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1. Uvod

Izobrazevanje uporabnikov je nepogresljiva sestavina razvoja vsakega informacijskega
sistema. Zaradi vedno vecjega Stevila uporabnikov COBISS-a in njihovih potreb posve¢amo
V IZUM-u izobrazevanju veliko pozornost. Ob rednih teCajih, ki so predstavljeni v tem
programu, organiziramo tudi predstavitve novosti ter posebne tecaje s SirSega podrocja naSe
dejavnosti.

cey e

zlasti tistih, ki sodelujejo v sistemu vzajemne katalogizacije in izgrajujejo baze podatkov
COBISS. Izobrazevanje za vzajemno katalogizacijo izvajata NUK in [ZUM, njuni tecaji pa se
medsebojno dopolnjujejo.

V letu 2012 nadaljujemo uvajanje programske opreme COBISS3/Katalogizacija v knjiZnice.
Prehod v novo racunalnisko okolje bo postopen, ena knjiznica za drugo, vendar vsi
katalogizatorji ene knjiznice hkrati.

Pred prehodom na programsko opremo COBISS3/Katalogizacija se morajo katalogizatorji iz
knjiznice udeleziti te¢aja Prehod na COBISS3/Katalogizacijo. Nato se knjiznici pripravi
testno okolje za COBISS3/Katalogizacijo ter dolo¢i ¢asovne okvire za testiranje. Po
zakljuCenem testiranju se dostop do COBISS2/Katalogizacije zapre in v produkcijsko okolje
knjiznice se namesti programska oprema COBISS3/Katalogizacija. Tefaj Prehod na
COBISS3/Katalogizacijo je obvezen za vse katalogizatorje, Ki potrebujejo pooblastila za
delo v COBISS3/Katalogizaciji.

Termine za izvedbo teCaja Prehod na COBISS3/Katalogizacijo dolo¢amo sproti in
prilagajamo potrebam knjiznic, ki zelijo zaeti uporabljati programsko opremo
COBISS3/Katalogizacija.

Tecajev Uporaba programske opreme COBISS2/Katalogizacija — zacetni tec¢aj in Uporaba
programske opreme COBISS2/Katalogizacija — redakcija v letu 2012 ne izvajamo ve¢.
Prvega je nadomestil tecaj Uporaba programske opreme COBISS3/Katalogizacija — zacetni
teCaj, drugi pa v okolju COBISS3/Katalogizacija ni ve¢ aktualen.

KnjiZnicam, ki Zelijo za vzajemno katalogizacijo usposobiti nove sodelavce, priporo¢amo, da
¢im prej nacrtujejo prehod celotne knjiznice na COBISS3/Katalogizacijo, saj bodo novi
sodelavci po pridobitvi dovoljenja za vzajemno Kkatalogizacijo usposobljeni za
COBISS3/Katalogizacijo, ne pa tudi za COBISS2/Katalogizacijo.

Z aprilom 2012 je ukinjen te¢aj Uporaba programske opreme COBISS2/Katalogizacija —
nadaljevalni tecaj in nadomes¢en z nadaljevalnim teCajem za katalogizacijo v okolju
COBISS3. Tecaj je prirejen tako, da se ga lahko udelezijo tudi katalogizatorji, ki delajo v
okolju COBISS2.

Tecaj Uporaba programske opreme COBISS3/Prevzemanje zapisov in zaloga je namenjen
zacetnikom v sistemu COBISS.SI, ki Se niso seznanjeni s programsko opremo COBISS3 in
formatom COMARC/H. Teca;j traja 3 dni, udelezenci pa se na tecaju seznanijo z:

e osnovnimi navodili za delo s programsko opremo COBISS3

e osnovami iskanja in prevzemanja zapisov iz vzajemne baze v lokalno bazo podatkov s
programsko opremo COBISS3

e formatom COMARC/H
e osnovami za delo s segmentom COBISS3/Zaloga
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Za uporabo COBISS-a in drugih servisov bomo tudi letos izvajali u¢enje preko spleta, ki bo
brezplaéno. V sklop tecCajev na spletu spadajo COBISS/OPAC Online javno dostopni
katalogi, Uporaba baz podatkov s polnimi besedili in Uporaba servisa Web of Science (baze
podatkov z indeksi citiranosti).

Tedaji potekajo v IZUM-u, v Mariboru, na PreSernovi 17. Stevilo udelezencev na
posameznem tecaju je omejeno na 14 (vsak udelezenec ima svoj osebni racunalnik).
Enodnevni tecaji potekajo od 9.00 do 16.30, vecdnevni tecaji pa prvi dan od 9.00 do 16.30,
vse naslednje dni pa od 8.00 do 15.30.

Upostevali bomo le tiste prijave in odjave, ki jih bomo prejeli najmanj 7 dni pred
napovedanim zaCetkom tecaja. Najkasneje 5 dni pred zacetkom teCaja pa vas bomo obvestili,
ali so prijave potrjene ali ne. Ce bo zaradi premajhnega Stevila prijav (manj kot 8
udelezencev) treba tecaj odpovedati, bomo kandidate o tem obvestili po elektronski posti,
ponudili pa jim bomo tudi moznost prijave na naslednji termin. V primeru izvedbe tecaja bo
za udeleZence na portalu Izobrazevanje omogocen tudi ogled prosojnic.

Po opravljenem klasicnem tecaju prejmejo udelezenci, ki so prisostvovali celotnemu tecaju,
potrdila o udelezbi na tecaju. Obenem se jim v centralni register uporabnikov programsko
dodelijo ustrezna pooblastila za delo v sistemu COBISS. Ko so pooblastila dodeljena v
osebne mape tecajnikov, jih za delo v posamezni knjiznici potrdi odgovorna oseba te
knjiznice.

Pri podeljevanju pooblastil za lokalne aplikacije COBISS3 zados¢a, da se iz knjiznice tecaja
udelezi en sodelavec. Z opravljenim teCajem postane odgovoren za posamezno lokalno
aplikacijo, knjiZnica oziroma odgovorna oseba v knjiZnici pa s tem dobi pravico in
odgovornost za dodeljevanje ustreznih pooblastil tudi drugim sodelavcem. Seveda je pri tem
treba poskrbeti za ustrezno interno izobraZevanje in usposobljenost. Ce sodelavec, ki se je
udelezil tecaja in je odgovoren za posamezno lokalno aplikacijo, zapusti knjiznico, je treba v
IZUM sporociti ime nove osebe, ki bo odgovorna za aplikacijo.

