
NAVODILA ZA DAJALCA 

 

Dajalec podatke preda v digitalni Zbirko ADP na Dataverse: https://dataverse.adp.fdv.uni-

lj.si/.  

 

Predajo lahko izvede vsak, ki je za to pooblaščen s strani avtorja raziskave in ne nujno 

avtor_ji sami. 

 

Pri izpolnjevanju si pomagajte s pojasnitvenim tekstom, ki je zapisan pod sliko z vprašajem pri 

posameznem  polju; nanje se postavite z miško in odprlo se bo okence z navodili, katero 

informacijo vpisati v zahtevano polje. 

 

IZPOLNITE VSAJ OBVEZNA POLJA, KI SO OZNAČENA Z ZVEZDICO (*). 

 

 

1. Registracija 
 

Za vstop v Dataverse se je potrebno registrirati oz. prijaviti.   

 

 
 

 

Opcija 1: Prijava z enotnim računom (AAI) preko institucije >> Prijavi se >> Izberi 

institucijo >> Nadaljuj 

 

 
 

Pot vodi do institucijskega vmesnika za prijavo. Primer vpisa z računom, ki ga ima uporabnik 

na Univerzi v Ljubljani.  

https://dataverse.adp.fdv.uni-lj.si/
https://dataverse.adp.fdv.uni-lj.si/


 
 

 

 

Če se želite prijaviti brez institucijskega vmesnika pa morate ustvariti svoj Dataverse 

račun.  

To storite tako, da pri >>Prijavi se >> kliknete na povezavo pod gumbom >>Druge 

možnosti>>Prijavite se za račun Dataverse (ali preko opcije2) 

 

 

 
 

Opcija 2: Registracija za pridobitev Dataverse računa >> Registriraj se >> vpiši podatke 

>> Ustvari račun 

 



 
 

 

Ko imate enkrat ustvarjen uporabniški račun se pri ponovnem vpisu za dostop do svoje 

raziskave oz. za vnos nove raziskave lahko prijavite z opcijo 1 >>Prijavi se>> institucionalni 

vmesnik ali pa kliknete na gumb Uporabniško ime/E-poštni naslov ter vnesete svoje 

podatke. 

 

 

 
 

 
 



2. Predaja raziskave 

Poišči gumb ‘Dodaj raziskavo’ in izberi ‘Nova raziskava’.  

 

 
 

 

IZJAVA O IZROČITVI 

 

Odpre se ‘IZJAVA O IZROČITVI GRADIV RAZISKAVE’, ki velja kot pogodba med ADP in 

Dajalcem.  

Izpolnite zahtevana polja in strinjanje s splošnimi pogoji in določili ADP. Ko končate kliknite 

na gumb 'Sprejmi'. 

 



 
 

Odpre se obrazec za metapodatkovni opis raziskave, ki je razdeljen na 4 tematske sklope. 

 

METAPODATKI RAZISKAVE 

 

 

1. METAPODATKI ZA CITIRANJE 

2. GEOGRAFSKI METAPODATKI 

3. METODOLOGIJA 

4. DEL, KI GA IZPOLNI ADP Z ARHIVSKIMI INFORMACIJAMI 

 

Ko vnesete metapodatke na dnu obrazca (pod poljem za dodajanje datotek)kliknite na 

'Shrani raziskavo'. 

 

 
 

Metapodatkovni sklopi vsebujejo tudi obvezna polja (označena z *), ki jih je potrebno 

nujno vnesti, četudi takoj ne izpolnite celotnega opisa, da lahko raziskavo shranite. Pri 

vsakem nadalnjem vnosu morate pred odjavo iz aplikacije prav tako vedno shraniti 

spremembe. 



 

 

Prvi sklop so metapodatki za citiranje in osnovne informacije o nastanku raziskave.  

 
Slika zaslona prikazuje le del polj.  

 

Drugi sklop so geografski metapodatki. 

 
 

 

Tretji sklop predstavlja informacije o metodologiji. 



 
 

 

Četrti sklop izpolni ADP. 

 

Metapodatke lahko vmes tudi shranite (gumb na dnu obrazca 'Shrani spremembe')) in kasneje 

nadaljujete z izpolnjevanjem. Če želite nadaljevati z vnosom si odprete svojo raziskavo tako, 

da kliknete na njen naslov, nato v desnem zgornjem kotu kliknete na gumb »Uredi« in iz 

spustnega seznama izberete »Metapodatki«.  

 

 
 

 



 

Ali kliknete na gumb Metapodatki >> Dodaj + Uredi metapodatke 

 

 
 

Odpre se prvi sklop metapodatkov  (za citiranje) ostale odprete tako, da kliknete na sivo 

pasico sklopa. 

 

Ne pozabite vsakokrat shraniti sprememb. 

 

3. Predaja podatkov in spremnih gradiv 

 

Ko vnesete in shranite metapodatke morate naložiti še vse datoteke (podatki, spremna 

gradiva) povezane z raziskavo.  

 

NALAGANJE DATOTEK 

 

To naredite tako, da najprej kliknete na gumb »Datoteke« in nato na gumb desno »+ Naloži 

datoteke«. 

