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Introducao

Para aceder ao Meditor:

. . . Meditar .
1) Seleccionar o icone Meditor no Ambiente de Trabalho.
2) Inserir o seu username e password.

Para aceder a versao Web Based, do Digitool Menu, na Internet:

Internet
1) Seleccionar o icone Internet Explorer E*PI'®" no Ambiente de Trabalho.
2) Inserir o url http://aleph.sibul.ul.pt:8881/main ou http://aleph.sibul.ul.pt:1801 .
3) Seleccionar a opgdo desejada.
4) E inserir o seu username e password.
5) Em alguns casos é necessario alterar as configuragdes do ActiveX no Internet

Explorer. Para isso abrir o Internet Explorer, e no menu superior, seleccionar as
Ferramentas/Tools > Opg¢oes da Internet/Internet Options > Seguranca/Security >
Custom Level e APENAS no ActiveX, o que estiver a disable, colocar a enable.

6) Seleccionar Ok.

Security Settings
Settings:
@ At antrols and plug-ins *

[‘] Auktomatic prompting for Activer controls
p Disable B
@) Enable
@ Binary and script behaviors
) Administrator approved
) Disable
@) Enable
@ Download signed Activex controls
) Disable
@) Enable
C:) Prompt

@ Download unsigned Activel controls
i ST N )
L ! 5 |

Reset custom sekkings

Reset ta: iMedium :| [ Reset ]

Ok ]’ Cancel ]
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Principais Funcionalidades

Principais Funcionalidades do Meditor:

1) Editor

2) Search / Pesquisar

3) Collections / Colecgdes

4) Deposit / Depésito

5) Ingest 4
6) Management / Gestao

Principais Funcionalidades do Digitool Menu, na Internet :

1) Resource Discovery

2) Management

3) Approver

4) Collection Management
5) Deposit

6) Web Ingest

.
E DigiTool -

DIGITAL ASSET MANAGEMENT

Use the links below to connect to dlﬁerem-appllem-'pf_%_l

L Resource Discover
. Management

L 4 Approver
# Collection Management

& Deposikt
@ web Ingest
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Definicdes do Digitool

Digitool

E uma ferramenta Gtil para a administracio de informacao em formato digital, em
ambientes académicos e bibliotecas, visto que facilita a procura de informagdo por parte dos
utilizadores. Permite as institui¢des criarem, administrarem, preservarem as suas colec¢Oes e
partilhar as suas colecgdes via Internet.

Repositorio (REP00)

O repositério é responsavel pelo armazenamento da informagcdo e sua administragao. E
constituido por colec¢des, que organizam a informacdo, informagdo essa que consiste em
objectos digitais (ex.: doc, pdf, mpg, jpg, gif, txt, ead, mets, ...). Este repositério consiste numa
Base de Dados Oracle®, em que os objectos encontram-se armazenados num sistema de
ficheiros de rede seguro.

Uma unidade administrativa representa um conjunto de utilizadores (Staff e Admin),
sendo possivel fazerem a gestao das coleccoes.

Silo’s (GENO01)

O silo tem como fungdo conter os “indices” dos objectos das colec¢des do REP00. O silo
é uma unidade separada configurada unicamente para o utilizador final. O silo tem o seu
harvest, indexagdo, regras de ordenacdo que sdao independentes das defini¢des das unidades
administrativas.

Arquivo Digital

E um motor de busca de recursos electrénicos da Universidade de Lisboa, com um
repositério de informagdo digital, que permite ao utilizador pesquisar documentos, artigos,
imagens, filmes, ..., que se encontrem no repositério da Universidade de Lisboa, podendo

também abrir, ver e guardar esses documentos, filmes, artigos, ....
Perfis de Utilizadores

- Administracdo (Admin) - Compete & administracdo gerir os perfis dos utilizadores,
nomeadamente os direitos de acesso e privilégios.

- Utilizadores Internos (Staff / Funcionarios) - Compete a estes utilizadores
trabalharem internamente com o digitool, tendo como fungdes principais a composigdo e
insercdo de objectos digitais no repositério, e administragdo das colecgdes presentes no
repositorio.

- Utilizadores Externos (Patrons) - Compete apenas a estes utilizadores utilizarem o

Arquivo Digital para pesquisarem sobre as colecgdes, de entre outras funcionalidades que lhes
estdo disponiveis.

© Biblioteca, Reitoria da UL 2007




Manual de Utilizador — DIGITOOL / Arquivo Digital

Defini¢des do Digitool (cont)

Funcgoes dos utilizadores

- Administracao (Admin) - Responsaveis por criar os utilizadores internos, definir os
seus privilégios e direitos de acesso. Responséaveis pela manutencdo do Digitool, da Base de
Dados e do servidor.

- Utilizadores Internos (Staff / Funciondrios) - Responsaveis pela insercao e gestao das
colecgdes, e dos objectos digitais.

O que é um deposito?

Um depésito consiste em criar um conjunto de objectos digitais (ficheiros, como por ex.:
TeseDeDoutoramento.pdf, paisagem.gif, filme.mpg, ...), contendo dados do autor, dados do
objecto em si, entre outras defini¢des, sendo algumas opcionais e outras obrigatoérias, definidos
pelo utilizador que faz o depésito.

3

Nao é possivel no Meditor fazer um depoésito utilizando o Depdsit “E, por isso
mesmo € preciso ir ao Digitool Menu, na Internet, e seguir os seguintes passos:

Como fazer um deposito? pelo Ingest, pelo Deposit ou pelo Editor?

Tanto o Ingest como o Deposit sdo modos autométicos de realizar um depdsito
enquanto que o Editor é manual, ou seja, o Ingest ou Deposit torna mais acessivel e mais facil de
realizar um depésito, enquanto que o Editor permite trabalhar com os objectos tal como eles sdo
(directamente).

Se pretender efectuar um depésito pelo Depésito, deverd ir ao Digitool Menu e fazer o
depbsito, visto que no Meditor, mais propriamente no icone Depdsito, ndo é possivel fazer um
depdsito, apenas é possivel editar, retornar, recusar e aprovar os depodsitos que foram
submetidos.

Vantagens em usar o Ingest, o Deposit e o Editor?

Com o Ingest é possivel depositar mais do que um objecto e de formatos diferentes,
entre outras funcionalidades.

Com o Deposit apenas é possivel fazer depdsitos de um s6 formato, embora se possa
definir os formularios para a insercdo de metadados, entre outras opgoes.

Com o Editor apenas é possivel inserir um objecto de cada vez, mas tem a vantagem de
se poder definir os metadados que se quiser colocar ou alterar suas propriedades.

Em que situacdes é que uso o Meditor e em que situacdes uso o Digitool Menu?

A tnica situagdo em que ndo se pode utilizar o Meditor é ao fazer um depésito pelo
Deposit, pois s6 permite Aprovar, Reprovar, Recusar ou Retornar o depésito, por isso neste caso
usa-se o Digitool Menu, quando se quer fazer um depésito. Todas as outras fun¢ées poderdo ser
utilizadas pelo Digitool Menu, excepto o Editor, que ndo existe no Digitool Menu.
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Defini¢des do Digitool (cont)

Como saber qual o tipo de informagao a depositar?
E possivel inserir diversos tipos de objectos digitais, tais como:
- Audio - mp3, wav, cda;
- Imagem - jpg, gif, tiff, png, bmp;
- Documentos - doc, pdf, txt;
- Video - mpg, avi, mov, wma, ra;
- Objectos Complexos - ead, mets.

O que sao objectos complexos?

Sdo objectos compostos por um ou mais objectos que constituem um sé objecto.
Exemplo: Um ficheiro TeseDeDoutoramento.mets, que é constituido por cerca de 200 imagens,
ou invés de ser composto por um tunico ficheiro, como por ex.: um ficheiro .pdf, pois um

ficheiro com extensdo do tipo mets ou ead, facilita em muito a consulta e leitura por parte dos
utilizadores.

A http://aleph.sibul.ul.pt:1801 - DigiTool Yiewer - Microsoft Internet Explorer E]E]E|

aJ’ngl'TOOI -Resource Discovery [T [ | (2 2 7
DigiTool Yersion 3.0 - Product Sheet |E| EI lI‘ @ .
B E: Exemplo de wum objecto
= stz ©® 4 %@ complexo (Digitool.mets), composto
) CoverPage por varias imagens digitalizadas a
=F= TDame of Content q__) a & ~ tir d d ¢ 1
03 Labout Digtool : artir de um documento em papel.
=23 2 Digitool Main Feall ‘_\Q D ’g’ TOO[ P pap
-1 2.1 General

DIGITAL ASSET MANAGEMENT
E{dz2 Repository
B3 2.3 Ingest
- 2.4 Deposit
61 2.5 Metadata Edit
EH_1 2.6 Resource Disc
- 2.7 Collection bans
E{dza Dielivery
D 2.9 DigiTool in Mulk
B0 2,10 System Admin
B z.11 Inteqration of
-1 3 DiniTool System Reql

< | < | *
:é;] Done

& Internet

O que sdo metadados?

Metadados sdo elementos descritivos que ajudam a catalogar o objecto digital, de forma
a anexar ao objecto uma referéncia bibliografica sobre ele mesmo. Alguns desses elementos sdo
o titulo, o criador, o formato, a data da publicacdo, entre muitos outros.

Mais informacado dos metadados, pode se encontrar no manual do Dublin Core.
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Defini¢des do Digitool (cont)

O que é uma “Manifestacao”?

Consiste em ter uma ligacao entre dois objectos que possuiem uma mesma entidade.
Como por exemplo:

Ter dois objectos com a mesma entidade, ou seja, com a mesma imagem mas de
tamanhos distintos. Ex: Um objecto que consiste num thumbnail, e um outro objecto que
consiste numa imagem, com o seu tamanho real.

O que é um Formulario / Form?

Consiste num conjunto de campos, cujos esses campos consistem em metadados. Estes
formularios sdo tteis ao se fazer um depdsito, pois permitem ao depositante preencher de
imediato os campos de modo a ndo ter mais tarde de editar o depdsito para acrescentar
metadados.

O que se entende por “Material Flows”?

Consiste num fluxo, em que é possivel inserir o tipo de material a depositar, associar
um formulério, definir os direitos de acesso, inserir formatos de submissdo e o modo de
aprovagdo. Este fluxo vai ser utilizado ao se realizar um deposito.
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Meditor - Ambiente de Trabalho

Menu superior

Unidade: Special Collection (DTLO...

