)

Ponovi
Razveljavi
Razveljavi vse

Kopiranje oznacenega besedila
Kopiranje izbranega polja
Kopiranje izbranega podpolja
Kopiranje celotne vsebine podpolja
Izrezovanje oznacenega besedila
Dodajanje besedila z lepljenjem
Dodajanje polja z lepljenjem
Dodajanje podpolja z lepljenjem
Dodajanje besedila, polja ali podpolja z
lepljenjem

Premik polja ali podpolja navzgor
Premik polja ali podpolja navzdol

Vnos znakov COBISS v vnosno polje s pomocjo
tabele

Vnos znaka za razvr$¢anje (NSB, NSE) v
vnosno polje

Vnos oznake LaTeX v vhosno polje
Dodajanje definirane vrednosti v podpolje

Pretvorba ozna¢enega besedila v vnosnem polju
v male ¢rke

Pretvorba oznacenega besedila v vnosnem polju
v velike ¢rke

Pretvorba oznacenega besedila v vnosnem polju
v srbsko oz. makedonsko cirilico

Pretvorba oznacenega besedila v vnosnem polju
v latinico

Prenos klju¢nega naslova iz baze podatkov ISSN

Dodajanje 13-mestnega ISBN v podpolju 010a
na osnovi 10-mestnega

Prenos stevilke s Stevca v posamezna podpolja
(npr. 020b, 021b ...)

Prenos kode drzave, ki velja za vir, v zapis za
¢lanek

Prenos podatkov v zapis ali iz zapisa za privezek
—adligat (481, 482)

Ponovitev zadnjega dejanja v zapisu
Razveljavitev zadnjega dejanja v zapisu
Razveljavitev vseh dejanj v zapisu

3.2-6
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Potrdi vnos
Preklici Escape
Frilepi besedilo Ciri+V

Fosebno lepljenje

Wetavi znak COBISS
Vstavi znak za razvritanje

Razveljavi Ctri+Z
Razveljavi vse

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 prironega menija, ki ga odpremo s klikom na desni
gumb miske.

3.2.4  Meni Pogled

Meni Pogled vsebuje metode, s katerimi spreminjamo nacin prikaza polj in
podpolj vkljuéno s pripadajo¢imi indikatorji na zaslonu, ter metode, s katerimi
dostopamo do priro¢nikov v elektronski obliki.

Tabela 3.2-4: Pregled metod v meniju Pogled

Ime metode Namen metode

Razsirjen prikaz Odpiranje vseh polj v urejevalniku

Strnjen prikaz Zapiranje vseh polj v urejevalniku

Osverzi urejevalnik OsvezZevanje prikaza v urejevalniku
ZNACKA! Vzpostavitev povezave z elektronsko obliko

priro¢nika Znacka

! Metodi sta prikazani kot primera in sta na voljo le v sistemu COBISS.SI. Za omogo¢anje dostopa do
priro¢nikov za katalogizacijo, ki veljajo v drugih sistemih COBISS in so na voljo tudi v elektronski
obliki, je mozno podobne metode definirati za vsak sistem posebej.

© 1ZUM, november 2021 3.2-7



COBISS3/Katalogizacija

COBISS

PREKAT!

ISSN Manual

Pomo¢ COMARC

Vzpostavitev povezave z elektronsko obliko
priro¢nika Prekat

Vzpostavitev povezave z elektronsko obliko
priro¢nika ISSN

Opis posameznega polja 0z. podpolja v formatih
COMARC

Razsirjen prikaz

Strnjen prikaz
Osvezi urejevalnik
ZNACKA
PREKAT

ISSN Manual
Pomot COMARC

Alt+E
Alt+C
F&

F1

Slika 3.2-5: Pogled — seznam metod

Metodo Pomo¢ COMARC lahko izberemo tudi iz priroénega menija, ki ga
odpremo tako, da se z misko postavimo na oznako ali ime posameznega polja
0z. podpolja in kliknemo desni gumb miske.

3.2.5

Meni Nastavitve

V meni Nastavitve so vklju¢ene metode, ki omogoc¢ajo spremembo nastavitev
prikaza zapisa v urejevalniku in odlozi$¢u 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

Izpisi pomen kod

Izpisi imena polj in
podpolj

Izpisi pomen indikatorjev
Razsiri le izbrano polje

Odpri zapis v razsirjeni
obliki

Zamenjava vsebine podoken (odlozis¢e zapisov
je v levem delu podokna, urejevalnik pa v
desnem)

