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1 CONVENCOES

Neste manual serdo usados alguns preceitos de modo a facilitar a sua leitura e utilizacdo.
Sempre que possivel serdo indicados exemplos de utilizagdo dos comandos/

funcionalidades; esses exemplos serdo apresentados em caixas de texto identificados com

uma imagem, vide:

[@ Exemplo

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

De igual modo, e sempre que possivel serdo indicados aspectos particulares e importantes
na utilizacdo das funcionalidades, em particular quando os seus efeitos ndo podem ser
facilmente desfeitos ou requerem requisitos especiais para a sua utilizacdo. Essas situacdes

serdo apresentadas em caixas de texto identificadas com umaimagem, vide:

n Atencdo

|

O gue esta nestas caixas destina-se a chamar a atencdo para notas importantes.

A descri¢do de teclas estd a negrito (bold).

[@ Exemplo

Carregar no botao Abrir.

}I

As descricdes de uma opg¢do de um menu ou de uma sequéncia de comandos também

estdo a negrito, estando separados por uma seta os passos do caminho.

[# Exemplo

| Seleccionar a op¢do do menu Configuragdo - Nivel de verificagdo > Com verificag3o.

Palavras ndo portuguesas estdao em jtdlico.

[@ Exemplo

Abra o browser.
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As novidades desta versdao relativamente a versdo imediatamente anterior estdo

identificadas pelaimagem:

Essas novidades podem estar associadas a uma entrada completa ou a uma parte da sua

utilizagdo que entretanto foi alterada/acrescentada.

© 2010 Mind, S.A 8
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2 INICIO DA UTILIZACAO

Este modulo destina-se a gerir os aspectos relacionados com a catalogacao, bibliografica e
de autoridades, do sistema mindPrisma, quer efectuada directamente sobre o médulo quer
por importacdo de registos de outras bases de dados. Este mdédulo estd parametrizado
segundo a codificacdo UNIMARC Bibliografico e de Autoridades.

O moddulo é ainda responsdvel pela gestdo dos exemplares e criagdo de estatisticas de

catalogacao e pesquisa.

2.1 Controlos Gerais
Os sistemas desenvolvidos com base no sistema operativo Windows possuem um
conjunto de controlos e funcionalidades que tém por objectivo rentabilizar a utilizacdo das
aplicacdes, em particular a optimizacdo de operacdes como a visualizacdo da informacdo e a
sua exportagao.
Estas funcionalidades, por serem comuns aos sistemas baseados no Windows, poderao

estar igualmente disponiveis noutras aplicagdes ja conhecidas.

2.2 Seleccionar a Base de Utilizadores

Apos a instalagdo da aplicagdo, ao aceder pela primeira vez a um qualquer médulo do
sistema é pedida a identificagdo da base de utilizadores.
Para seleccionar a base de utilizadores, indique o caminho onde se localiza a base de

utilizadores da instituicdo, com a designacdao PB5Users.mdb.

Seleccionar Base de Utilizadores ==

@Qvl <« Mind » Prisma » Bases » [ +¢| [ searen o

Wy Organize ~ & New Folder

Name Date modif... Type Size
B Deskiop clean_db
empty_fotes
|| PESUsers.mdb

] Recent Places
M Computer
[E| Documents
E Pictures
B Music
& Recently Changed
B searches
Public

Folders ~

File name: PB5Users. mdb - BD Utiizadores (PBSUsers.m +
=

Seleccionar a base de dados de utilizadores

Seleccione alocalizacdo do ficheiro e clique no botdo Abrir.

Depois de declarada a base de utilizadores num computador este ecrd ndo voltara a

aparecer.

© 2010 Mind, S.A
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A Atencdo

Primeira instalagdo: A base de utilizadores ndo se encontra na pasta usada no exemplo.
Por omissdo ela segue na pasta C:\Programas\Mind\Prisma\Admin mas o ficheiro
devera ser copiado e colocado na localizacdo que se pretender. Por coeréncia, essa
localizacdo tende a ser a mesma da base de dados, mas ndo é obrigatério.

A Atencdo

A gestdo de utilizadores é centralizada pelo que todos os mddulos/PCs devem partilhar
amesma base.

2.3 Identificacao do Operador

Por omissao existe apenas um utilizador criado com permissao de acesso ao CATWIN:

e Utilizador Administrador com a senha de acesso 12345678.

prisma

»»»»»»»»

Login no CATWIN

A Atencao

Por motivos de seguranga aconselha-se a alterar a senha de acesso do utilizador
Administrador que segue por omissao.

2.3.1 Alterar uma senha de acesso
No acesso a este mdédulo pode-se alterar a senha associada a um determinado utilizador.
Clique sobre o icone do CATWIN. Na janela de login clique no link Alterar password. Na
nova janela confirme a identificagdo do utilizador = escreva a senha antiga = escreva a nova
senha = confirme a alteracio.

