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1. INTRODUCAO

Este modulo destina-se a gerir os aspectos de manutencdo do sistema PORBASE 5. Divide-se
em dois componentes principais: a gestao de utilizadores e a administracdo de bases de dados.

Na gestdo de utilizadores pode-se definir as permissdes dos varios utilizadores ao sistema
PORBASE 5.

A administracdo das bases de dados permite realizar tarefas de manutengao que se destinem a
garantir uma salvaguarda da informacdo, bem como uma optimizacdo da performance do
sistema.

Convengoes

[@ Exemplo

O que esta nestas caixas destina-se a exemplificar determinados
procedimentos do programa.

i/l

A Atencdo

O que esta dentro destas caixas destina-se a chamar a atencdo para
notas importantes.

A descricao de teclas esta a negrito (bo/d). Por exemplo, carregar no botdo Consultar.

A descricao de uma opgdo de um menu também estd a negrito, estando separados por uma
seta os passos do caminho. Por exemplo, seleccionar a op¢ao do menu Importar > USEWIN.

Anglicismos e palavras em inglés estdo em italico. Por exemplo, browser.
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2. REQUISITOS DO SISTEMA

Os requisitos minimos recomendados para a instalagao e uso do mddulo de manutencdo no
seu PC sdo os seguintes:

CPU: Pentium 200 ou superior

RAM: 64 Mb ou superior

1 Disco rigido

1 Monitor VGA (com resolucao de 800x600)
1 Unidade de leitura de CDs

SISTEMA OPERATIVO: Windows 98, NT, 2000 ou XP
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3. INICIO DA UTILIZACAO

A Atencdo

Se ainda ndo o fez, leia atentamente as instrugdes de instalagdo distribuidas em conjunto com o
CD-ROM da aplicagao.

Se vai iniciar a utilizacdo de algum mddulo, num computador, pela primeira vez, ser-lhe-a
pedido pelo programa que indique a localizagao da base de utilizadores. Nesta nova versao, a
gestao de utilizadores é centralizada e todos os médulos partilham a mesma base. Assim, se no
seu computador ja tiver indicado a outro mddulo qual a base a usar, o Mddulo de Administragdo
ird utilizar essa informacao e a janela nao aparecera.

Seleccionar BD Utilizadores @

Laak ir: | (3 admin vl < 3 s

Il PESUsers. mdb

File name: | PBSUzerz.mdb | I Upen l

Files of type: | BD Utiizadores [PESUsers.mdb v| | Corcel |

Seleccionar a base de dados de utilizadores

Para seleccionar a base de utilizadores, localize-a na janela e carregue em Open (Abrir nos
sistemas operativos em portugués). A base de dados de utilizadores denomina-se
PB5Users.mdb.
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4. IDENTIFICAGAO DO OPERADOR

O acesso ao Mddulo de Administracdo € apenas permitido a operadores registados. Cada
operador possui uma identificacdo Unica e uma senha de acesso que o identifica como utilizador
valido.

Modulo de Administragao - Login [E|

|dentificagan oK

| adminiztrador |

Cancelar
Senha de aceszo

| | budar

i

Entrada no sistema

Caso tenha acabado de instalar o programa, existe apenas inserido no sistema um utilizador,
Administrador, cuja senha de acesso ¢ 12345678.

A Atencdo

Aconselhamos muito vivamente a alterar imediatamente a senha de acesso do
Administrador carregando no botao Mudar.

4.1 Mudar a senha de acesso

Para mudar a senha de acesso carregue em Mudar na janela de identificacdo do utilizador.
Insira a identificacdo do utilizador, a antiga senha de acesso, a nova senha e uma confirmagao
desta Ultima. Carregue em OK.