Izpis pomena kod v urejevalniku, odloziscu
zapisov in pregledovalniku

Izpis imena polja in podpolja v urejevalniku

Izpis pomena indikatorjev v urejevalniku

Ob odpiranju izbranega polja v urejevalniku se
preostala polja zaprejo

Ob nalaganju zapisa v urejevalnik se nanizajo
vsa polja v razSirjeni obliki

3.2-8
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Urejaj v lo¢enem Urejanje vsebine podpolja v posebnem vnosnem
vnosnem polju polju zunaj urejevalnika

PrikaZi izbrano Prikaz vsebine izbranega polja oz. podpolja v
polje/podpolje odlozis¢u zapisov (érke v modri barvi)

Pokazi spremembe Prikaz spremenjenih podpolj oz. polj z

indikatorji v urejevalniku (imena in/ali oznake
podpolj oz. polj z indikatorji so obarvane

rumeno)
Crkovalnik Preverjanje pravilnosti vnosa s ¢rkovalnikom
Pokazi zalogo Prikaz polj za zalogo (996, 997, 998) v

vrv v

odlozi$¢u zapisov
Dolo¢i lastnosti polja Dolocitev lastnosti polja
Dolo¢i lastnosti podpolja  Dolocitev lastnosti podpolja

Zamenjaj veebino podoken

v |zpisi pomen kod

Vv 1zpidi imena polj in podpol]

v 1zpisi pomen indikatorjey
Razsiri le izbrano polje

V' Cdpri zapis v razsirjeni obliki
Urejaj v lofenem vnosnem polju

v PrikaZi izbrano polje/podpolje
PokaZi spremembe

¥ Crkovalnik

PokaZi zalogo

Doloéi lastnosti polja
Dolodi lastnosti podpolja

Slika 3.2-6: Nastavitve — seznam metod

3.2.6 Meni Odloziscée

Vew W

Metode v meniju OdloZis¢e omogocajo razli¢ne aktivnosti, povezane z
zapisom, nalozenim v odlozi$¢u zapisov.

Tabela 3.2-6: Pregled metod v meniju OdloZi§ce

Ime metode Namen metode

Preveri zapis Programsko preverjanje zapisa, ki je izbran v
odlozis¢u zapisov

Primerjaj zapis Primerjava dveh zapisov

© 1ZUM, november 2021
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COBISS

Prikazi verzijo zapisa iz
lokalne baze podatkov
Prikazi verzijo zapisa iz
COBIB-a

Pripravi zapise za izpis

Prikazi seznam knjiZnic

Preveri dvojnike

Izpis iz arhiva

Prikazi v standardnem
formatu

Prikazi v formatu
COMARC

Prikazi v izvornem
formatu

Osvezi zapis
Natisni zapis

Odstrani zavihek

Odstrani vse zavihke

Odstrani druge zavihke

V odlozisce se doda pripadajoci zapis iz lokalne
baze podatkov

vrv v

V odlozisce se doda pripadajoci zapis iz
COBIB-a

Izbira prikaza izpisa in izbira zapisov, ki jih
zelimo natisniti

Prikaz seznama lokalnih baz podatkov knjiznic
in prikaz stanja zaloge

Programsko preverjanje, ali je izbrani zapis
dvojnik zapisov, ki Ze obstajajo v bazi podatkov
CcoBIB

Prikaz seznama vseh arhivskih verzij
bibliografskega zapisa iz baze podatkov COBIB

Prikaz izbranega zapisa v standardnem formatu
Prikaz izbranega zapisa v formatu COMARC

Prikaz izbranega zapisa v formatu MARC 21

v v

Usklajevanje izbranega zapisa v odloziscu s
stanjem v bazi podatkov

Tiskanje zapisa, ki je bil izbran v odloziscu
zapisov

Odstranitev izbranega zavihka v odlozis¢u
zapisov

Odstranitev vseh zavihkov razen zavihka z
delovnim zapisom v odloziscu zapisov
Odstranitev vseh zavihkov razen izbranega
zavihka in zavihka z delovnim zapisom v
odlozi$¢u zapisov

3.2-10
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Doloc¢ene metode iz menija OdloZi§¢e lahko izberemo tudi iz priro¢nega

OdloZiste

Freveri zapis

Primerjaj zapis

PrikaZi verzijo zapisa iz lokalne baze podatkov
Prikazi verzijo zapisa iz COBIE-a
Pripravi zapise za izpis

PrikaZi seznam knjiznic

Preveri dvojnike

|zpis iz arhiva

PrikaZi v standardnem formatu
Osvedi zapis

Matisni zapis

Odstrani zavihek

Odstrani vse zavihke

Odstrani druge zavihke

Ctri+P

Slika 3.2-7: OdlozZis¢e — seznam metod (izbran je zapis iz

COBIB-a)

4

menija (gl. pogl. 6).
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