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BIBLIObase - Modulo de Gestao de Publicagbes em Série

CAPITULO 1 : INTRODUGCAO

Este é o manual de referéncia do Mdédulo de Publicacdes em Série. Contém a informacao
necessdria a gestdo mesmo, nas suas vertentes de operacao e administragdo. A formacao base
no Médulo de Catalogacado e Pesquisa é imprescindivel para a obter o melhor desempenho e
resultados.

Neste capitulo...

o O que fazer antes de iniciar
o Formacdo minima exigida
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SiMBOLOS E CONVENGOES UTILIZADAS NESTE MANUAL

Os simbolos encontrados neste manual tém o seguinte significado:

E] Neste capitulo

Tépicos mais importantes abordados no capitulo

‘/6 Opcoes

Este simbolo indica que a explicacdo que se segue refere-se a opgdes disponiveis nos
menus. Estas opcdes equivalem a botdes normalmente apresentados na margem direita de

um formulédrio e, estio normalmente associadas a execuc¢do de determinadas acgbes
(executar, cancelar, imprimir, exportar, etc.)

Exemplo

o

Indica um exemplo aplicado a explicagdo dada anteriormente. Os exemplos dados sdo
genéricos e podem nao ser adequados a base de dados seleccionada.

™. Nota

Contém uma nota relativa ao assunto abordado. Por vezes pode ter referéncias de atengao
acerca de procedimentos que ndo devem ser executados.

/=
L)

Veja também...

)|
i
I

Remete para outros assuntos de interesse, relacionados com o tema abordado.
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O QUE DEVE FAZER PARA INICIAR...

Os pontos seguintes destinam-se a dar uma orientagdo geral relativamente aos procedimentos a
executar para iniciar a funcionamento do Médulo de Gestido de Publicacdes em Série.

Requisitos

Além das caracteristicas aconselhaveis do equipamento, para instalar e utilizar este
programa deve ter o Médulo de Catalogacdo e Pesquisa - versdo 2004 ou superior -
correctamente instalado. Caso ndo tenha, deve instalé-lo seguindo os passos documentados
nas instrucdes respectivas.

Leitura do manual

Este manual contém capitulos que abordam com detalhe todos os aspectos e
funcionalidades da aplicagdo. Alguns capitulos destinam-se apenas aos utilizadores com
responsabilidades na administracdo e configuracdo. No entanto, aconselha-se a leitura dos
capitulos que se relacionam com as seguintes matérias:

¢ Bases de dados utilizadas pelo médulos

¢ Regras Portuguesas de Catalogacado (ISBD(s))
e Seguranga das bases de dados

Instalagao

Deve instalar o Médulo de Gestio de Publicacdes em Série a partir do CD-Rom de
distribuicdo. Neste CD encontra o programa “SETUP”. Siga as instrugdes indicadas no
documento anexo que contém os procedimentos de instalagdo.

Depois de correctamente instalado, o acesso ao Mdédulo de Gestao de Publicacdes em
Série é feito a partir de uma opcdo disponivel no Médulo de Catalogacdo. Este médulo
estd integrado nas aplicacées BIBLIObase e é executado a partir do médulo de catalogacao,
ndo existindo por isso qualquer icone no ambiente de trabalho, ou atalho no grupo de
programas denominado BIBLIObase.

O Administrador deve dar garantias de acesso ao Mdédulo de Gestdo de Publicacoes em
Série e activar permissdes de execucdo das varias opcoes.

Parametrizacao do sistema

Em termos de parametrizagdo, este médulo ndo requer praticamente nenhum tipo de
configuracdo. Exceptuam-se as frequéncias e respectivas periodicidades.

Possiveis problemas...

Se tentar fazer a Gestdo Kardex de um titulo na base bibliografica e o sistema ndo
conseguir identificar o documento, entdo o problema poderd estar na inexisténcia do
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BIBLIObase - Modulo de Gestao de Publicagbes em Série

campo/subcampo que contém a identificacdo do documento (campo de ligacao de registos
de Publicacdes em Série - 970~x). Outro problema podera estar relacionado com o facto da
tabela que cria o indice ndo contemplar uma referéncia a este campo. Neste caso deve ser
feita a actualizagdo da Tabela FST e fazer a gestdo do ficheiro inverso.

™. Nota

Para actualizar a FST seleccione a opgdo “Actualizar FST” a partir do menu Utilitarios |
Gerir Ficheiros

Uma forma de testar este ponto, consiste em verificar se na lista de termos pesquisaveis
(pesquisa por palavra) existe o termo “KDX “ (prefixo KDX seguido de espaco).

Converséo de registos

Caso seja utilizador da versdao anterior (CARDbase - MS/DOS) pode converter os dados
relativos aos registos bibliograficos e existéncias, utilizando os procedimentos indicados
neste manual. Esta conversdo permite-lhe reutilizar nesta versao os varios tipos de registos.
Poder4 ser necessario fazer alguns ajustes a alguns campos.

FORMAGAO MINIMA EXIGIDA

O perfil do utilizador para trabalhar com o Médulo de Gestdo de Publicacdes em Série, tal como
no Médulo de Catalogacdo e Pesquisa, implica ter conhecimentos especializados relativamente ao
tratamento documental de Publicacbes em Série. Embora a Gestdo Kardex ndo exija tais

conhecimento técnicos, existem situa¢des em que é necessario a alteracdo ou insercao de novos
campos no registo bibliogréfico.

Os conhecimentos minimos necessarios recomendados para operar com este moédulo sdo os
seguintes:

e Sistema operativo Windows na 6ptica do utilizador

e BIBLIObase - Médulo de Catalogacao e Pesquisa

e Regras Portuguesas de Catalogacédo (ISBD(s))

¢ Conhecimento das rotinas de gestdo de Publicacdes em Série

Para os utilizadores cujo objectivo seja fazer a administracdo da aplicacdo e dos utilizadores, assim
como a exploracdo da base de dados ao nivel da criagdo de novos formatos ou bases, aconselha-se
que possuam conhecimentos nas seguintes areas:

e Sistema operativo Windows

¢ Conhecimentos bésicos de linguagens de programagao
e Estrutura de ficheiros do CDS/ISIS

¢ Linguagem de formatacdo do CDS/ISIS
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BIBLIObase - Modulo de Gestao de Publicagbes em Série

CAPITULO 2 : GESTAO DAS PUBLICAGOES EM SERIE

A gestdo das existéncias de um determinado titulo de uma publicacdo periédica é feita no
Moédulo de Gestao de Publica¢des em Série, que é executado a partir de uma opgao especial
do Médulo de Catalogagdo e Pesquisa.

g——ﬂ Neste capitulo...

e Definicdo e fases do tratamento

e Arquitectura do Médulo de Gestao de Publica¢des Periédicas
o Utilizando médulo : a Gestdo Kardex

» Edicdo de registos

e Janelas utilizadas na edig¢do

o Barra de ferramentas da lista de registos
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DEFINIGAO E FASES DO TRATAMENTO

Uma publicacdo em série é um documento publicado em varias partes, em intervalos de tempo
regulares ou ndo, e que ndo tem um fim previsto. Nas publicagdes em série incluem-se: jornais,
revistas, anuarios, etc. O controlo das publicagdes em série implica o registo para cada volume ou
namero, desde o primeiro item até ao dltimo.

Uma publicacdo em série pode ter uma publicagdo regular - didria, semanal, mensal, anual, etc, ou
irregular. O padrao da publicacdo no tempo, designa-se por periodicidade.

Etapas para o controlo de Publicagdes Série

O tratamento deste tipo de material esta envolto em diversas complexidades, que se prendem com
o facto poderem ter uma vida longa e continua, mudancas na designacao de numeracao, de titulo,
periodicidade e nos detentores de direito de propriedade e distribuicao.

Apesar do esquema a seguir apresentado nao estar directamente associada as funcionalidade e tipo
de operacdes geridas por este moédulo, este tipo de informagdo é importante.

O controlo deste tipo de publicacdes passa por varias etapas:

Fase do tratamento \ Descrigao
Assinatura Verificar a informac&o bibliografica

Cabimentacdo e pagamento Cabimentar uma verba para pagamento de uma assinatura
Cabimentar verbas para encadernacao
Verificar e pagar facturas

Catalogacdo de um titulo Catalogar um novo titulo
Adicionar ou modificar a informacéo acerca de uma publicacao
peridédica (mudanca de periodicidade, titulo, etc)

Verifica¢do dos volumes e Verificar a publicagdo e recepgdo de um niimero

ndimeros Arrumar os n°s recebidos

Reclamacdo dos n°s em Contactar com o fornecedor que do um ntimero nao é publicado

atraso ou recepcionado no tempo esperado

Aquisicdo de copias de Compra de volume sou niimeros que ndo forma recebidos

volumes ou niimeros durante o prazo da assinatura ou que faltam na coleccao a
encadernar

Pedir nameros atrasados e substituicdo de niimeros em falta

Encadernacdo de volumes Preparar a colec¢do para encadernagdo

completos Enviar volumes para a encadernacdo
Gestdo do processo de envio e recepcdo dos volumes em
encadernacao

Actualizacdo de existéncias Adicionar um ntimero e/ou volume na lista Kardex
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Informagao aos utilizadores | Responder a pedidos acerca do estado de uma colecgdo (recebida,
encadernada, ou enviada para outra localizagdo na biblioteca)
Manter a lista de difusao de titulos de Publica¢Ges em Série
actualizada

Tipos de operagodes geridas por este moédulo

Além da criacdo do registo bibliogréfico da publicacdo periddicas, a gestdo deste tipo de
documento inclui varias etapas. Pode fazer-se uma simples previsdo de chegada, a recepgdo, etc.
Os pontos seguintes apresentam algumas destas fases e a forma como devem ser executadas no
programa.

Novo titulo - Dever ser criado um novo registo no Médulo de Catalogacdo e Pesquisa.
Deve ser utilizado o modelo de recolha de dados especifico para este tipo de documentos
(Publicacdes em Série (STT)).

Novo nimero - Para registar um novo nimero deve, a partir da lista de registos,
seleccionar o registo correspondente ao titulo e premir a opcdo de Gestdo g
Kardex. Por sua vez, no médulo Kardex deve seleccionar a opgdo para criacao de

um novo registo.

Recepcao de um ntimero - Este tipo de operacdo compreende apenas o preenchimento dos
subcampos de existéncias de um determinado um ntimero (campo 966). Além desta
informagédo, deve constar a informacgado sobre a identificacdo do item (n°, volumes, etc). O
registo s6 é considerado como existente se a data de recepcdo for preenchida, caso
contrario sera considerado como estando em falta.

Previsdao de chegada de um niimero- No campo das existéncias deve ser preenchida a data
prevista de recepgdo. O documento s6 passara ao estado de “Recebido” quando a data de
recepcao (data efectiva) for preenchida. Se a data prevista for inferior a data do dia, o
documento serd considerado como estando em atraso, caso contrario é considerado com
estando em espera dentro do prazo.

Registo de um ntimero em atraso - No campo das existéncias deve ser preenchida a data

prevista de recepcdo. Esta deverd ser anterior a data do dia. O documento s6 passard ao
estado de “Recebido” quando a data de recepcao for preenchida.

™. Nota

A actual versao ndo contempla a gestdo de assinaturas e fornecedores.
Esse processamento faz parte do Médulo de Gestdo de Aquisi¢des (em desenvolvimento).
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ARQUITECTURA DO MODULO DE GESTAO DE PUBLICAGOES EM SERIE

Em termos de arquitectura, o médulo de gestdo de publicacdes periddicas utiliza duas bases de dados.
¢ Uma base de dados armazena toda a informacao relativa a informacao bibliogréfica, e neste sentido
pode ser qualquer base de dados gerida pelo Médulo de Catalogacao e Pesquisa

¢  Uma base de dados Kardex, que contém toda a informagéo relativa as existéncias.

A figura seguinte ilustra os dois tipos de bases de dados e a ligacdo entre os registos.

BIBLIObase - Médulo de Catalogacao e Pesquisa

> BIBLIObase - Modulo de Gestao
de Publicagbes em Série
\/
. T.Reg;stﬁél Ei'\tiit;gréfi-co % ) . Re’ai::f: :k%r gex
. ipo de documento: as ~ .
N ’ .~ S
\_/ " Q‘ )
’ ’ L [N 4
Base de dados ! Regmmﬂ?raﬁw MY /s .’ Registo kardex
bibliograficos ! Tipo de documento: am i ‘~* ,:o' MFN=200
Base KARDEX
(UNIMARC
MARC21, ..)
~
Base bibliografica KBIB0O Base de existéncias KARDEX_KBIB00
( c:\bibliobase\bases\kbib00.mst ) ( c:\bibliobase\bases\k_kardex\kardex_kbib00.mst )

A partir do moédulo de catalogagdo, sempre que o tipo de documento corresponder a uma
publicacao em série, é possivel utilizar a opgao disponivel para fazer a Gestao Kardex do mesmo.
Como os vérios tipos de dados se encontram em bases de dados distintas, o primeiro passo
consiste na verificacdo da base de existéncias associada a base bibliografica. Se ndo existir, esta serd
criada automaticamente.

O passo seguinte consiste a atribuicdo automética de um cédigo de identificagdo (numérico) do

documento que servira para estabelecer a ligacdo entre o registo méae (bibliografico) e os registos
kardex.
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Qualquer registo kardex associado a este registo bibliografico passarda a ter o mesmo n° de
identificagdo

™. Nota

A base Kardex associada a uma base bibliografica é sempre colocada relativamente ao local
onde esta se encontra, na subdirectoria K_KARDEX e fica com o nome Kardex_<nome-da-
base>.

Exemplo:

Para a base c:\bibliobase\bases\biblio.mst a respectiva base Kardex sera colocada em
c:\ bibliobase\ bases\ K_KARDEX\Kardex_biblio.mst

Qualquer alteragdo nesta disposicao faz com que a base Kardex fique inacessivel perante o
modulo e seja criada uma nova nessa localizagao.
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UTILIZANDO MODULO : A GESTAO KARDEX

Para fazer o registo das existéncias de um determinado titulo, comece por seleccionar esse registo
na Base Bibliografica de origem. Na lista de registos, seleccionar a opcdo que permite ligar ao
Médulo de Gestao de Publicacbes em | Série . Sempre que esta opgdo é executada, o
primeiro teste consiste em verificar se o documento é de facto uma publica¢do periédica
(Nivel bibliografico = “s”). Se por algum motivo o nivel bibliografico do registo foi incorrectamente
definido, pode utilizar-se a opgdo “Alterar tipo de documento” disponivel na lista de opgdes

obtida com o botao direito do rato (na lista de registos).
Este modulo permite fazer a Gestdo Kardex a partir de qualquer base de dados bibliograficos.