Cena tecaja na dan znasa 70,00 EUR brez DDV (84,00 EUR z DDV). Tecaj Uporaba
programske opreme COBISS3/Prevzemanje zapisov in zaloga je ob vkljucitvi knjiznice v
sistem za eno osebo brezplacen.

Kotizacijo za posamezni teaj morajo knjiZnice za svoje kandidate nakazati najkasneje
7 dni pred zacetkom te¢aja na IZUM-ov podracun §t. 01100-6030346958, odprt pri UJP
Slovenska Bistrica. Ker je kandidatu udelezba na tecaju zagotovljena Sele s placilom
kotizacije ali poslano narocilnico, je pomembno, da to storijo ¢im prej.

NatancnejSe informacije o terminih, trajanju, programih, literaturi, potrebnem predznanju za
udelezbo na tecajih, predavateljih in opombah so navedene pri posameznem tecaju.
Zaporedje opravljanja tecajev je v nekaterih primerih pogojeno, kar je posebej opisano v
pogojih in opombah pri posameznem tecCaju. Seznam tecajev, ki so pogoj za opravljanje
drugega tecaja, in enakovrednih te€ajev iz preteklih let, je podan na koncu publikacije v
Dodatku A.

Vsebina programa izobrazevanja je dostopna preko IZUM-ovega spletnega streznika
(http://izobrazevanje.izum.si/). Za vse morebitne dodatne informacije poklicite oddelek
IzobraZevanje na telefon 02 2520 379 ali pa posljite vprasanje po elektronski posti na naslov
cobissizo@izum.si.

© 1ZUM, maj 2012 5
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Il. Izobrazevanje za vzajemno katalogizacijo

IZUM. Tecaje, povezane s poznavanjem in uporabo katalogizacijskih pravil in drugih
bibliografskih standardov, izvaja predvsem NUK, tecCaje, povezane z uporabo formatov
COMARC in programske opreme COBISS, pa IZUM.

1. Uporaba programske opreme COBISS3/Katalogizacija — zacetni tecaj (5 dni)

Tecaj je eden od pogojev za pridobitev dovoljenja za vzajemno katalogizacijo.

cey e

coen e

na tecaj dokazuje z:

e diplomo bibliotekarske stroke ali
e potrdilom o opravljenem bibliotekarskem izpitu ali
e potrdilom o tecaju Strokovna obdelava knjiznicnega gradiva, opravljenem v NUK-u.

Po opravljenem tecaju dobi udelezenec pooblastilo za kreiranje zapisov v testnem okolju
vzajemne katalogizacije.

2. Pridobitev dovoljenja za vzajemno katalogizacijo monografskih publikacij (knjig)

V sklopu potrebnega usposabljanja s podro¢ja vzajemne katalogizacije, ki ga izvajata NUK in
IZUM, se mora kandidat tudi ustrezno izobraziti za delo v sistemu vzajemne katalogizacije.

Kandidat se mora v IZUM-u najprej udeleziti tecaja Uporaba programske opreme
COBISS3/Katalogizacija — zacetni tec¢aj. Ko po opravljenem tecaju dobi uporabnisko ime za
kreiranje zapisov v testnem okolju vzajemne katalogizacije, se prakti¢no usposablja za
pridobitev dovoljenja, tako da v testnem okolju samostojno kreira 30 bibliografskih zapisov
in njim pripadajo¢e normativne zapise.

Nato se mora kandidat v NUK-u ¢im prej udeleziti teCaja Katalogizacija monografskih

publikacij: tecaj za bodoce aktivne udelezence sistema COBISS.SI, najkasneje pa pred oddajo
vloge za pridobitev dovoljenja za vzajemno katalogizacijo. V postopek za pridobivanje

cey e

cey e

bibliografskih zapisov za monografske publikacije (knjige) v vzajemni bazi podatkov in
lokalni bazi podatkov.

Cena preizkusa znanja znasa 21,00 EUR brez DDV (25,20 EUR z DDV). Pregled terminov je
prikazan v Tabeli 1.
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>

Termin Lokacija Cas
w1 |
12.3 Presernova 17 Martbor 9.00
I
2.6 eresernova 7. Martbor 9.00
e | K
.11 orcsermova 17, Marbor 9.00

Tabela 1: Termini za preizkus znanja

3. Nadaljnje izobraZevanje za vzajemno katalogizacijo

Z udelezbo na nadaljevalnih tecajih v NUK-u in 1ZUM-u se lahko katalogizator usposobi se

Za:

e kreiranje in redigiranje zapisov za sestavne dele

e kreiranje in redigiranje zapisov za kontinuirane vire
e kreiranje in redigiranje zapisov za neknjizno gradivo
e kreiranje in redigiranje zapisov za antikvarno gradivo

e kreiranje in redigiranje normativnih zapisov

e azuriranje baze podatkov CORES

e azuriranje baze podatkov CONOR

Po opravljenih nadaljevalnih tecajih v NUK-u in 1ZUM-u dobi katalogizator dostop do
testnega okolja vzajemne katalogizacije, v katerem se usposablja za kreiranje in redigiranje
zapisov za vrste gradiva po lastnem izboru. Usposobljenost katalogizatorja preverjata NUK in
IZUM s pregledom testnih zapisov in preizkusom znanja. Postopki so Se v pripravi in bodo
objavljeni na portalih za izobrazevanje (NUK in [ZUM).