Mudar Password @
Lagin
|pires

Antiga password

MWowva password

Repeti password
seRaNRES

Alterar a senha de acesso

© 2010 Mind, S.A 10
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No final clique no botdo OK. A nova senha tera sido assumida.

2.4 Tipos de Bases de Dados

Na mesma interface de catalogacdo podem ser abertas as bases bibliograficas e as bases
de autoridades, uma de cada vez.

Para alternar entre as diferentes bases basta seleccionar, via menu Base de dados, a base
de dados pretendida.

Tirando as especificidades atribuidas a cada um dos tipos de base de dados, as

funcionalidades que estiverem disponiveis para um tipo de base de dados também estardo

disponiveis para o outro.

[@ Exemplo

Na base de dados de autoridades ndo estara disponivel a op¢do Nimero de registo
automatico.

2.5 Automatismos do Programa

Alguns campos sdao de preenchimento automatico pelo que, mesmo que ndo estejam
incialmente configurados na folha de recolha de dados eles passardo a constar dela e serdo

preenchidos pelo sistema.

1

. . Campo ldentificador do registo (001) — O campo contém um cddigo Unico que
identifica o registo, bem como a entidade que o criou. Quando um registo é gravado, ou
importado, o sistema preenche automaticamente este campo com o cabecalho
configurado. Este nimero é totalmente independente do numero de MFN, devido a
mutabilidade do nimero de MFN dos registos, podendo coincidir nos primeiros registos
por mera coincidéncia;

® Preenchimento automatico do campo ldentificador da versdo (005) — Este campo
contém a data da ultima alteragdo. Sempre que um registo é gravado, o CATWIN
actualiza este campo com a data da operacao e;

® Preenchimento automatico do campo Numero de controlo de outros sistemas (035) —
Este campo funciona como um histérico do registo. Sempre que um registo é exportado,
o0 programa passa o contetdo do campo 001 para o 035. E possivel, assim, controlar quais
as anteriores origens de um determinado registo.

O sistema assegura automaticamente a introducdo dos caracteres de nao ordenagao (non-

© 2010 Mind, S.A 11
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sorting characteres) < >, para os palavras vazias (artigos definidos e indefinidos).

2.6 Textos de Ajuda

Para aceder a pequenos textos de ajuda deixe o ponteiro do rato alguns segundos sobre o
titulo do campo ou do subcampo que lhe levanta duvidas. Ficardo visiveis pequenas caixas
com o texto explicativo.

Catwin - Médulo de Catalogagao
Base de Dados Registe Campo Folha de Recolha  Configuragdo  Ajuda

= o o | && \ ]
J TI!/P‘ |\9..Jr..J¢|._J.J| |\\\~*1)1|C]E:ﬂﬂ..
| Foba | (o) | 00 | o) | @) | G || Be9 || Configurar folhas de recolna [ gy | [
Texto de ajuda relativo ao botdo de atalho de configuracdo de FRDs

© 2010 Mind, S.A 12
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3 JANELA PRINCIPAL

Na primeira utilizacdo do mddulo serd aberta a janela Catwin - Mdédulo de Catalogagao:

® Sem nenhuma base associada - se ainda ndo tiver sido criada e associada nenhuma base
ou;

® Com a base de dados configurada por omissdo - caso ja se tenha configurado uma base
por omissao.

Depois disso sera sempre aberta a base por omissao.

Na barra inferior é apresentada a indicacdo de qual a base de dados que estd a ser

utilizada com a informagao organizada da seguinte forma: caminho da base de dados até ao

nome da base de dados.

Todos os médulos devem trabalhar sobre a mesma base sob pena de provocar
incoeréncias/inconsisténcias.

A janela principal permite a navegacado entre a totalidade dos campos da Folha de Recolha
de Dados (FRD) e os diferentes blocos do UNIMARC, cada um identificado por "nimero do

bloco seguido por dois xx".

Catwin - Médulo de Catalogacdo F=n|EeR|===)
Base de Dados Registe Campo Folha de Recolha  Configuragio  Ajuda
(W <

#—_ ’r_,J / £ B |Q_JF_J¢

KeEeE9 )y

&5

.

Folhal [Uxx]l 1] [SRx]l [4xx]| [5xx]| [Bxx]l [?Hx]l [Sxx]l [Sxx]l [Etar]
. ———— 1
200: Titulo e Resp. Sigrificativo - [ ]
a Titulo préiprio Prolegdémenos a toda a metafisica futura que que
f: Primeira responsével Immanuel Kant
: . trad, Artur Mor -