Ambiente de Trabalho

=& Gestor. de Objectos DigiTool - Yersdo 3.0
DigiTool Objecto  Metadados cditar Wer Servigos  Ajuda

]

=l
o 2 B El e
Langar | 1=

N

Menu esquerdo

. Ulitimo Acedido
Abrir no Disco Local [0
. Manitestaciies
Inclui
Parte de
EENEL | =
Menu inferior direito (clicar
com o botdo direito do rato)

Menu Inferior Direito
) Fazer login, alterar password e desactivar temporariamente password.

& Mudar o idioma, para inglés ou portugués.

.ﬁ. Mudar para outra colecgao.
= Imprimir, ver o cédigo XML, percorrer o cédigo XML ou pré-visualizar

X Sair do Meditor.
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Meditor - Ambiente de Trabalho (cont)

Menu Superior

I Gestor de Objectos DigiTool - Yersdo 3.0 Unid
DigiToal  Objeckn Metadadas Cditar Wer  Servicos  Ajuda ﬂ

Digitool - Permite mudar de unidade, aceder 4s defini¢des da administragdo e utilitarios.

Objecto - Permite inserir um novo objecto, eliminar, refrescar, duplicar e fechar um objecto.
Também permite purgar objectos locais, desligar relacdes de manifestacdes.

Metadados - Permite gerir os metadados, como inserir, pesquisar metadados, entre outras
opgoes.

Editar - Permite adicionar mais elementos / tag’s aos metadados, bem como verificar e reparar
os metadados. Além destas opgdes é possivel também eliminar e actualizar e editar metadados.

Ver - Permite fazer alteragdes ao ambiente de trabalho.

Servicos - Permite construir indices no silo, trazer registos do silo, actualizar as coleccdes e fazer
o harvest.

Ajuda - Permite ao utilizador consultar a ajuda a medida que utiliza o Meditor.
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Meditor - Ambiente de Trabalho (cont)

Menu esquerdo

Permite gerir os objectos e metadados, bem como alterar as suas
propriedades, atribuir um objecto a uma ou mais colecgdes.

i

Permite fazer pesquisas no Repositério, no Arquivo Digital e pesquisa de
metadados descritivos em Bases de Dados externas.

Permite gerir as colecgdes, como por exemplo alterar as propriedades das
colecgdes, publicar colecgdes, adicionar colecgdes, remover colecgdes e
remover objectos.

L/

Permite aprovar/reprovar material submetido por utilizadores finais.

bl &

Permite fazer depositos, tal como aprova-los, reprova-los e visualiza-los, e
guarda-los no repositorio.

(%

Permite fazer a gestao dos utilizadores, do perfil dos depositantes, dos tipos
de formatos existentes, das estatisticas, e fazer pesquisas de entidades e
metadados.
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Meditor - Criar uma Colec¢ao

Criar uma Coleccao

)

Seleccionar o icone das Colecg¢des

Gestio de Colecgdes ]

Tree Management Utilizador: SANTOS  Unid. Admin.: [DTLOZ] Main Collection @ ?
Principal = Main Mapa das Coleccies
Main Colecgdo 2 petalhes e
LA VO test Unidade &c
S Art(s Ey
: (5) Silo: |General Sila
[ Departments(3) (X
Morne da
EE Reserve(d) R b |t =t
[#Finding &ids(3) (x L‘_‘P\' T |N0’
BAImagens(1) Colengéo:
Institutional
Bi‘er;s ;sl':t:::.na (3)@ Thurnbnail ‘? | Browse.. r
5 AMaps(3) (IPG/GIF): ‘thurmbnail'
,_HE lfl_u_s_\lf(at) 3 ;ESCFIGED bt e 5 b
2006 Ex Libris
Criar colecgdo seleccionando o icone =
Definir as propriedades da colecgao.
a. Tipo da colecg¢io:
I No - Consiste numa pasta que s6 pode conter subpastas;
ii. ~ Itemizada - Consiste numa pasta que s6 pode conter ficheiros (objectos
digitais).
iii. = Légica - Consiste numa pasta dindmica, que s6 pode conter termos de
pesquisa.
Guardar.

Publicar / Suprimir a coleccao seleccionando o icone C
Seleccionar no menu superior a opgao Servigos.
a. Para guardar as alteragoes feitas, fazer:
i.  Seleccionar Procedimentos de Manutencdo do Silo
1. Seleccionar Actualizar Colec¢des a partir do XML (media-35);
2. Seleccionar Actualizar Colec¢des Logicas e Respectiva Contagem
de Items (media-36).

R |

':changehistury_md [2610] B E

Trazer registos do Silo
Construir Indices no Silo

Harvest do Repositdrio para o Silo (harvest-01)

Geral Harwvest do RBDDSItDrID para o Silo - v2 (harvest 02)

* vl v v

Importagdo ou Exportacdo

Actualizar Coleccdes Logicas e Respectwa Contagem de Ikems {media-36)

T om
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Meditor - Atribuir Colec¢des a um Objecto

Atribuir Colec¢des a um Objecto

1) Procurar um objecto na Pesquisa '

)

(Se o objecto ainda ndo se encontrar no Editor

1. Repositério ]2.Resource Disco\tery] 3.Extemo]

&3 Dig}‘Tooz DIGITAL ASSET MANAGEMENT

2) Clicar no icone @ para o colocar no Editor

para posteriormente o editar, ou

através do PID (neste caso, PID = 1313), colocando manualmente o PID do objecto que
se quer editar na label (indicada a vermelho) que se encontra no Editor.

3)

4 Gestor, de Objectos DigiTool - Versao 3.0

Estando ag

ora no Editor, seleccionar o objecto.

DigiTonl  Objecto Metadados -

Unidade: Main Collection (DTLO2)
Ver Servicos Ajuda | ?]

I 1313 | Objecto: DTLO2 - 1313 =B
Lot 1. Contrala | 2. Ficheiro |
SE1313
=~ changehistary Eliqueta INemD a2
changehistory_rif ot ]nemo - 0 pelxe mais procurado de sempre Cancelar |
= descriptive
2608 Tipo de Utlizacko \isualizagio ~| Particiio A |
Lo marc, 2617 Tipo de Entidade Diefeitc: ¥ | Partigio B
= technical Estado Defeitc: v | Partigio C
image_niso. 261
jove 2611 Mfwel Comsery, Defeito -
ID do Tngest dep23283_ing1030 Mome do Tngest Tmage Load - Thumbnal Cre
Criador crestor inal_sssigned Alterada Por superiSANTOS
Data Criagio 2006-11-07 21:56:26 Data Alteragio 2006-11-09 11:08:59
< | >

* (g

Ultimo Acedida [ 2]
L _Ahm no Discq_LoQa! _[3]
Manifestagdes [1]
Error 2001 Kot defined

|

| »
Ihclui [0
Parte de (0]

LBrowser 2. ColeecBer |

Name

Animais

58 ma
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Fepasitary | | Deposit | Common | Maintznance User: SANTOS Admin Unit: [DTL02] Main Collzction [
Digital Entity Search | Metadata Search |
Findl: i!ﬂamo | Eiy: |AII j Acdmin Unit:) Al units j
L@ Search:'nemc', Display: 1 -2 of 2
# Delivery Metadata PID Label Mote Usage Type Entity Type Mime Type Created By Creation Date Modification D
1 !@ @ (#4313 Mema  nemo -0 peixe mais procura... VIS imagedpe  creatornot_assigned 11072006 1110902006
2 E E i (@'1314 Memo  nemo -0 peike mais procurs.. THUMBMAIL imanepeg creatornot_assigned 11072006 A1 082006
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Meditor - Atribuir Colec¢des a um Objecto (cont)

No editor em baixo, seleccionar Colecgoes.
Clicar em Ligacdo para associar uma colecc¢do ao objecto.

Browser do DigiTool

|l

Collection Map

Escolher Coleccdo:

-Reserve

l a}ﬁndlng Aids

E| B magens

El_j Animais
lr_’alnstitutiu:unal Repository
; aps

sic

l EESIBLIL

. a}ﬁpeclal Collections

b

Ok || Cancelar

|

Seleccionar a coleccdo (Imagens>Animais) que se deseja, e clicar Ok.

Visualizar as Colecgdes a que o objecto se encontra acualmente ligado.

FLII L LB LU |

Manifestagtes (1]

Errar 2001 Not defined

|

1. Browser

2. Colecgbes

| Desc

Inclui (0]
Farte de [0]
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Meditor - Fazer pesquisas no Arquivo Digital

Fazer uma pesquisa no Arquivo Digital

1) Seleccionar o icone das Pesquisas no Meditor.

2) Seleccionar o Arquivo Digital no Meditor, ou no Digitool Main
(http:/ /aleph.sibul.ul.pt:8881 / main ou http:/ /aleph.sibul.ul.pt:1801).

1, Repositétic 2, Resource Discovery 13‘ Externc ]

Search | Results | Previous Searches | Search Bases | My Space 9
SANTOS
Simple Search Advanced Search
Select collection: | General s m
Ao & Cortains © Exact £ Starts With
Art (24 Departments (0) E-Reserve ()
Pairting , Sculptures , Drawing ... English , Law , Physics Courses , lhetructors | Subjects
Finding Aids (1) Imagens (1) Institutional Repository (0)
Einstein , Darwin , Kierkegaard Sirnais Theses , Dissertations , University papers
Maps (3] Music () SIBUL (26)
Cities , World , Cortinents Clagsical , Rock and Rol |, Jazz Col Logica do SIEUL
Special Collections () Teses (1) test ()
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Manual de Utilizador — DIGITOOL / Arquivo Digital

Meditor - Fazer pesquisas no Repositorio

Fazer uma pesquisa no Repositorio

1) Seleccionar o icone das Pesquisas [t no Meditor.

2) Seleccionar o Repositorio no Meditor.

1. Repositdria I 2. Resource Discovery I 3, Externo i

Q?‘:) ngrrool DIGITAL ASSET MANAGEMENT

Repository | | Deposit | Common | Maintenance User: SANTOS Admin Unit: [DTL0Z] Main Collection 8 7
Digital Entity Search | Metadata Search |

Find:| | By:iAII _V_i Aedrmin Unit:{ 21 units _V_i G Search |
@ |

E Delivery Metadata PID Label HNote Usage Type Entity Type Mime Type Created By Creation Date Modification Datei

3) Introduzir o termo de procura.
4) Ver os resultados.