© 1ZUM, maj 2012
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lll. Izobrazevanje za lokalne aplikacije COBISS3

zacne s te¢ajem Uporaba programske opreme COBISS3/Prevzemanje zapisov in zaloga. Za
udelezbo na tem teCaju ni potrebno znanje s podroc¢ja obdelave gradiva in bibliografske
kontrole.

cen e

identifikacije in prevzemanja zapisov iz vzajemne baze podatkov, osnovami formata
COMARC/B, formatom COMARC/H in segmentom COBISS3/Zaloga. Spoznajo se tudi z
nac¢inom definiranja Zapisnika o zalogi, ki je pogoj za namestitev lokalne baze podatkov
posamezne knjiznice (pravo okolje) z vsemi standardnimi aplikacijami.

cen e

in zaloga, dobijo pooblastila za izvajanje naslednjih programskih funkcij:
e prevzemanje bibliografskih zapisov iz vzajemne baze podatkov v lokalno bazo
podatkov
e dopolnjevanje polj 610az, 675bs, 992by in 99389
e dopolnjevanje lokalnih Sifrantov
e dopolnjevanje podatkov o zalogi

Usposabljanje za avtomatizacijo osnovnih lokalnih funkcij knjiznice (upravljanje z zalogo in

cen e

cen e

Prevzemanje zapisov in zaloga ter tridnevni tecaj Uporaba programske opreme COBISS3/
Izposoja.

cey e

cey e
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Iv. Opis tecajev
1. COBISS/OPAC Online javno dostopni katalogi

TERMINI
e Objavljeni na portalu Izobrazevanje (http://izobrazevanje.izum.si/).

PROGRAM
e Osnove
— baze podatkov
— iskalni podatki in operacije s podatki
— iskalni izrazi in iskanje
e COBISS/OPAC
— pregled storitev, dostop in odjava
—  pomo¢
e baze podatkov
— vzajemna baza podatkov in lokalne baze podatkov (katalogi) knjiznic
— druge baze podatkov v sistemu COBISS.SI in drugi informacijski viri
e osnovno iskanje
— iskalni obrazec
— iskanje in rezultati iskanja
— povezave v zadetku in zapisu
— koSarica
e izhirno iskanje
— iskalni obrazec
— iskanje
e ukazno iskanje
— iskanje
e servis Moja knjiznica
— pregled izposojenega gradiva in podaljSanje
— rezervacija gradiva

cen e

— medknjizni¢na izposoja in druge storitve

TECAJ VODITA
e Janita Tacer Slana, Aleksandra Rubelj

OPOMBE

e Tecaj se izvaja v sklopu ucenja preko spleta.

e Tecaj je prakticne narave in je osredotoCen na uporabo vzajemne bibliografsko-katalozne baze
podatkov COBIB.SI, lokalnih baz podatkov in drugih baz podatkov v okviru COBISS/OPAC-a.

e Tecaj je brezplacen.

© 1ZUM, maj 2012 9
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COBISS

2.

TERMINI
Objavljeni na portalu IzobraZevanje (http://izobrazevanje.izum.si/).

Uporaba baz podatkov s polnimi besedili

PROGRAM

splosno

baze podatkov

iskalni podatki

operacije s podatki

iskalni operatorji

iskalni izrazi

iskanje po bazah podatkov

opisi in dostop

ProQuest

EIFL Direct — podatkovne zbirke EBSCOhost

dostop

ProQuest

iskalni obrazec

osnovno iskanje (Basic Search)
operacije s seznamom zadetkov
napredno iskanje (Advanced Search)
tematski vodnik (Topic Guide)
iskanje publikacij (Publications)

EIFL Direct — podatkovne zbirke EBSCOhost

iskalni obrazec

osnovno iskanje (Basic Search)

operacije s seznamom zadetkov

drugi nacini iskanja

napredno iskanje (Advanced Search)
nazorno iskanje (Visual Search)
zgodovina iskanja (Search History/Alerts)

TECAJ VODITA
Aleksandra Rubelj, Janita Tacer Slana

OPOMBE

Tecaj se izvaja v sklopu ucenja preko spleta.

Tecaj je prakticne narave in je osredotocen na uporabo baz podatkov s polnimi besedili, ki s0

na voljo uporabnikom na osnovi konzorcijskih pogodb za dostop do tujih servisov.

Tecaj je brezplacen.

10
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3. Uporaba servisa Web of Science
TERMINI
e Objavljeni na portalu Izobrazevanje (http://izobrazevanje.izum.si).
PROGRAM
e splosno
— baze podatkov
— iskalni podatki
— operacije s podatki
— iskalni operatorji
— iskalni izrazi
— iskanje po bazah podatkov
e opis in dostop
— Web of Science
— dostop
e uporaba
— iskanje (Search)
— iskanje po avtorju (Author Finder)
— rezultat iskanja
— popolni zapis
— precis¢evanje seznama zadetkov (Refine Results)
— analiziranje rezultatov iskanja (Analyze Results)
— preglednica izvedenih iskanj (Search History)
— vaje - iskanje
— pregled citiranosti (Citation Report)
— iskanje citatov (Cited Reference Search)
— vaje — iskanje citatov
— napredno iskanje (Advanced Search)
— vaje — napredno iskanje
— izbiranje zapisov in upravljanje z njimi
TECAJ VODITA
e Aleksandra Rubelj, Janita Tacer Slana
OPOMBE

Tecaj se izvaja v sklopu ucenja preko spleta.

Tecaj je prakti¢ne narave in je osredotocen na uporabo baz podatkov z indeksi citiranosti, ki
so na voljo uporabnikom na osnovi konzorcijske pogodbe za dostop do servisa Web of

Science.

Tecaj je brezplacen.

© 1ZUM, maj 2012
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4. Uporaba programske opreme COBISS2/Katalogizacija -
nadaljevalni tecaj

TERMINA
e 26.-30. mar.
e Tecaj je nadomescen s teajem §t. 10, ki je prilagojen za okolje COBISS3.

TRAJANIE (5 dni)
e 9.00-16.30 (prvi dan)
e 8.00-15.30 (preostali dnevi)

PROGRAM
e format COMARC/B — razli¢ne vrste gradiva
e kreiranje bibliografskih zapisov
e prevzemanje zapisov iz baze podatkov WorldCat (ukaz NEW/OCLC)
e prevzemanje zapisov iz baze podatkov ISSN (ukaza NEW/ISSN, EDIT/ISSN)
e format COMARC/B in posebnosti pri vodenju bibliografij
e priprava in izpisi bibliografij
e dopolnjevanje baze podatkov CORES
e kratek pregled formata MARC 21 in preslikava v format COMARC/B

e prakti¢no delo

LITERATURA
e priro¢nik COMARC/B Format za bibliografske podatke
e priro¢nik COMARC/A Format za normativne podatke
e priro¢nik COBISS2/Katalogizacija

e standardi ISBD za razli¢ne vrste gradiva

POGOJI
e dovoljenje za kreiranje zapisov za monografske publikacije v vzajemni bazi podatkov
e obvezen te¢aj Katalogizacija sestavnih delov (¢lankov) (NUK)
e obvezen tecaj Katalogizacija kontinuiranih virov (NUK)

TECAJ VODLJO
e Andreja Krajnc Vobovnik, mag. Jelka Kos, mag. Gordana Mazi¢

PRIDOBLJENA POOBLASTILA
e za prevzemanje zapisov iz formata MARC 21
e za kreiranje zapisov za kontinuirane vire in sestavne dele v vzajemni bazi podatkov
e 7a azuriranje baze podatkov CORES

OPOMBE

e Tecaj je obvezen za katalogizatorje, ki prevzemajo zapise iz baze podatkov WorldCat, ter za
katalogizatorje, ki obdelujejo kontinuirane vire, ¢lanke in druge sestavne dele.

e Tecaj priporocamo katalogizatorjem, ki vnasajo zapise za osebne bibliografije.