@ Dutros respons dveis rad. Artur Marao KANT, Immanuel, 1724-1804

. Prolegomenos a toda a metafisica futura que queira
210: Publicagao en e

apresentar-se como ciéncia / Immanuel Kant ; trad.
2 Lugar de edictio Lisboa [~ || Artur Morzo. - Lisboa : Edicses 70, imp. 1987. - 191,
 Mome do editor Edigies 70 - [1]1p.: 22 cm. - (Textos filosoficos ; 13). - Tit. orig. -
d: Data da publicacio imp. 1387 - Prolegomena zu einer jeden Kiinftigen Metaphysik
215: Descrigao fisica - 11 - CDU 11
& Paginago 191, 1] p. B
o Dimensties 2Zcm L)
22%: Colecgdo lgual & formaes + - 1/1 =
& Titulo préprio Teutos filozdfico: -
w: Yolume 13 Bl
4 n 3
200 || 205 (| 206 || 207 (| 208 || 210 (| 211 || 215 || 225 | 230 =
1de6 C\Program Files\Mind\Prisma'\Bases\Circereibib_a 5em Folha de Recolha ML

Janela principal do CATWIN
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A interface divide-se em cinco areas:

® Menu principal - Estdo disponiveis todas as op¢des que se podem realizar com o

modulo;

® Barra de ferramentas - Lista os botdes de atalho das fungdes mais commumente usadas;

e Area de visualizacdo - Area de visualizagdo completa da catalogacdo;

¢ Areade inser¢do de dados - Area para inserc3o dos dados e;

¢ Barra de informacao - Informacao geral relativa ao modulo.

Passamos a descrever as fun¢des de cada uma das opgdes:

* Menu Base de dados - lista as opgOes relativas a gestao das bases de dados

Abrir - Lista as bases de dados registadas no médulo de Administragdo ou permite o
acesso a outras

Criar - Cria bases de dados bibliograficas e de autoridades

Fechar - Fecha a base de dados que estiver aberta

Indexar - Permite o acesso a op¢do de indexacdo (criacdo de indices do ponto de
vista informatico)

Configurar - Permite o acesso as op¢oes de interligacdo a outras bases e recriagdo de
autoridades

Por omissao - Configura qual a base de dados que deve abrir por omissdo quando se
abre o médulo

Reinicializar - Eliminairreversivelmente todos os registos da base de dados

Listar apagados - Lista os registos dados como apagados logicamente

Remover apagados - Elimina irreversivelmente todos os registos dados como
apagados logicamente

Sair - Fecha o mddulo

* Menu Registo - lista as opcdes que afectam os registos

Novo - Criar um novo registo

Gravar - Guardar um registo

Criar Copia - Criar uma cépia do registo aberto

Exportar - Exportar registos da base de dados para um ficheiro no formato ISO 2709
Importar - Importar registos de um ficheiro no formato ISO 2709

Importagao Directa - Importar registos directamente da Biblioteca Nacional de
Portugal ou de outras instituicdes com o sistema mindPrisma instalado e

parametrizado nesse sentido

© 2010 Mind, S.A
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Verificar Ficheiro ISO - Verifica se os registos num determinados ficheiro no formato
ISO 2709 possuem nlimeros de registo iguais aos que existem na base de dados que
esta aberta

Pacwin - Abre a interface de pesquisa local no modo profissional em interliga¢do ao
maddulo CATWIN

Ir para - Abre a janla para se seleccionar o nimero do MFN para o qual se pretende
deslocar

Ir para primeiro - Abre o primeiro registo da base de dados

Ir para anterior - Abre o registo imediatamente anterior ao que estd aberto

Ir para seguinte - Abre o registo imediatamente posterior ao registo que estd aberto
Ir para ultimo - Abre o Ultimo registo da base de dados

Apagar - Apaga o registo aberto

Apagar em lote - Abre a janela para seleccionar o lote de registos que se pretende
apagar

Remover validagao - Remove a validagado do registo aberto

Validar em lote - Abre a janela para seleccionar o lote de registos que se pretendem

validar

Jungdo de Registos - Permite fundir registos dois a dois

* Menu Campo - lista as opg¢des que afectam os campos

= Inserir - Insere o texto seleccionado no campo seleccionada

= Criar copia - Criar uma coépia do campos repetivel em que estd localizado o cursor

= Apagar - Apagar a informagao contida num campo e seus subcampos

* Menu Folha de Recolha - lista as op¢des que afectam as folhas de recolha

Bibliografia

Registos video - Carrega a configuracdo da folha de recolha parametrizada como
sendo de registos videos

Registos audio - Carrega a configuragcdao da folha de recolha parametrizada como
sendo de registos audio

Recursos electrénicos/URL - Carrega a configuracdo da folha de recolha
parametrizada como sendo de registos electréonicos