1. Repositdrio l2. Resource Discovery l 3, Externo i

&) ngi TOO! DIGITAL ASSET MANAGEMENT

Repository | | Deposit | Common | Maintenance User: SANTOS Admin Unit: [DT
Digital Entity Search | Metadata Search |

Firc: |!'1em0 | By:lAII _:J Adrnin Uit A1 units _:] G Search |

@ Search: 'nemo' , Display: 1-2 of 2

# Delivery Metadata PID Label Note Usage Type Entity Type Mime Type Created By Creation |
- 1 @ E @ 1313 Memo  nemo - o peixe mais procura... WIEW imageioed creatornot_assigned 11072008
- §i:2 @ @ @ 1314 Memo  remo -0 peixe mais procura.. THUMERAIL imageoey creator:not_azsigned 11072008

5) Com os resultados é possivel editar, visualizar e alterar as propriedades do objecto
e dos seus metadados, seleccionando o icone O (a0 seleccionar esse icone é se

transferido para a opcdo Editor ) - Mais informacdes ver a seccdo “Editar

objectos” deste manual.
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Meditor - Fazer pesquisas em Bases de Dados Externas

1) Seleccionar o icone das Pesquisas I
2) Seleccionar o Externo no Meditor.

4 Gestor de Objectos DigiTool - Yersdo 3.0 Unidade: Main Collection (DTLO2)

DigiTool  Objecto  Metadados Wer Servipos  Ajuda ﬂ
Lancar L Repositéric | 2. Resource Discovery 3, Exferno 1

Seleccionar Base |Library of Congress | [Request Database [Mo Records |

Seleccionar Lista de © | Anywhers in the record ¥ Elimina

Introduza Condico de Pesquisa (Simples)

| &
o |

Format of message: Search.Static.Title in File: window.dat, Incansistent with: ™

3) Preencher as propriedades.
4) Ver resultados.

cto  Metadados Ediar Wer Servicos  Ajuda

=

&

1, Reposkério | 2. Resource Discovery 3. Extarno ]

Seleccionar Base | Library of Congress =] [Request Database Mo Recards

Seleccionar Lista de . |Titles >

Trtroduza Condiclo de Pesquisa (Simples)

a ]

[Mio ordenado]  ===<library of Congress===»

Eliminar

'

Doc no. Call No Author Title ‘fear |
436/1500 IN PROCESS Lha Mhi, Rahantia @a ca Kodnddasnana / 1978 i Ordenar
437/1500 IM PROCESS Lha, Khyagn®: puom pracn® myia’ / 1965 Guardsr Coma
438/1500 IM PROCESS Lha, @lcn® le* pudm pracn® myda: / 1969 e
439/1500 IM PROCESS Lha, Pa logn® pusm pragn® myda: / 1950 ~
44041500 N PROCESS GUAn® Bhatn®, Mran@ méa tau ri yaa gii ta ®a khra 1976 i
khaom paanania
44141500 N PROCESS Ka yda pragnan® nay? ka ldu magngalda 1951
preai to® [/
4421500 PL3968.P3 KB 1960 Padesardajda, Yan® krai' Padesardajda e® Kumméa btha 1960
yoa pyuig /
4431500 B1463 B8 P+ Pvda, 550 jat® to® mv&a® mha - Cha rda Pvda: 1928
- rver khyay® re: sda sa ®a-ﬁ7‘§lul' koke &
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o Meditor - Fazer pesquisas em Bases de Dados Externas
(cont)

Guardar Conjunto da Lista de Resultados

5) Seleccionar os resultados que se quer guardar.

~

1, Repositéria } 2. Resource Discovery 3, Externo ]
Selaccionar Base |Library of Congras | [Reguest Database Mo Records |
Seleccionar Lista de C. |Titles x| | (i-titles=a ) LOC 10000 m

Introduza Condigio de Pesquisa (Simples) Seleccio do Conjrits 21589 LG L

it by 10000

Wy-titles

b &

[M3a ordenada] ====Library of Congress===»

Dot no. Call Mo Authar Title ‘fear ‘

171500 Microfiche 97/50487 (H) Suparlan, ¥, B, Pengkajian pelayanan panti jarak jauh 1996 b Ordenar
bagi peryandang cacat mental di Panti
Sosial Bina Grahita "Raharjo" Sragen

2/1500 P33385 585 Stockham, alice B, Talstol, & man of peace, 1900 Irnpriri fEriar

Guardar Coma

i

61500 QE31 L7 Lindeman, B, Die Erde : 1912

741500 PG3343 G4 1922 Pushkin, sleksandr Sergeevich, GaurSiiliada, 1922
8/1500 PE2645.R7 S64 Shpanier, Lazarg eliskovlevich, Russko-rumynskissi slovars, 1926
9/1500 P2270.G32 C435 Guderin, Maurice de, The centaur / 1915
1041500 CH1173.C3 M3 Wysore (India © Statel. Enioranhia carnatica. 1886 &

6) Clicar Guardar Como.

Author Title
187 (H) Suparlan, Y. B, Fengkajian pelayanan

Adicionar Conjunto a Lista

Cancelar
Ajuda

Pushkin, Aleksandr Sergeevich, Gavr3iildiada,
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o Meditor - Fazer pesquisas em Bases de Dados Externas
(cont)

Imprimir, Enviar ou guardar no Disco os Resultados

7) Seleccionar o conjunto que se guardou.

E)
1, Repositério ] 2. Resource Discovery 3, Externo ]
Selecrionar Base |Lihrary of Congress ﬂ |Request Database Mo Records ‘
Seleccionar Lista de C |Tit|es ﬂ {W-titles=a ) LOC 10000 m
e T e T SBIecgléo dobCDnjunt: 21589 LoC ol
Wi-titles= LoC 10000
o M . 0 do I.l:lr'ljl_lr'ltl:l 21591

Encontrar

[Mio ordenada] ===<Library of Congress====

Call No

LATAL.7 .G47 1907 Gerini, G. B. a ped ia italiana ne (I3 Crdenar
Guardar Como

IM PROCESS Tolstoy, Leo,
3/3 TE0.7 G55 1911 Gilbreth, Frank Bunker, tation study 1911

8) Seleccionar um resultado, e seleccionar a op¢do Imprimir/Enviar.
9) Escolher o formato e a ac¢do desejada.
10) Clicar OK.

RASAAER Formats do Registo
F Congress §Escalher Farmato ok | Mo Rec

Simples) Name tags
MarC Public View
Catalog card
J Citation
FCengrassS
Accio
Cancelar =
{* Imprimir (™ Enwiar Correio { Guardar no Disc
Ajuda

Accoes:
Imprimir, Enviar Correio por email ou Guardar no Disco.
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Meditor - Fazer pesquisas em Bases de Dados Externas
(cont)

Formatos:
MARC tags, Name tags, MARC Public View, Catalog card ou Citation.

Print Screens dos variados formatos, para a acgao Imprimir

MARC tags

“2r Pre-Yisualizar Impressao

Pré-Visualizar Impressao

1011142006 7
opac-print-001
Cataloging Record
Humber of Records: 1
Format Type: om
"Ta;';’ Data
e |Docurnento 1 de 1
[lor [01197cam 220033753 4500
|01 14517732
|00s 20061106012351.0
[noa 0B0AZ552005 ii ah b 000 0 eng
025 \|a l-E-2006-414306; 49-14
[n3s lla (DLCH 4517732
|35 |2 (DLC)200641 4306 i
;b3? '|b Library of Congress -- Mew Delhi Overseas Office
[n40 |aDLC |c DLC
042 |alcode
|04z |2 a-ii-—-
[1om |& Mahadexia, Darshini.
'2451 0 El chal government led solid waste management in a small town, Suryapet ! |c Darshini Mahadevia,
| Manish Pathak.
iEﬁ ié-}\'hmeda-ba-d : |-b-échooi 6f|5|anhing, C-I'E'I':-"i' Uriiversiﬂf, ic"E-D“Dé.
200 [at1@p.:loil, 1 map;|jc3tcm.
14900 |a 8P warking paper series
4900 |a'W0r'ki.ng .papér;. | ho..38'
1a00 la Cover title.
504 _'|-a -I'nc-l'udes bibliograp'h-i'ca-l' references (p i Sj.
[70m1 |a Pathak, Manish. )
[7102  ||a School of Planning (shmadab3ad, Indiz)
906 ié"D |'L'J'i'bc ic ofigode |d3 ie ncib |f20|g y—gencailg
59250 ia acduire |-b1 Shelféopy |-x po'li'cy defa-u'lt' ' o
;955 |awd38 2006-11-03 to RCCD; to KSM: to clerk for hinding
:'9'52 E] Acqui-r'éd forthé 'I'_'i'brahr' of C'd'ngfééé oniy.
1985 ||le ODE-nd
SID llaz3a b LOC
gvs 000013505
F T b
Fechar Fechar Tuda
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(cont)

Meditor - Fazer pesquisas em Bases de Dados Externas

Pre-Yisualizar Impressdo

1001172006
apac-print-002
. Cataloging Record
Number of Records: 1
4| Format Type: ooz
Hame Tag Data
g [Docurmenta 1 de 1
Leader  |01197cam 22003375a 4500
A [contror  [14517732
Time 20061106012351.0
Fixed 060582552005 i ab b 000 0 eng
0AN |FE-2008-414308; 49-14
ContMo  ((DLCH4517732 :
ContMo  [(DLC)2006414306
StackMo  |Library of Congress — New Delhi Overseas Office
J Cat.Sre. DLC DLC
| |Authcode |lcode
# |GeogCode |a-ii--—-
PerMame Mahadevia, Darshini.
Titla ;Local government led solid waste management in a small {uwn, éuryapet'flf)arsh'ini 'Ma'hadevia, Manish
Pathak.
Imprint \Ahmedabad :: Schoal of Planning, CEPT University, 2005,
Phys.Des [18p.cill, 1 map; 31 cm.
Seties (5P working paper series)
Seties (Warking paper ; ; no. 38)
Mates  |Contents:Cover title.
Bib.Mote  |Includes bibliographical references (p. 18).
AE-Mame  |Pathak, Manish.
AE—'CDrp [Sehaal o'f-F'ianning (Ahmadéabaad, indié)
906 |0ibc origode 2 ncip 20 y-gencatiy
9250 acquire 1 shelf copy policy default
5% [wd28 2006-11-02 to RGCD; to KSM:; ta clerk for hinding
952 Acguired for the Library of Congress only.
885 |0DE-nd
sID 1238 LOC
SysMo. 000013505

Irnprimir | Fachar Fachar Tuda
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Meditor - Fazer pesquisas em Bases de Dados Externas
(cont)

MARC Public View

re-Yisualizan Impressao

10/11/2006
= apac-print-099

Cataloging Record
Humber of Records: 1

d

J Format Type: 099

5

|| Name Tag Data !
[Fr ~ |Documenta 1 de 1 3

[Sys.no.  |000013505

Méin'E'nfry 'h'.ﬂahadevié, Darsﬁini..