E ainda gerado um cédigo de ligagdo do registo bibliografico as existéncias. E por isso necessario
que o utilizador possa ler e escrever em ambas as bases, para que a relacao possa ser estabelecida.

Os passos necessarios para fazer a Gestdo Kardex de um documento sdo os seguintes:

=

Abrir uma lista de registos (no Médulo de Catalogacao e Pesquisa)

2. Seleccionar o registo (posicionar o rato em cima da linha correspondente ao registo a
tratar)

3. Premir o icone [K] disponivel na barra de ferramentas, ou ainda: a opgdo "Gestdao

Kardex" disponivel no menu "Registos", também disponivel com o botdo direito do

rato ou, premindo simultaneamente as teclas CTRL + K.
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_ —— b FonumMacky 15
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. Tk H " i
" A | Y T oo | 14
- == B sy Erapesanloumdl of Py cuda | |6} Heses j 19
o (T t FonumE shadarie - ez
T i FDITE Aram e ol acdsbosn ded Tumrms Fartin o Arbiaria Opgles k2]
NEAT TN O -
ki COM Cqpirus | Concelw 138
- OIS Asioh ol of £ ducational Prpchology o _1
L L O AN daESLE Serca Edseatin :
o ETTR  Fomn B uder: s e o, sl # pokiks
| o (RETE sy i i

OB Aicad CHIW
FIDET e E ke
e e ormen rewicke

As existéncias associadas aos vérios titulos da base bibliografica sdo armazenados numa base
paralela. Este médulo possui um mecanismo automético que permite criar uma base de existéncias
sempre que é feita a Gestdo Kardex de um titulo pela primeira vez para a base bibliografica.

A figura seguinte ilustra o ambiente de trabalho no Médulo de Catalogacdo e a opgdo que permite
a gestdo das Publicacdes em Série a partir de um registo bibliografico.

Manual do Utilizador Pagina 14 I
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_rfﬂ B B8 yas e s ol i DRt ENea T D A Ca D e ES T [ by

Base de Dados  Editar  Registos  Pesguisas  Modelos  Utilitdrios  Fawvoritos  Janelas  ajuda

« “ 25 - " » MFN 9 Pesquisas|[AcessoSequencial]

BE1E

JEQ- &

Lt fagigings | - 45

A=

o 000005 A Mar Arte : revista de informac3o e divulgacdo cultu.. 1996
w_f 000006 Alcoolismo : bibliografia tematica

< 000015 Anudrio

o 000016 Anudrio

V000017 Anudrio IPC 1939

V 000018 Matricidade humana ; portuguese journal of human p... Seleccionar Todos

v 000013 Revista internacional de linaua portuguesa

Criar Analitico
KBIBOD: BASE ESE - COIMBRA [ 459) ADMIMN

¥ 000007 Alerta : folha dos scios 191 Apagar Registals)

¥ 000008 Almanague

< validar Registo

< 000010 Andlise conjuntural

< 000011 L'Année Peychologique Reler

¥ 000012 Annuaire Intemational de I't ducation Cortar Reisto(s)

¥ 000013 Ano ewrapeu noticias Copiar Registals)

J_ 000074 Ano Intermacional da Familia Copiarfadicionar Registols)

Alberar Tipo de Documento

DEGgH XD S| v K [ § BBy Sl
MFM | Descriglio dbreviada | &na | ISBNASSH | Cota | 25 Regista |
< 000001 Les Langues Modermes IS5 00238376 PC/70 9932536...
o 000002 Actualtés : supplément au catalogue de Poffre seolaire Moo Registo
< 000003 Agora Editar Registo
o 000004 Akulya - revista do frquivo Histdrico Municipal de Lo, . Visualizar Registo

Del

Chrl4
Chrl+C
Fiz

Chrl+L

[ i i LS L L =L

7-12-2003 14:44

Os pontos seguintes explicarao as vérias funcionalidades e op¢des disponiveis neste médulo.

Definir/Confirmar a periodicidade

Sempre que é feita a Gestdo Kardex, o médulo gera e atribui automaticamente um cédigo de
ligacdo entre os registos bibliografico e de existéncias. Este ¢ um mero cédigo, mas que podera
servir mais tarde para localizar ou ligar de alguma forma estes registos.

Para além disso, é sempre solicitada a definicdo dos valores que estabelecem a frequéncia de um
titulo. Se estes ja tiverem sido definidos podem ser alterados em qualquer momento ou

simplesmente confirmados.

‘ Llgiieslo au Gy =e

580 Impressoz | 3 | nimeros

em cada ||

GQuadimestral

Continuar | LCancelar ‘

Opries
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BIBLIObase - Modulo de Gestao de Publicagbes em Série

Como funciona a frequéncia

Além do preenchimento dos campos que referem a periodicidade (didrio, semanal, mensal, anual,
etc) é necessdrio e obrigatério definir em termos de codificagdo a forma como o registo dos varios

ndmeros se irdo comportar. As combinagdes sdo infinitas.

Sdo consideradas as seguintes unidades temporais:

D=Dias

X=Dias da Semana
W=Semanas
M=Meses

Y=Anos
Z=Irregular

Associado a cada unidade, podem atribuir-se valores que estabelecem a frequéncia de um titulo:

As periodicidades convencionadas, associadas a frequéncia sdo as seguintes:

™. Nota

O n° de itens previstos é sempre calculado numa unidade de tempo. Por exemplo se a
periodicidade for bienal (de 2 em 2 anos) a previsao serd calculada tendo em conta o n° de
itens a receber pelo menos num ano. Logo pode definir-se que a periodicidade é de 1Y.

As varias frequéncias sdo baseadas na unidade associada.

Unidades

Codigo

Dias

Dias da Semana

Meses

Semanas

Ano

Irregular

N <[ SIZ2|X|0O

De acordo coma tabela apresentada, devem entender-se as unidades da seguinte forma: quantas
unidades parciais podem ocorrer numa unidade global. Daqui resulta a divisdo cronolégica ja
conhecida, agrupada basicamente por Dias, Semanas e Meses. E possivel criar outras unidades de
tempo, como por exemplo, prever vérias periodicidades irregulares.
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BIBLIObase - Modulo de Gestao de Publicagbes em Série

Baseados nas unidades de tempo, predefiniram-se as seguintes periodicidades, de acordo com os

n°s esperados:

Cédigo de

N°s esperados

frequéncia Designagao ‘ por ano Descrigao
1Y Anual 1 1 item por ano
1Y Bienal 1 1 item de dois em dois anos
2M Bimensal 24 2 itens por més
6Y Bimestral 6 6 itens por ano
2W Bissemanal 104 2 itens por semana
1D Diario 365 1item por dia
12 Irregular 365 N&o definida
1M Mensal 12 1 item por més
4aMm Quadrimensal 48 4 itens por més
3Y Quadrimestral 3 3 itens por ano
2M Quinzenal 24 2 itens por més
1w Semanal 52 1 item por semana
2Y Semestral 2 2 itens por ano
3M Trimensal 36 3 itens por més
4Y Trimestral 4 4 itens por ano
3W Trissemanal 156 3 itens por semana

Por exemplo, 2W significa que a previsao de publicacdo de um titulo é de 2 nimeros por semana
(2 per Week). Como o total de semanas por ano é de 52, os n°s esperados por ano sao 104 (2 x 52 =

104).

™. Nota

Para criar outras periodicidades deve, em primeiro lugar, saber o total de n°s esperados e a
unidade de tempo a considerar. Deve ser utilizada uma unidade de tempo que suporte no
minimo um item. Por exemplo, para definir a periodicidade “Bimestral” - 1 item de 2 em
2 meses, foi indicado 6Y (6 itens por ano).
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BIBLIObase - Médulo de Gestédo de Publicagdes em Série

EDICAO DE REGISTOS

Apés a confirmagdo/especificagdo da periodicidade,
varias zonas de trabalho do médulo de gestdo de Publicacdes em Série.

a) Menus e opgdes
b) Lista de anos

¢) Visualizacdo do registo principal (origem)

d) Lista de registos (edigao)
e) Calendério (opcional)

Z

é apresentada uma janela que contém as

(K] B0 s s /Gt el - [ aa |

CEEX)

Base de Dados  Editar  Operacfies Reqistos  Utiitdrios  Favoribos  Janelas  Ajuda
8 ]
i | | l § Descrigho Abreviada LJ
Anos | Total @
Ol 2003 (17 233. TDC :textes et documents pour la classe f Assungdo Martinez. - N® 503 (Jan. 1989) - .- Paris : Centre National de Documentation
E|I w001 5 Pedagogigue : Julio Logrado Figueiredo J
[ 2000 (20) PC/369 (ESEC) - 9932651834
[ 1999 (20 ¥
[ 1oss (e Chave: 9932651534 MFRE: 233 B de Dados: BASE ESE - Coimbi =
m 1997 (1 Q) BYE: ase de Dados! - Loimbra i
0 1996 (19 all
E]
[ 1995 13y GCIB
[ 1994 (22)
O 1983 21) Sérig Tamo Paite
O 1992 (23 2
0 1901 (22) A 005006 TOC - testes et documents pour la classe / Assungio Mar B30
0 1990 (35) K 005007 TDC: testes et documents pour la classe / Assungio Mar.. E39
O 1989 (30 X 005008 TDC : tewtes et documents pour la classe / Assungdo Mar.. E31
00 1988 m A 005003 TOC - testes et documents pour la classe / Assungio Mar oo
O 19as ) A 005010 TDC: testes et documents pour la classe / AssungSo Mar.. B8
Ml ~em | 1) X 005011 TDC: testes et documents pour la classs / AssungSa Mar.. 532
X 005012 TOC - testes et documents pour la classe / Assungio Mar B33
A 005013 TDC: testes et documents pour la classe / AssungSo Mar.. B34
X 005014 TDC: testes et documents pour la classe / Assuncio Mar.. B35
K 005015 TDC : testes et documents pour la classe / Assungdo Mar.. E36
H 005016 TOC: testes et documents pour la classe / Assungio Mar., E97
X 005017 TDC: testes et documents pour la classe / AssuncBo Mar.. £33
X 005018 TDC: testes et documents pour la classe / Assungdo Mar.. 701
X 005015 TOC - testes et documents pour la classe / Assungio Mar 702
X 005020 TDC: testes et documents pour la classe / Assungio Mar.. 703
X 005021 TDC: testes et documents pour la classe / Assungdo Mar.. 704
X 005022 TOC - testes et documents pour la classe / Assungio Mar 705
005023 TDC : testes et documents pour la classe / AssungSo Mar.. 706
O EREEEEETSTSTSTSTSSSSSS—S—
kbib00 (459) -» Kardex_kbib00 (6885] | ADMIN [ADMIN ] | HUM 17-12-2003 2:24
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BIBLIObase - Modulo de Gestao de Publicagbes em Série

Menus e Opgoes

Este médulo, tal como os restantes da familia BIBLIObase, possui inimeras opgdes, organizadas

por varios menus.

Base de dados

Contém as opgdes genéricas da base de dados.

Seleccionar Lingua

Configurar Impressora

Inpressao de Registos Ckel4+P
Impressdo do Léxico
Propriedades o
) Liskagens Especiais
Sair

Seleccionar lingua

Configurar
impressora

Imprimir

Propriedades

Sair

Impressdo de Codigos de Barras

Selecciona uma nova lingua de didlogo.

Apresenta a interface de configuracdo da impressora instalada.

Apresenta as opgdes destinadas a impressdo. Dependendo dos médulos
instalados, poderdo estar disponiveis outras opg¢des, como por exemplo, a

impressao de cédigos de barras.

Apresenta informagdes gerais acerca da base de dados seleccionada e
ambiente de trabalho.

Sai da aplicagdo (sem pedir confirmagao ao utilizador).
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Editar

Disponibiliza algumas opg¢des dedicadas a cépia e colagem de registos.

Cortar registo(s)

Copiar registo(s)

Copiar/Adicionar
Colar registo(s)
Mostrar registos
em memaria

Limpar registos em
memoaria

Operacgdes

Cortar Reqgiskols) Chrl43
Copiar Regiskols) Chrl4C
Copiar)adicionar Regiskols) Fiz

Mostrar Registos {em memoria)
Limpar Feqgistos {em Memoria)

Memoriza os registos marcados e apaga-os logicamente. Podem ser
utilizados posteriormente pela opcdo “Colar registo(s)”.

Copia para memoria os registos seleccionados.

Uma opgdo especial que copia um ou mais registos e adiciona-os aos
existentes em memoria.

Adiciona a base corrente os registos memorizados pela opgdo “Copiar
registo(s)” ou “Copiar/Adicionar”.

Apresenta a lista de todos os registos copiados. Disponibiliza opcdes para
navegar na lista e para apagar registos memorizados.

Limpa todos os registos memorizados.

Contém opgdes que permitem apresentar as varias janelas da interface.

Lista de registos
Lista de anos

Visualizagao do
registo de origem

Calendario

Lista de Termos

Lista de Registos

Lista de Anos
Yisualizar do reqisto origem

Calendario

Lista de Termos Chel4T

Apresenta uma janela com o histérico do ano seleccionado.

Apresenta uma janela com os anos e respectivas ocorréncias.

Apresenta uma janela com o registo de origem, de acordo com o formato
seleccionado.

Apresenta uma janela com o calendério com o ano seleccionado.

Apresenta a lista de termos habitual associada aos termos de pesquisa.
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Registos

As opgoes disponiveis neste menu estdo associadas a criacdo e actualizagdo de registos na
base de dados Kardex seleccionada.

