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Postopek

v

MoZnosti ...

Postopek

MoZnosti ...

KOPIRANJE IN LEPLJENJE

Vv

Kopiramo lahko iz zapisa v odlozis¢u zapisov (gl. pogl. 6.6) in tudi iz zapisa, Ki
ga urejamo Vv urejevalniku.

7.6.1 Kopiranje

1z zapisa v urejevalniku kopiramo, kadar zelimo obstojece besedilo, polje ali
podpolje ponovno uporabiti.

7.6.1.1 Kopiranje besedila
Kopiramo lahko besedilo ali del besedila iz posameznega podpolja.

1. Odpremo podpolje.
2. Z misko povle¢emo ez izbrano besedilo in ga oznacimo.
3. lzberemo metodo Urejanje / Kopiraj besedilo.

Vv v

Besedilo, ki smo ga oznacili v vnosnem polju, se shrani v odlozis¢e besedil.

Nasvet:

Ce Zelimo besedilo iz vnosnega polja hkrati kopirati in odstraniti, izberemo
metodo Urejanje / IzreZi besedilo.

Besedilo lahko skopiramo tudi s pritiskom na tipki <Ctrl> + <C>,

7.6.1.2 Kopiranje polja
Omogoceno je kopiranje poljubnih polj.

1. S klikom ozna¢imo polje ali podpolje.
2. lzberemo metodo Urejanje / Kopiraj polje.

Izbrano polje in vsebina podpolj se shranita v odlozisce polj.

Polje lahko skopiramo tudi s pritiskom na tipki <Alt> + <F7>.

7.6.1.3 Kopiranje podpolja

Kopiramo lahko tudi posamezno podpolje.
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Postopek 1. S klikom oznac¢imo podpolje.
2. lzberemo metodo Urejanje / Kopiraj podpolje.

v v

Izbrano podpolje z vsebino se shrani v odlozis¢e podpol;.

Moznosti ... Podpolje lahko skopiramo tudi s pritiskom na tipki <Alt> + <F9>.

7.6.1.4 Kopiranje vsebine podpolja

Celotno vsebino podpolja lahko skopiramo tudi brez oznacevanja besedila.

Postopek 1. S klikom oznac¢imo podpolje.
2. lzberemo metodo Urejanje / Kopiraj vsebino podpolja.

V odlozisce besedil se shrani celotna vsebina podpolja.

7.6.2 Lepljenje

Zbrisana ali kopirana besedila, polja ali podpolja lahko v zapis prilepimo.

@ Nasvet:
Vsebino iz odloZis¢a lahko uporabimo veckrat, ker ostane nespremenjena do
naslednjega brisanja ali kopiranja.

7.6.2.1 Dodajanje besedila z lepljenjem

Z lepljenjem lahko dodamo kopirano ali izbrisano besedilo, ki je shranjeno v
odlozis¢u besedil.

Postopek 1. Odpremo podpolje.
2. lzberemo metodo Urejanje / Prilepi besedilo.

V vnosno polje se doda besedilo, ki smo ga nazadnje kopirali ali izbrisali.

@ Nasvet:
S posebnim lepljenjem lahko prilepimo vsa besedila, ki smo jih kopirali v
okviru ene prijave v programsko opremo COBISS3 (gl. pogl. 7.6.3).

Moznosti ... Besedilo lahko prilepimo tudi s pritiskom na tipki <Ctrl> + <V>.

7.6.2.2 Dodajanje polja z lepljenjem

Z lepljenjem lahko dodamo kopirano ali zbrisano polje, ki je shranjeno v
odloziscu polj.

7.6-2 © 1ZUM, november 2021



COBISS

COBISS3/Katalogizacija

Postopek

v

MoZnosti ...

Postopek
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1. S klikom oznacimo polje ali podpolje.
2. lzberemo metodo Urejanje / Prilepi polje.
V zapis se doda nazadnje kopirano ali brisano polje.

Polje se zmeraj doda v zapis tako, da je ohranjen naras¢ajoci red oznak
polj.

Ce smo v zapisu na mestu, za katerim je polje mozno prilepiti, se polje
doda neposredno za izbranim poljem.

Ce smo v zapisu na mestu, za katerim polja ni mozno prilepiti, se polje
doda v zapis tako, da je ohranjen nara$¢ajoci vrstni red oznak polj. Ce polje
s to oznako Ze obstaja in je ponovljivo, se doda za njim.