Publicagbes em série - Carrega a configuracdo da folha de recolha parametrizada

como sendo de registos de publicacGes em série

© 2010 Mind, S.A
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= Monografias - Carrega a configuracao da folha de recolha parametrizada como sendo
de registos monograficos
= Analiticos - Carrega a configurac¢do da folha de recolha parametrizada como sendo
de registos analiticos
Autoridades
= Autoridades pessoa fisica - Carrega a configuracdo da folha de recolha
parametrizada como sendo de pessoas fisicas (autoridade ou autoridade assunto)
= Autoridades pessoa colectiva - Carrega a configuracdo da folha de recolha
parametrizada como sendo de pessoas colectivas (autoridade ou autoridade
assunto)
= Autoridade assunto - Carrega a configuracdao da folha de recolha parametrizada
como sendo de assunto
Comum
= Configurar - Aceder a funcionalidade de parametrizacdo das folhas de recolha de
dados
= Por omissdo - Configura a folha de recolha carregada como sendo a folha de recolha
por omissdo no computador
* Menu Configuracdo - lista as op¢des que afectam as configuragoes
= Visualizar cédigos - Permite visualizar os cédigos UNIMARC associados aos campos e
subcampos
= Com controlo de autoridades - Bloqueia para escrita os campos de ligacdo a base de
autoridades
= Sem controlo de autoridades - Permite escrever directamente nos campos de
ligacdo a base de autoridades (ndo recomendado)
= Gerar estatisticas - Cria as estatisticas relativas ao prismaCATWIN e prismaPACWIN
= Nivel de verificagdo - No momento da gravacdo é feito o confronto entre os campos
preenchidos e os campos obrigatdrios pelas regras do UNIMARC e da cooperacao
PORBASE (Base Nacional de Dados Bibliograficos)
= Numero de registo automatico - Gera automaticamente o nimero de registo
sequencial relativamente ao Ultimo usado
= Validagao de registos - Configura se a base de dados vai usar a op¢do de validagdo
dos registos

= Detecgdao de duplicados - Configura se a base de dados devera detectar no acto de

© 2010 Mind, S.A 16
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gravacdo a possivel duplicacdo do registo com outros ja existentes na base de dados
® Menu Ajuda - lista as op¢Oes de ajuda
= Topicos de Ajuda - Acesso ao manual
= Teclas de Atalho - Lista as teclas de atalho dos comandos mais usados
= Estado actual - Lista os dados da identificacdo da base de dados, do registo

seleccionado e da folha de recolha seleccionada

= Sobre Catwin - Acesso a versdao do mddulo e outros dados de instalacdo

Estas opcdes variam conforme se estd a trabalhar numa base bibliografica ou numa base
de autoridades.

Os botdes de atalho disponiveis contemplam as seguintes opgdes:

-_ﬂ. N
e __|-Criarnovo registo

. ’;] - Gravar um registo

"//";g - Validar um registos/Remover a validacdo a um registo

x_
e |- Apagarumregisto

- Abrir o mdédulo de pesquisa local (PrismaPACWIN) em modo profissional

[
ﬁ - Importagdo directa

r
<J - Exportar registos no formato 1SO 2709

i
<) - Importarregistos no formato ISO 2709

~JJ - Abrir uma base de dados

g

. | - Configurar folhas de recolha

W - Ir para o primeiro registo da base de dados

o W oy para o registo anterior ao registo seleccionado

o "W para o registo seguinte ao registo seleccionado
"‘ ..1 ’ . .

e V& -Irparao lltimo registo da base de dados

e |Lew -Visualizar o registo no formato ISBD
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. mﬂ - Visualizar o registo no formato UNIMARC

® W - Visualizar apenas ainformacdo do campo que estd seleccionado
Todos os botdes de atalho tém o respectivo texto de ajuda activo.
A janela divide-se em duas partes, que podem ser dimensionadas a medida:
® Zona de inser¢do de dados - apresenta a informacgdo na codificagdo UNIMARC e destina-
se a digitacdo da informacao
® Zona de visualizacdo da catalogacdo - apresenta a informacdo registada do lado
esquerda nos formatos:
= UNIMARC
= |SBD
= Campo
Na barra inferior da janela estdo disponiveis as seguintes informacdes:
® Extrema esquerda - tooltip das ac¢des que se estdo a praticar
* MFN (Master File Number) do registo que esta seleccionado e o total de MFNs da base

de dados

Identificacdo da base de dados aberta

Qual a folha de recolha de dados seleccionada

Caps lock - se a opgao de letras mailsculas estd seleccionada

Num lock activo - se a opgao de teclado numérico auxiliar estd activa
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4 BASES DE DADOS

O sistema mindPrisma funciona com base numa base de dados bibliografica; sem

essa base de dados nao funciona nenhum mddulo, com excepcdo do mddulo de

Administragdao que apenas requer a base de utilizadores.

Por omissao o sistema nao leva nenhuma base de dados criada pelo que um dos primeiros

passos é criar uma base de dados bibliografica. Na mesma altura poderd ser criada uma base

de dados de autoridades e feita a respectiva associagdo. Esta associacdo sé é recomendada

para utilizadores que saibam trabalhar com bases de autoridades; caso contrario aconselha-se

gue se comece por usar apenas a base bibliografica e, quando o a-vontade o justificar se faca a

respectiva interligacdo. Esta é de resto a vantagens de se trabalhar com um sistema integrado

modular - ndo ser necessario ter todas as interligacdes efectuadas quando se comeca a usar o

sistema podendo essas ser criadas conforme as necessidades.