Novo registo
Editar registo
Visualizar registo
Exportar registo
Apagar registo
Recuperar registo
Validar registo
Imprimir registo
Reler

Seleccionar todos

Criar analitico

Propriedades

Mowo Registo Zhrl+M

Editar Registo
Wisualizar Registo

Exportar Redgistals)

Apagar Registols) Dl

Yalidar Reqgisto

Imprimir Regiskois)

Reler F5
Seleccionar Todos Chrla,
Criar Analitico

Propriedades F4

Cria um novo registo na base de dados

Editar o registo seleccionado na lista de registos

Apresenta o registo corrente através da interface de visualizacao
Abre o interface de exportagdo rapida

Apaga os registos seleccionados

Recupera os registos seleccionados

Executa as regras de validagdo sobre o registo corrente

Abre a interface de impressao dos registos seleccionados

Relé a lista de registos

Selecciona todos os registos da lista actual

Cria um novo registo de analitico na base principal, a partir do documento
presente na base Kardex

Apresenta dados relativos ao registo (quem criou, data, n° de alteragdes,
etc.)
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Utilitarios

Contém alguns utilitarios e opcdes de administragdo da base de dados

Processamento
global de registos

Substituicao de
campos

Detectar registos
apagados

Exportagao rapida

Importagao rapida

Gerir Ficheiros

Resolver bloqueios

Detectar
registos protegidos

Desproteger
(unlock) registos

Desproteger

Processamento Global de Registos
Substituicdo de Campos {Global) Zkrl+H
Detectar Registos Apagados

Expaortacdo Rapida
Impartacdo Rapida

Gerir Ficheiros k
Resolver Blogueios k

Actualizar Ficheiro Inverso
Gestdo do Ficheiro Inverso

Reinicializar Base de Dados

Alterar Senha de Acesso

Yisualizacdo dos Momeros Sequenciais
Apagar Ficheiros Temporarios

Itilitarios Especiais
Cdpias de Seguranca

Opries

Permite a execucdo de varias opgdes sobre lotes de registos (por exemplo,
apagar ou criar um campos, etc)

Permite substituir texto por um outro, dentro de um ou mais campos
Verifica e apresenta os MFN'’s dos registos apagados

Exportagdo de registos em formato ISO 2709 (de acordo com a estrutura
do CDS/ISIS). Esta operacdo requer apenas um conjunto de parametros
minimos

Importacao de registos em formato ISO 2709 (de acordo com a estrutura
do CDS/ISIS). Esta operacdo requer apenas um conjunto de parametros
minimos.

Permite editar alguns dos ficheiros da base de dados (STW, ANY e FST),
assim como actualizar a tabela de seleccao de campos e ficheiros de

palavras vazias a partir da configuracdo original.

Esta opgdo tem outras associadas destinadas a administragdo da base (4
opgoes seguintes)

Percorre um conjunto de registos e verifica se estdo protegidos
Retira a proteccdo a registos

Retira a proteccdo a registos que podem ndo ter sido bloqueados pelo
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(unlock forced)
registos

Retirar protecgao a
base

Actualizar ficheiro
inverso

Gestao do ficheiro
inverso

Reinicializar a base
de dados

Alterar senha de
acesso

Visualizagao dos
numeros
sequenciais

Apagar ficheiros
temporarios
Utilitarios especiais

Copias de
Seguranga

Opcoes

Favoritos

utilizador actual
Retira a proteccdo a base de dados
Percorre um conjunto de registos e actualiza o indice de pesquisa

Apresenta uma interface com varias opcdes destinadas a gestdo do indice
de pesquisa da base de dados

Elimina todos os registos da base de dados corrente
Permite alterar a palavra-chave do utilizador corrente

Apresenta os numeros de exemplar gerados automaticamente pelo
programa

Elimina os ficheiros temporérios criados pelo programa
Executa rotinas especiais do médulo.

Salvaguarda por cépia ou compactagdo de ficheiros ou através de uma
aplicagdo externa os ficheiros da base de dados corrente

Permite activar/desactivar algumas funcionalidades do sistema, como por
exemplo, a actualizagdo do ficheiro inverso, atribuicdo automatica de
numeros de registo, etc.

Permite ao utilizador definir uma lista de enderecos que se relacionam com a area de
trabalho. De uma forma simples permite abrir o browser ou qualquer outro programa
instalado e aceder rapidamente a conjuntos exteriores de informagédo (por exemplo, bases
de dados em CD/ROM, bibliotecas com catdlogos em linha, etc.) .

Organizar favoritos

Favoritos...

Organizar Favaritos

BIELIO =0t

Salvako Consultoria

BIREME

IFLA - International Federation of Library Associations
BAD - Associacdo Portuguesa de Bibliotecarios

Site da Camara
Relakdrio Técnico

Permite editar a lista de favoritos. O utilizador pode definir enderegos de
Internet ou nomes de programas que habitualmente utiliza

Lista de enderecos predefinidos. Os primeiros 5 enderecos sdo fixos e ndo
podem ser alterados pelo utilizador.
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Janelas

Disponibiliza algumas opgdes que permitem organizar a disposicdo das janelas.

Em Cascata

Dispor
horizontalmente

Dispor
verticalmente

Fechar todas as
janelas

Arranjar icones

1,2,3,..

Dispor Yerticalmente
Dispor Horizontalmente
Ern Cascaka

Fechar todas as Janelas
Arramjar Icons

1 Lista de Anos
Z Visualizar do reqgisko arigem
v 3 Kardex: Ano 1995 Reqgistos: 19

Compode as varias janelas abertas, dispondo-as sobrepostas, a iniciar no
canto superior esquerdo da janela principal da aplicagdo. O titulo de cada
janela continua visivel, facilitando a sua identificacado e selecgdo.

Compoe as vdrias janelas abertas, dispondo-as em cima e em baixo para
que ndo haja sobreposigao.

Compde as vérias janelas abertas, dispondo-as lado a lado para que nao
haja sobreposigéo.

Fecha todas as janelas abertas.
Organiza as varias janelas minimizadas (apresentadas sob a forma de
icones) na janela principal

Selecciona uma das janelas actualmente abertas. Numa sessao de trabalho
pode ser abertas varias janelas, como por exemplo, lista de termos, listas de
referéncias de registos, etc.
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JANELAS UTILIZADAS NA EDIGAO

A interface de edi¢do dispde de algumas janelas com diferentes tipos de informacg&do. Os pontos que
se seguem descrevem o seu objectivo e funcionalidades:

Lista de anos

Para uma gestdo mais facil da colecgdo, os vdrios registos estdo organizados por anos de
publicacdo. Nesta janela, sdo indicados os anos e na coluna imediatamente a seguir (entre
paréntesis) o total de nimeros recebidos. Este tipo de apresentacdo, d4 uma percepgdo imediata
das existéncias. Esta lista é dindmica, e reflecte em cada momento o conjunto dos registos
existentes. E a propria data de publicagio de cada um dos registos de existéncias que determina os

varios anos apresentados.

@ B1BI1N0 et s es tan i Bxesy] I8 S8 vl i 5 =
Base de Dados  Editar

£ B | 2

Operagfes  Registos  Ukilitdrios  Favoritos  Janelaz

]
= O @

| Q Descrigio Abreviada j

Anos | Total
O 2003 (17
2001 (%)
2000 (20
1999 (2m
1998 (1M
1997 (19
1996 (19
1995 (19
1994 (2
(271
1992 (2m
1991 (2
1990 (35
1989 (3m
1988 (1)
1945 (1)
e (1)

HEEEEEEEEEEEEREER

Opcoes desta janela - Com o botdo do lado direito do rato tem acesso as vérias opgdes

233. TDC :textes et documents pourla classe [ #
Pédagogigue : Julio Logrado Figueiredo

PCi369 (ESEC) - 4932651834
Chave: 9932651534 MM 233 f

JGirdae Ao 2009 fegisiog: 7

Oy D2E X =

MFH Descricio Abreviada | i

A 006832 TDC: textes et documents pour la clas...
A 006833 TDC: testes et documents pour la clasz...
A 006835 TDC: textes et documents pour la clas...
X 006547 TDC: textes et documents pour la clas...
A 006843 TDC: textes et documents pour la claz...
A 006853 TDC: textes et documents pour la clas...

@ 006858 TDC: textes et documents pour la clas...

[X]
m
| Anos | Total
[ 2003 (17
2001 (5)
2000 (20
1999 (20
1998 (13)
1997 (13
1996  (13)

Lista de Registos
Calendario

Reler

Mostrar 1 coluna
Mostrar 2 colunas

Fechar Lista

1
m (1)

EREEEFEEEEOEEEEEER
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Visualizagao do registo principal (origem)

Contém o registo principal no formato de visualizagdo seleccionado. Esta visualizagdo é
apenas informativa e é apresentadas através de um dos formatos disponiveis no préprio
formato de catalogacdo.

e i -

%)

I @ Descrigo Abreviada j

233. TDC : textes et docurments pour la classe PAssungdo Martinez. - B° 503 (Jan. 1989) - .- Paris :
Centre Mational de Documentation Pédagogique : Julio Logrado Figueiredo

I Y

PC/369 (ESEC) - 9932651834

<]

Chave: 9932651834 MFR: 233 Base de Dados: BASE ESE - Coimbra y

Lista de registos (edigao)

Esta grelha apresenta os varios registos existentes para o ano seleccionado. A criacdo, alteragdo e
eliminagdo dos registos pode ser feita a partir desta lista, utilizando as opg¢des disponiveis para tal.

BEE

ODREE XS Ew| v B § @6 F| 2|

| D &

FFM | Dezcricdo Abreviada I Ano I Wal | Sére | Mimero I Tomo I Parte | N!@
A 000631 TDC: textes et documents po.. 1999 o4
A.000730 TDC: textes et documents po.. 19399 a5
000509 TDC : testes et documentz po.. 1999 786
A 001688 TDC: tewtes et documents po.. 1933 7an

1335

005058 TDC: 193 TEE
A 005093 TDC: testes et documents po.. 1993 B4
005100 TDC: testes et documents po... 1999 B4
A 005101 TDC: testes et documents po.. 1999 i
4005102 TDC: textes et documents po.. 19399 7
@ 005103 TDC: textes et docurments po.. 1933 772
A 005104 TDC: tewtes et documents po, 1933 773 @I

1 >
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Menu rapido

Quando presente numa lista de registos pode “invocar” um menu de opgdes aplicaveis ao
contexto. Apesar da maioria estar presente sob a forma de icone na barra de ferramentas,
este menu dispde de outras opg¢des, menos utilizadas, mas com fungdes muito importantes
na gestdo e manutencdo dos registos. Na lista de registos, seleccione o(s) registo(s) sobre os
quais pretende operar e prima o botdo direito do rato.

Novo registo
Editar registo
Visualizar registo

Apagar registos

Recuperar
registos

Validar Registo

Reler

Cortar registos

Copiar registos

Moo Regiska
Editar Registo
Wisualizar Registo

Apagar Registols)

Yalidar Reqisto
Feler

Cortar Reqgistols)
Copiar Reqgistols)
Copiar) fdicionar Reqgiskals)

Seleccionar Todos
Criar Analtico

Propriedades

Cria um novo registo de existéncias
Apresenta o registo seleccionado em modo de edicdo
Apresenta o registo através da interface de visualizacao.

Apaga logicamente os registos seleccionados. O icone que precede cada
MEN ¢ alterado para um X. Esta operacdo ndo elimina fisicamente os
registos, mantendo os MFN’s. Ficam apenas assinalados como apagados,
ndo sendo considerados para efeitos de pesquisa, visualizagdo, impressdo e
exportacado. Para reorganizar a base de dados devem utilizar-se as opgdes de
exportacdo e importagao.

Recupera os registos apagados logicamente.

Aplica as regras de validagdo ao registo corrente.

Faz uma nova leitura do conjunto de registos apresentados mantendo a lista
actualizada.

Apaga logicamente os registos seleccionados e copia-os para a adrea de
transferéncia.

Copia os registos seleccionados para a area de transferéncia. Caso existam
registos copiados por operagdes anteriores, este serdo substituidos.
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Copiar/Adicionar  Copia os registos seleccionados para a drea de transferéncia e adiciona-os

aos copiados por operagdes anteriores.

Colar registos  Insere na base de dados os registos memorizados pelas op¢des anteriores

Mostrar registos  Apresenta a lista de registos memorizados. Além dos MFN'’s pode ver o seu

em memaria

conteudo, exactamente, como existe no registo.

Seleccionar todos  Selecciona todos os registos apresentados na lista de referéncias

Criar analitico  Cria um novo registo do tipo “analitico” na base bibliogréfica de origem.

Esta base de dados contém os registos bibliograficos ligados a base de
existéncias. Estes registos devem ser posteriormente corrigidos e
completados utilizando o médulo de catalogacéo e pesquisa.

Propriedades  Apresenta uma janela contendo alguns dados sobre o registo, como por

exemplo: o tipo de documento, o nome dos utilizadores que criaram e
modificaram o registo assim como a data respectiva. E apresentado ainda o
registo (ndo editavel) em modo completo para poder ser analisado (formato
MARC).

Status dos registos

Para identificacdo mais rdpida da situacdo de cada entrada na lista (que corresponde a um
nimero de uma publicacdo em série) sdo utilizados véarios icons para apresentar o estado
dos registos:

Icone

Descrigao

Documento recebido (Data de recepgdo preenchida)

Registo invélido ou incompleto. Indica que o registo ndo tem definidas qualquer das
datas (data prevista de recepcao do exemplar e data efectiva de recepgdo do
exemplar) ou sdo invalidas.

Documento pendente. Ainda ndo deu entrada. A data prevista de chegada ainda nao
foi ultrapassada.

G| &

Documento em atraso. Ainda ndo deu entrada. A data prevista de chegada ja foi
ultrapassada.

Multiplas ocorréncias do campo 966 (Cota) ou multiplos registos para a mesma data

|

Registo protegido ( “Locked”). Nesta fase, ndo é possivel aceder ao registo

Registo apagado logicamente. Pode ser recuperado através da opgdo disponivel na
barra de ferramentas

Registo estiver apagado fisicamente
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™. Nota

Os primeiros 5 icones também servem de referéncia para apresentagdo dos registos no
calendario.
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BARRA DE FERRAMENTAS DA LISTA DE REGISTOS

A barra de ferramentas a seguir apresentada dispée de um conjunto de opgdes que se podem
aplicar ao registo seleccionado, podendo estar ou ndo activas em fun¢do do contexto.

ey DEE X&BH &0 v [ § R & 2

Barra de ferramenta da lista de registos

Localizada no topo da lista de registos, contem vérios icones que executam determinadas tarefas.
Algumas destas opgdes também estdo disponiveis nos menus gerais do médulo.