Opozorilo:

Ce neponovljivo polje v zapisu Ze obstaja, ga ni mozno prilepiti.

Primer:

V zapisu imamo eno polje 675. Prilepiti zelimo $e eno polje 675, ki smo ga
predhodno kopirali.

Ce smo na polju 610, ki mu sledi polje 675, se po izbiri metode

Urejanje / Prilepi polje polje 675 doda pred obstojeée polje 675.

Ce smo na polju 200, se po izbiri metode Urejanje / Prilepi polje kopirano
polje 675 doda za obstojece polje 675.

Nasvet:

S posebnim lepljenjem lahko prilepimo vsa polja, ki smo jih brisali ali kopirali
v okviru ene prijave v programsko opremo COBISS3 (gl. pogl. 7.6.3).

Polje lahko prilepimo tudi s pritiskom na tipke <Ctrl> + <Alt> + <F7>.

7.6.2.3 Dodajanje podpolja z lepljenjem

Z lepljenjem lahko dodamo kopirano ali zbrisano podpolje, Ki je shranjeno v
odloziscu podpolj.
1. S klikom oznac¢imo polje ali podpolje.
2. lzberemo metodo Urejanje / Prilepi podpolje.
V zapis se doda nazadnje kopirano ali brisano podpolje.

Ce je oznageno polje, se podpolje doda na prvo mesto v polju. Ce je
oznaceno podpolje, se podpolje doda v zapis za oznacenim podpoljem.

Opozorilo:

Ce neponovljivo podpolje v polju Ze obstaja, ga ni mozno prilepiti.
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Nasvet:

S posebnim lepljenjem lahko prilepimo vsa podpolja, ki smo jih brisali ali
kopirali v okviru ene prijave v programsko opremo COBISS3 (gl. pogl. 7.6.3).

MoZnosti ...

Podpolje lahko prilepimo tudi s pritiskom na tipke <Ctrl> + <Alt> + <F9>.

Postopek

7.6.3 Posebno lepljenje

Besedila, polja in podpolja ostanejo v odlozis¢u, dokler se ne odjavimo iz
programske opreme COBISS3. S posebnim lepljenjem jih lahko prilepimo v
zapis.

1.
2.

S klikom oznac¢imo polje ali podpolje ali pa odpremo vnosno polje.

Izberemo metodo Urejanje / Posebno lepljenje.

Veow W

Odpre se okno Odlozisc¢e s tremi zavihki.

Ce zelimo prilepiti besedilo, Zeleno besedilo oznagimo v seznamu
kopiranih ali brisanih besedil v zavihku Besedilo. Na vrhu seznama besedil
je vidno besedilo, ki smo ga zbrisali oz. kopirali nazadnje.

Ce zelimo prilepiti polje, Zeleno polje ozna¢imo v seznamu kopiranih ali
brisanih polj v zavihku Polja. Na vrhu seznama polj je vidno polje, ki smo
ga kopirali oz. zbrisali nazadnje. Posamezno polje je v seznamu prikazano s
Stevilko polja, s Stevilénima vrednostma indikatorjev, ¢e obstajata, z
oznakami podpolj in vsebino.

Ce zelimo prilepiti podpolje, Zeleno podpolje 0znagimo v seznamu
kopiranih ali brisanih podpolj v zavihku Podpolja. Na vrhu seznama
podpolj je vidno podpolje, ki smo ga kopirali oz. zbrisali nazadnje.
Posamezno podpolje je v seznamu prikazano s Stevilko polja, z oznako
podpolja in vsebino.

Kliknemo gumb V redu.

Ce smo v zapisu na mestu, za katerim je polje mozno prilepiti (glede na
naras¢ajoci vrstni red oznak polj), se polje doda neposredno za izbranim
poljem.

Ce smo v zapisu na mestu, za katerim polja ni mozno prilepiti, se polje
doda v zapis tako, da je ohranjen naras¢ajoci vrstni red oznak polj. Ce polje
s to oznako Ze obstaja in je ponovljivo, se doda za njim.

Ce polje ni ponovljivo in v zapisu Ze obstaja, ga ni mozno dodati.

Pri lepljenju podpolja se podpolje doda neposredno za oznacenim poljem
ali podpoljem.

Kopirano besedilo se doda v vnosno polje izbranega podpolja.

7.6-4
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