4.1 Criar uma Base de Dados

Para criar uma base de dados seleccione a opg¢do do menu principal Bases de dados 2>

Criar seguido da opcdo:

¢ Bibliografia - para bases bibliograficas ou;

e Autoridade - para bases de autoridades.

Na janela Criar base de dados em escolha:

® |ocalizacdo da base de dados e;

® Nome da base de dados.

Clique no botdo OK para criar a base ou no botdo Cancelar para ndo a criar.

Criar Base de Dados em

Verem Bases - @@

- Name Date modif... Type Size
e clean_db

Recent Places
| prisma.mst

w L prismaaut.mst
Desktop
6
Rita Cristina

Computer
[ W
=
Network
Fichgio pr_bbliografica v

Car |

Tipo [Mastertmsty -

[ Conceler |

Criar uma base de dados
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4.2 Abrir uma Base de Dados

Existem duas maneiras diferentes para abrir uma base de dados conforme ela:

e Esteja registado no mdédulo de Administragdo - Aparece listada nos médulos CATWIN/
PACWIN ou;

® N3o esteja registada no mddulo de Administragdo - Ndo aparece listada nos mddulos
CATWIN/PACWIN.

Para abrir uma base de dados registada seleccione no menu principal o menu Base de

dados = Abrir 2 seleccione a base de dados pretendida.
[Bose de Dados] RegitoCompe

Abrir... r isma - [C:\Program Files\Mind\PrismalBases\prisma]
Criar... » prismaaut - [C:\Program Files\Mind\Prisma\Bases\prismaaut]
Fechar Outra...

Indexar...

Configurar...

Por omissédo

Reinicializar
Listar apagados

Remover apagados

Sair
Seleccionar uma base de dados registada no mdédulo de Administragao
Para abrir uma base de dados que nao esta registada seleccione no menu principal o menu

Base de dados = Abrir > Outra, ou no botdo de atalho <JJ . Serd aberta a janela Abrir base

de dados. Nessa janela localize a base de dados a abrir.

Abrir Base de Dados L= ]
Ver em Bases - @2 E
Name Date modif.. Type Size

g
i ot clean_db

Brcent Elices pri_bibliografica_fotos

! pri_testes_fotos
|| autoridades.MST

iy | pri_bibliografica.MST

-

AT | ppri_testes.MST
! L_| prisma.mst
Rita Cristina
|| prismaaut.mst
Computer
W
=
Network
Ficheiro: b Abrir |
Tioo [Master"mst) v [ Canclar |

[ Corfigurar como base de dadas por omiss3o.

Abrir uma base de dados via a sua localizacdo

Clique no botdo OK para abrir ou no botdo Cancelar para ndo abrir. O CATWIN abrird a base

de dados com a respectiva codificacao UNIMARC.
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4.2.1 Alterar a base de dados seleccionada
Para alterar a base que estda seleccionada por omissdo aceda, num qualquer computador
com o mdédulo de Administracdo instalado, ao médulo de Administragdo, e faca as respectivas
parametrizagdes.
® As bases que aparecem listadas no menu Base de Dados = Abrir = <lista das bases de
dados> sdo as que estiverem registadas no mddulo de Administracio (Administragdo 2>
separador Base de Dados). Em alternativa podera seleccionar uma base de dados ndo
registada acedendo a Base de Dados = Abrir = Outra ou;
® A base que abrir por omissdao é a base que estiver registada nesse sentido; essa
configuragdo poderd ser feita via médulo de Administracio (Administragdo —=>
separador Utilizadores = seleccionar o utilizador para o qual se quer associar uma base
de dados por omiss3do = bot3o Configuragdo = seleccionar Base por omissdo = indicar

a localiza¢do da base de dados ) ou via o préprio mdédulo (menu Base de dados = Por

omissao).

n Atencdo

O acesso ao menu Base de Dados é sujeito a permissdao no médulo de Administragao.

n Atencdo

Esta parametrizagdo é por utilizador.

0

n Atencdo

Ndo estabeleca ligacGes a bases em versodes diferentes da versdo que estad a usar do
sistema.

4.3 Base de Dados por Omissao

Para definir a base a ser aberta por omissdo abra a base e depois seleccione a opc¢do do
menu principal Bases de Dados = Por omissdo.

Aparecerd uma mensagem a identificar qual a base de dados que passou a ser a base de

dados por omissao.

4.4 Indexar uma Base de Dados

A indexacdo da base de dados é a operagdo de criagdo dos indices contendo os termos de

pesquisa. Note-se que sé sera possivel executar uma pesquisa sobre um determinado registo
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apos os seus termos de pesquisa terem sido criados.