Title - Local guvéfnment led solid waste management in a small town, Suryapet fDarshini Mahadevia, Manish Pathak.
-] Imprint Ahmedabad :: School of Planning, CEPT University, 2005,

[Descr. (18 p.cill, 1 map; 31 cm.

|Series (SP working paper series)

Series (chrk'i-ng paper;; no. 3é)

[Gen. note [Contents:Cover title.

Eiblingr. |Includes hiblingraphical references {p. 18).
AddEntr\,r Ig'at'ﬁa'k, iuiariish.

|add Entry  [School of Planning (shmad&abdad, Indiz)
Laocal code |0 ibc arigode 3 ncip 20 y-gencatlg

:'anél-cude acqﬁ'ire 1 Shelf”cdby policy d-efau-lt

|Local code wd38 2006-11-03 to RCCD; to KSM; to clerk for binding
'anall cud“e Acquireafur'the 'I-_ihrary Dbengress Dn-l'y.

|Local code _OD'E-nd

Fechar Fachar Tudo
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Meditor - Fazer pesquisas em Bases de Dados Externas
(cont)

EEX §

101 1/20086
apac-print-custom-0348

Catalog Print - Citation

Humber of
Records: Rao!
Format Type: n3a

Documento 1 de 1

Systern numhber [0000135048]

Mahadevia, Darshini.

Local government led solid waste management in a small town, Survapetf Darshini Mahadevia, Manish
Pathak. -- Ahmedahad : School of Planning, CEPT University, 2005,

18 p.till, 1 map; 31 cm. ( 5P working paper series ) (Working paper; no. 38)

Fechar Fechar Tuda

| %

IO

Enviar registo por e-mail

1) Seleccionar a op¢do Enviar Correio.
2) Inserir o endereco de email, e o assunto.
3) Enviar.

Formats do Registo £3

Escolher Formato Ok

Enviar Registo(s) por E-mail

Enwiar
Endereco de E-mail

! ]tania_santns@netcabn.pt

i

R Zancelar
] Citacio do Registo @ Ajuda
= 1]
Cancelar
T Irnprirnir % Enviar Correio { Guardar no Drize |
Ajuda
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Meditor - Ambiente de Trabalho do Editor

> Geston de Objectos DigiTool - ¥ersdo 3.0 Unidade: Special Collection (DTLO... EWE

DigiTool Objecto Metadados Edibsr Wer Servicos  Ajuda ﬂ

= E

Efirno Acedi

Langar Rz
2
2 Objecto
esta a
=
oleccies trabalhar Area de trabalho
L

Abrit no Disco Local [0
. i Warifestagties

Inclui

- Parte de
¢ EENED \

Ultimo Acedid

T

(0]

E possivel ver e aceder aos tltimos objectos (pelo PID) que foram acedidos.
Operagoes:

1)
2)

3)

© Biblioteca, Reitoria da

Abrir o objecto na area de trabalho, clicando duas vezes no PID.

Criar uma ligacdo / Manifestacdo ao objecto que se encontra aberto,
clicando com o botdo direito no PID, e seleccionar Criar Ligacdo de
Manifestagio para o Objecto Actual.

Criar uma Ligac¢do de Parte ao objecto que se encontra aberto, clicando com
o botdo direito no PID, e seleccionar Criar Ligagdo de Parte de para o
Objecto Actual.

4 Gestor de Objectos DigiTool - Yersao 3.0 Unidade: Main Colle

DigiTool  Objecto Metadados Wer Servigos  Ajuda ﬂ

=] Objecto: DTLO2 - DTLO2000000095
Langar =] ] 1 Controlo ] 2. Ficheiro |
/ [+ DTLO2000000095000002
~ Etiqueta Git
Mota ,_
e [ltimo Acedida [ 3] Tipo de Utiizagio [visu
DTLO2000000095000002 Tipo de Entidade M
1917 Criar ligagdo de Manifestacio para o objecto actual E
" Criar ligacdo de Parte De para o objecto actual s
Abrir no Digeo Local (5] 1D do Tngest ,1_
Ma_nlfesta;:oes [2 ]_ | e ’?p
Inclui [ 0]

= Data Criagio 200!
Parte de [0] B —
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Meditor - Ambiente de Trabalho do Editor (cont)

Abrir no Disco Local

E possivel ver todos os objectos que foram abertos no disco local, indicando o seu
namero.
Operagoes:

1) Abrir o objecto na area de trabalho, clicando duas vezes no PID.

2) Apagar o objecto local seleccionado.

3) Criar uma ligacdo / Manifestagio ao objecto que se encontra aberto,
clicando com o botdo direito no PID, e seleccionar Criar Ligacdo de
Manifestagio para o Objecto Actual.

4) Criar uma Ligacao de Parte ao objecto que se encontra aberto, clicando com
o botdo direito no PID, e seleccionar Criar Ligacdo de Parte de para o

Objecto Actual.
¥ Gestor de Objectos DigiTool - Yersao 3.0 Unidade: Main Coll
DigiTonl  Objecto Metadados Ver Servicos  Ajuda
=] | Objecto: DTLOZ - DTLOZ00000009
Lar!';a[ = l 1. Controlo l 2. Ficheiro ]
/ +-DTLO2000000095000002
i Etiqueta |_G
dita Mata r
® [ltimn Acedida [ 3] Tipo de Utilizag3o |E
Abrir no Disco Local (5] Tipo de Entidade E
1311y ' = 3
1312 Eliminar Objecto Local Seleccionado t
j 132; Criar ligacdo de Manifestacdo para o objecko actual E
" Criar ligacdo de Parte De para o objecto actual F
1330 : ,
M anifestagies [ 2] it E
é Inclui (O]
Diaka Criaci 20
Bl Parte de [11] | Mttt 2
G

® a

Manifestacoes

E possivel ver as manifestagdes criadas.

Operagoes:
1) Abrir o objecto na area de trabalho, clicando duas vezes no PID.
2) Apagar o objecto local seleccionando Apagar Ligacoes.

Last Acceszed [5]

Open on Local Drive [ 1]

b anifestationz [ 2]
1025 [WIEW - gif]
1048 [WIEW - jog]

Delete Links I
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Meditor - Ambiente de Trabalho do Editor (cont)

Inclui

E possivel ver os objectos descendentes de outros objectos.

Operagoes:
1) Abrir o objecto na area de trabalho, clicando duas vezes no PID.
2) Apagar o objecto local seleccionando Apagar Ligacoes.

Last Acceszed [B]

Open on Local Drive [1 ]

b anifestationz [0 ]

Includes [B9]

 [THUMBRAIL

Delete Links

1003 [THUMBNAIL
1004 [THUMBHALL -

4 mm— e

Parte De

E possivel ver os objectos parentes de outros objectos.

Operagoes:
1) Abrir o objecto na area de trabalho, clicando duas vezes no PID.
2) Apagar o objecto local seleccionando Apagar Ligacoes.

Last Acceszed [ ]

Open on Local Drive [1]

M arifestations [ 2 ]
[nzludes [0]
Part af [1]

1001 [IE.

Delete Links
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Meditor - Inserir um Novo Objecto

Inserir um novo objecto

1) Seleccionar no Meditor, no menu superior o Objecto > Inserir Novo Objecto.

=4 Gestor de Objectos DigiTool - ¥ersao 3.0

2)

DigiTool  Objecto  Metadados  Edicar Wer  Servi
£ EOhiectu

- rights_md. 2638

= descriptive
- de.2636

3) Preencher os dados do Objecto.

E obrigatério definir o Nivel de Conservacao, e nunca o deixar estar como “defeito”.
Nivel de Conservacao:
Baixo - O objecto ndo é muito relevante.
Meédio - O objecto é relevante.
Alto - O objecto é muito relevante.
Matriz de Conservacao - O objecto é bastante relevante e convém ser mantido
durante bastante tempo.
Tipo de Entidade - designar o tipo de ficheiro a inserir.
Estado:
Suprimido - Nao existente ao utilizadores finais.
Privado - Nao existente a utilizadores finais.

Informacéao sobre o Novo Objecto

Etiqueta I Gealogia Criar !

Mata I O que & a Geologia?|

Tipo de Litilizag3a !‘u‘isualizagSo :J

Tipeo de Entidade ;Deﬁeito ;_I

Particio A I

Particio B I

Particio © |

Estada 1DeFeito __XJ

Mivel Conzery, 1Baixo :__J Eancalar I
Ajuda |

E possivel a partir deste momento, anexar o ficheiro, atribuir colecgdes, alterar
propriedades, e introduzir metadados.
4) Clicar Criar.
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Meditor - Acrescentar Metadados aos Objectos

Acrescentar metadados

1) Seleccionar o objecto.

2) Seleccionar no Meditor, no menu superior o Metadados > Inserir Novos
Metadados.

3) Seleccionar o tipo de metadados que se pretende.

4 Geston de Objectos DigiTool - Yersdo 3.0 Unidade: Main Collection (DTLO2) Ligado ao servido

DigiTool  Objecto B dibar Wer  Servicos  Ajuda
'@ | I descriptive : marc
— —  Abrir kemplate ChrH-A descriptive : dc
Lan;ar | Inserir & Partir do Disco Local kechnical ! bext_rnd
| Pesquisar Metadados technical ; image_niso

technical : audio_md

Guardar Metadados no Servidor ; :
technical ; wideo_md

Guardar no disco local ; :
: accessrights : rights_md
Guardar como template no disco local ! ;

copywrights | copyrights_md
Guardar no Servidor Todos os Tipos de Mekadados Alterados changehistary : changehistory_md
Guardar no Disco Local Tados as Tipos de Metadados alkerados preservation § preseryvation_md
rights : premis_rights

Trancar Metadados 2
mets_seckion : struckmap
Destrancar Metadados 3
mets_section ; metshdr

Fefrescar Metadados actuais mets_seckion @ filesec
T B Elar=dn Ber T

4) Alterar as propriedades dos metadados (opcional).
5) Acrescentar tags (elementos) aos metadados.

a. Fazer clique com o botdo direito do rato.

b. E Adicionar Novo Né.