Mudar, Senha de Acesso @

|dentificagdn Ok
| adminiztrador |

] Cancelar
Antiga zenha de acesso

Maova senha de acesso

Repetir zenha de aceszo

Mudar a senha de acesso
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5. GESTAO DE UTILIZADORES

Para aceder a gestdo de utilizadores, seleccione a opcao Utilizadores da janela principal.
A interface de gestao de utilizadores divide-se em trés areas distintas:
e Areas de controlos

e Lista de utilizadores
e PermissOes de acesso

Area de controlos l [ Lista de utilizadores l

Modulo de Adminis|racdo E“: [g]

|tilzadores Bazes di| Dados

Utlizadores

- o7

Haome Login

Pubhco Piblico

adrriniztradar admiristradon

angy angy

Aplicactes M dduloz

Pacwan Simn -

Catwin Nao

ELTE Nio

Aguven Mo

Admirestragio ET]

Estatisticas Nao o

I 1

Il

& %, Pontozde| | . Basepm Activar Servigo de .

‘ ‘E HE s L\ﬂ, BCAI50 ‘j’, Dmiﬁdt ‘ | 'lﬂ Manutenc 3o & Sair ‘-ﬂ Ea ‘

[ Area de controlos l [ Permissoes de acesso l

Iremos de seguida explicar, de uma maneira geral, quais as fungbes de cada uma das areas.
Areas de controlos - Estdo aqui disponiveis todas as fungbes que pode realizar.

Lista de utilizadores — Encontram-se aqui listados os nomes e os login dos utilizadores
existentes.

Permissdoes de acesso — Encontram-se aqui discriminadas as permissdes de acesso do
utilizador seleccionado. A alteracdo das permissdes também é aqui executada.
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5.1 Permissoes de Acesso

e Permissoes de acesso a moddulos — Definem se um utilizador pode aceder a um
determinado médulo.

e Permissoes de acesso a funcionalidades — Um segundo nivel de permissGes, que define
se um utilizador tem, ou ndo, acesso a determinadas funcionalidades dentro de um
modulo.

De seguida apresentamos as diversas permissoes de funcionalidades:

CATWIN
e Seleccao Base de Dados - Poder abrir outras bases de dados para além das registadas
no sistema.

e Reinicializar Base de Dados — Possibilidade de apagar integralmente uma base de
dados, pela remogao de cada um, e todos, os seus registos.

e Indexar Base de Dados — Permissao para indexar uma base de dados.

e Remover Apagados — Poder remover os registos apagados de uma base de dados.

e Importar/Exportar — Possibilidade de importar ou exportar registos em formato ISO
2709.

e Apagar Registo — Permissao para apagar registos.

PACWIN
e Configuracdo — Acesso ao menu de configuragao, para a escolha dos campos de
pesquisa disponiveis e o formato de visualizagdo por omissao.
e Seleccdo Base de Dados — Poder abrir outras bases de dados para além das registadas
no sistema.
e Exportar — Exportacao de registos de um resultado de pesquisa em formato ISO 2709.
e Pesquisa Profissional — Acesso a pesquisa profissional do PACWIN.

USEWIN
e Administracdo — Acesso as configuracGes do sistema e permissao do utilizador para se
sobrepor as regras definidas.

AQUWIN
e Gestdo de Aquisicdes — Acesso a parte de aquisicoes.
e Administracdo — Permissao de acesso a configuragao de sistema bem como, a gestdo
dos orcamentos.

KARDWIN

Estatisticas
e USEWIN — Acesso as estatisticas do USEWIN.
e CATWIN — Acesso as estatisticas do CATWIN.
e PACWIN — Acesso as estatisticas do PACWIN.
e Remover Logs — Capacidade para limpar o histérico de uma base de dados.

Utilizador Publico

O utilizador Puablico é um utilizador com um comportamento especial, pois representa um
acesso anonimo de um leitor ao sistema e é utilizado pelo PACWIN — Versdo Publica. Funciona
como um utilizador normal, com a diferenca acrescida de ndao poder ser removido do sistema.
Em termos de configuracao das suas permissoes, € igual a dos outros utilizadores. Tirando o
PACWIN - Versao Publica, mais nenhum modulo permite a sua entrada, mesmo que tenham
sido definidas permissOes para o efeito.