12 © IZUM, maj 2012
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5. Uporaba programske opreme COBISS2/Katalogizacija -
azuriranje CONOR

TERMIN
o 22.-23. mar.

TRAJANJE (2 dni)
e 9.00-16.30 (prvi dan)
e 8.00-15.30 (drugi dan)

PROGRAM
e kratek pregled formata COMARC/A
e ukaz BROWSE
e ukaza ADOPT in UNADOPT
e ukaz LINK/AUTHORS
e redakcija normativnega zapisa
e brisanje normativnega zapisa
e razdruZevanje normativnih zapisov
e prevzemanje normativnih zapisov iz baze podatkov LC NAMES

e prakti¢no delo

LITERATURA
e priro¢nik COMARC/A Format za normativne podatke
e priro¢nik COBISS2/Katalogizacija

POGOJI
e dovoljenje za kreiranje zapisov za monografske publikacije v vzajemni bazi podatkov
e obvezen Tecaj za redaktorje baze podatkov CONOR (NUK)

TECAJ VODIJO
e mag. Gordana Mazi¢, Branko Kurnjek, Brigita Farka$

PRIDOBLJENA POOBLASTILA
e uporabniSko ime s pooblastilom za kreiranje in redigiranje zapisov v bazi podatkov CONOR
e zaizvajanje ukaza LINK/AUTHORS

OPOMBA

e Tecaj je namenjen katalogizatorjem, ki naj bi sodelovali pri redakciji baze podatkov CONOR.

© 1ZUM, maj 2012 13
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COBISS

6. Uporaba programske opreme COBISS2/Izpisi - statistike

prirasta gradiva

TERMIN
e 13.-14. feb.

TRAJANJE (2 dni)
e 9.00-16.30 (prvi dan)
e 8.00-15.30 (drugi dan)

PROGRAM
e splosno o programski opremi COBISS2/Izpisi
e urejevalnik besedil EDT
e pregled sporo€il o pripravi izpisov
e definicija parametrov za oblikovanje statistik
e statistika prirasta gradiva
e ukazi za delo z datotekami izpisov

e prakti¢no delo

LITERATURA
e priro¢nik COBISS2/1zpisi

POGOJI

e obvezen tecaj Uporaba programske opreme COBISS3/Prevzemanje zapisov in zaloga ali

njegovi predhodniki (gl. Dodatek A)

TECAJ VODITA

e mag. Dusan Stosi¢, Vesna Gasparic¢

PRIDOBLJENA POOBLASTILA
e za kreiranje in dopolnjevanje statisti¢nih preglednic

OPOMBE

e Priporocamo, da se tecaja udelezi vsaj en delavec knjiznice.

14
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7. Uporaba programske opreme COBISS2/Izpisi - statistike za
izposojo

TERMIN
e 19.-20. nov.

TRAJANJE (2 dni)
e 9.00-16.30 (prvi dan)
e 8.00-15.30 (drugi dan)

PROGRAM
e splosno o programski opremi COBISS2/Izpisi
e urejevalnik besedil EDT
e postopki za pripravo in izpisovanje izpisov za potrebe statistik za izposojo
e definicija parametrov za oblikovanje statistik
e statistika izposoje gradiva
e statistika obiskov ¢lanov
e statistika transakcij
e statistika ¢lanov
e statistika placil v izposoji

e prakti¢no delo

LITERATURA
e priro¢nik COBISS2/Izpisi
e priro¢nik COBISS2/Izposoja

POGOJI
e priporo¢ljiva predhodna udelezba na te¢aju Uporaba programske opreme COBISS2/ 1zposoja
e zazeleno poznavanje formata COMARC/H

TECAJ VODITA

e Marko KuSar, mag. Dusan Sto$i¢

PRIDOBLJENA POOBLASTILA

e za kreiranje in dopolnjevanje statisti¢nih preglednic

OPOMBE

e Priporo¢amo, da se tecaja udelezi vsaj en delavec knjiznice, ki uporablja programsko opremo
COBISS2/1zposoja.
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8. Prehod na COBISS3/Katalogizacijo

TERMINI
e po dogovoru

TRAJANJE (2 dni)
e 9.00-16.30 (prvi dan)
e 8.00-15.30 (drugi dan)

PROGRAM
e osnove segmenta COBISS3/Katalogizacija
e nastavitve uporabniskega vmesnika
e delo v iskalniku (izbirno in ukazno iskanje, omejevanje, skeniranje ...)
e delo v pregledovalniku (prikaz izbranih zapisov, prikaz povezav med zapisi ...)
e metode za delo z bibliografskimi zapisi v vmesniku za katalogizacijo

e delo v odlozis¢u zapisov (pogled v delovni zapis, dodajanje, primerjanje, preverjanje in
tiskanje zapisov ...)

e delo v urejevalniku zapisa (vnos podatkov, dodajanje, brisanje ter dolocanje vrstnega reda polj
in podpolj ...)

e delo z bibliografskimi zapisi (urejanje, prevzemanje, prirejanje in kreiranje zapisa od zacetka,
dodajanje lokalnega zapisa v COBIB, urejanje zapisa samo v COBIB-u in urejanje zacasno
shranjenih zapisov)

e delo v brskalniku (iskanje po klju¢u, definiranje prikazov rezultatov iskanja ...)
e posebnosti uporabniSkega vmesnika pri delu z normativnimi zapisi
e metode za delo z normativnimi zapisi v vmesniku za katalogizacijo

e delo z normativnimi zapisi (urejanje obstojecih in kreiranje novih zapisov)