4 Gestor de Objectos DigiTool - Versdo 3.0 Unidade: Main Collection (DTLO2) Ligado ao servidor: aleph.si
DigiTool Objecta  Metadados Editar Ver Servicos  Ajuda ﬂ
= [ | objecto: DTLO2 - 1329  descriptive:dc [2636]

Lacy || B | = = =

=-1329 n
= accessrights | tatild
-rights_md.2538 Tag | attribute
Title

Adicionar Movo Mo “

Cuk Selected No
Copiar N Seleccionado
colar Mé Seleccionado

Eliminar Mé Seleccionadao

Insetit Snippet

Ajuda no campo

Reparat registo
erificar registo Chrl+U

< 1l ||

Percarrer cabecalhos de bases de dados externas

Ultimo Acedida (1]
Abrir no Digco Local (5]

Wer editores do registo
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Meditor - Acrescentar Metadados aos Objectos (cont)

c. Seleccionar a tag que se quer acrescentar ao objecto.

= Gestor de Objectos DigiTool - Yersao 3.0 Unidade: Main Colled

DigiTool Objecta Metadados  Editar Yer  Servicos  Ajuda

1= | ¥ :Ohjectu: DTLOZ - 1329 J descriptive:

lfa-q';‘?._[_- B | Title ~|T
e =-1329 Title

= accessrights Alternative Title =
i Creatar

rights_md. 2638 | | |3.bject ]

= degcriptive Drezcription =
: . Drescription - Table of Contents

Description - Abstract —

Publizher

Contribubor

Crate

Crate Created

Crate Walid

Drate Ao ailable

Crate Issued

[rate Modified

Type

Format

Forrnat - Extent Bt

d. E preencher o campo.

=% Gestor de Objectos DigiTool - Yersdo 3.0 Unidade: Main Collection (DTLO2)
DigiTool Objecto  Metadados  Editar  Ver Servicos  Ajuda

Ligado ao servidor: aleph.sibul.ul. pt: 6

= | *| | Objecto: DTLO2 - 12289 / descriptive:de [2636]
Langar | =) ] 1
Type LJ INone ﬂ
51329 ——
=) accessrights Q””\agey
| righis.md 2638 i Mg | attribute Data
= descriptive
m ‘ "
6) Adicionar.
7) Seleccionar o objecto.
8) Actualizar.
9) Iraoicone ) , ou ir ao menu superior Metadados > Guardar Metadados no

Servidor.

=% Gestor de Dbjectos DigiTool - Yersao 3.0 Unidade: Main Collection (DTL(
DigiTonl  Chjecto BAEEREW WS Editar  Wer  Servicos  Ajuda ﬂ

= ' Inserir Novos Metadados » 7]

Abrir template ChrlHa
Inserir a Partir do Disco Local
Pesguisar Metadados

Langar

Guardar Metadados no

Guardar no disco local
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Meditor - Editar Objectos

Alterar Propriedades do Objecto

ou entdo inserir o PID no campo em branco, mesmo por baixo do menu superior.

(Mais informagdo de como editar o objecto ver pagina 13, da seccao Coleccoes)
2) Seleccionar o objecto.

1) Seleccionar o objecto, no Meditor , fazendo uma Pesquisa e editando™} o objecto,

% Gestor de Objectos DigiTool - Yersdo 3

DigiTool  Objecto Mekadados litar  Wer  Servi
= +| | objecta
Lancar || B ]
| =g 1329
= accessrights
rights_md.2638
= descriptive

kgb . dC.2636

3) Alterar propriedades do objecto.
4) Actualizar.

5) Ir ao icone B, ou ir ao menu superior Metadados > Guardar Metadados no
Servidor.

Atribuir Coleccoes ao Objecto

1) Seleccionar o objecto.

= Gestor de Objectos DigiTool - Yersao 3
DigiTool Objecto Metadados litar  Wer  Serwi

=N »| | Objecta
Langar . =] ]
s =g 1320
= accessrights
rights_md.2638
= descriptive

hgb | dc.2e36

2) Para continuar, ver seccao das Colec¢des, pagina 13.
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Meditor - Editar Objectos (cont)

Inserir ou Alterar os Direitos de Acesso ao Objecto

1) Seleccionar o Objecto, no Editor.

{#% Gestor de Objectos DigiTool - Yersdo 3
DigiTool Objecto Metadados  Editsr Wer  Serwi
& | | | Objecta
Langar - |=| ]
| =8 1329
= accessrights
rights_md.2638
= descriptive

H{b | do.2E36

2) Inserir metadados do tipo acessrights : rights md, se ainda ndo existir este
metadados no objecto. Para inserir ir ao menu superior e seleccionar metadados >
Inserir Novos Metadados > acessrights : rights_md.

*4 Gestor de Objectos DigiTool - Verséo 3.0 Unidade: Main Collection (DTLO2) Ligado ao servidor: aleph.sibul.ul.pt:6881 (3..)
DigiTool Objecto  Metadados Editar Ver Servicos Ajuda E

=] l— * |Objecto: DTLO2 - 1330 f accessrights:rights_md [2639] Q @ '@ &
Langar | = ]
i =1 1330 ~
= accessrights ¥ condiges Permitidas

|

[ Dirsitos de Cépia Requeridos  Mame do Fichaira dos Dirsites de. |11 =1

" changehistor
1= copyrights
copyrights_rr Condition Cperation Walue alue
1=} descriptive
*oe.2637
=1 mets_section
structrmap. 26
= preservation
" preservation —
1= technical o
< | &
Inclui (0]

Partede [0]

£ S a X 4

Se o campo Condicoes Permitidas, estiver seleccionado vao ser verificados os direitos
de acesso, caso contrario, ndo verifica.

Para adicionar uma declaracdo de direitos de copias ao objecto, selecciona-se o campo
Direitos de Cépia Requeridos, e selecciona-se também o ficheiro que contém a sua declaragao
da lista.

3) Para adicionar uma nova expressio de direitos de acesso, seleccionar no menu

superior Editar > Adicionar novo né, e automaticamente torna-se possivel
adicionar condigoes.

© Biblioteca, Reitoria da UL 2007




Manual de Utilizador — DIGITOOL / Arquivo Digital

Meditor - Editar Objectos (cont)

1 Geston de Objectos DigiTool - Yersdo 3.0 Unidade: Main Collection (DTLO2) Ligado ao servidor: aleph.sibul.ul. pt:6881 {..
DigiTool  Objecto Metadados Editar  Wer Servicos  Ajuda ﬂ

=] | |* Objecto: DTLO2-1330 f accessrights:rights_md [2639] ,ﬂ x5 o
Langar =] P
=% | =

I Diretos de Cépia Requeridos  Mame da Ficheiro dos Direitos de |

/ =-* 1330 A~
i - accessrights ¥ Condicdes Perritidas

= changeisry [ &l ]1‘1.1.1 |2.2.2‘2 | Actuals

&_& changehistar
- copyrights
copyrights_rr_
j 1= descriptive ithin LT
" dc.2637
Colecgies I mets_section
structman, 26 -
Bl ~|| |5 » < 3

S ' Eema

Operation:
Within - entre dois valores.
Not within - caso contrério.
4) Actualizar.
5) E possivel agrupar as diferentes condigdes. Fazendo Clique com o botéo direito por
cima das condigoes ja seleccionadas e seleccionar Agrupar Itens Seleccionados.

4 Gestor de Objectos DigiTool - Yersao 3.0 Unidade: Main Collection (DTLOZ2) Ligado ao servidor: aleph.sib
DigiTool  Objecto  Metadados Editar  VYer Servicos Ajuda |7

=] | |Objecto: DTLO2 - DTLO i ights:rights_md [2646]

Langar I
i = [ Direitos de Cépia Requeridos  Mome do Ficheiro dos Direitos de

/ = DTLOZ2000000095001
it = accessrights Iv Condices Parmitidas

T

_ =I-descriptive
i dc.1427
dc.2618
dc.2619 ‘ Condition Cperation
j =+ technical y Group within
b irmage_niso. 142 ' Course Enrollment within

Adicionar Movo M

Elirminar M& Seleccionado

= E Cut Selected NG
= Copiar Mo Seleccionado

= = Agrupar os Items Seleccionados
Ultimo A cedido

Abrir no Disco Local [5)
1311

1313 Ajuda no campo
1320 - —
1330 werificar registo Ctrl+u

DTLO20000000950000C

g &

L. Browser }2. Mensagens | 3.1

Ver editores do registo
Wer Objectn F i " 3o da Ficheiro:

6) Seleccionar Guardar Metadados no Servidor.
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Meditor - Editar Objectos (cont)

Apagar Objecto

1) Seleccionar objecto no Editor.

& Gestorn de Objectos DigiTool - Yersao 3
DigiTool Objecto Metadados  Editsr Yer  Serwi

= || > | objecta

Langar

- accessrights

‘- rights_md. 2638
= descr iptive
- dc.2636

2) Clicar com o botdo direito do rato e seleccionar Eliminar Objecto Seleccionado, ou
ir ao menu superior e seleccionar Objecto > Eliminar Objecto Seleccionado.

=4 Gestor. de Objectos DigiTool - Yersao 3.0
Metadados  Editsr

Wer

SErvicos s
q = [2] |objecto: DTLOZ - 132

Langar B | ] 1. Controk 2
&

2 Fi
F Inserir Nowva Ohbjecta
Eliminar ado
Refrescar Objecto 5
13

Duplicar Objecto

Fechar Objecta (Terminar Sess80) Mor : ;

Duplicar Objecto
Purgar Objectos Locais 2y Fechar Objecto (Terminar Sessdo)
Servicos de Objecto 3 Tarr Purgar Objectos Locais

o o ; o Servicos de Objecto 4
Desligar relacdes de manifestacio § ]

Desligar relacties de manifestacdo
LU

I - ou
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Meditor - Editar Objectos (cont)

Substituir ficheiro anexado

1) Seleccionar o objecto no Editor.

¥4 Gestor de Objectos DigiTool - Yersdo 3
DigiTool  Objeckn Mekadados  Edlitsr Wer  Serwi
=N »| | Objecta

Langar . i

= accessrights
rights_rmd, 2638
= descriptive

hé} | dc.2E36

2) Seleccionar o 2.Ficheiro.
3) Anexar novo ficheiro.