© MIND - Software Multimedia e Industrial S.A.



PORBASE 5
Modulo de Administracao

5.2 Criar um Utilizador

Carregue no botao Adicionar. Preencha a sua informacao e carregue em OK.

5.3 Modificar as Permissoes

Seleccione o utilizador pretendido e modifique as suas permissdes directamente da area de
permissdes de acesso.

5.4 Editar um Utilizador

Para editar um utilizador, seleccione-o na lista e carregue em Editar.

5.5 Remover um Utilizador

Para remover um utilizador, seleccione-o na lista e carregue em Remover.

5.6 Activar/Desactivar um Utilizador

Por omissdo todos os utilizadores estdo no estado Activo. Um utilizador desactivado nao
consegue aceder a nenhuma aplicacdo. Esta funcionalidade é Util, caso queira suspender
temporariamente o acesso de um utilizador ao sistema, sem precisar de o remover. Para
desactivar um utilizador, seleccione-o da lista de utilizadores e carregue em Desactivar. Para
re-activar um utilizador, seleccione-o e carregue no botao Activar.

5.7 Importar Utilizadores

Caso use a versao anterior do PORBASE 5 (versao 1.3 ou 1.4), tem de importar os utilizadores
que tinha no AQUWIN e USEWIN para a nova base de utilizadores. Seleccione a opgao
Importar > AQUWIN ou Importar - USEWIN (para os utilizadores do AQUWIN e do
USEWIN respectivamente), tendo em conta a versao que esta a actualizar, localize a base de
dados e carregue em Abrir.

As novas versdes do AQUWIN e do USEWIN ndo abrem a base de dados enquanto este
passo nao tiver sido executado.

5.8 Pontos de Acesso

Através do Mddulo de Administracdo é possivel a configuragdo dos pontos de acesso que um
determinado utilizador tem disponiveis no PACWIN. Esta funcionalidade é particularmente (til,
caso seja necessario configurar os pontos de acesso de um utilizador que ndo tenha permissoes
para o efeito e, como tal, ndo consiga fazé-lo a partir do PACWIN (por exemplo, o utilizador
Publico). Seleccione o utilizador desejado e carregue no botdo Pontos de Acesso. Na janela
que aparece, coloque com a opgao Sim o0s pontos de acesso que deseja que estejam
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disponiveis no mddulo de pesquisa. Para mais pormenores, consulte o capitulo 8.7 do manual
do PACWIN.

5.9 Base por Omissao

Tal como a funcionalidade anterior, permite configurar a base de dados por omissao (utilizada
no CATWIN e PACWIN) a um utilizador que nao tenha permissbes para o efeito. Seleccione o
utilizador desejado e carregue no botao Base por Omissao. Localize a base de dados na sua
rede e carregue em Open.
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6. ADMINISTRAGAO DE BASES DE DADOS

E através desta interface simples que se efectuam todas as operagGes para criar e gerir

projectos de manutencdo das bases de dados.
A interface divide-se em duas areas distintas:

 Area de controlos
e Lista de tarefas de manutengao

Area de controlos ] [ Lista de tarefas de manutencio l

Modulo de Administrica

Utiizadores | Bazes de Dados

Estado

E j} Adicioria

Baze de dados

parbh - [CAWForbasebiB ases\porb]

D) Recupera

cdaut - [C:A\PorbazefiBazes\CDAUT] Compactacdo.indesacio ..
Compactag3o & indexagio,

0 computador gue ficou responzavel pela manuteng3o das bases de dados & o: | N30 atibuido

[uando Horas | Acesso ...
Todoz oz diaz 00:00 Man
Terga Quinta ;00 Sim

[ Transfenr manutengdo para este computador ]

[‘é Sair ‘

Activar Servipo de
Manutencio & 5 an

a‘ﬁ

Area de controlos l

Iremos de seguida explicar, de uma maneira geral, quais as fungdes de cada uma das areas.

Lista de tarefas de manutencao — Encontram-se aqui listadas as tarefas de manutencao
existentes, bem como as suas propriedades mais relevantes.