LITERATURA
e priro¢nik COBISS3/Katalogizacija

POGOJI

e dovoljenje za vzajemno Kkatalogizacijo; za kandidate, ki so v fazi pridobivanja dovoljenja,
zadoSc¢a opravljen tecaj Uporaba programske opreme COBISS2/Katalogizacija — zacetni
tecaj

TECAJ VODLIO

e Branko Kurnjek, mag. Gordana Mazi¢, Brigita Farkas, mag. Jelka Kos, Igor Brbre,
Biserka Fortuna, mag. Simona TusSek, Nevenka Zupanci¢, mag. Branka Badovinac

PRIDOBLIJENA POOBLASTILA
e zadelo v testnem okolju COBISS3/Katalogizacija; pooblastila ustrezajo pooblastilom, ki
jih je imel katalogizator v okolju COBISS2

OPOMBE

e Priporocamo, da se vsi katalogizatorji iz posamezne knjiznice tecaja udelezijo v ¢im bolj
strnjenih terminih,

e Po vzpostavitvi katalogizacije v okolju COBISS3 delo s programskim segmentom
COBISS2/Katalogizacija v knjiznici ne bo ve¢ mozno.
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9. Uporaba programske opreme COBISS3/Katalogizacija -
zacetni tecaj
TERMIN
e 5-9.mar., 5-9.nov.

TRAJANJE (5 dni)
e 9.00-16.30 (prvi dan); 8.00-15.30 (preostali dnevi)

PROGRAM

e osnovna navodila COBISS3 (uporabniski vmesnik, prikljucitev, uporabniske nastavitve
vmesnika za katalogizacijo)

e priprava na katalogizacijo
e format COMARC/B
e Kkreiranje zapisa od zacetka
e zacasno shranjevanje zapisa
e vnos specialnih znakov
e delo v urejevalniku zapisa (dodajanje polj, podpolj, indikatorjev, pretvorba ¢rk ...)
e vpogled v priro¢nik COMARC/B
e preostali postopki katalogizacije
e primerjanje zapisov
e delo v brskalniku
e ukazno iskanje
e prevzemanje zapisov iz COBISS.Net in iz formata MARC 21
e normativna kontrola, kreiranje kratkega normativnega zapisa
e prakti¢no delo
LITERATURA
e priro¢nik COMARC/B Format za bibliografske podatke
e priro¢énik COMARC/A Format za normativne podatke
e priro¢nik COBISS3/Katalogizacija
POGOJI

e diploma bibliotekarske stroke ali potrdilo o opravljenem bibliotekarskem izpitu ali potrdilo o
opravljenem teéaju Strokovna obdelava knjiznicnega gradiva v NUK-u (znanje dokazujete s
predlozitvijo kopije potrdila)

TECAJ VODIJO
e mag. Gordana Mazi¢, Branko Kurnjek, Brigita Farkas

PRIDOBLJENA POOBLASTILA

e za kreiranje in redigiranje zapisov za monografske publikacije (knjige) ter za prevzemanje
zapisov iz formata MARC 21 v testnem okolju vzajemne katalogizacije

OPOMBE

e Tecaj je namenjen knjizni¢arjem, ki se usposabljajo za pridobitev dovoljenja za vzajemno
katalogizacijo. PriporoCljivo ga je obiskati tik pred tecajem Katalogizacija monografskih
publikacij: tecaj za bodoce aktivne udelezence sistema COBISS.SI v NUK-u.

con
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10. Uporaba programske opreme COBISS3/Katalogizacija -
nadaljevalni tecaj

TERMINA
e 12-16. nov.

TRAJANIE (5 dni)
e 9.00-16.30 (prvi dan)
e 8.00-15.30 (preostali dnevi)

PROGRAM
e format COMARC/B - razli¢ne vrste gradiva
e kreiranje in redigiranje bibliografskih zapisov
e kratek pregled formata MARC 21 in preslikava v format COMARC/B
e format COMARC/B in posebnosti pri vodenju bibliografij
e priprava in izpisi bibliografij
e dopolnjevanje baze podatkov CORES

e prakti¢no delo

LITERATURA
e priroénik COMARC/B Format za bibliografske podatke
e priro¢nik COMARC/A Format za normativne podatke
e priro¢nik COBISS3/Katalogizacija, COBISS2/Katalogizacija

e standardi ISBD za razli¢ne vrste gradiva

POGOJI

e dovoljenje za kreiranje zapisov za monografske publikacije (knjige) v vzajemni bazi
podatkov

e obvezen tecaj Katalogizacija sestavnih delov (¢lankov) (NUK)
e obvezen tecaj Katalogizacija kontinuiranih virov (NUK)

TECAJ VODIJO
e Andreja Krajnc Vobovnik, mag. Jelka Kos, mag. Gordana Mazi¢

PRIDOBLJENA POOBLASTILA

e za kreiranje zapisov za kontinuirane vire, sestavne dele, neknjizno gradivo in antikvarno
gradivo v testni vzajemni bazi podatkov

e za azuriranje baze podatkov CORES v testni bazi podatkov

OPOMBE
e Tecaja se lahko udelezijo tudi katalogizatorji, ki delajo v okolju COBISS2.

e Tecaj je obvezen za katalogizatorje, ki obdelujejo kontinuirane vire, sestavne dele, neknjizno
gradivo in antikvarno gradivo.
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11. Uporaba programske opreme COBISS3/Prevzemanje zapisov
in zaloga
TERMINI

e 23-25. jan., 15.-17. feb., 19.-21. mar.,, 16.-18. apr., 21.-23. maj, 10.-12. sep.,
22.-24. okt., 21.-23. nov.