Unidade: Main Collection (DTLO2) Ligado ao servidor: aleph.sibul.ul.pt:... E]|E|FZ|

%4 Gestor, de Objectos DigiTool - Yersdo 3.0
DigiTool ©Objecto  Metadados Editar Wer  Servicos  Ajuda ﬂ

=] *| | Objecto: DTLO2 - 1329 K R
Langar =] ] i Controlo@
= =F 1329

= accessrlghts Mome do Ficheira | Museu_folder_geolagia.pdf
rights_md.2638 =

= descriptive Exters3a do Ficheira pdf Tipa de MIME applicationpdf Anexar URL
“o o 2636 Tamanha dao Ficheira [} | 256 K Copiar URL

Path Interna | fexlibris fdtlfi3_1/digitocl harme fsystermbing. /o fprofile fstarage f2006 11 /14/Hle_1/1329
ID do Armazenamento | 1000 ID do Grupo de Armaze
ID do Ficheira Tipo Externo il

3]

@

08 o
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Meditor - Gestao das Entidades Digitais e de
Metadados

Atencao:

Antes de se fazer um depoésito convém sempre verificar na Gestdo EEEEN | se os perfis
do Staff, os perfis e detalhes dos depositores, e os formularios, bem como os fluxos estdo
correctos e bem definidos de acordo com o que se quer.

Antes de se efectuar um depésito deve-se antes ir & Gestao e verificar por esta ordem
todos os aspectos que contribuem para um depdsito:

- Verificar os Formatos de Submissao;

- Verificar os Formularios;

- Verificar os Fluxos;

- Verificar os Perfis do Staff;

- Verificar os Perfis dos Depositores;

- Verificar os Detalhes dos Depositores.

Fazer Pesquisa de Entidades Digitais
1) Seleccionar o Repositério.

2) Seleccionar “Digital Entity Search”.
3) Fazer a pesquisa.

=i Gestor, de Objectos DigiTool - Verséo 3.0 Unidade: Main Collection (DTLO2) Ligado an servidor: aleph.sibul ul.pt:6881 (3..)

DigiTool  Objecto  Metadados -

¢ Ver Servicos Ajuda |2

=] B [ EmBE L

Longar |

Gerir I

Repository | | Deposit | Common | Maintenance
Digital Entity Search | Metadata Search |

User: SANTOS Admin Unit: [DTL02] Main Collection y

Find By: [an =] amin Unitf 2l unts =l @ seern )
@

z Delivery Metadata PID Label Note Usage Type Entity Type  Mime Type  Created By Creation Date Modification Date

Fazer Pesquisa de Metadados

1) Seleccionar o Repositério.
2) Seleccionar “Metadata Search”.
3) Fazer a pesquisa.

4 Gestor de Objectos DigiTool - Yarséo 3.0 Unidade: Main Collaction (DTLO2) Ligado ap servidor: alzph.sibul.ul.pt:6881 (3..)

DigiTool  Objecto Metadados - Yer Servicos Ajuda | 2]

il = ErEEE
Lancar |

Repository | | Deposit | Common | Maintenance
Digital Entity Search |  Metadata Search |

User: SANTOS Admin Unit: [DTL02] Main Colection T

Find: name: [l | ype: [an = ]Fie: [an ] somin e [0 unes =] @ seorch )
@
* Views MiD Name Type Description Owner Creator Creation Date _ Modification Date
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Meditor - Gestao do Deposito

Adicionar Formatos de Submissao

Aqui é possivel verificar todos os tipos de formato que existem. Estes formatos serdo

utilizados ao se adicionar um formulario. Também ¢é possivel editar @ e apagar ®) os formatos
de submissao.

1) Seleccionar o Depésito.

2) Seleccionar “Submission Formats”.

% Gestor de Objectos DigiTool - Versdo 3.0 Unidade: Main Collection (DTLO2) Ligado ao servidor: aleph.sibul.ul.pt:6881 (3..)

Digifaol  Objecto Metadados ©i= Wer Servipos Ajuda

=1 = ) dFEEE L
L |

Garir |

@ :

Repositary | | Depasit | Common | Maintenance User: SANTOS Admin Unit: [DTL02] Main Collection 7

Material Flows | Forms | Submission Formats | Depositor Details | Depositor Profiles | Staff Profiles

() agd submission Format

Name Description File Definition
Artigos Artigos General
SuddiofViden submission format 2file maimum - mp3, Mpg... General
Formato ULOY rGerall Formata do Tioo 1 (Gerall General

3) Adicionar Formato de Submissao:
a. Clicar em @') Add Submission Format

b. Inserir dados.
24 Edit Submission Format -- Web Page Dialog

. Add/Update Submission Format
Manuscrito, que

pode ser dO tlpo *MName: JManuscript submission formst
pdf ou I'tf, com Description: [t fle = POF ar RTF
tamanho File definition type: | Detaied Ba
maximo de
100000000 Kb. Fields Details
Descriptor i Max file size (KB) File location type
|PDF or RTF docum [pof it | froooo0ooo | Local file system Ea|

‘ﬂl Remove

Sane Cancel

A Edit Submission Format -- Web Page Dialog

Add/Update Submission Format
*Name: |Image submizsion format
Description: |5 files - JPG, .TIF or JP2 5 lmagens que
7
File definition type: lGeﬂera\ _'_] pode ser dO '[IpO
General ]pg’ tlf’ com
Mumber of files: 15 tamanho ]Zk, ]pZ,
File extensions: iJZkaQ,jpeg,jpg,tiﬁtiﬂ ‘_j ]peg, jpg, tlf, tlff.
Max file size (KB): 11 00000000
File location type: 1 Local file system L]
swe | coeel |
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Meditor - Gestao do Depésito (cont)

Adicionar Formularios

Aqui é possivel verificar todos os tipos de formuldrios que existem. Estes formulérios
serdo utilizados ao se fazer um depdsito, de modo aos utilizadores preencherem toda a
informacao necesséria a um dado depédsito. Também é possivel editar e apagar os formularios.

1) Seleccionar o Depésito.
2) Seleccionar “Forms”.

=2 Geslor de Objectos DigiTool - Yersao 3.0 Unidade: Main Collection {DTLO2) Ligado ao servidor: aleph.sibul.ul.pt:6881 (3..]
DigiTool Objecta  Metadados Cdibsr  Wer Serwigos  Ajuda ﬂ
B B

ren | |

Repository | | Deposit | Common | Maintenance User: SAMTCS Admin Unit:

Material Flows | Forms | Submission Formats | Depositor Details | Depositor Profiles | Staff Profiles

@ Add New Form L= =

Forms
Ltigos *Form name: |Imaga Form description: Thig iz a pra-defined form for (=]
Ludioniden describing image submissions. j
Formlicinia Columns
Eormulariofi

‘ |
s LG Name Label Description MD Element
HONUIEHE e et Title Tile: Tiie dic tle J
Inaag LuthoriCreatar AuthorfCrestor AthoriCrestar decrestor
METS Format Format Format do format @dcterms: IMT ﬂ
Manuscript
Sandard Agd Field I
Thesis and Diszertation
formulario de teste =l

Delete Form Update Form I Sawe as New
=

Form preview:

* THl [ e
i I

* AuthoriCreator |

=l Format | FD":‘E " o] = |

3) Adicionar novo Formulario:
c. Clicar em ® add New Form

d. Inserir dados.

i. No campo e REl, ¢ possivel adicionar os campos que vao

aparecer no formulario.
2} Add Field - Web Page Dialog

Add Field
Name: |
Campo Label: _]l Dublin core: | do:contributar _'J
. P Type: TextField > Tooltip:
Obrlgatorlo Position: |7 'I Default value
it =
Description: E

L
Campo tnic

de uma dada
posicao saue | cancel |

attp: ffaleph.sibul.ul.pt: 1601 jmna/generalimodalirapper . jsprmodTitle=Add % 20Field |. Internet
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Meditor - Gestao do Depésito (cont)

Tipo do Campo:
Type: | TextField ~|
bocition [T ————
ComboBox
v manddFadio
Textires
¥ Single|Date
Lakel
Hidden
Checlhox

previamente.

previamente.

Text Field - Campo para texto.

ComboBox - Campo para escolher uma das opcdes inseridas previamente.
|Opgio 1 =l

Opclo 2

Radio - Campo para seleccionar uma das opgdes inseridas previamente.

™ opgdo 1
£ Opgdo 2
TextArea - Campo para texto.
Textnrea| ﬂ
=
14
Date - Campo para data.
Data de
a]
publicagio e

Label - Campo com texto inserido previamente, que ndo pode ser alterado.
Nome da Label Texto
Hidden - Campo que ndo é visivel ao depositante, com texto inserido

Checkbox - Campo para seleccionar uma ou todas as opgdes inseridas

4) Caso o formuldrio seja novo, Guardar como Novo clicando em Save As New. Caso
se esteja a editar um formuldrio ja existente, Actualizar, clicando em Update Form.
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Meditor - Gestao do Depésito (cont)

Adicionar Fluxos

Aqui é possivel verificar todos os tipos de fluxo que existem, que poderdo ser
escolhidos ao se fazer um depdsito.

1) Seleccionar o Depésito.
2) Seleccionar “Material Flows”.

¥% Gestor de Objectos DigiTool - Versao 3.0 Unidade: Main Collection (DTLO2) Ligado ao servidor: aleph.sibul.ul.pt: 6881 (3..)
DigiTool  Ohjectn  Metadados Ver Servicos Ajuda

= ’ A JE o=

Larcar

Gerir ]

Repository | | Deposit | Comrnon | Maintenance User: SANTOS Admin Unit: [DTL02] Main Collection. T
Material Flows | Forms | Submission Formats | Depositor Details | Depositor Profiles | Staff Profiles

(@ Add Material Flow

Action Name Description Submission Format DC Form
@060 Standard The following vizard wil assist you Standard submission format Standard
@ Book in METS format METS (Metadats Encoding Transmission .. METS submission format METS

3) Adicionar Fluxo:
a. Clicar em @ Add Material Fiow
i. Passo 1 - Inserir o tipo de material a utilizar.
ii. Passo 2 - Associar um formulario dos existentes.
iii. Passo 3 - Definir os direitos de acesso.
iv. Passo 4 - Inserir formato de submissdo dos existentes.
v. Passo 5 - Definir o tipo de aprovacao.
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Meditor - Gestao dos Depositores

Editar Perfil do Utilizador do Staff

Aqui é possivel verificar todos os utilizadores do Staff (que também sao depositantes)
que existem, e definir os grupos, os fluxos a que pertencem. Para apagar perfil, basta fazer
clique em®.