Area de controlos - Est3o aqui disponiveis todas as fungdes que pode realizar.

© MIND - Software Multimedia e Industrial S.A.



PORBASE 5
Modulo de Administracao

6.1 Tarefas de Manutencgao

O Modulo de Administracao permite-lhe realizar as seguintes tarefas de manutencdo de bases
de dados:

e Indexacdo — O ficheiro de indice é apagado e gerado de raiz com os termos de
pesquisa.

e Compactacdo — Reorganiza

e Copia de seguranca

O momento de realizacao destas tarefas pode ser configurado nos dias e horas desejados.

A Atencdo

Estas operagbes devem ser efectuadas fora do horario de trabalho.

Il

6.2 Adicionar uma Tarefa

Para adicionar uma nova tarefa de manutencdo carregue em Adicionar. Preencha a
informacao relativa a nova tarefa e carregue em Gravar e sair.

Mova configuragao f5_<|

ocseaghodabse: [ edporbasespaselcdbo T | ]

Indexagdo e compactagdo
Cdpia de seguranca
E:lbackup

Cuando 7

As:| oo (2

fcessivel ao Pdblico : .
[Gravar & sair l [ Sair

Adicionar uma nova tarefa

Localizacdo da base : Indicacdo de qual a base de dados para o qual queremos criar este
novo projecto de manutencdo. Pode introduzir o nome e a localizacdo manualmente ou entao

utilizar o botdo de procura E] para localizar a base de dados.

Indexacao e compactacdo : Seleccione esta opcao para efectuar uma indexagao sobre a
base bibliografica ou de autoridades e a compactacao sobre as componentes de empréstimos e
aquisicoes, se existirem (ficheiros .use e .aqu).

Para a indexacao funcionar, deve existir espaco livre no disco com pelo menos o dobro do
espaco ocupado pela base de dados.

© MIND - Software Multimedia e Industrial S.A.
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Copia de seguranca : Seleccione esta opcao se quiser que sejam efectuadas copias de
seguranca. Serdo mantidas as ultimas trés copias de seguranca efectuadas. Tem de dizer para
onde vao ser copiados os ficheiros. Se esta directoria ndo existir, ela sera criada. Dentro desta
directoria serdo criadas directorias para cada um dos backups. O formato dos seus nomes é
“nomebasedados_dd_MM_aaaa_hh_mm"” onde, nomebasedados ¢ o nome da base de dados,
dd é o dia da copia de seguranca, MM é o més, aaaa o ano, hh a hora e mm o minuto.

O nome das directorias das copias de seguranca ndo devera ser alterado pois o formato é
interpretado por este médulo para efectuar recuperacoes de copias de seguranca antigas.

A Atencdo

Em termos de seguranca dos dados aconselhamos uma realizagao periddica de copias de
seguranca. Caso utilize o médulo de empréstimos aconselhamos que este processo seja
feito diariamente.

Quando : Pode escolher em que dias deseja efectuar a operagdo de manutencao, ou se quer
gue a operacao ocorra todos os dias. Também devera escolher a hora a que deve ocorrer a
operagao.

O mddulo de manutengdo requer acesso exclusivo as bases de dados. Devera escolher uma
hora fora do horario de expediente, em que ninguém esteja a trabalhar com aquela base de
dados. Por outro lado, o computador responsavel pelos backups ndo podera estar em modo
“Desligado” nesse periodo.

Acessivel ao publico : Indicacdo ao sistema que esta base aparecera na lista de bases
registadas do PACWIN — Vers3ao publica.

Registar bases de dados

Para além das funcionalidades de manutencdo, as bases de dados que se encontrem registadas
no sistema ficam disponiveis para serem directamente acedidas pelos médulos CATWIN e
PACWIN. Nao é obrigatdrio que exista uma tarefa de manutencdo associada. Ao registar a
base, retire as opcdes de indexagdao e copia de seguranca. O estado mudara para Sem
manutencdo, mas continuara disponivel para acesso directo.