Novo registo

O

™. Nota

A criacdo de registos kardex tem associado um conjunto de
procedimentos e parametros necessdrios a sua identificagdo, gestao e
controlo. Ao seleccionar uma das opgdes que permitem adicionar um
novo registo a base (icone ou opgdo “Novo registo” do menu
“Registos”), é apresentado um formulario que permite a edicao dos
Vérios campos que compdem o registo.

Apos a criagdo do registo o programa actualiza automaticamente o ficheiro inverso.

Editar registo

&

™. Nota

Permite a alteracdo de um registo. A edicao é realizada através de um
modelo de recolha de dados especifico.

Apos a criagdo do registo o programa actualiza automaticamente o ficheiro inverso.

Calendario

[m

Visualizar registo

Exportar registo

Apresenta o calendario relativo ao ano seleccionado

Apresenta o registo corrente numa janela de visualizacdo. Contém
informagdo mais detalhada sobre o registo.

Permite exportar o registo corrente no formato ISO 2709 ou no
formato interno da aplicagdo. Apresenta a interface de exportacdo,
com a referéncia aos registos assinalados na lista de registos
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Apagar registo

x

™. Nota

Quando esta opgdo é seleccionada aplica-se apenas ao registo corrente.
Este é apagado logicamente. Isto é, o registo deixa de estar disponivel
para edigdo, visualizagdo, impressdo, pesquisa, etc., apesar de ndo
afectar os dados do registo.

Antes de apagar o registo o programa solicita a sua confirmagao.

NOTA: Uma vez que apenas sdo apresentados os registos para o ano seleccionado, ao apagar um registo, este
SO podera ser recuperado durante a actual sesséo de trabalho, pois deixa de ser pesquisavel. Para recuperar um
registo neste estado devera utilizar o Médulo de Catalogagdo e Pesquisa.

Recuperar registo

E3'

Imprimir registo

=1

Cadigo de barras
I

Validar registo

¥

Reler registo

Criar analitico

Copiar, Copiar

Permite recuperar um registo apagado logicamente.

Imprime o registo no formato seleccionado.

Apresenta a interface de impressao de c6digos de barras. Esta opgao s6
estd disponivel se o Médulo estiver instalado e se o utilizador tiver
permissdes para tal.

Aplica ao registo corrente as regras de validacdo. Caso sejam detectados
erros ou avisos é apresentada uma lista detalhada.

Esta opgdo permite uma nova leitura do registo, refazendo o ecra de
edigdo.

Disponivel apenas no menu “Registo”, quando presente numa lista de
registos permite criar um novo registo (analitico). Sao,
automaticamente, criados varios campos baseados no registo original.

Este registo é criado na base bibliografica a qual est4 associada a base
Kardex.

A facilidade de Copiar, Cortar e Cortar registo pode ser aplicada em

1 1 . 1 ™ . I f1e 11
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adicionar, Cortar e  qualquer lista de registos. Esta facilidade permite marcar varios
Colar registos  registos, apaga-los, duplica-los e/ou copia-los para outra base de

% % E dados.

Propriedades do lesp?mYel apenas no m;enu Izleﬁlsto ,bquando 'preseITte numé lista de
registo (F4)  referéncias permite ver alguns dados sobre o registo, tais como:

e (Cobdigos relativos ao tipo de documento
e Identificacdo do autor
e Data de criacdo e tltima alteragdo do registo
e N°de vezes que foi alterado
e Dimensdo do registo (em caracteres) e n° de campos
e Contetdo do registo (formato interno)

A opcao “Mostrar caracteres invisiveis” apresenta os espacos em
branco sob a forma de pontos, assim como o fim de cada campo. Esta
opgdo é muito importante para detectar espagos em branco inseridos
em campos.

L opriedades TR D0S ]

; Opeies
a Material Textual - Impresso
5 Publicagdo emn Série Ajuda |
Utilizador Data

Criagdo {n.a.) 2003-07-16 Sl e
Ultirna alteragdo {n.a.) {n.a.) Caracteres : 107 || e
Ne Modificacies 0 Seeeeal e
9Z1: an
QEE: som
9321: ZO0D30716d
933: 4¥-

94E5: E0DO0Z20&01n

945; (Jun.-2003)m

SgE: - aFDHOLEEOE eZ00307 16 £20030601~1LE0020716" el PRINTED “x00
970: 370z043234m

994: EO020701m

v Mostrar Caracteres Inviziveiz

Esta opgdo s6 pode ser utilizada quando estiver seleccionado um
registo numa lista de referéncias. Sdo apresentados alguns dados
relativos ao registo, que permitem identificar, por exemplo, o autor do
registo. E ainda possivel ver o contetido do registo exactamente como
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Opgdes

Grupos de campos

existe na base de dados.

A informacao disponivel através desta opcdo é a seguinte:

Criado por...
Contém o nome do utilizador que criou o registo. Este nome é definido

pelo Administrador e deverd ser tnico. Para registos criados noutras
bases de dados, esta informacao nao é apresentada, por ndo ser possivel
determinar o nome do utilizador.

Data
Data de criacdo do registo.

Alterado por...
Nome do utilizador que alterou o registo pela ultima vez. Esta

Z Z

informacgdo s6 é actualizada quando um registo é modificado pela
interface de edicao.

Data
Data de dltima actualizagdo do registo.

N° de alteracoes
Indica o ntimero de vezes que o registo foi alterado.

Quando seleccionada, esta opcdo um ecrd com vérias opgdes de
configuracdo do ambiente de trabalho (edigdo de registos). Pode alterar
o tipo de letras (fonte e tamanho), e activar/desactivar as opgoes.

Um modelo de recolha de dados estd organizado por grupos de campos. Estes poderdo
existir em maior ou menor nimero conforme a defini¢do feita. Os grupos de campos
encontram-se na parte lateral esquerda da interface de edigao.

Sempre que se posiciona num grupo, sdo apresentados na zona de edigao todos os campos
preenchidos que lhe pertencem. Para criar um novo campo ou ocorréncia é necessario
expandir o grupo a que pertence.

No topo existem 4 icones, que tém a seguinte funcéo:

=

Expande o grupo corrente. Para seleccionar um grupo basta fazer um
clique na linha ou no icone que lhe estd associado. O grupo também
pode ser expandido se fizer um duplo clique num destes elementos.

Depois desta operacao, o icone muda para [-]. Neste caso pode utilizar o
icone (ou fizer um duplo clique num grupo expandido) para o recolher.

Expande todos os grupos do modelo de recolha de dados.

Recolhe todos os campos expandidos.
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Tm
=

Adiciona, de uma sé vez, todos os campos da folha de recolha ao

registo.

Teclas disponiveis durante a apresentagcao de uma lista de registos

Durante a apresentagdo de registos na janela de edicdo estdo disponiveis varias teclas que
permitem de uma forma rapida seleccionar e movimentar o cursor. Além disso é possivel executar
vérias operagdes, como por exemplo, apagar, copiar e colar registos.

Tecla Efeito

) Movimenta o cursor uma linha para cima até atingir o inicio da lista
2 Movimenta o cursor uma linha para baixo até atingir o fim da lista
CTRL + A Movimenta o cursor para cima sem desmarcar registos seleccionados
CTRL + ¥ Movimenta o cursor para baixo sem desmarcar registos seleccionados
PGDN Avanca um conjunto de registos (até atingir o fim da lista). A quantidade de
registos depende da dimensdo da janela
PGUP Recua um conjunto de registos (até atingir o inicio da lista). A quantidade de
registos depende da dimensdo da janela
HOME Posiciona o cursor no inicio da lista
END Posiciona o cursor no fim da lista
CTRL + PgUp Posiciona o cursor no inicio da lista visivel sem desmarcar registos seleccionados
CTRL + Down Posiciona o cursor no fim da lista visivel sem desmarcar registos seleccionados
CTRL + HOME Posiciona o cursor no inicio da lista sem desmarcar registos seleccionados
CTRL + END Posiciona o cursor no fim da lista sem desmarcar registos seleccionados
SHIFT + A Selecciona registo a registo para cima (equivalente a CTRL + SHIFT + A\)
SHIFT + ¥ Selecciona registo a registo para baixo (equivalente a CTRL + SHIFT + W)
CTRL + SHIFT + HOME | Selecciona todos os registos a partir da posigdo do cursor até ao inicio da lista
CTRL + SHIFT + END Selecciona todos os registos a partir da posigdo do cursor até ao fim da lista
CTRL + SHIFT + PgUP Selecciona todos os registos a partir da posicdo do cursor até ao inicio da lista
visivel
CTRL + SHIFT + PgDn Selecciona todos os registos a partir da posi¢do do cursor até ao fim da lista
visivel
CTRL +L Selecciona todos os registos
F5 Relé a lista (actualiza o texto relativo a cada registo apresentado)

Operagdes sobre os registos seleccionados

DEL Apaga logicamente o registo seleccionado
CTRL +X Apaga logicamente o registo seleccionado e copia-o para meméria
CTRL +C Copia o registo para memoria
CTRL +V Cola registos copiados
F4 Apresenta as propriedades do registo (apenas num registo seleccionado)
ENTER Edita o registo através do modelo de recolha de dados respectivo
F12 Copia o registo para memoria (copiar/adicionar)
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Combinacéo de teclas com o botdo esquerdo do rato

CTRL + Botao Esq.

B

Selecciona registo a registo (sem desmarcar os anteriores)

CTRL + SHIFT + Botao Esq.

B

Selecciona todos os registos a partir da altima posicao do cursor (sem desmarcar

os anteriores)

ALT + Botao Esq.

B

Desmarca registos assinalados e marca a linha corrente

Calendario

Como alternativa, o histérico de um periédico do ano corrente pode ser apresentado num
calendério. Além do objectivo de representar graficamente o estado da colecgdo, é ainda possivel
criar e/ ou modificar os registos associados a cada uma dos anos.

1 |2|3|4|5|B|.'-"|8|9|‘ID|‘I‘I|‘|2|‘|3|‘|4|15|1E|1?|18|19|2D|21|22|23|24|25|2E|2?|28|29|30|31

Jangeiro

Fewerairo

Margo
Abril

[RETS

Jurha

Julho

Agosto
Setembro
Outubra

Mowvernbro

Dezembra

Opcoes do calendario - Com o botdo do lado direito do rato tem acesso as varias opgdes

Mawo Regista
Editar Registo

Yisualizar Registo

Reler

Copiar Imagem
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"@ Opcoes

Novo registo Cria um novo registo, assumindo por defeito a data da célula do
calendario

Editar Registo Permite editar o registo corrente. Esta opgdo s6 estd disponivel se na
data corrente existir apenas um registo, caso contrério a edigdo devera
ser feita a partir da lista de registos.

Visualizar . . o
. Apresenta o registo numa janela de visualizagdo
registo
Reler Actualiza o calendario (relé todos os registos)
Copiar Copia para memoria o calendario como imagem, podendo ser
imagem posteriormente utilizada num relatério.
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EDICAO DE REGISTOS

Toda a gestdo em termos de criagdo e alteracdo de registos é feita através desta interface. Alguns
dos mecanismos ja conhecidos e utilizados na edicdo de registos no Médulo de Catalogagdo e
Pesquisa podem ser aqui aplicados. No entanto, por uma questao de simplicidade, apenas uma a
pequena parte das funcionalidades sdo utilizadas na edicao deste tipo de registos.

Quando um registo é criado e/ou modificado, a recolha de dados é sempre feita através de um
interface especial, que além de permitir a edi¢do dos dados valida toda a informagdo em funcédo do
tipo de estrutura associada a base de dados. Esta validacdo garante que qualquer registo criado
e/ou modificado através deste interface contém todos os campos e/ou subcampos de
preenchimento obrigatério, campos codificados de acordo com as tabelas definidas, formatos dos
campos e campos repetiveis. A criagdo e/ou actualizagdo do campo de controlo de edi¢do é outra
funcionalidade do interface. Este campo contém os elementos que identificam quem criou e
modificou o registo e em que data.

Uma vez que qualquer registo criado deve estar associado a um tipo de documento, estd garantida
a integridade e a consisténcia do registo.

A interface de edicdo é composto por vérias zonas de trabalho, como ilustra a figura seguinte.

‘i Edicdo do registo com Mfn: 1247 =1of x|

|H|tlx|@l>|[§v|€5"}" - = Commandi
=g 0|

(&= Info. do Periddico
----- @ 933: FrequénciaPeriodicidacs

Etig Campn Contexido

[2] | 933 | Frequéncia/Periodicid.

I
..... B =35 ano ”E 935 | Ano 18499
----- B 937 volume
----- B 938 Série ” il
----- B =33 Mamero .
----- @ 940 Tomao ” [z
----- B 941: Parte ”El —
----- [ 945 Data de Publicagéo |
""" (B 946: Data de Publicagéia | Data de Publicago | | 13380501
----- B 945 hNumeragéo Atternativa

----- @ 950; Numeragéo Irregular
----- B 961: Fasciculo

----- B 954 Mod. Aquisicéo

i~ Descrigdo

- Hotas

b= Classificagio

%::_ Existéncias

= Controlo

Freguéncia/Feriodicidade

As varias zonas tém fungdes especificas tais como a zona de edi¢do, grupos de campos disponiveis,
subcampos especificos do campo seleccionado, ferramentas de edigdo e mensagens de ajuda.
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Barra de ferramentas de edigao

A barra de ferramentas a seguir apresentada dispée de um conjunto de opg¢des que se podem
aplicar ao registo seleccionado, podendo estar ou ndo activas em funcdo do contexto. Estas e outras
opcoes especificas para a edigdo podem ser encontradas nos menus “Registos” e “Editar”.