TRAJANJE (3 dni)
e 9.00-16.30 (prvi dan); 8.00-15.30 (preostala dneva)
PROGRAM
e osnove sistema in servisov COBISS ter osnove programske opreme COBISS3
e uporabniski vmesnik (brskalnik, iskalnik, urejevalnik, pregledovalnik)
e osnovni postopki (azuriranje objektov, iskanje, pregledovanje lastnosti objektov ...)
e COBISS3/Upravljanje aplikacij (domaca knjiznica, partnerji ...)
e osnove formata COMARC/B, format COMARC/H, COBISS3/Zaloga
e iskanje in prevzemanje zapisov iz vzajemne baze podatkov v lokalno bazo podatkov
e dopolnjevanje lokalnih bibliografskih podatkov in lokalnih Sifrantov
e definiranje vnosa podatkov o stanju zaloge (Zapisnik o zalogi)

e inicializacijska datoteka, nastavitve in uporaba §tevcev, izpis nalepk iz izpisne vrste, kopiranje
podatkov, inventarizacija, prenos podatkov o zalogi in drugi postopki

e predstavitev izpisov v segmentu COBISS3/Izpisi
e prakti¢no delo
LITERATURA

e priroéniki COMARC/H, Osnovna navodila COBISS3, COBISS3/Upravljanje aplikacij,
COBISS3/zaloga

POGOJI

e osnovno znanje za delo z osebnim racunalnikom in poznavanje dela v okolju Windows
TECAJ VODIJO

e Vesna Gadpari¢, Tatjana Znidarec, Natasa Murkovi¢
PRIDOBLJENA POOBLASTILA

e za iskanje zapisov v vzajemni bazi podatkov, za prevzemanje bibliografskih zapisov iz
vzajemne baze podatkov v lokalno bazo podatkov

e 7a dopolnjevanje lokalnih Sifrantov

e za dopolnjevanje omejenega nabora bibliografskih podatkov

Knjiznica pridobi tudi moznost dodeljevanja pooblastil skupine ZAL (razen pooblastila za
vzdrzevanje vzajemnih vzorcev izhajanja in pooblastila za kontrolo dotoka), pooblastil skupine 1ZP
(razen pooblastila za izpise v skupini Transakcije) in pooblastil skupine UPR (razen pooblastila za
dopolnjevanje lokalnih Sifrantov).

OPOMBE

e Tecaj je obvezen za enega knjizniCarja ob vkljuéitvi knjiznice v sistem COBISS.SI. Tecaj je
za enega udelezenca brezplaCen, kar je mozno izkoristiti v letu podpisa pogodbe ali v
naslednjem koledarskem letu.

ven

monografske publikacije in dopolnjevali podatke o zalogi.
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12. Uporaba programske opreme COBISS3/Zaloga - serijske

publikacije

TERMINA

2.-3. apr., 17.-18. sep.

TRAJANUE (2 dni)

9.00-16.30 (prvi dan)
8.00-15.30 (drugi dan)

PROGRAM

format COMARC/H

zbirni in podrobni podatki o zalogi serijskih publikacij (polji 998 in 997)
pregledovanije online kataloga — polje 998

vzorec izhajanja in vzajemni vzorec izhajanja

kontrola dotoka

inventarizacija serijskih publikacij

vezava zvezkov

odpisi serijskih publikacij

prakti¢no delo

LITERATURA

prirocnik COMARC/H Format za podatke o stanju zaloge
priro¢nik COBISS3/Zaloga

POGOJI

obvezen tec¢aj Uporaba programske opreme COBISS3/Prevzemanje zapisov in zaloga

TECAJ VODIJO

Vesna Gaspari¢, Tatjana Znidarec, Natasa Murkovi¢

PRIDOBLJENA POOBLASTILA

za vzdrzevanje vzajemnih vzorcev izhajanja

Knjiznica pridobi tudi moznost dodeljevanja pooblastila za kontrolo dotoka.

OPOMBE

TeCaj je namenjen knjizniCarjem, ki nabave serijskih publikacij ne belezijo preko
knjigovodskih listin, temve¢ neposredno z dopolnjevanjem podatkov o zalogi.

20
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13. Uporaba programske opreme za inventuro

TERMINI
e 27.jan., 27.feb., 20. apr., 11. jun, 14. sep., 26. okt., 7. dec.

TRAJANJE (pol dneval)
e 9.00-13.00

PROGRAM
e splosno o inventuri v sistemu COBISS
® pogoji za izvedbo inventure
e priprava okolja za inventuro
e predstavitev in uporaba Citalnikov
e odcitavanje, kontrola in prenos od¢itkov
e priprava izpisov
e odpis gradiva

e prakticno delo

LITERATURA
e Postopek in navodila za izvajanje inventure
e Navodila za namestitev Citalnika Datalogic Skorpio

e Navodila za izvajanje inventure

POGOJI
e zazeleno osnovno poznavanje programske opreme COBISS3

e zazeleno osnovno poznavanje dela z datotekami v okolju Windows

TECAJ VODIJO

e mag. Dusan Stosi¢, Tanja Zuran Putora, Nataga Murkovi¢

OPOMBE

e Tecaj je obvezen za knjiznice, ki prvi¢ izvajajo inventuro.

© 1ZUM, maj 2012
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14. Uporaba programske opreme COBISS3/Nabava -
monografske publikacije

TERMIN
e 14.-16. maj

TRAJANJE (3 dni)
e 9.00-16.30 (prvi dan)
e 8.00-15.30 (preostala dneva)

PROGRAM
e vzdrzevanje podatkov o domaci knjiznici, partnerjih in skladih
e izbor za nabavo gradiva
e nakup gradiva
— narocanje gradiva
— prejem naroCenega gradiva
— placilo prejetega gradiva
— nakup monografskih publikacij v ve¢ kosih in enot knjizne zbirke
— kompleti, priloge
e reklamiranje
— nedospelo gradivo
— prejeto gradivo
— prejeti racuni
e drugi nacini prejema gradiva (darovi, zamene, obvezni izvodi)
e predstavitev izpisov in porocil za potrebe nabave

e prakti¢no delo

LITERATURA
e priro¢nik COBISS3/Nabava

POGOJI
e obvezen tecaj Uporaba programske opreme COBISS3/Prevzemanije zapisov in zaloga

TECAJ VODIJO

e Tatjana Znidarec, Dusan Hanzurej, Vesna Gasparic¢

PRIDOBLJENA POOBLASTILA
Knjiznica pridobi moznost dodeljevanja pooblastil iz skupine NAB.
OPOMBE

e Tecaj je obvezen za enega delavca knjiznice, ki bo uporabljala programsko opremo
COBISS3/Nabava.

cen e

publikacij.
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15. Uporaba programske opreme COBISS3/Serijske publikacije -
nabava

TERMINA
e 4.-6. apr., 19.-21. sep.