O CATWIN possui dois modos de funcionamento em termos de indexagdo:

¢ Indexac¢do automatica —Apds o registo ter sido criado ou modificado o CATWIN actualiza
automaticamente o indice gerando os termos de pesquisa. Neste caso, e em
circunstancias normais, ndo serd necessario provocar uma indexacdo (via botdo Indexar)
e;

® Indexag¢do ndo automatica— Apds a criagdo ou modificacdo de um registo, o indice nado é
automaticamente actualizado. Para actualizar os indices serd necessario executar uma
indexagdo.

Para alternar entre os dois modos, basta seleccionar o desejado e clicar no botdo OK.

Para indexar no momento a base aberta seleccione a opcdo do menu principal Bases de

Dados = Indexar = bot3o Indexar.

Indexacao @

Modo de indexagio
@ |Indexacio Automética

! Indexacio N3o Automtica

Indexagio
ATENCAD: E sta operagio pode demorar

algum tempal
Indexar

[ O | ‘ Cancelar |

Indexar uma base de dados

Aparecerd uma mensagem a notificar que, em fun¢do da dimensdo da base de dados a
operacdo podera ser muito demorada. Clique em Sim para indexar ou em N&o para ndo

executar aindexacao.

& Atencdo

Esta operacdo exige permissGes de escrita superiores as necessarias para criar e editar
registos pelo que se aconselha o uso de um utilizador de rede Windows com
permissdes de administrador.

& Atencdo

Esta operacgdo sé deve ser executada quando nenhum dos operadores estiver a aceder a
aplicacdo em modo profissional!

4.5 Fechar uma Base de Dados

Para fechar a base aberta seleccione a op¢do do menu principal Bases de Dados = Fechar.

O médulo manter-se-a aberto ndo apresentando nenhuma base de dados carregada.
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4.6 Reinicializar uma Base de Dados

A reinicializagdo de uma base de dados remove irreversivelmente todos os seus registos

da base de dados

Para reinicializar a base aberta seleccione a op¢do do menu principal Bases de Dados 2>
Reinicializar. A janela Reinicializar base de dados sera aberta a informar que a operagdo é
irreversivel e a solicitar confirmacdo da opc¢ao.

Reinicializar Base de Dados @
CUlDaDO!

Taodoz oz registos da baze de dados serdo apagados.
Buer realmente reinicializar a base de dados?

Sim M&o

Mensagem de aviso

Cligue em Sim para reinicializar a base de dados ou em Nao para ndo reinicializar a base
de dados.

\ |

Uma vez que a base de dados é consolidada entre os diferentes médulos reinicializar
uma base de dados é eliminar os dados partilhados de todos os médulos.

& Atencéo

Esta operacgdo sé deve ser executada quando nenhum dos operadores estiver a aceder a
aplicacdo em modo profissional!

n Atencdo

A base a qual a base de dados estava interligada e a respectiva interligacdo ndo serdo
eliminadas. Assim:

® Reinicializar uma base bibliografica ndo reinicializa a respectiva base de autoridades
€;

® Reinicializar uma base de autoridades ndo reinicializa as respectivas bases
bibliograficas

embora a coeréncia seja obviamente posta em causa.
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5 FOLHAS DE RECOLHA

Uma folha de recolha é um formuldrio de insercdo de dados composto por uma seleccao
de campos, subcampos, indicadores de campo e valores por omissdo de um determinado
formato, UNIMARC bibliografico ou UNIMARC autoridades, que se destina ao auxilio na criacdo

dos registos bibliograficos e de autoridades.

[ Informagao descritiva ]

o . [ Lista de elementos existentes l

Eif Criar Folha de Recolha

Haome [I;ln.v;Fnha Fomato [Bhiogaia -l

Deseciighio [Novatolha de recolha de dado:

Campos Existentes Campos Inseridos
<Eliquelar - «Tiluloy <Efigustar - <Tibuo> (Tipo) - <Eliquetd. <Tida>
E75 - CDU A |1 - Mdentific. doreg [[5C)-3 - Mimeno reg. sutolida
676 - Classif dec. Dewey 5 - ldent davessio [[5C) - - Elem denhit/disin
B0 - Classil Bitd Cong 10 - ISBN [[5C)-d - Mumierais romanog
696 - Oubras classiic. 100 - Dados Gerats Proc. |[C)-# - Datas

01 - Codiesponsivel 101 - Lingus [[5C-g - Deservabe iniciais
02 - Resp secundaia 102 - Pais |[5Cl-p - Flisg3o/Enderego
0 - Colechivid - autor 200 - Tindo e Resp. |

711 - Cokcliv.- cosesp, 205 - Edclo |

712 - Coctiv aular soc. B

720 - More familia 965 - Cols

Iresenn Femorer

721 - Mome fam. coresp

722 - Mome fam.- sec. 2
801 - Fonle de oigem Elementos Inzeridos

802 - Centio 1505 (Tigo) - <Etiquetay - <Tidoy
30 - Motas gerais catalog [0 -001] - Forma drecta
856 - Local aceszo elec 1 -_Forma ivertida
F20 - Eslado | -_Paavia oidem