As tarefas mais comuns que se podem aplicar a um registo sdo as seguintes:

e Adicionar um campo - Faca duplo clique em cima do campo disponivel na zona dos
grupos (parte esquerda)

e Mover um campo - Esta opcdo s é valida quando existem varias ocorréncias de um
campo. Se este existirem, posicione o curso na ocorréncia a mover e prima os icones
disponiveis na barra de ferramentas

e Apagar um campo - posicione o curso em cima do campo (zona direita) e prima a tecla
DEL ou a opgédo disponivel na barra de ferramentas

e Alterar um campo - Faca um duplo clique em cima do campo ou subcampo (parte direita)

2

H &8 X @S0 |87 0| k|

Barra de ferramenta de edicdo

Localizada no topo, contem vdérios icones que executam determinadas tarefas de acordo com o
contexto. Algumas destas opcdes também estdo disponiveis nos menus gerais do médulo.

Gravar registo

™. Nota

Apb6s o preenchimento dos campos deve salvaguardar o registo. Para
realizar esta operagdo basta premir o icone ou seleccionar a opgdo “Gravar
registo”. Esta operacdo guarda todas as alteragdes efectuadas no registo.
Caso nao seja possivel a gravacdo na base de dados, o médulo faz uma
salvaguarda local. Isto permite posteriormente criar o registo recorrendo a
opgcdo para o efeito (s6 para novos registos).

Apds a criagéo do registo o programa actualiza automaticamente o ficheiro inverso.

Apagar
(sub)campeo...

Antes de eliminar um campo ou subcampo é sempre apresentada uma
mensagem de confirmacdo (dependendo das opgdes seleccionadas). Depois
de eliminado um campo e/ou subcampo nao pode ser recuperado.

Campo

Para apagar um campo deve selecciond-lo (ndo deve estar em modo de
edicdo) premindo o botdo direito do rato em cima da descrigdo e seleccionar
a opgdo Pode ainda premir a tecla “Delete” ou seleccionar a opgdo “Apagar
(Sub)Campos” do menu “Editar”.

Subcampo
Para apagar um subcampo deve selecciona-lo (ndo deve estar em modo de

edi¢do) premindo o botdo esquerdo do rato em cima da descrigdo e
seleccionar a opcao. Pode ainda premir a tecla “Delete” ou seleccionar a
opcao “Apagar (Sub)Campos” do menu “Editar”.
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Mover (sub)  As ocorréncias de um campo sdo armazenadas no registo pela mesma ordem

campo... com que foram introduzidas. Nalgumas situacdes pode ser necessario mover
uma ocorréncia de campo ou subcampo. Estas opgdes permitem, quando
*t & posicionado no campo com mais do que uma ocorréncia, desloca-la para o

inicio ou para o fim. Esta operagdo também se pode fazer relativamente a
um subcampo dentro de uma ocorréncia.

Obter nome de  Esta opcdo fica activa apenas quando se estd posicionado num campo
ficheiro  executével (em modo de edigao). Permite seleccionar um ficheiro e incluir no
campo o seu caminho e nome (Ex. C:\IMAGENS\exemplo.gif)

=

Save irt | (al Microsolt Dffice 2000 = A ck

@Applause.wav @ Db way @ Projctor wa
@ Carnera.way @ Dol vy @ Ricochet. way
@ Carbrake.way @ Explode.way @ Type. wav
@ Cazhreg.way @ Glass. way @Whmsh.wav
@ Chirnes. wav @ Gurshat. wasy

@ Clap.way @ Lazer way

File name: Imedia Save

Save az tope: [ {la g ek L R = iy i Cancel |

4

Exemplo

Depois de seleccionar esta opgdo pode navegar nas drives, directoria e ficheiro, ou outros
recursos caso esteja ligado em rede. Ao seleccionar um ficheiro todo o caminho sera
incluido no campo:

Ex. E:\Exemplos\imagens\Figural.jpg

Ou

http:/ /servidor\ Exemplos\imagens\Figural.jpg

Executar Esta opcdo fica activa apenas quando se estd posicionado num campo

ficheiro  executavel. Permite executar o ficheiro indicado no campo. O Windows

abrird automaticamente a aplicacdo associada ao tipo de ficheiro indicado no

|[:} campo. Por exemplo, se o ficheiro tiver a extensdo .HTM seré aberto através
do browser por defeito.
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Edigdo Edita o campo ou subcampo numa zona maior de edicdo. Pode ser util
expandida (F12)  quando o contetdo do campo é demasiado para poder ser editado numa
tnica linha (por exemplo, um sumadrio ou resumo). Este modo pode ser

@ alterado premindo a tecla F12 ou novamente o icone respectivo.

Correccdo  Permite verificar ortograficamente o contetido do campo e/ou subcampo
ortografica  seleccionado. Durante a verificacdo o utilizador é solicitado a seleccionar
quais as palavras que devem substituir as que a partida possam estar

o incorrectas. Ap6s a correcgdo o conteido do campo sera integralmente
substituido.
Spelling: Portuguese [Portugal] EE
Mot in Dickionary:
elemdentos para um estude ﬂ | Ignore |
Ignore All |

e |
Suggeskions:

elerertos 5 Change |

elemento

Zhange Al |

=i AutoCorrect |

Dickionary language: Partuguese (Portugal) j

@l Cptions., ., IIndo | Zancel |

™. Nota

e  FEsta facilidade sé funciona se estiver instalado o corrector ortogréfico. Este é instalado juntamente com o
Microsoft Word.

e  Para uma melhor utilizagdo desta funcionalidade aconselha-se a leitura das instrugées do corrector
ortografico

Data Insere a data segundo a férmula AAAAMMDD no campo ou subcampo
corrente. Deve estar em modo de edicdo, caso contrdrio a opcdo nao fica
activa
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&l
Drata
Hora

Ano

blEs

&z [Extenzo]
Dia

Hora Insere a hora corrente segundo a férmula HH:MM:SS no campo ou
subcampo corrente. Deve estar em modo de edicdo, caso contrario a opgao
ndo fica activa.

Ano Insere o ano corrente segundo a férmula AAAA no campo ou subcampo
corrente. Deve estar em modo de edicdo, caso contrdrio a opgdo ndo fica
activa.

Més Insere o més corrente segundo a férmula MM no campo ou subcampo
corrente. Deve estar em modo de edigdo, caso contrdrio a opcdo ndo fica
activa.

Més (Extenso) Insere o més corrente por extenso na lingua de edi¢do actual. Deve estar em
modo de edicao, caso contrario a opgao nao fica activa.

Dia  Insere o dia do més corrente segundo a férmula DD no campo ou subcampo
corrente. Deve estar em modo de edigdo, caso contrdrio a opgao ndo fica
activa.

Inserir caracter Disponivel apenas no menu “Inserir” e em modo de edi¢do, permite inserir
r | no campo e na posicao corrente um caracter. Esta facilidade permite obter
caracteres extra teclado e que poderao ser importantes na recolha de dados.

Para inserir um caracter deve:

e estar num zona de edi¢do (campo, subcampo, etc.)

e colocar o cursor na posicao pretendida

e seleccionar a op¢ao “Inserir caracter”

e seleccionar da lista apresentada o caracter desejado e premir a opcéo
“Seleccionar”
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Lista de Caracteres E
032 : 051: 3 070: F 089: ¥ 109: m 128: ¢ 147: &
033 0 05z: 4 071: ¢ 090: 2 110: n 129: 41 1485: &
034: ™ 053: 5§ 072: H 091: [ 111: o 130: & 149: &
035: # 054: 6 073: I 092: 4 112: p 131: & 150: 1
036: § 055: 7 074: J 093: ] 113: g 132: & 151: u
037: % 056: § 075: K 095:  114: r 133: 4 152: §
035: & 057: 9 0v6: L 098: ° 115: = 134: & 153: O
039: ! as55: o77: M 097: a 116: t© 135: ¢ 154: i
040: | 059: ; 078: N 098: b 117: u 136: & 155: @
041: ) oe0: < 0O79: © 099: ¢ 118: =~ 137: & 156: £
04z: * 061: = 080: P 100: 4 119: w 138: & 157: @
043: + 062: > 081: ¢ 101: e 12Z0: = 139: 1 158: =
044: 0g3: ? 082: B 102Z: £ 121: vy 140: i 159: f
045: - 064: @ 083: 3 103: g 122: = 141: i 160: &
046: . 065: A& 0O54: T 104: h 123: { 14z: L 161: i
o047: / 066: B 085: U 105: i 124: | 143: L 182: &
045: 0 067: C 086: V  106: 3 1z5: } 144: E  163: 1
049: 1 068: D 087: W 107: k 126: ~ 145: = 164: #®
0s0: z o0s9: E og83: ¥ o108: 1 1zv: O IECENENEics: §
1 | |
e | . | g | = | ? |A5[;|| I E | Seleccionar
Tab o | H | $ | # |CHAH I_ Cancelar

™. Nota

O programa possui um mecanismo de seguranga que exclui durante a salvaguarda do registo qualquer caracter
de controlo (abaixo do ASCII 32). A existéncia deste tipo de caracteres pode provocar danos irreparaveis no
registo ou mesmo na base de dados.

Inserir  Disponivel apenas no menu “Inserir” e em modo de edigdo, além dos
delimitadores  caracteres < > e < = > utilizados para ignorar ou fazer a equivaléncia de
determinados caracteres ou palavras em termos de alfabetagdo, é possivel

L3 - inserir outros tipos de caracteres utilizados como texto, como por exemplo, “

“, 11§}, etc.

Para inserir este caracter deve:

e estar num zona de edigdo (campo, subcampo, etc.)
¢ seleccionar o texto
e Seleccionar da lista apresentada o caracter desejado

Exemplo

Neste exemplo, seleccionou-se o caracter “

[elelibikReETESe] “Comunicagao”

antes depois

Converter para  Disponivel apenas no menu “Inserir” e em modo de edigdo, converte
maiusculas  automaticamente uma cadeia de caracteres para maidsculas. Esta opgao s6
actua apds a seleccdo de um texto (campo, subcampo, etc.). A conversdo

respeita os caracteres acentuados.
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Exemplo

HT ©O-®
|hzern C:

LET

MAILSCULAS
mircizculas
Primeira Em Maidsculas

NWERTER ctracteres
Primeira caracter em maidsculas

Neste exemplo, seleccionou-se uma parte da palavra e utilizou-se a opcao de conversao.

lsomunicagiofféOMUNICAGAQO

antes depois
Disponivel apenas no menu “Inserir” e em modo de edi¢do, converte
Converter para  automaticamente uma cadeia de caracteres para mindsculas. Esta opgéo s6
minusculas

Exemplo

actua ap6s a seleccdo de um texto (campo, subcampo, etc.). A conversao
respeita os caracteres acentuados.

Neste exemplo, seleccionou-se uma parte da palavra e utilizou-se a opgao de conversao.

[6OMUNICAGAO®omunicagéo

antes depois
Caracteres  Esta opgdo possibilita a inser¢do dos caracteres especiais convencionados
especiais  pelo CDS/ISIS para uma ordenagdo controlada apenas durante a

&=

impressdo, ou para seleccionar palavras de um campo para fazerem parte
do indice de pesquisa.

Neste ambito, a utilizagdo destes caracteres tém dois objectivos: por um
lado ignorar uma cadeia de caracteres na ordenacdo (por exemplo, um
artigo inicial), e por outro fazer a equivaléncia entre cadeias de caracteres,
como por exemplo, fazer a equivaléncia de um niimero romano a um arabe
ou ao extenso, ou vice-versa.

Estes caracteres podem ser utilizados em qualquer parte dos campos e/ou
subcampos.

Os caracteres a utilizar sdao os seguintes:
Permite ignorar o texto seleccionado

QAT y  Na visualizagdo e/ou impressado de registos apresenta o
conteddo do textol mas ordena pelo contetido do texto2
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™. Nota

Os delimitadores < > se forem adicionados sem que tenha sido feita qualquer selec¢do de texto, incluem a
palavra e o espago a seguir.

Ex: <19° >Congresso

Teclas de Durante a edicdo, estdo disponiveis multiplas formas de memorizagdo de

edi¢do rapida texto (campos, subcampos ou partes), que ajudam e minimizam as tarefas de

digitagdo. E possivel memorizar até 10 teclas (CTRL + 0 a CTRL + 9) com

ed diferentes contetidos. Os textos memorizados permanecerdo disponiveis até
que novos contetidos sejam definidos.

P Configuracdo das teclas x|

_I:l o
Ctrl+0 IExemplo de uma tecla predefinida [
Ctrl+1 IEn;a de Queirds

Cirl+2 |Lishoa ok

Ctl+3 |3 de Abril de 1997
Cirl+4 |
Chrl+5
Ctrl+6
Chrl+7
Clrl+8

Chl+g I Cancelar |

Estas teclas podem ser definidas de duas formas:

e Seleccionando a opgdo “Teclas de edicao rapida” - paee

e Durante a edicao, seleccionar o texto e premir as teclas Shift + Ctrl +
niimero. Neste caso o texto anterior serd substituido pela nova
selecgdo.

Exemplo

Para configurar a tecla CTRL + 5, basta seleccionar o texto e premir as teclas:

Ctrl + Shift +5
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Edicao de campos com subcampos

A edicdo de campos com subcampos é feita a través de uma interface especial.

As opgdes

disponiveis na barra de ferramentas sao idénticas e tém as mesmas fungdes que as anteriormente

apresentadas.

Sempre que é editado um campo que contenha na sua estrutura subcampos, é apresentada uma
interface de edi¢do como ilustra a figura seguinte:

‘#t Edig3o de Valores x|

H@&r| XSV |G- -¥- |-

~aKDE013963"219970204£19961201" tPRINTED*x 0" 119970204

Indicador | Indicador Il
I[ | Branco j I[ ] Branco j

B lag | Me de Registo KD0135963 j
b [ e | Data Prevista 18970204

B | # | Data Efectiva 19961201

1" | Tipo de Material PRINTED

¥ | " | Modalidade de aguisigdo o

P~ | Data do Exemplar 19970204

P4y | Suplemento

BL AT e Inventdrio (Alternativa)

B[ | Sigla da Instituigdo

B [*m| Fundo

P10 | Mota ao exemplar

P20 |Prego e obseragies

Bl | Cota

[ [volume

P | | Tiragerm -]
| Cofa - Secpdo

As opcdes disponiveis sdo semelhantes as utilizadas na interface de edicao do registo.
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VISUALIZACAO DE REGISTOS

A interface de gestdo das publicacdes em série disponibiliza uma janela com a visualiza¢do do
registo da publicacdo mde. Os formatos disponiveis nesta janela sdo os que estdo definidos por
defeito para este tipo de bases de dados. Por razdes técnicas, foi desactivada a possibilidade de

navega através dos hiperlinks.