1) Seleccionar o Depésito.
2) Seleccionar “Staff Profiles”.

4 Gestor de Objectos DigiTool - Yersao 3.0 Unidade: Main Collection (DTLO2) Ligado ao servidor: aleph.sibul.ul.pt:6881 (3..]
DigiTool  Chjecto  Metadados ©ior Ver Servigos Ajuda
B

Langar

e |

Repository | | Deposit | Common | Maintenance User: SANTOS Admin Unit: [DTLOZ] 1
Material Flows | Forms | Submission Formats | Depositor Details | Depositor Profiles | Staff Profiles

Fitter |
| Action User Name Groups Restricted to these Material Flows
@ @ DTLOZ2 Group 1
e
@ STAFF Group 1
f?" &‘ ARRIAGA Grann 1 Fast Trark Daonait Standard Ronk in METS frem

3) Editar @ perfil do utilizador do Staff.
4) Seleccionar um ou mais Grupos.
5) Seleccionar um ou mais Fluxos / Material Flow(s).

2l Edit Staff Profile -- Weh Page Dialog

Edit staff profile for SANTOS

Select Group(s): Currently Belongs to Group(s)-

I Group 1
Fast Track Depost Grougp

-1

Available Material Flow(s): Restrict to these Material Flow(s):
{ slides ([ standard ~
Fluzxo de teste da UL ° Book in METS format
Fluzal1 o ETD - Thesis or Dissertatior
Arigos Image =
Silvia anLzcript i
Save Changes | Cancel J =

ht'i:p:,l',l'c"uléﬁh.s.i'blﬁl..uI'.-p't:-I-Bﬁiil'mng,ligeneral.,l' mou:'llc';l.\-'\-'rappé ﬁ Tnternet

6) Guardar alteragdes / Save changes.
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Meditor - Gestao dos Depositantes (cont)

Adicionar Perfil do Depositantes

Aqui é possivel verificar todos os depositantes que existem, podendo existir leitores
(utilizadores externos) que se registaram de modo a poderem inserir os seus objectos digitais,
que posteriormente poderdo ser ou ndo aprovados, e definir os grupos e os fluxos a que
pertencem. Para apagar perfil, basta fazer clique em®.

Muito semelhante ao caso anterior, em que se tem os perfis dos utilizadors do Staff, mas
neste caso estamos a tratar dos depositantes, do tipo leitores.

1)

Seleccionar o Dep@sito.
2)

Seleccionar “Depositor Profiles”.

i Gestor de Objectos DigiTool - Versao 3.0
DigiTool  Objecto  Metadados

B b

Largar

Unidade: Main Collection (DTLO2)
Ver Servigos Ajuda | 2|

Ligado ao servidor: aleph.sibul.ul.pt:6881 (3..)

Gerir }

JEBE
Repository | | Deposit | Commaon | Maintenance

User: SANTOS Admin Unit: [DTLOZ] Main Collection 4
Material Flows | Forms | Submission Formats | Depositor Details | Depositor Profiles | Staff Profiles
‘-."3 Add Depositor Profile

Name Group 1D Restricted to these Material Flows
@® GRPO00Z Group 1

Book in METS format, Stand

Sampls profile Group 1
R o =

MarLiscript, Fuxo ce tests

3) Adicionar @) add Depositor profite perfil do Depositante.
4) Inserir os dados.

| Edit Profile -- Web Page Dialog

*Marme: ]taniasantos
Eelongs to Group: ] Group 1 _v_J
Mz Active Deposits: 10

Max Disk Usage (MB): |0

Iaterial Flows: Restrictions
Aweailzble Materisl Flow(s): Restrict to these
Material Flows):
Boak in METS format s
ETD - Thesiz or Dissertatior ||
Iz e
AudioMideo
| Maruscript

<< Remove

IES

Save Changes 1 Cancel ‘

5) Guardar Alteracoes / Save Changes.
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Meditor - Gestao dos Depositantes (cont)

Editar Detalhes do Depositante

Aqui é possivel verificar todos os depositantes que existem, e definir o seu tipo de
perfil, os grupos, os fluxos a que pertencem. Para apagar perfil, basta fazer clique em ®.

1) Seleccionar o Depésito.
2) Seleccionar “Depositor Details”.

2 Gestor de Objectos DigiTool - Yersao 3.0 Unidade: Main Collection (DTLOZ2)
DigiTool  Objecto Metadados ©i= Ver Servigos Ajuda 2]

E T

Ligado ao servidor: aleph.sibul.ul.pt:6881 {(3..)

Langar

e |

Repository | | Deposit | Common | Maintenance

User: SANTOS Admin Unit: [DTL02] Main Collection 7
Material Flows | Forme | Submission Formate |  Depositor Detaile | Depositor Profiles | Staff Profiles

Filter by profile |Any Profie -
Action Name Profile Request note
@@ ARRIBGA, Sample profile hikh
@® DIGITOOL Sample Profile

3) Escolher o perfil do depositante.
4) Guardar/ Save.
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Meditor - Fazer Depésito

Atencao:

Nao é possivel no Meditor fazer um depésito utilizando o Depésit
mesmo ¢ preciso ir ao Digitool Menu, na Internet, e seguir os seguintes passos:

!, por isso

1) No browser da internet, abrir o Digitool Menu.
2) Seleccionar o link Deposit.
3) E efectuar um depdsito.
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Meditor - Editar e Aprovar, Recusar ou Retornar
Deposito

Editar e Aprovar, Recusar ou Retornar Depésito

1) Ap6s de terem sido submetidos dep6sitos, é preciso verifica-los um a um.

2) Para isso, ir ao Meditor no icone Deposit

3) Ver e depois Aprovar @ , Recusar@:"?”I ou Retornar® depésito.

Neste momento o depésito aprovado ainda ndo se encontra no repositério, por isso tem
de se ir ao Ingest para activar o depdsito.

4) IraoIngest [ (no Meditor).
5) Atribuir um utilizador (devera ser o préprio que aprova os depdsitos), caso ainda nao

esteja. Editar @ ou clicar sobre

=4 Gestor. de Objectos DigiTool - Versdo 3.0
DigiTool  Cbjecte Metadados coliiar Wer Servigos Ajuda |2

Unidade: Main Collection (DTLO2) Ligado ao servidor: aleph.sibul.ul.pt:6881 (3..)

=1 Bl

Largsr |

=B

Ingest I

Pastas | Mova actvidade de Ingest | IngestFlows | Sequénciade Tarefas | Upload utilizador: SAMTOS  Unid. Admin.: [DTL02] Main Collection @?

depZ9445 ingl102
dep?9471 ingl103

doc

Histéria da Arte Japonesa

chain_Index: File Creation ...

chain_Index File Creation O...

Nio Agendado (17) Mods Integral/Dividido: =1 Fitrado Por: ‘all Ordenado Por: 'Creation Date’ Filtro: | =] oOrdenar Por:[ -
Agendado (0) 12
RProteasar [0 # 1 Name da Actividade Nome da Sequéncia de Tarefas Atribuir & Accbes

13 ngi073 cafee break engenheiro GUINES ... @ ®
Sucesso (31

(21 12, dep293s3 inglosy Discurso da Abertura do ano... chain_Index File Creation O... not_assigned .. @

Insucesso (13) 13, dep293S? inglosg Discurso do Reitor, Prof. ... chain_Index File Creation O... not_assigned .. @ &

14, dep29378 ingloss Discurso do Reitor na Cerim. . chain_Empty Chain SANTOS .. @ X

15, inglogs aaa Empty Chain SANTOS ... ®

SANTOS ...

@®®

> o

Atribuir A:

Mome: [SANTOS =]

Ck H Cancelar

© 2006 Ex Libris

& @ Bema

6) Depois de se ter atribuido um utilizador, Activa-se @ o depésito, de modo a coloca-lo
directamente no Repositdrio.

Nota:

S6 é possivel editar o depodsito, por exemplo, para atribuir uma coleccao ao objecto do
depdsito, depois de este estar no repositério. Para atribuir uma colec¢do, ver mais informacdes
na secgdo “Atribuir colec¢des a um objecto” deste manual.
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Meditor - Fazer um Ingest

Fazer uma nova Actividade de Ingest

Aqui é possivel verificar e gerir todos os Ingests que foram efectuados. Guarda
automaticamente no Repositorio.

1) Seleccionar o Ingest.
2) Seleccionar “Nova Actividade de Depésito”.

¥4 Gestor, de Ohjectos DigiTool - Yersdo 3.0 Unidade: Main Collection (DTLOZ2) Ligado ao servidor: aleph.sibul.ul.pt:6881 (3..)
DigiTool Objectn Metsdados Foits Wer Serwicos Ajuds

Langar

Ingest }
7

Pastaz | MNova actividade de Ingest | IngestFlows | Sequénciade Tarefas | Upload Utilizador: SANTGS  Unid. Admin.: [DTL0Z] Main Collsction @?

o<

Introduzir Parametros da Actividade

Geral: Por favor seleccione uma Sequéncia:
Marme: # € Ternplate de Sequéncis de Tarefas
'I"qu“af: * [ Objectos 2 serem carregados sem qualquer relagdo | ¢ Nova Sequéncia de Tarefas
7 i € Sequéncia de Tarcfas Definida pelo Utilizador

Aqendamenti; e Logo que Possivel

sl ti ’— H Por favor seleccione uma Sequéncia:

Tmmm:]ﬁlf‘am(‘pm F =}

Pré-wisualizar

Atribuir A: SANTOS hd

Nota:

20086 Ex Libris

& [ Eomo

3) Inserir os parametros da Actividade.
4) Escolher o Tipo de Ingest.

Tipos de Ingest:

Objectos a serem carregados sem qualquer relacao - Inserir multiplos objectos digitais
com os mesmos metadados.

Objectos que irdo fazer parte de um registo Pai - Inserir objectos que sdo manifestacdes,
e adicionalmente sera criado um ficheiro complexo.

Objectos que utilizam o “Digitool file name convention”- Inserir objectos alterando o
seu nome de origem, alterando-o consoante os campos obrigatérios que é necessario inserir.
Pg - Numero da pagina.
Ut - Tipo do objecto.
M - Numero da Manifestagéo.
Toc - Identificador da tabela de Indice.
Lbl - Posicdo da Pagina.
Exemplo: pgl_utvisualizacao_m1_tocl.0_IblSegunda Pagina.jpg

Ficheiro MARC XML e objectos associados - Criar entidades digitais que contenham
metadados descritivos no formato MARC XML.
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Meditor - Fazer um Ingest (cont)

Ficheiro Dublin Core XML e objectos associados - Criar entidades digitais que
contenham metadados descritivos no formato Dublin Core XML.