TRAJANIJE (3 dni)
e 9.00-16.30 (prvi dan)
e 8.00-15.30 (preostala dneva)

PROGRAM
e vzdrzevanje podatkov o domaci knjiznici, partnerjih in skladih
e izbor za narocanje publikacij
e narocCanje publikacij
e placilo publikacij
e odpovedi
e reklamiranje manjkajocih zvezkov
e Dbelezenje prilog
e cvidenca in kontrola dotoka nenarocenih publikacij
e predstavitev izpisov in porocil za potrebe nabave

e prakti¢no delo

LITERATURA
e priroénik COBISS3/Serijske publikacije

POGOJI
e obvezen tecaj Uporaba programske opreme COBISS3/Zaloga — serijske publikacije

TECAJ VODIJO

e Tatjana Znidarec, Dusan Hanzurej, Vesna Gasparic¢

PRIDOBLJENA POOBLASTILA
Knjiznica pridobi moznost dodeljevanja pooblastil iz skupine SER.

OPOMBE

e Tecaj je obvezen za enega delavca knjiznice, ki bo uporabljala programsko opremo

COBISS3/Serijske publikacije.

cen e

e Tecaj je namenjen knjiznicarjem, ki so odgovorni za nabavo serijskih publikacij.
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16. Uporaba programske opreme COBISS3/Izposoja

TERMINI
e 16.-18.jan., 11.-13. apr., 24.-26. sep., 26.—-28. nov.

TRAJANJE (3 dni)
e 9.00-16.30 (prvi dan)
e 8.00-15.30 (preostala dneva)

PROGRAM
e splosno o programski opremi COBISS3
e uporabniski vmesnik (brskalnik, iskalnik, urejevalnik, pregledovalnik)
e COBISS3/Upravljanje aplikacij (domaca knjiznica, partnerji ...)
e nastavitve (doloCanje uporabniskih destinacij ...)
e osnovna navodila za delo s programsko opremo COBISS3/Izposoja
e vzdrzevanje parametrov izposoje za domaco knjiznico
e cvidenca ¢lanov
e izposoja gradiva domace knjiznice
e iskanje po lokalnem katalogu in vpogled v stanje gradiva
e vracanje gradiva, podaljSanje roka izposoje in sprememba datuma vrnitve
e drugi postopki
e Dblagajnisko poslovanje
e predstavitev izpisov za potrebe izposoje v segmentu COBISS3/1zpisi
e prakti¢no delo

LITERATURA
e priro¢nik Osnovna navodila COBISS3
e priro¢nik COBISS3/Izposoja
e priro¢nik COBISS3/Upravljanje aplikacij
POGOJI
e zazelen teCaj Uporaba programske opreme COBISS3/Prevzemanje zapisov in zaloga

cen e

e knjiznica ne uporablja programske opreme COBISS3/Medknjizni¢na izposoja
TECAJ VODITA

e Marko Kusar, mag. Dusan Stosi¢

PRIDOBLJENA POOBLASTILA

e za dopolnjevanje lokalnih Sifrantov

Knjiznica pridobi tudi moznost dodeljevanja pooblastil skupine | (razen pooblastila, s katerim se
uporabnikom dodeljuje dostop do baze podatkov OCLC) in pooblastil skupine UPR (razen pooblastila
za dopolnjevanje lokalnih Sifrantov).

OPOMBE

e Telaj je obvezen za enega delavca knjiznice, ki bo uporabljala programsko opremo
COBISS3/Izposoja.
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17. Uporaba programske opreme COBISS3/Medknjiznicna
izposoja

TERMIN
e 10.-12. okt.

TRAJANIJE (3 dni)
e 9.00-16.30 (prvi dan)
e 8.00-15.30 (preostala dneva)

PROGRAM
e splosno o programski opremi COBISS3
e uporabniski vmesnik (brskalnik, iskalnik, urejevalnik, pregledovalnik)
e COBISS3/Upravljanje aplikacij (domaca knjiznica, partnerji ...)
e nastavitve (doloCanje uporabniskih destinacij ...)
e vzdrzevanje podatkov o domaci knjiznici, partnerjih in v ceniku
e prevzem narocnikovega zahtevka
e rezervacija gradiva domace knjiznice (katalog ...)
e narocCanje gradiva
e prejem gradiva
e dobava gradiva naro¢niku
e vracilo gradiva
e obvesCanje
e drugi postopki

e prakti¢no delo

LITERATURA
e priro¢nik Osnovna navodila COBISS3
e priro¢nik COBISS3/Medknjizni¢na izposoja
e priro¢nik COBISS3/Upravljanje aplikacij

POGOJI

e zaZelen teCaj Uporaba programske opreme COBISS3/Prevzemanje zapisov in zaloga
e knjiznica ne uporablja programske opreme COBISS3/Izposoja

TECAJ VODITA
e mag. Dusan Stosi¢, Marko Kusar
PRIDOBLJENA POOBLASTILA

Knjiznica pridobi moznost dodeljevanja pooblastil skupine MI in pooblastil skupine UPR (razen
pooblastila za dopolnjevanje lokalnih Sifrantov).

OPOMBE
e Tecaj je obvezen za enega delavca knjiznice, ki bo uporabljala programsko opremo
COBISS3/Medknjizni¢na izposoja.
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V. Dodatek A:
Seznam tecajev 2012 - pogoji za udelezbo ali pooblastila

V osnovnih alinejah je podc¢rtano izpisan seznam vseh tecajev, ki SO v Programu
izobrazevanja 2012 pogoj za udelezbo na drugem tecaju ali pridobitev dolocenega
pooblastila. Nadalje je v oklepaju navedeno, na katere tecaje ali pooblastila se pogoj nanasa.
V zamaknjenih alinejah je v obiCajnem tisku naveden seznam enakovrednih tecajev, S
katerimi lahko pogoj prav tako izpolnimo, kadar nimamo opravljenega tecaja iz osnovne
alineje.

Izpolnitev pogojev za udelezbo na tecajih dokazujete na naslednji nacin:

e (e je tecaj bil opravljen v NUK-u, nam lahko po e-posti na naslov cobissizo@izum.si posljete
skenirano potrdilo ali fotokopijo originalnega potrdila po klasi¢ni posti,

e (e je bil tecaj opravljen na [ZUM-u, nam za te¢aje pred letom 2005 po e-posti posljite podatek
0 vaSem imenu, priimku in datumu te¢aja. Za dogodke po letu 2005 ni treba poslati ni¢esar.