¥Yizualizacdo do registo origem %]

I Q Descricéio Completa j

Registo n® 11 Tipo de dor to: Publicagéo periddica

Titulo Imaginar
Publicagdo Coimbra : Associagio dos Professores de Expressio e Comunicagdo Visual,_1989-
Motas CIFOP. - N® 4(Fev. 1990). - Trirmestral

Veja Também... Associagdo dos Professores de Expressdo e Comunicagdo Yisual

Associagdo de Professores de Expressdo e Comunicagdo Yisual
APECY

COUI7(05)
Cota CIFOPP 37(05) P16 (UACSD)

S

Charve: 9631647546 | BAFR: 11 |Elase de Dados: KEIBOO - gulbenkian

A partir da lista de registos de existéncias ou do calendario esta disponivel uma outra

opcao que permite ver com mais detalhe o registo.

% Vizualizar Registo - Formato: Kardex

Il = sl sar |

MFN: 000257

Perindicidade: 17
Data publ. 1: 1996,/01/01
Num. alternativa: M®101

Titulo monografico: Archéalogie militaire; Les pays du Mord
[1 exemplar]
Cota: - KDX003886 1.
ID. Kardex: 9531647949
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CAPITULO 3 : CAMPOS E SUBCAMPOS

Este capitulo apresenta e descreve os campos e subcampos utilizados no registo Kardex
(base associada a base de registos bibliograficos). Além disso sdo apresentados os campos
mais relevantes na criagdo dos registos bibliograficos. Para uma melhor compreensao acerca
do objectivo e ambito d aplicagdo de cada campo e forma correcta de preenchimento é
aconselhével a leitura atenta das Regras portuguesas de Catalogacao o manual UNIMARC.

Neste capitulo...

o Campos do registo bibliogréfico
o Campos do registo kardex
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CAMPOS DO REGISTO BIBLIOGRAFICO

Os campos a seguir apresentados séo alguns dos campos mais utilizados na descricdo das publicagées em
série.

N° de identificagcdo (Campo 970)

Numero de identificagdo do documento. Este nimero é gerado automaticamente pelo programa e deve
ser unico. E caso algum este n° deve ser modificado. A sua alteragdo implica a quebra de ligagao aos
registos de existéncias.

Titulo (Campo 200)
Titulo da publicagao em série.

Edicao, Distribui¢cao (Campo 210)
Neste campo deve ser preenchido o Local (*a), Editor (*c) e data da publicagédo (*d)

ISSN (Campo 11)
Ndamero de ISSN relativo a publicagéo periddica.

Numeragao (Campo 207)

Indicagdo da numeragéo correspondente ao primeiro nimero de cada titulo recebido pela instituicdo. No
caso de nado possuir a colecgado desde o primeiro nimero de publicagdo, a numeragao correspondente ao
primeiro nUmero que se possui devera ser mencionada no campo Descrigdo baseada em. Em ambos os
casos a sua mengao deve obedecer ao prescrito nas Regras Portuguesas de Catalogagéo.

Porexemplo: 2.1, v.1, n.1 (2 Abr. 1995)

Notas gerais (300)
Indicacao de qualquer nota de caracter geral relativa a publicacdo em série que esta a ser tratada.

Descrigao baseada em /
Indicagdo da numeragédo do periédico com base no qual foi feita a descri¢éo.

Nota de periodicidade (Campo 326)
Deve ser preenchida a periodicidade por extenso, apenas como nota de descrigao.

Suplemento (Campo 421)
Indicagdo da publicagdo em série a outro que é seu suplemento.

Filiagao do suplemento (Campo 422)
Indicacdo da publicacdo principal a qual pertence o suplemento que esté a ser catalogado.

Continua (Campo 430) .
Indicagdo do titulo de uma publicagdo em série, observando-se a ligagdo com outro que se extinguiu. E
repetivel.

Absorve (Campo 434)
Indicacéo de uma publicagéo em série ja existente antes de absorver uma outra publicagéo em série e
que mantém a sua propria numeragao. E repetivel.
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Absorve em parte (Campo 435)
Indicagdo de uma publicagdo em série que absorveu em parte uma outra publicagdo em série e que
mantém a sua propria numeragao. E repetivel.

Fuséo de (Campo 436)
Este campo é utilizado para ligar a publicacdo em série que esta a ser catalogada a duas ou mais
publicagbes em série que a precederam e que se fundiram para a formar. E repetivel.

Continuado por (Campo 440) .
Indicag&o do novo titulo que toma o lugar do titulo anterior, sem mudanga de numeragéo. E repetivel.

Continuado em parte (Campo 441) )
Campo utilizado para ligar uma publicagdo em série a outra posterior que a continua em parte. E
repetivel.

Absorvido por (Campo 444)

Indicagdo de que a publicagdo em série que esta a ser catalogada deixa de existir mas é continuada pela
publicagdo em série referida no campo Absorvido por ou Absorvido em parte por apesar dessa
publicag&o continuar a sua numeragao primitiva. E repetivel.

Absorve em parte (Campo 435) ]
Indicagao de uma publicagéo que foi absorvida em parte por outra. E repetivel.

Cindido em (Campo 446)
Indicag&o de ligag&o da publicagdo em série que esta a ser catalogada a duas ou mais publicagbes em
série que a continuaram e que se separaram dela. E repetivel.

Fundido em (Campo 447)
Indicagéo de ligagéo da publicagéo em série que esta a ser catalogada a outras publicagbes em série com
as quais se fundiu e aquela que resultou da fusdo. E repetivel.

Mudou de novo para (Campo 448)

Indicacdo de ligacdo da publicacdo em série que esta a ser catalogada a outras que, respectivamente a
precederam e lhe sucederam. Tal ocorre quando a publicagdo em série muda o seu nome e,
posteriormente, volta a adoptar o nome primitivo. E repetivel.

Titulo uniforme (Campo 500)

Este campo contém um titulo atribuido pela agéncia bibliografica através do qual se pretende que uma
obra publicada sob titulos diferentes seja identificada para efeitos de catalogagao. O titulo uniforme pode
ser a primeira entrada (principal) ou apenas mais um ponto de acesso na identificagdo da obra. Para mais
detalhes consultar o Manual Unimarc.

Titulo chave (Campo 530) ]
Indicacao do titulo chave, o titulo Unico atribuido a publicagées em série pela rede ISSN. E repetivel.

Titulo abreviado (Campo 531)
Indicag&o da forma abreviada do titulo chave estabelecida de acordo com as regras ISDS e baseada na
Norma ISO 4. E repetivel.

Titulo desenvolvido (Campo 532)

Indicacdo da forma desenvolvida de um titulo que se pode tornar necessario como uma entrada
secundaria ou como uma nota sempre que o titulo proprio ou o titulo chave contenham iniciais,
abreviaturas, nimeros ou simbolos que causem problemas de alfabetagdo ou que n&o seja possivel

Manual do Utilizador Pagina 49 I



BIBLIObase - Modulo de Gestao de Publicagbes em Série

reproduzir correctamente nos produtos impressos ou ainda que se deseje adicionar ao conteido do
registo, ou mesmo para efeito de pesquisa, fornecendo ao utilizador mais uma pista para encontrar a
informacéao pretendida. E repetivel.

Responsavel pessoa-fisica (Campo 702)

Indicagao do(s) responsavel(eis) pessoa-fisica, responsabilidade secundaria, relativa ao titulo que se esta
a tratar. O preenchimento do campo deve obedecer ao formato UNIMARC. O cddigo indicado no
subcampo *4 é descodificado na visualizacdo/impressdo de acordo com a tabela anexa. E repetivel.

Responsavel colectividade (Campo 712)

Indicagéo do(s) responsavel(eis) colectividade, responsabilidade secundaria, relativa ao titulo que se esta
a tratar. O preenchimento do campo deve obedecer ao formato UNIMARC. O cddigo indicado no
subcampo *4 é descodificado na visualizacdo/impressdo de acordo com a tabela anexa. E repetivel.

CAMPOS DO REGISTO KARDEX

Os campos relativos ao s registos de kardex estdo organizados pelos seguintes grupos:

Identificagao do Periédico

Etlguet Descrigao Observagoes
933 Periodicidade Cddido de periodicidade
Ano sequencial da publicagdo. A informacéo a
indicar neste campo ¢é descritiva, e podera ter o
seguinte formato:
1 - 1° ano (numeral)
935 Ano
Se for necessario indicar mais do que um ano, o
formato devera ser o seguinte:
12 - 1° e 2° ano (numeral)
Indicagdo do volume a que pertence. A
informacgao a indicar neste campo é descritiva, e
podera ter o seguinte formato:
1 - 1° volume (numeral)
937 Volume
Se for necessario indicar mais do que um
volume, o formato devera ser o seguinte:
12 - 1° e 2° volume (numeral)
Indicagdo da série. Basta indicar o nimero da
série (0 programa gera automaticamente o
caracter ?). A informagédo a indicar neste campo
938 Série € descritiva, e podera ter o seguinte formato:
1 - 12 série (numeral)
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Se for necessario indicar mais do que uma
série, o formato devera ser o seguinte:

12 - 12 e 22 série (numeral)

939 Numero

Numero da publicagdo em série. Se for
necessario referir mais do que um numero,
devem ser indicados tal como vém no
documento. Por exemplo 1/2.

940 Tomo

941 Parte

945 Data de Publicagéao 1

Data de publicacéo: Esta data deve ser escrita
segundo a férmula AAAMMDD. Pode feito deve
ser assumido o més e o ndo como "01”

Ano (AAAA)

Indicagao do ano de publicagédo a que respeita o
periédico. Mesmo que ndo se trate de um
publicagdo com uma periodicidade anual o
programa coloca sempre o dia, 0 més e o ano
relativos a posicdo no calendario. A indicagéo
do dia, do més e do ano é muito importante
para o programa poder identificar e apresentar
cronologicamente o histérico de um periddico.

Més (MM)

Indicagao do més a que respeita o periodico.
Mesmo que nao se trate de um publicagao com
uma periodicidade mensal o programa coloca
sempre o dia € 0 més relativos a posigdo no
calendario. A indicagao do dia e do més é muito
importante para o programa poder identificar e
apresentar cronologicamente o histérico de um
periddico. Por esse motivo, este campo nunca
deve ser apagado ou substituido por nimeros
que nao representem um més (como por
exemplo nimeros menores ou iguais a zero ou
superiores a 12).

Dia (DD)

Indicagdo do dia a que respeita o periédico.
Mesmo que ndo se trate de uma publicagao
com uma periodicidade diaria o programa
coloca sempre o dia relativo a posicdo no
calendario. A indicagdo do dia €& muito
importante para o programa poder identificar e
apresentar cronologicamente o histérico de um
periodico.

946 Data de Publicacéao 2

Deve ser preenchida quan o periédico é relativo
a um periédo de tempo. Por exemplo, 1°
trimestre de 2003. Deve ser preenchida na Data
de Publicagao 1 a data inicial (200301017) e
nada Data de Publicagao 2 a data final
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(20030301).

Se a periodicidade do periddico for, por
exemplo, bienal, o deve ser coloca da a 1% e
Ultima data nos respectivos campos.

948

Numeracao Alternativa

Este campo pode ser utilizado para fazer a
descricdo de um numero cujos elementos néo
estdo contemplados nos campos anteriores (por
exemplo a indicagdo de fasciculo). Neste caso
deve descrever-se 0 numero segundo as
normas utilizadas para apresentacdo da
numeragdo, sendo a ordem dos elementos
descritivos segundo o formato a seguir
apresentado:

Ano do periddico 1
Volume V1
Numero 3
Dia (3
Més Abr.
Ano 95)

Por exemplo: 1, V.1, n.3(3Abr95)

Como alternativa, este campo também pode
servir para indicar a truncatura de um conjunto
de numeros.

Por exemplo: 1, V.1, n.3(3Abr95) - 3,
V.5, n.12(23Mar95)

E importante ter em conta que o preenchimento
deste campo para as truncaturas nao permite a
identificagdo para cada numero dos elementos
descritivos. Por exemplo, deixara de ser
possivel contabilizar o n°® de exemplares, assim
como o custo de uma aquisicio a um
fornecedor. Se necessario este campo pode ser
repetido.

950

Outra Numeragao

Este campo deve ser utilizado quando, na
descricdo do numero, houver necessidade de
indicar outros elementos da numeragao que nao
constem da folha de recolha de dados.

Estes elementos devem ser precedidos pela sua
abreviatura seguida de outra informacéo
adicional, como por exemplo:

T.1 -Tomo
Fasc. 1 - Fasciculo

Se for necessario indicar mais do que um
elemento, estes devem ser separados por
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pontuagao convencionada.

961 Fasciculo
962 Data do Fasciculo
Descricao
Etlc;uet Descrigao Observacoes
200 Titulo Monografico Deve ser indicado o titulo proprio de cada nimero da
Ag  Titulo série monografica. O seu preenchimento é idéntico ao
Ad  Titulo paralelo do campo 200 do registo bibliografico.
Ae Informagéo de outro titulo
Af  Primeira mencgao de
responsabilidade
Ag Outras mencgodes de
responsabilidade
Ah Numero de uma parte ou
seccao
A Nome de uma parte ou
secgao
Av  Indicagéo de volume
299 Titulo de N° especial
Aa  Titulo
e Informagéo de outro titulo
Notas
Etiqueta Descrigao Observagoes
300 Nota Geral
330 Sumario ou Resumo
391 Observagoes
392 Nota Interna
395 Nota para o Utilizador
396 Nota para o Empréstimo
390 indice
Classificacao
Etiqueta Descrigcao Observagoes
606 Assunto
Aa Elemento de entrada
Ax  Subdivisdo de assunto
My Subdivisdo geografica
Az Subdiviséo cronoldgica
675 Ccbu
Aa Notagao
Av  Edicao
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| [Az Lingua da edicdo

Existéncias

Etiqueta Descrigcao

Observacoes

Localizagao e acesso
electrénico

Au  Uniform Resource Location
(URL)

Az Nota para informagao ao
publico

856

Cota

MM Data do Exemplar

A Colecgao

A5 Empréstimo Inter-Bibliotecas
A6 Empréstimo Domiciliario
A7 Leitura de Presenga

A8 Tempo max. Empréstimo
A9 Disponivel para Empréstimo
Aa N de Registo

Ae Data Efectiva

A Data Prevista

966 Al N° Inventario (Alternativo)
Al Sigla da Instituicao

m Fundo

An Nota ao exemplar

Ap Prego

As Cota

At Tipo de Material

Av Volume

Aw Tiragem

Ax  Modalidade de aquisi¢cao
Az Caodigo fornecedor

967 Id Grupo Exemplar

Controlo

Etiqueta Descricao

Observacoes

9201 Estado

921 Tipo de Documento

922 Nivel Bibliografico

931 Data Criagéao

Contém a data de criagdo do registo. A data é gerada

automaticamente pelo sistema.