- Tio [[5C)-& - Outra parta reme
922 - Mivel bibliogra |

923 - Nivel herdrquico
924 - Nivel codiicapao
325 - Foima descigio

830 - Cota suméic, v o | o
Irert Removes Modificss Campo | Madilicas Elementa
Criar | Cancelar |
[ Lista de campos existentes J Lista de campos I Lista de elementos inseridos l
inseridos

Janela de gestdo de folhas de recolha de dados

Passamos a descrever quais as funcdes de cada uma das zonas:

¢ Informagao descritiva

= Nome dafolha de recolha - o que aparecera listado na janela Folhas de recolha
= Formato da base de dados - bibliografico ou de autoridades
= Descricdo - Breve informacdo sobre o objectivo da folha de recolha
= Tipo de apresentacdo da folha - simplificada ou ndo
¢ Lista de campos existentes - Lista completa de todos os campo UNIMARC existentes que
ndo estdo incluidos na folha de recolha
¢ Lista de campos inseridos — Lista completa de todos os campo UNIMARC existentes que
estdo incluidos na folha de recolha

¢ Lista de elementos existentes — Lista completa de todos os subcampos UNIMARC e

indicadores de campo associados ao campo inserido seleccionado que nao estao
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incluidos na folha de recolha
¢ Lista de elementos inseridos — Lista completa de todos os subcampos UNIMARC e
indicadores de campo associados ao campo inserido seleccionado que estdo incluidos
na folha de recolha
Os indicadores sdo identificados com (l), seguido do seu valor, do cardcter do formato a
qgue corresponde (que pode ser 0 ou 1) e do seu titulo. O subcampo é apresentado com as

letras (SC), seguido do seu valor e do seu titulo.

5.1 Carregar uma Folha de Recolha

O CATWIN possui por omissdo diversas folhas de recolha para a base bibliografica e para a
base de autoridades. Essas folhas de recolha podem ser editadas ou serem criadas novas
folhas de recolha.

Para carregar uma folha de recolha de dados seleccione a op¢ao do menu principal
Configuragdo = seleccione da lista a folha de recolha pretendida. A opgdo deverd passar a

constar com a flag de seleccionada.

5.2 Visualizar os Codigos

Para visualizar a codificacdo UNIMARC associada ao tipo de base de dados seleccione a
opc¢do do menu principal Configuragdo = Visualizar cédigos. A opcdo deverd passar a constar
com a flag de seleccionada.

Para nao visualizar a codificagdo UNIMARC associada ao tipo de base de dados seleccione a
opc¢do do menu principal Configuragdo = Visualizar cédigos. A opcdo deverd passar a constar

sem a flag de seleccionada.

5.3 Folha de Recolha por Omissao

Para seleccionar uma folha de recolha por omissao carregue a folha de recolha de dados
pretendida e seleccione a opg¢do do menu principal Configuragdo - Por omissdo >
Seleccionar. Serd aberta a janela Catwin a informar sobre qual a folha de recolha que passou a

ser por omissao.
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Folha de Recolha | Configuragdo Ajuda

Registos video

Registos audio

Recursos electronicos / URL
Publicagdes em série
Monografias

Analiticos

Configurar

Por omissdo 3 Seleccionar

==l

| Remawer
-

Janela de informacdo da folha de recolha por omissao

Sempre que entrar no médulo serd aberta a folha de recolha seleccionada. A opgao devera

passar a constar com a flag de seleccionada.

5.3.1 Remover uma folha de recolha de dados por
omissao
Para remover a seleccdo da folha de recolha por omissdo seleccione a opcdo Folha de

Recolha = Por omissdo = Remover. Quando voltar a abrir o CATWIN a folha de recolha por

omissdo ja ndo serd aberta e ja ndo estara identificada com uma flag.

5.4 Criar uma Folha de Recolha

Esta funcionalidade é sujeita a permissdo no médulo de Administragao.
Para criar uma folha de recolha de dados seleccione uma das seguintes op¢oes:
® No menu principal Folha de recolha = Configurar;

P
® O botdo de atalho | ou;

® O executavel ConfigFRD.exe na pasta de instalacdo do sistema.
Depois de se identificar com um login com permissao serd aberta a janela Folha de recolha
. Seleccione o tipo de base de dados na op¢do Formato e na janela Folhas de recolha

existentes clique no botao Criar.
l@FolhasdeRem\ha (=3 fem =)

Famats [ <]

Falhas d Recalha Existentes

Criar uma folha de recolha de dados

Serd aberta a janela Criar folha de recolha sem nenhum dado associado. Comece por
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definir o Nome e a Descri¢dao da folha de recolha. Quando definir qual é o formato serd
automaticamente carregado a totalidade do UNIMARC que |he estd associado na janela de
Campos existentes.