Ficheiro em formato .CSV (Comma separated value) - Criar entidades digitais
especificadas em ficheiros (values.csv e mapping.xml). O values.csv contém multiplos registos
separados por virgulas para actualizacdo. O mapping.xml contém defini¢cdes de comko o
ficheiro csv deve ser convertido em entidades digitais.

Ficheiro Mets XML e objectos associados - Inserir objectos que estdo estruturados num

ficheiro Mets.

Elementos exportados do repositério do Digitool para posterior ingest/re-ingest -
Inserir objectos criados por uma acgdo de exportagdo do Digitool, no repositério.

Objectos a serem carregados com relacdes de manifestacdes - Inserir objectos com

manifestacoes.

5) Seleccionar Sequéncia.

a.

Template de Sequéncias de Tarefas
Tipos de Templates:
Cadeia Vazia - Sem tarefas pré-definidas, o utilizador é que define.

Apenas Criacdo de Thumbnail - Apenas com a tarefa de criar
thumbnail da imagem dos objectos automaticamente.

Apenas Extraccao de Metadados Técnicos- Apenas com a tarefa de
extrair os metadados dos objectos no decorrer do Ingest.

Apenas Adicao de Metadados - Apenas com a tarefa de adicionar
metadados aos objectos.

Apenas Adicionar Evento Histérico- Apenas com a tarefa de criar
um novo histérico de metadados.

Apenas Conversao Tiff para Jp2000- Apenas com a tarefa de criar
jpeg2000 de TIFF's no decorrer do Ingest.

Apenas Extraccao de Texto Integral- Apenas com a tarefa de extrair
texto dos objectos como parte do Ingest.

Ligacao a Objectos Remotos- Apenas com a tarefa de atribuir
atributos & secgdo de controlo da entidade digital.

Nova Sequéncia de Tarefas (cria uma nova sequéncia de tarefas)
Sequéncia de Tarefas Definidas pelo Utilizador (escolhe uma das
sequéncias disponiveis)
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Meditor - Fazer

um Ingest (cont)

6) Seguinte.

Ligado ao servidor: al... ‘Z”E‘2|

“4 Gestor de Objectos DigiTool - ¥erséo 3.0
DigiTool  Cbjecto Metadados Edifiar Yer  Servipos  Ajuda ﬂ

Unidade: Main Collection (DTLOZ2)

B

{985

Langar ‘ S |
hove Ingest Sequéncia Unid.
Pastag | actividade | - "0t | SR o | Upload ubilizador: SanTOs  Admin. [DTL0Z) [
de Ingest Main Collection
Criar Nova Sequéncia de Tarefas
Todas as Tarefas Tarefas Seleccionadas A
Premis Metadata Creation with PT MNome da Tarefa
_:. Technical Metadata Extraction
B Add Metadata
Contral section Attribute Assignment °
Full Tesxt Extrartion o
Add Histary Event
.f . Tiff To Jp2 Converter
Remote Stream Download
Thumbnai Creation
< Voltar H Seguinte > || Cancelar
2006 Ex Libris
dasiay B X

7) Seleccionar as Tarefas. (A lista das tarefas seleccionadas sao executadas por ordem)

8) Seguinte.

Gestor de Objectos DigiTool - Ve

Main Collection (DTLO2)

igadn ao servi

DigiTool Objecto  Metadados
Langar e |
Mova actividade Ingest Sequéncia de Unid. Admin.: [D7L0Z] )
Pastas | |ag et I Fows | Tarers | Upleadt utilizador: sanires - it LR 82
Info Actividade  Sequéncia de Tarefas Parametros % Upload
= Transformadores &
Digital Entity Template simple_entity =<ml - ®
7= Descriptar File Browse.. (€3]
D
Tarefas
Thumbnail Creation
Mas Width: 50
! Maxthumbnailheight: 150
; Be o L
T o 3 i
Density: 72x72 i
Geometry: 150x150
File Extension: D, o, ip2, i, i, gif b
Add Metadata
Link: o
MO Mame:
MD Type:
MD File: | Browse.
Mid: (=
#Add metadata to COMPLER/METS Objects only: [fale = =
Filter on File Extension;
Filter on Files smaller then File Size:
® =
[ <vottar | [ Guardar | [guardar Sequi _
~
[EENER | Somax 4
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Meditor - Fazer um Ingest (cont)

9) Inserir e alterar, se for preciso, os dados.

10) Seguinte.

=2 Gestor, de Objectos DigiTool - ¥ersao 3.0

Unidade: Main Collection (DTLO2)

Ligado ao servidor: aleph.gibul. u.

DigiTool  Objecta  Metadados i Ver Servipos ajuda |2
E B =
Langar T l
MNova o id. J_\
Fastas | actividadede | 23&? | ?:?:g;ﬂa o | Upload utilizador: sanTos J:\Jdnr:nin.: [oTioziman G P
Ingest Callection
Info Actividade  Sequéncia de Tarefas  ParAmetros | Upload
Ficheiros Locais . Ficheiros Remotos En\"if_'dﬂ parao
Servidor
= @Esktop Select &1 | [ Desslectal] | 2en
H- ents T
12 My Fictures |1 ® calerdari...
[ g My Computer |D@Dat\nfor_”.
(-4 My Network Places |D_-',_:D\gita\ lib...
2| Recycle Bin ;D @Ecrés Ei T
E-J cd EDiDMy DocU...
[#-{) Digitool_Taria | & nadia ctl ..
~(2) Template | & rabelac...
!D B Tabelap...
| v
< | B
< valtar__|[__ Finish
V,
200 CXET: NI
11) Seleccionar os ficheiros que se pretende introduzir e clicar Enviar / Send.
12) Seleccionar Finish.
13) Ir a pasta Ndo Agendado, e procurar a nova actividade inserida.
— =
. . 1 . e . 1
14) Para editar e alterar o que se fez, clicar em @) . Para eliminar, clicar em ) Para

. . ._-\I. . 2 o e gz
activar clicar em f:'—"-';;. (ao activar esta-se a submeter a actividade para o repositdrio,

caso seja aceite estard na pasta Sucesso).
15) Ver a pasta Sucesso.

© Biblioteca, Reitoria da UL 2007




Manual de Utilizador — DIGITOOL / Arquivo Digital

E

Meditor - Criar uma Sequéncia de Tarefas

Criar uma Nova Sequéncia de Tarefas

Ao se fazer uma nova actividade de Ingest, é possivel definir novas sequéncias, para
que no préximo Ingest poder usa-las seleccionando Sequéncia de Tarefas Definidas pelo
Utilizador. A vantagem é nao ter de se criar sempre tudo de novo.

E possivel ver todas as sequéncias criadas no Ingest ao clicar em Sequéncia de Tarefas.

1) Seleccionar o Ingest.
S6 é possivel criar uma nova sequéncia de tarefas ao se fazer um Ingest.

2) Seleccionar “Nova Actividade de Depésito”.

3) Preencher os dados, como no caso anterior (“Fazer um Ingest”).

4) Seleccionar a opcdo Nova Sequéncia de Tarefas.

5) Seguinte.

6) Seleccionar as tarefas.

7) Seguinte.

8) Inserir e alterar, se for preciso, os dados.

9) Seguinte.

10) Seleccionar os ficheiros que se pretende introduzir e clicar Enviar / Send.
1

11) Seleccionar Guardar Sequéncia.
12) Inserir o nome da sequéncia.

Guardar sequéncia definida pelo utilizador

Mame: |sequencia_mets|

I Ok || Cancelar

13) Seleccionar Finish.
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Deposit Digitool Menu - Fazer depdsito

Atencao:

Nao é possivel no Meditor fazer um depdsito utilizando o Depésit EEEEE, por isso
mesmo € preciso ir ao Digitool Menu, na Internet, e seguir os seguintes passos:

4) No browser da internet, abrir o Digitool Menu.

5) Seleccionar o link Deposit.
6) E efectuar um depdsito.

Fazer um depésito

1) Seleccionar o link Deposit no Digitool Menu.
2) Inserir o username e password para entrar no Deposit.
3) Seleccionar uma Nova Actividade de Depésito.

3 DigiTool - Depdsito - Microsoft Internet Explorer |:”E|

ar:

File Edit Yiew Favorites Tools Help

@ Back - B m ’H () Search \fnL Favorites @ -2 A ﬂ
< = | A D (T M J

Address I:ﬁ http: ffaleph, sibul.ul.pt: 1801 jdeposit/action/start, doFtype=usersubmitted v| G0 Links **

‘_'ﬂ'-v ‘ v‘ Search - ‘5_'9‘ - j;?
&> DigiTool - Deposit

DIGITAL ASSET MANAGEMENT

~

Pastas | nNova Actividade de Depn’sitn Utilizador: SANTOS Unid. Admin_: [DTLO2] Main Collection E @ ?

Rascunho (0} Moo Separado/integrado B Filtrar Ordenar PoH "l

Submetido {0} &

Devolvido (1) ] 1D Titulo Tipo Criado Em Submetido Em Actualizado Em AcgEo

Re-Submetido (0}
Recusado (0)

Aprovado (8)

|4

&) 4 Internet

7) Escolher o tipo de objecto que se vai depositar. (ex: Manuscrito - documento em
pdf ou rtf)

8) Ler e aceitar os termos dos Direitos de Acesso.

9) Anexar o documento, introduzir a etiqueta e a nota.

10) Pré-visualizar o depdsito.

11) Guardar ou Submeter o depésito.

(> DigiTool - Deposit

MGITAL ASSET MANAGEMENT

Pastas | Nova Actividade de Depdsito Lilizador: SANTOS Unid. Admin_: [DTLO2] Main Collection ﬂ @ ‘

m hado Saparado.flrdegrado:% Filtrar Ordenar F'l:lrI ]

Submetido (D)

Devolvido (1) & 1D Titulo Tipo Criado Em Submetido Em A izado Em Accao
1., 29471 Histdria da Arte Japonesa  Manuscript 11/13/2006 11/13f2006 @ @] @]

Re-Submetido {0}

Recusado {0}

Aprovado (8)
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12) Eliminar'®', Editar @ ou Submeter &/ para ser aprovado posteriormente.
13) Ir verificando o estado do depésito. Caso este seja, Aprovado estara na pasta dos
Aprovados.
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