970 Id. Kardex

Campo 966
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Este campo contém os dados relativos ao exemplar. Além dos elementos de descri¢ao do item (n°,
volume, ano, etc) para que o documento seja considerado como uma existéncia é necessario atribui-
lhe pelo menos o N° de inventario. Além disso, o documento s6 é considerado como chegado caso

a data efectiva tenha sido preenchida.

Este campo deve ser repetido e preenchido tantas vezes quantos exemplares.

Os subcampos que compdes este campo sao os seguintes:

a

N° de registo

Este n° ou c6digo alfanumérico identifica univocamente
cada item da coleccido. Sem esta identificagdo nao é
possivel fazer o empréstimo. Este subcampo pode ser
gerado automaticamente sempre que se cria uma nova
ocorréncia do campo 966.

e

Data prevista

Data prevista de chegada do documento. Deve ser
preenchida segundo a férmula AAAAMMDD.

N

Data efectiva

Data de chegada do documento. Deve ser preenchida
segundo a formula AAAAMMDD. Enquanto este
documento nao for preenchido, o seu estado sera
considerado como estando em atraso.

"t

Tipo de material

Codigo que identifica o tipo de suporte do documento. Ver
lista anexa ao campo. Por defeito é assumido “PRINTED”

Ax

Modalidade de
Aquisicao

Contém o c6digo da modalidade de aquisi¢do. Este campo
é automaticamente preenchido com o conteddo do mesmo
campo do registo principal. Se a modalidade de aquisicao
for alterada no registo principal, apenas os registos de
existéncias ou ndimeros em atraso criados posteriormente
terdo o novo cédigo.

Este pode variar de item para item.

!

Data do exemplar

Corresponde a data de criacdo da ocorréncia do campo

966. Esta data pode ser diferente da data efectiva.
A data é gerada automaticamente pelo sistema.

Suplemento

Seccdo

N° de inventéario

Pode conter um n° de inventario alternativo utilizado na
instituicao

Sigla da instituicdo

Codigo que identifica a localizagdo do documento (por
exemplo, um departamento dentro da instituicao)

Fundo

Codigo que identifica um fundo na instituigao.

Notas ao exemplar

Notas especificas e associadas ao exemplar em tratamento

Preco

Preco do exemplar

Pode ser indicado o preco unitario de cada exemplar. O
prenchimento deste campo é opcional. Se mais tarde se
pretender fazer um mapa com a descrigdo detalhada das
aquisi¢oes a um fornecedor, a veracidade dos elementos
aqui indicados é de extrema importancia.

Deve ser digitado apenas a parte numérica inteira,
referente 4 unidade monetéaria, se necessario, utilizar o "."
para indicar a parte decimal. O simbolo da unidade
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monetéria ndo deve ser digitado, tal como outros
caracteres nao numéricos. Por exemplo, para US 250,75
deverd digitar 250.75.

g Cota Localizacdo do documento na biblioteca. Por defeito é
assumida a mesma do documento mae.

‘w Tiragem

"z Codigo do Fornecedor | Cédigo de identificacdo do Fornecedor (por exemplo uma
abreviatura)

N Coleccao Codigo de colecgdo. Pode ser utilizado para restringir o
empréstimo

"5 Empréstimo Inter- Se ndo for preenchido ou com o valor 0, disponibiliza este

bibliotecas tipo de servigo sem restri¢des. Outro valor ndo deixa
efectuar a operacéo.

N6 Empréstimo Se ndo for preenchido ou com o valor 0, disponibiliza este

domiciliario tipo de servigo sem restri¢des. Outro valor ndo deixa
efectuar a operacéo.

N7 Leitura de presenca Se nao for preenchido ou com o valor 0, disponibiliza este
tipo de servigo sem restri¢des. Outro valor ndo deixa
efectuar a operacéo.

"8 Tempo maximo de Permite limitar o tempo de empréstimo ao n° de dias

empréstimo indicado, independentemente o perfil do utilizador ou
politica de empréstimo.

9 Disponivel para Se ndo for preenchido ou com o valor 0, disponibiliza este

empréstimo

tipo de servigo sem restri¢des. Outro valor ndo deixa
efectuar a operagao.
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CAPITULO 4 : CONVERSAO DE BASES DE DADOS

Este capitulo destina-se aos utilizadores da versdao CARDbase e que pretendem converter s
registos para esta versao.

Neste capitulo...

»  Utilitario de conversao de registos
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UTILITARIO DE CONVERSAOQ DE REGISTOS

Este médulo possui uma rotina de conversdo de registos da versao 2.0 do CARDbase (MS/DOS).
Para que isso seja possivel é necessario ter pelos menos os ficheiros MST e XRF da base de dados
original.

Se possui a versao 2.0 do CARDbase, deve proceder da seguinte forma:

e Abrir o Médulo de Catalogacédo e Pesquisa
e Abrir uma base de dados qualquer (em formato UNIMARC)

A partir do menu "Utilitarios" seleccionar as seguintes opgdes:
e Utilitarios especiais

e Pasta Kardex
e Seleccionar o utilitario "Kardex - Conversao CARDbase-BIBLIObase"

Parametros do utilitario de conversao

O tempo de processamento das rotinas de conversdao depende da quantidade de registos a
converter e das caracteristicas do computador que faz o processamento.

A conversdo inclui as seguintes fases:

e Criacdo da base de registos bibliograficos - sdo seleccionados apenas os registos que
contém a referéncia bibliografica da publicacdo mae. Este passo cria uma nova base de
dados com estes registos em formato UNIMARC.

e Criacdo da base de registos de existéncias - sdo seleccionados os registos relativos as
existéncias e n°s em atraso. Estes registos passam a estar ligados aos registos "mée" e
constituem uma outra base de dados.

e Gestdo do ficheiro inverso das duas bases de dados criadas

«* Execug3o de ficheiro SQLX x|

— Opgoes
Parametros ]
Ajuda
Baze de dados a conwverter: |c:\i$i83\bases\kbibl
Localizagio da nova baze de dados a criar IC:\BIBLIDbase\bases\
Base bibliogafica a criar: IkbibDD
Executar
Conversdo de registos CARDbase, versao 2.0 (MS/D0S) para BIBLIOhase -
Cardex, vers3o 2004 Caneelar |
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Base de dados a converter

Deve ser indicado o nome da base de dados a converter. Se no mesmo computador estiver o
CARDbase, o nome da base por defeito é "KBIBL". Esta encontra-se localizada em
"C:\ISIS3\ BASES". Nestas condi¢cbes, o nome a indicar deve ser simplesmente
"C:\ISIS3\ BASES\KBIBL". Se a base de dados estiver noutro computador, deve copiar apenas
os ficheiros KBIBL.MST e KBIBL.XRF para o computador onde estd o BIBLIObase e indicar o
novo caminho (por exemplo, C:\TEMP\ KBIBL)

Localizagdo da nova base de dados a criar

Deve ser indicado o caminho onde ira ser criada a base de dados. Esta base de dados sera do
tipo UNIMARC. Normalmente as bases de dados sdao criadas em C:\BIBLIOBASE\BASES.
Em vez de C:\ podera ser outra drive ou caminho de rede (depende da instalacao).

Base bibliografica a criar

Por defeito é assumido o nome da base KBIB00. Depois do procedimento de conversdo, para
ter acesso a base deve ser acrescentada na lista das bases de dados (opcao "Adicionar")

™. Nota

Nao deve ser indicado um nome de uma base de dados existente. Se assim for, todos os
registos serdo apagados.

Além da base indicada é criada uma nova base de dados com o prefixo "KARDEX_" na
directoria "k_KARDEX" a partir da localizagdo da base de dados com os registos
bibliograficos. Por exemplo, se for criada a base KBIB0O em C:\BIBLIOBASE\BASES, é
criada a directoria KARDEX na mesma localizacdo. Dentro desta sera criada a base
KARDEX_KBIB0O0.

Isto significa que a seguranca das bases deve passar a ter em consideracdo esta nova
localizacao.

™. Nota

As bases de dados de existéncias Kardex sdo identificadas pelo prefixo "KARDEX_" e sdo
armazenadas na directoria KARDEX.
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CAPITULO 5 : UTILITARIOS

Este capitulo apresenta os utilitarios disponiveis neste médulo. Consistem em ferramentas
de trabalho destinadas a fazer correc¢des na base de dados com grandes quantidades de
registos. Pelo tipo de operagdes que executam, a sua utilizagdo deve ser limitada apenas a
utilizadores devidamente credenciados.

g——ﬂ Neste capitulo...

o Processamento global de registos
o Substitui¢do de campos

e Apagar registos

e Recuperar registos

o Gestdo do ficheiro inverso

o Desproteger base/registos

o Copias de Seguranca
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Processamento global de registos

Esta opgdo permite executar um conjunto de operagdes sobre um conjunto de registos. Este
tipo de operagdes destina-se a executar tarefas sobre os registos da base de dados
seleccionada, tais como a adicdo e eliminagdo de campos. Este tipo de operacdes, apesar das
vantagens que oferece, a sua utilizagdo deve ser restrita a um conjunto de utilizadores
limitado e autorizado.

O formulario apresenta varias opgdes que deverao ser definidas conforme as situacoes:

" Processamento Global de Registos E3

Begistos T Operagoes ] Opgdes
~ Selecgao dos Registos Ajuda |
Fiegistoz [Mfn] Ew: 1, 3, 517, 120157, 20-, -40, -
Histdrico das Pesquisas Regiztos Marcados
[Jg04: Z]: ACLAMACALDS: [Jregistos a Exportar
#0323z [ 9]1: TI 365 COMSELHOS E Begistos de Trabalhao
#02: [ &]: ABRIL#
[1#01: [ 1]: SARAMAGOS:

o

Sair

Substituicao de campos (Global)

Esta opcdo permite executar sobre um conjunto de registos, a substituicdo de texto. Equivale
a um processador de texto utilizar as funcionalidades de Find & Replace. Pelas suas
caracteristicas, a utilizagdo desta operagdo deve ser restrita apenas a um conjunto de
utilizadores autorizado.

~." Substituicdo de Campos [Global)

] — Opcoes

Begistos T Substituir
suda |

Texto a procurarlcao
o — Substituir |
Substituir porl;:ao

" Todos oz Campos

% Campos Seleccionados

- Identificador do registo
005 - Identificador da wers3o

g::-lu ) :ggﬁ v Confirmar substituic3n
012 - Identificador da empreinte" Diferenciar
g 0113 -15MM F j 4 Mindzculas/Maidzculas

v Apenas a 12 ocoméncia et

icada campo

|E|E|1; D05; 017 040; 071:100; 707 ;

Sair |

a2
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Exportagao rapida

Permite a exportacdo de registos em formato ISO 2709 (de acordo com a estrutura do
CDS/ISIS. Ao contrédrio da opgdo “Exportar”, do menu “Base de dados”, esta opgdo ndo
possibilita a definicdo de parametros, estando apenas limitada a seleccdo do nome do

ficheiro e do conjunto dos registos.

&% Exportacado Rapida

Fiegiztos [MFH] Ex:1 3 BA7
|—1 00 30010038953

Ficheino

|cMST IS0 [

— Dpgoes

Ajuda

| Espartar

Sair

Importagao rapida

Esta opcdo permite de uma forma rdpida importar registos para a base de dados
seleccionada. Ao contrario da opgdo de importagdo anteriormente referida, os parametros

N

necessario resumem-se apenas a indicagdo e nome do ficheiros e se deve ou ndo ser
actualizado o ficheiro inverso. Deve ser utilizada quando se pretendem importar grandes

quantidades de registos.

4% Importag3o Rapida

Ficheiro

CAMST.IS0

W &ctualizar Ficheira Inversa

o

Opgdes

Ajuda |
Sair |
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Actualizar novas versoes de ficheiros

Sempre que sao feitas alteracdes na Tabela de Seleccdo de Campos (FST) e Ficheiro de
Palavras Vazias (STW) é necessdrio recriar o ficheiro inverso para que essas alteragdes
passem a constar. Quando existem varias bases de dados é necessario que pelo menos estes
ficheiros sejam actualizados. Assim, basta seleccionar as opgdes “Actualizar FST” e
“Actualizar STW” para actualizar estes dois ficheiros. Este procedimento deve ser feito
quando é instalada uma nova versao.

™. Nota

Os ficheiros serdo sempre substituidos pelos originais associados a estrutura a que a base pertence, de forma a
garantir que uma FST com especificagdes diferentes ndo seja substituida.

Depois da actualizacdo destes ficheiros deve fazer a gestao total do ficheiro inverso para que
as alteracdes se realizem.

g

Utilitérios  Fawortos  Janelas  Ajuda

Proceszamento Global de Reqistos...
Substituigan de Campos (Global)...

: Detectar Registos fpagados

[ Exportag3o Rapida...