6.3 Editar uma Tarefa

Para editar uma tarefa de manutengado, seleccione a base de dados pretendida e carregue em
Editar. Altere o que deseja e carregue em Gravar e sair.
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6.4 Activar/Desactivar uma Tarefa

Pode decidir desactivar uma tarefa de manutenc¢do de uma das bases de dados sem a remover.
Isto pode ser particularmente (til se desejar que a base continue a aparecer na lista de bases
de dados registadas. Para desactivar, seleccione a base de dados e carrega no botdo
Desactivar.

Quando um projecto esta desactivado, a sua listagem muda para reflectir o seu estado. O botao
Desactivar/Activar muda consoante o estado do projecto seleccionado na lista.

Para voltar a activar basta carregar no botdo de Activar. Ao fazé-lo aparece a caixa de

propriedades do projecto. Para activar a manutengao desta base de dados, devera carregar no
botdo Gravar e sair .

[ Exemplo

Seleccione um projecto da lista de projectos.

Base de dados Estado Quando Horas
cdaut - [E:\PorbaseSiBases\Cdauk,mst]  Cdpia de seguranca, Todos os dias 0z:00

cdbib - [E:\PorbaseSiBasesicdbib. MST]  Compactacdo e indexagio, Todos os dias 00:00
porbs - [Ei\PorbaseS\Bases\porbS.mst] Compactacdo,indexacdoe... Segunda,Quarta,Zexta...  01:00

Carregue no botao Desactivar ( ). A informacao da lista € actualizada.

Base de dados Estado Quando Horas
cdaut - [E;\PorbaseSiBases\Cdauk,mst]  Cdpia de seguranca, Todos os dias 0z:00

cdbib - [E:\PorbaseSiBasesicdbib.MST]  Desactivado Desackivado
porbS - [EiPorbaseSiBasesiparbS.mst]  Compactacdo,indexacdo e...  Segunda,Quarta,Sexta,... 01:00

Auctivar
O botdo mudara para .

6.5 Remover uma Tarefa

Para remover uma tarefa de manutencao, seleccione-a da lista de projectos e carregue em
Remover. Esta funcionalidade nao apaga, nem efectua qualquer mudanca, na base de dados e
nas suas copias de seguranga, apenas € retirada da lista das bases de dados alvo de
manutengao.

6.6 Recuperar uma Base de Dados

A recuperacao serve para reparar bases de dados que possam ter ficado corrompidas ou,
entdo, repor os dados de uma copia de seguranca anterior (motivado por algum uso indevido
da base de dados).

As situacdes que pode provocar uma corrupcao da base de dados sdo: falta de corrente ou
perda de ligacao de rede durante o processo de escrita.

© MIND - Software Multimedia e Industrial S.A.
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Caso a corrupgao tenha ocorrido na componente de empréstimos ou aquisicoes (ficheiros .use e
.aqu respectivamente) deve-se tentar uma reparagao antes de uma recuperagdo de uma copia
de seguranca, para minimizar a quantidade de informagdo que se pode perder.

Para efectuar uma reparagao, seleccione a opcao Recuperar - Reparaciao da base de
dados e depois carregue no botdo Recuperar. O programa ira tentar efectuar uma reparagao

da base de dados.
Recuperacao @

(%) Reparacdo da base de dados

{ ) Recuperacio de copia de sequranga

11/06/2002 - 12:00
12062002 - 00:00
13062002 - 00:00

Recuperar l [ Sair

Recuperagao da base de dados

Se ndo for possivel efectuar uma reparagao, ou se quiser realmente recorrer a uma copia antiga
da base de dados, escolha a opcdo Recuperacao de copia de seguranga, seleccione a copia
de seguranca que deseja repor e carregue em Recuperar.

Esta operacao ird apagar a base de dados actual e repor os dados da base de dados escolhida.