 

 

 
 

Odpre se novo okno, kjer lahko datoteke naložite tako, da jih iz svojega direktorija povlečete 

v označen prostor ali jih naložite s klikom na '+' levo zgoraj.  

 



 
 

 

 

Pozor! Pri nalaganju SPSS podatkovne datoteke je treba nujno izbrati ustrezni jezik 

prikaza, preden se vnos shrani. Če tega ne storite, je treba celotni vnos izbrisati in 

datoteko ponovno naložiti ter izpolniti metapodatke gradiva. 

Postopek: 
- naložite datoteko *.SAV 
- v procesu vnašanja metapodatkov o datoteki na desni strani kliknete na 3 vzporedne 

pikice, iz seznama izberete “Napredne možnosti prevzema” → “Izberite kodiranje 
jezika” → JužnoEvropsko → Srednjeevropsko (WIN-1250) → shrani spremembe  

 
 

 
 
 
 
VNOS METAPODATKOV DATOTEK 
 
Ko naložite datoteko morate izpolniti tudi metapodatke. Lahko naložite vse datoteke naenkrat 
in nato za vsako posebej vnesete metapodatke ali pa le-te vnašate sproti. 



  
Potrebno je izpolniti naslednja metapodatkovna polja:  

IME DATOTEKE - Se izpiše samodejno. 

NASLOV IN LETO GRADIVA - Dopišete naslov raziskave in leto, ko je gradivo nastalo. 

Vpisani naslov bo del citatnega zapisa. Če gradivo naslova nima, se vpiše naslov raziskave, ki 

ste ga opredelili v “metapodatkih raziskave« s pripisom vrste gradiva. Npr. »Raziskava o 

ekoloških izzivih reke Mure, 2017. Informacijsko pismo« 

AVTOR(JI) GRADIVA - Dopišete vse avtorje posameznega gradiva. Dodate jih tako, da 
kliknete na »+« na desni strani.  

LETO GRADIVA - Dopišete leto, ko je gradivo nastalo. 

OPIS GRADIVA - Dodate opis gradiva, če je potrebno. 

VRSTA GRADIVA – Iz spustnega seznama izberete vrsto gradiva.  

NAČIN DELJENJA GRADIVA  - Iz spustnega seznama izberete način deljenja gradiva 

- Objava (gradiva, ki bodo ob objavi raziskave dostopna uporabnikom) 

- Arhivski izvod 

- Vpogledni izvod 

VRSTA DOSTOPA - V primeru, da bo gradivo objavljeno v Zbirki ADP Dataverse, je za 
posamezno gradivo potrebno določiti še vrsto dostopa in licence. Izberete 1 izmed možnosti: 

- Odprti dostop – datoteka je dostopna brez predhodne registracije (uporaba določena 
z licenco) 

- PUF – Standardni dostop ob registraciji 

- SUF – Datoteka za raziskovalne namene (dostopna na zahtevo) 

- ScUF – Datoteka v varovanem okolju (dostopna na zahtevo) 

LICENCA –  Iz spustnega seznama izberete 1 izmed možnosti: 

- CC0 1.0 – Univerzalna 

- CC BY 4.0 - Priznanje avtorstva 

- CC BY-NC 4.0 - Priznanje avtorstva-Nekomercialno 

OPOMBA - Dodatne pomembne informacije o raziskavi, ki jih ni bilo mogoče vpisati drugam. 

Tukaj navedete tudi  informacijo o embargu datoteke. Primer: Embargo do _datum. 

 

!Za vsa spremna gradiva se priporoča »Odprti dostop«! 

 

Ko vnesete tudi vse metapodatke kliknete »Shrani spremembe«. 

 



 
 

Če najprej naložite vsa gradiva in nato želite vnesti tudi njihove metapodatke oz. če ste 

metapodatke že vnesli želite pa jih popraviti ali dopolniti, to storite tako, da želeno datoteko 

izberete iz seznama vseh datotek, tako da:  

- datoteko označite s klikom na kvadratek na levi in nato kliknete na gumb »Uredi 

datoteke« pri čemer iz spustnega seznama izberete »Metapodatki« 

- datoteko označite s klikom na kvadratek na levi in nato kliknete na tri vzporedne pike 

na desni in iz seznama izberete »Metapodatki« 

 

Enak postopek naredite tudi, če želite datoteko izbrisati, pri čemer iz spustnega seznama 

izberete »Izbriši«.  

 

 

 
 



 
 

 

Zavihek 'Pogoji' izpolni ADP. 

 
 

4. Predaja raziskave v recenzijo 
Ko ste vnesli vse metapodatke na ravni raziskave, dodali datoteke in jih opremili z metapodatki 

celotno raziskavo predate v recenzentski postopek. To storite tako, da kliknete na gumb 

»Predaj v recenzijo«. 

 

Po oddaji raziskave v recenzijo in do zaključka recenzijskega postopka raziskave ne 

morete več urejati.  

 
 

 

 

V kolikor ste izvedli raziskavo v spletnem orodju 1KA, posredujte tudi izvoz vprašalnika 

v *.1ka formatu.  Glej spodnjo sliko.  



 