= Importacio Bapida...

a ISRMASER

; Ficheiro AMY
Ficheiro EST

i’ ) N L

- Reszolver Elogueios Ficheiro 5T

a .;ctl.:fllzzl Fl-ln.:hheu.o llrwerso... Actualizar FST

o estdo do Ficheiro [nyerso... Actualizar ST

e Re-Inicializar Basze Bibliografica

It Alterar Senha de Acesso..

al, Vizualizagdo doz Mumeros Sequenciais... ISEM 972-9352-10-9

uh Apagar Ficheiroz Temporérios

de Opgies

WO OO UET g . £ TEvEay COre . 1900

Detectar bloqueios

Contém um conjunto de opgdes directamente relacionadas com a administragdo da base,
mais concretamente ao nivel da proteccao de registos e da base de dados:

Detectar registos protegidos

Um registo pode ficar protegido sempre que alguma operagdo anormal ocorra quando este
estd ser criado e/ou modificado. Um registo nesta situagdo nao pode ser editado, e podera
inibir outras operacdes sobre o registo, como por exemplo, a actualizacdo do ficheiro
inverso.

Esta opgdo permite percorrer um conjunto de registos e verificar se estdo protegidos,
apresentando os niimeros de MFN onde isto se verifique. Caso sejam detectados registos
nestas condi¢des, deve utilizar-se uma das opgdes a seguir apresentadas.
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Desproteger (unlock) registos

Esta opgdo percorre um conjunto de registos, e retira-lhes a protecgdo caso verifique que
estdo protegidos.

Desproteger (unlock forced) registos

Esta opgdo percorre um conjunto de registos, e retira-lhes a protecgdo caso verifique que
estdo protegidos, independentemente de ter sido o utilizador corrente a proteger os registos.

Retirar proteccéo a base

A semelhanca do que pode acontecer aos registos, uma base de dados também poder4 ficar
protegida. Nesta situagdo algumas operagdes, como por exemplo, a actualiza¢do do ficheiro
inverso, ficardo indisponiveis. Caso isto se verifique, esta opgao devera ser utilizada.

™. Nota

Se em simulténeo, sobre a mesma base de dados, se utilizarem diferentes versées do CDS/SIS (por exemplo, o
BIBLIObase e o CDS/ISIS para DOS) poderdo ocorrer situagdes de protecgao a base e /ou aos registos com
alguma frequéncia

Detectar registos apagados

Quando a dimensdo de uma base de dados é consideravel, é necessario uma manutencao
periddica quer ao nivel da reorganizagdo dos ficheiros quer ao nivel de contetidos, como por
exemplo, retirar registos apagados.

Deteccdo de Hegistos Apagadosz |
Opgioes
Registos [MFH] Ex1 3 517 -
Ii‘ Ajuda
= Comegar

Intemomper depois de
encantrar

h =l

Reqistoz

Reqisto: Apagados

Sair |

Esta simples tarefa pode representar muitas horas de trabalho, se o processo de detecgao for
manual. O objectivo desta opcao é o de permitir de uma forma répida e simples, a detecgdo
de registos apagados.
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Através do interface pode seleccionar um ou varios conjuntos de registos, e se necessario
indicar um limite de registos apagados detectados para suspender o procedimento. Os n° de
registos apresentados sdo apenas informativos.

Actualizar ficheiro inverso

Esta opcdo permite percorrer um conjunto de registos e actualizar o ficheiro inverso. Deve
ser utilizada quando existem registo que por algum motivo ainda ndo foram actualizados.
Por exemplo, se foi desactivada a actualizagdo automaética do ficheiro inverso, os registos
nao podem ser pesquisados.

Veja também...

Para mais informac&es consultar “Ficheiro Inverso”.

Gestao do ficheiro inverso

Esta opcao permite recriar todos os ficheiros do ficheiro inverso podendo ser definidas quais
as fases que se pretendem criar. Para bases de dados demasiado grandes, esta operagdo pode
ser feita por fases.

™. Nota

e Ao utilizar esta opgdo devem ser seleccionados todos os registos da base de dados (“-*). Caso isto ndo
acontega, o indice de pesquisa néo é representativo de toda a base de dados, e como consequéncia os
resultados referem-se apenas ao conjunto indicado.

e Mesmo que ja existam registos com o indice actualizado, caso seja feita uma nova actualizagdo de um
conjunto, todos os termos anteriores, que ndo pertengcam a este conjunto, serdo eliminados.

e  Esta opgao também podera ser utilizada para testar a FST do ficheiro inverso, apds terem sido feitas
alteragées.

Veja também...

Para mais informagdes consultar o Capitulo : Ficheiro Inverso.
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Reiniciar a base de dados

Elimina todos os registos da base de dados. O acesso a esta opcao pode ser limitado a apenas
aos utilizadores credenciados.

™. Nota

E importante ter as segurangas das bases de dados actualizadas

a Veja também...

Para mais informacdes consultar o Médulo de Administracio de Utilizadores, na
Definic¢ao do Perfil do Utilizador.

Alterar senha de acesso

Permite ao utilizador corrente alterar a sua senha de acesso. Quando seleccionada, esta
opcdo apresenta o seguinte ecra.

A7 Alterar a Senha de acesso aos méduloz BIBLIObasze - ‘LUIS"

Cancelar

I
i

Visualizagdao dos numeros sequenciais

Durante a criagdo de um registo na base bibliografica, a localizagdo e a identificagdo de cada
documento passa pelo preenchimento o campo Cota. Para cada exemplar existente na
biblioteca devera existir uma nova ocorréncia deste campo.

‘B Visualizagio dos Mimeros Sequenciais. ..

Tipo | Descrigiio | Priiwima N2
aa | Analitico: Material Testual - Imprezso 13
tonograhia: Matenal Textual - [mpr

Sair |
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Em termos de empréstimo, a identificacdo de cada exemplar faz-se pelo subcampo que
contém uma identificacdo dnica - o Nimero de registo.

Quando indicada nos modelos de recolha de dados a funcdo predefinida @NEXT, para cada
nova ocorréncia deste campo serd preenchido automaticamente com um novo nimero
(dependendo do tipo de documento).

Apagar ficheiros temporarios

Elimina todos os ficheiros de trabalho criados pela regular utilizacdo do moédulo. Os
ficheiros sdao eliminados da directoria de trabalho, assumida pelo Windows (normalmente

C:\TEMP).

Opcoes

Esta opgdo contém um conjunto de parametros gerais do sistema e permite a sua activagdo
ou desactivagdo. As alteracdes efectuadas sao locais e ndo influenciam o comportamento do
programa quando a funcionar em rede.

< Opcies |
— eral — Opries
¥ Doultar entradas na léxico com 0 ocorréncias! o
Tt &
[v Actuslizar Ficheiro Inverso SAutomsticamente _

[ Lizta de Registos numa =6 Janels

Walores por Defeito

— Edizan
v “alidar Registos ao Gravar
[ lgnorar Incremento do N2 de Registo
[V Edigéo apds criagio da campa
[T Todos o= campos num =4 grupo
[T Sair apds gravar o registo

LCancelar

Ocultar registos
apagados

Ocultar entrada
com 0
ocorréncias

Lista de registos
numa soé janela

Actualizar ficheiro
inverso

—— A A a4

Quando activa, esta opgdo permite esconder da lista de registos de
referéncia os registos marcados como apagados.

Quando activa, esta opgdo ndo mostra da lista de termos pesquiséveis os
termos com 0 apontadores. Quando um campo de um registo é modificado é
criada uma nova “versdo” desse termo no indice. Com as sucessivas
alterages alguns termos deixam de apontar para nenhum registo. Esta
situagdo pode requerer periodicamente a criagdo total do ficheiro inverso.

Sempre que é apresentada uma lista de registos por selec¢do na lista de anos
pode optar-se por abrir em janelas separadas ou na mesma janela.

Quando activa, esta opcao permite que apds a criagdo e/ou actualizacdo de
um registo, que o ficheiro inverso seja actualizado automaticamente.
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automaticamente

Validar registos
ao gravar

Ignora
incremento do n°
de registo

Edicao apos
criagdao de campo

Todos os campos
num s6 grupo

Sair apés gravar
o registo

™. Nota

Ap6s a criagdo ou alteracdo de um registo o programa tem a capacidade de
validar o registo de acordo com a estrutura definida. Esta facilidade pode
ser activada ou desactivada por esta opgao.

Permite activar ou desactivar a atribuigdo automatica do n° de exemplar.

Quando activa, permite a edi¢do imediata do campo/subcampo criado.
Caso contrario serd aberto o campo/subcampo respectivo e para o editar
sera necessario selecciona-lo manualmente (duplo clique em cima da linha).

Apresenta todos os campos numa unica lista de campos em vez de os

arrumar por grupos.

Sai da edigdo apds a gravacao do registo

Depois das alteragbes dos parametros, seleccione a opgao “Gravar” para que estas sejam assumidas

Copias de Seguranga

A salvaguarda do contetido das bases de dados deve ser uma tarefa a executar sempre que sejam
feitas correc¢des ou alteracdes ao seu conteddo. Podem utilizar-se as opgdes de exportagdo do
moédulo ou através da opgao “Céopias de Seguranca” do menu utilitarios.

A salvaguarda deve ser sempre feita para um suporte diferente (ZIP, CD-R, disquete, disco rigido,
etc) do utilizado. Esta op¢do permite a duplicacdo dos ficheiros da base de dados noutra
drive/directoria ou como alternativa, recorrer a um programa externo com passagem de
parametros. Pode utilizar programas de compactacao como por exemplo, o WINZIP, PKZIP, AR]J,
ferramentas disponiveis no sistema operativo (por exemplo o Microsoft Backup) ou programas
especificos para bakcup’s.

dpias de Seguranca

— Directoria de Destino

CihvBackuphseghZ0011027

t* Todos os Ficheiros da Base Actual
= Apenaz Ficheiroz MST e XBF

v

Separar Salvaguardas
por Data

_I Executar I

— Linha de Comando

command.com Ak copy @PATHYW@DE.* ci\bakckup”

Executar

Cancelar

=
_ Lo |

Para que a execugdo destas rotinas seja muito flexivel e se adapte automaticamente & base
de dados corrente, é possivel utilizar as varidveis internas do BIBLIObase. Por exemplo,
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em vez de especificar a base de dados sempre que pretende fazer a seguranga, basta
indicar o pardmetro @DB. Este comando devolve automaticamente o nome da base de
dados corrente.

A primeira alternativa apresentada nesta opgdo, permite fazer a cépia de todos os ficheiro
da base de dados ou apenas os ficheiros principais (MST e XRF). O Pardmetro “Separar
salvaguardas por data” criar automaticamente a partir da drive /ou directoria
seleccionada uma nova directoria com a data do dia.

Por exemplo, se for indicada uma directoria no disco rigido (C:) com o nome \Backup, e se
esta opgdo estiver activa, é acrescentada o nome \20011027.

C:\Backup\20011027

Se for utilizado um programa externo para fazer a segurancga, deve ser indicada a linha de
comando para executado correctamente. Um procedimento muito simples, consiste em
recorrer a programas de compactagdo, como por exemplo, o WinZip ou Pkzip e definir a
sintaxe que permite compactar os ficheiros da base de dados para uma determinada drive
ou directoria.

Ao nivel do sistema operativo Windows, e utilizando o Gestor de Tarefas, é possivel
agendar tarefas e criar uma rotina que é executada com a periodicidade desejada (por
exemplo, executar diariamente a cépia de ficheiros). Se esta opgdo ndo estiver disponivel
pode ser instalada.

™. Nota

Para eliminar os ficheiros resultantes das copias deve recorrer ao Explorer do Windows. Antes de eliminar os
ficheiros certifique-se de que possui uma ou mais salvaguarda actualizada.
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Registo de acessos (KARDEX.LOG)

O controlo de acesso ao médulo é feito pela identificacdo do utilizador e por uma chave de
acesso. Esta definicdo é feita no Médulo de Administracdo de Utilizadores, garantindo
que apenas os utilizadores registados tém acesso aos médulos e as suas funcionalidades.
Para obter informagdes acerca dos acessos ao moédulo, estd disponivel um ficheiro
designado KARDEX.LOG, que contém alguns dados como por exemplo, a data e hora de
acesso, o nome do utilizador e a operacao que executou.

Por defeito este ficheiro é criado na mesma localizacdo do executavel (KARDEX.EXE).
Como alternativa pode indicar-se no ficheiro KARDEX.INI a localizagdo deste ficheiro.

Por exemplo:
LOG=F:\LOGS
passard a criar o ficheiro na directoria \LOGS da drive F:

™. Nota

Para consultar este ficheiro deve utilizar um editor de texto, como por exemplo o WORDPAD ou o NOTEPAD do
Windows. Pode ainda importa-lo para uma folha de calculo ou base de dados em ACCESS para pesquisar os
dados ou simplesmente trata-los o estatisticamente.

Definir favoritos

Através da opcao “Organizar favoritos”, disponivel no menu “Favoritos”, pode definir os
seus enderecos preferidos na Internet ou mesmo no seu computador. Por defeito sdo
sugerimos alguns dos sites mais importantes, como por exemplo, a IFLA e as instituicdes
responséveis pelo desenvolvimento do CDS/ISIS (UNESCO e BIREME). Estes nao podem
ser modificados.

% Drganizar Favoritos X
 Lista de Favaoritoz r Opries
0z - Bibliosoft Eigerear |
03 - IFLA
04 - Processador de Texto Bemover |
05 - Editor de texto
og -
o7 -
- 4 @
Descrigio
IBAD

Endereco ou Ficheiro

Ihttp: S i, apbad. pt

Através da opgdo “Organizar favoritos”, pode acrescentar os seus préprios enderecos:
pode indicar um URL (por exemplo, http://www.sapo.pt) ou o nome de um programa que
exista no seu computador (por exemplo, WINWORD.EXE), incluindo os varios médulos
BIBLIODbase. Pode definir até 20 enderegos. Para tal basta que através da janela de edigdo
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(ver figura) Indique um comentario e o endereco. Através do menu “Favoritos” pode
executar qualquer uma das entradas criadas. A apresentagdo dos enderegos corresponde a
ordem de introducdo. Sempre que seleccionar o menu “Favoritos” passa ter um menu
como o apresentado na figura seguinte:

Organizar Favaritos

BIBLIOzaft

UMESCO

BAD - Arzoc. Portuguesza de Bibliotecarios

IFLA - Intemational Federation of Library Azsociations
BIREME

Calculadora

Processador de testo - Wirtwiord

Fesquizar na Internet [Sapa)

Feszquizar na Intermet [Altawvista)

Bitlioteca Macional

Biblioteca do Congressn

Madulo de Imprezs3o de Cadigos de Baras
Altavista
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