Tecaji — NUK:

e "Strokovna obdelava knjiznicnega gradiva” (5 dni), 2000—
(Tecaj COBISS3/Katalogizacija — zacetni tecaj)

—  "Tecaj za strokovno obdelavo knjiznicnega gradiva” (5 dni), 1997-1999

o "Katalogizacija monografskih publikacij: tecaj za bodoce aktivne udelezence sistema
COBISS.SI" (5 dni), 2007—

(Dovoljenje za vzajemno katalogizacijo)

— "Tecaj za bodoce aktivne udelezence sistema COBISS2/Katalogizacija monografij” (5
dni), 2005-2006

— "Tecaj za bodoce aktivne udelezence sistema COBISS/Katalogizacija monografij"
(3 dni), 1997-2004

e "Katalogizacija kontinuiranih virov" (3 dni), 2006—
(Tecaj COBISS2/Katalogizacija — nadaljevalni tecaj)

"Katalogizacija serijskih publikacij" (3 dni), 1999-2005 + "Katalogizacija integrirnih
virov" (1 dan), 2007

"Katalogizacija serijskih publikacij v sistemu COBISS" (3 dni), 1997-1998 +
"Katalogizacija integrirnih virov" (1 dan), 2007

e "Katalogizacija sestavnih delov (¢lankov)" (1 dan), 2007—
(Tecaj COBISS2/Katalogizacija — nadaljevalni te¢aj)
"Obdelava ¢lanka" (1 dan), 2005-2006
"Obdelava ¢lanka" (2 dni), 1999-2004
"Obdelava c¢lanka v sistemu COBISS" (2 dni), 1997-1998

o '"Tecaj za redaktorje baze podatkov CONOR" (1 dan), 2005—
(Tecaj COBISS2/Katalogizacija — azuriranje CONOR)
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Tedaji— 1ZUM:

e "COBISS3/Katalogizacija — nadaljevalni tecaj" (5 dni), april 2012—

(Pooblastila v testnem okolju vzajemne katalogizacije: za kreiranje in redigiranje zapisov za

kontinuirane vire, sestavne dele, neknjizno in antikvarno gradivo ter za azuriranje baze
podatkov CORES)

e "Prehod na COBISS3/Katalogizacijo" (2 dni), 2011
(Pooblastila: za delo v testnem okolju COBISS3/Katalogizacije)

e "COBISS3/Katalogizacija — zacetni tecaj" (5 dni), 2011—

(Pooblastila: za kreiranje zapisov za monografske publikacije (knjige) v testnem okolju
vzajemne Kkatalogizacije)

"COBISS2/Katalogizacija — zacetni tecqj” (5 dni), 2009-2011 + "Prehod na
COBISS3/Katalogizacijo" (2 dni), 2011-

— "COBISS2/Katalogizacija — kreiranje zapisov" (5 dni), 2008 + "Prehod na
COBISS3/Katalogizacijo" (2 dni), 2011-

— "COBISS2/Katalogizacija — kreiranje zapisov" (4 dni), 2005-2007 + "Prehod na
COBISS3/Katalogizacijo" (2 dni), 2011—

— "COBISS2/Katalogizacija — zacetni” (5 dni), 1997-2003 + "COBISS2/Katalogizacija z
normativno kontrolo" (1 dan), 2003-2004 + "Prehod na COBISS3/Katalogizacijo" (2 dni),
2011-

e '"COBISS2/Katalogizacija — nadaljevalni tecaj” (5 dni), 2008—marec 2012

(Pooblastila: za prevzemanje zapisov iz formata MARC 21, za kreiranje zapisov za
kontinuirane vire, za kreiranje zapisov za sestavne dele, za azuriranje baze podatkov CORES)

e "COBISS2/Katalogizacija — azuriranje CONOR" (2 dni), 2003—

(Pooblastili: za kreiranje in redigiranje zapisov v bazi podatkov CONOR, za uporabo ukaza
LINK/AUTHORYS)

e "COBISS2/Izpisi — statistike prirasta gradiva” (2 dni), 1997—
(Pooblastilo za kreiranje in dopolnjevanje statisti¢nih preglednic)

e "COBISS2/Izpisi — statistike za izposojo” (2 dni), 1998
(Pooblastilo za kreiranje in dopolnjevanje statisticnih preglednic)

— "COBISS/lzpisi — statisticne preglednice za potrebe izposoje" (1 dan), 1997-1998

e "COBISS3/Prevzemanie zapisov in zaloga" (3 dni), 2007—

(Tecaji: COBISS2/1zpisi — statistike prirasta gradiva, = COBISS3/Zaloga - serijske
publikacije, COBISS3/Nabava — monografske publikacije, COBISS3/Medknjiznicna izposoja,
COBISS3/Izposoja)

(Pooblastila: za prevzemanje bibliografskih zapisov iz vzajemne baze podatkov v lokalno
bazo podatkov, za dopolnjevanje lokalnih Sifrantov, za dopolnjevanje omejenega nabora
bibliografskih podatkov)

"Prevzemanje zapisov in zaloga" (4 dni), 2006

"COBISS3/0Osnhovna navodila” (1 dan), 2001-2008 + "COBISS3/Zaloga™ (1 dan), 2005—
2008
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e '"COBISS3/Zaloga — serijske publikacije" (2 dni), 2006—
(Tecaj COBISS3/Serijske publikacije — nabava)

(Pooblastilo za vzdrzevanje vzajemnih vzorcev izhajanja)

e "COBISS3/Serijske publikacije — nabava" (3 dni), 2006—
(Pooblastilo za vzdrzevanje vzajemnih vzorcev izhajanja)
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Izdal

IZUM
Institut informacijskih znanosti
2001 Maribor, PreSernova 17, Slovenija

telefon: +386 (0)2 2520 331
telefaks: +386 (0)2 2524 334
e-posta: COBISSERVIS@IZUM.SI
spletni naslov: http://www.izum.si/

pomo¢ po telefonu:
od ponedeljka do petka od 7.30 do 21.00
ob sobotah od 7.30 do 13.00
+386 (0)2 25 20 333

Datum zadnje spremembe vsebine dokumenta: 28. 5. 2012
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