6.7 Servico de Manutencao

Embora ndo haja qualquer restricdo ao nimero de instalagdes do Modulo de Administracdo,
devido a questdes de consisténcia, apenas um computador podera ficar responsavel pela
realizacdo das tarefas de manutengao. Para transferir esse trabalho para um computador, na
area de administracdo de bases de dados, carregue em Transferir manutencdo para este
computador. A frente é apresentado o computador que actualmente possui este trabalho.

Ao carregar no botdo Gravar e sair, sera pedido uma identificacdo e uma senha de acesso,
que serdo utilizados pelo mddulo quando estiver a efectuar as manutengdes. Esta informacdo é
de um utilizador da rede local (nao confundir com utilizadores PORBASES).

A sua informacgdo nao é gravada em qualquer ficheiro, ou registada no sistema, mas sim usada
directamente no programa para criar as tarefas de manutencdo. Para uma criacao correcta da
tarefa de manutencao é necessario que o utilizador usado tenha privilégios de leitura/escrita no
directorio da base de dados e no directdrio do programa, pois este utilizador sera o utilizado
pelo WINDOWS nas tarefas de manutencao.

© MIND - Software Multimedia e Industrial S.A.
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Correr usando login de E'

Identificagdo : m
Senha de acesso | _

K l [ Zancel

Insercao do utilizador

6.8 Activacao do servico

A Atencdo

Este capitulo é apenas relativo ao computador que ira realizar as tarefas de manutengao (ver
cap. 6.7).

Apds a instalacdo do mddulo deve verificar se o servigo “Task Scheduler” esta activado (em
Control Panel > Administrative Tools - Services). Por omissao, o sistema operativo tem
este servico configurado para estar activo, mas pode acontecer que nao. No campo Status
devera aparecer Started, e no campo Startup Type, Automatic.

*%: Services | |:||[5_(|
File  Action View Help

er [ @IRR[@|> ==

Services (Local) Mame # | Descripkion l Skatus l Startup Type 1 Log On As 1 ”
%Smart Card Manages a... Marual Local Service
%Smart Card Helper Enables su... ranual Local Service
%SSDF‘ Discowvery Ser,,, Enables dis... Started Marual Local Service
%Svstem Ewent Mokifi... Tracks swst,,., 3Starked Aukornatic Local Svstem
%System Restore Ser... Performs s...  Started Automnatic Local System

Enables a...  Started Aukommatic

%TCPIIP MetBIOS Hel... Enables su.,,  Started Automatic Local Service
%Telephuny Provides T... Disabled Local System
%Telnet Enables ar... Marual Laocal System
%Terminal Services Allows mulk,,,  Skarted Marual Laocal System =
| %Themes Provides u...  Started Autamatic Local Syskerm —
| %Uninterruptible Pow,.., Manages a... Manual Local Svstem
| %Universal Plugand ... Providess... ranual Local Service
! %Upluad Manager Manages 5...  Started Aukoratic Local Svstem hd

; Extended } Standard f

Visualizacdo dos servicos disponiveis
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Se 0 servico ndo se encontrar activado, tera de o activar o manualmente. Carregue duas vezes
com o rato no servico. Na janela que aparece deve configurar a opcao de Startup Type como
Automatic e carregar no botao Start para comecar o servico. Carregue em OK.

Estd agora em condicdes de comecar a efectuar manutengbes sobre

PORBASE 5.

Task Scheduler Properties (Local Computer)

| General | LogOn| Recovery | Dependencies|
Service name: Schedule

Display name: Task Scheduler

automated tazks on this computer. [F thiz zervice iz

Fath to executable;
E:WWIRMNT WS ystem32havchost exe -k netsves

Description: Enables a uzer to configure and schedule A

Startup tupe: Autamatic

Service statuz Started

[ Stop ] l Fauze

'ou can specify the gtart parameters that apply when you start the zervice
frarm here.

T | Carlmel |

Propriedades do servigo Task Scheduler
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7. MANUAL DO UTILIZADOR

O manual encontra-se na directoria <directoria de instalacao>\Manuais em versao Word
(ManualAdministracao.doc).
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