[ Criar Folha de Recolha v

Norme. [MoE

(==
Fomato [Bibliografia -]

I Apresentagdo smpificada

Descriggo  [Manografias estiangeiiad
Campos Existentes

Campos Inseridos
<Etiquatay - <Tituo>

<Etiqueta> - <Titulo> (Tipe]- Etiqueta> - <Titdo>

T - Idenifc. do reg. ~
5 - Ide. da versdo
10 - ISBN
11 - 158N
12 - Ident. de empreinte

1M

]
14 - Ident. doartign

I
20 - N da Bibliogr. Nac.
e egl

Inseiic Remover

a0 - col

71 Ne do Editor

100 - Dados Gerais Proc.
ingua

105 - Monografias

05 - Mal testual
ublic, e séie

N[ 115 - ProjVideos/Fimes

116 - Mal visual grafico

Inseic Remover Madficsr Csmpo

Maodficar Elemento |

cia | Cancelor |

Criar uma folha de recolha bibliografica

Seleccione os campos a inserir clicando sobre o campo e seguidamente no botdo Inserir,
ou fazendo duplo clique com o botdo esquerdo do rato.

Seleccione os subcampos e indicadores de campo a inserir depois de seleccionar o campo
inserido e clicando sobre o subcampo/indicador de campo e seguidamente no botdo Inserir,
ou fazendo duplo clique no botdo esquerdo do rato.

Para retirar um campo da folha de recolha, faca duplo clique sobre o campo desejado na
lista de campos inseridos, ou entdo seleccione-o e clique no botdo Remover.

Para retirar um subcampo da folha de recolha, faga duplo clique sobre o subcampo
desejado na lista de subcampos inseridos, ou entdo seleccione-o e clique no botdo Remover.

Nao se aconselha aretirarindicadores de campo da lista dos elementos inseridos.

Configure os valores por omissdo e no final clique no botdo Criar. A nova folha de recolha

sera criada e aparecera imediatamente na janela Folhas de recolha.

5.5 Configurar dados pré-definidos

Esta funcionalidade é sujeita a permissdo no mddulo de Administragdo.

Sempre que se verifiquem situacdes em que o conteldo de um subcampo é sempre igual
num grande lote de registos, o utilizador pode optar por configura esse valor na folha de
recolha de dados.

Na janela Modificar folha de recolha, ou na janela Criar folha de recolha, seleccione o
campo e seguidamente o subcampo da lista de subcampos inseridos e clique em Modificar

Elemento. Na janela Modificar valores do subcampo inscreva o valor que pretende como pré-

definido no campo Valor por omissao.
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Cliqgue no botdo Modificar para aceitar o valor ou no botdo Cancelar para ndo assumir a
alteracdo. Quando carregar a folha de recolha o valor ja estard disponivel.

Determinados subcampos possuem uma caracteristica especial, a de conterem dados
codificados de comprimento fixo. Um exemplo disso é o subcampo a do campo Dados gerais

de processamento (100"a) do formato UNIMARC. Para estes subcampos é possivel a defini¢do

[ Modificar Valores do Subcampo [ESREERTX

Valores definidos no fomato

Titulo [Feias catalon,

Teuta de Auda [Fegras de catalbgacds [convencdes para a desciicdo)

Ordem ,7

Titulo Regras catalog,

TentodeAuda  [Regras de catalogago (convengdes para s desciigio]

Oidem P Veerporomissto R
Modificar Cancelar

Criar um valor por omissao associado ao subcampos regras de catalogacao

de valores por omissdo para cada parte componente. Ao seleccionar um destes subcampos da

lista de elementos inseridos e carregando em Modificar Elemento, a janela que aparecerd

sera ligeiramente diferente.

= Modificar Valores do Subcampo P e

Valores defiridos no formata

Titulo

Tento de Ajuda |Dadr\

Ordem F

Titulo P ados Gerais Process

TestodzAuda  [Dados Gerais de Processament

Ordem lni

Posigties Pré-defiridas

<Pasigio Iniciab - <Posiga Finab - <Titulo> - <V'alor por omissio>
T - 7- DataErt fich, -
8 - 8- Tipodatapub
9 - 12- Dalapub. 1
- 16- Deatapub.2 -
17 - 17- Céd audéncial - m
18 - 18- Cod audéncia? -
19 - 19- Céd. audénciad -
20 - 20- Cédignpub ofisdl - v
21 - 21- Cédgoreg mod. - 0 ~

Associar Valor Remover Yalor

T

Madificar Cancelar

Modificar os valores de um subcampo

Para associar valores por omissdo seleccione a parte que deseja e carregue em Associar

Valor. Se souber o cédigo ou o texto que pretende inscrever como omissao, podera digita-lo

directamente na janela do Valor por defeito. Caso contrario, seleccione a gama de valores

pré-definidos e depois o respectivo valor na janela do lado direito. Carregue no botdo

Associar valor e confirme a alteracdo carregando em Modificar.
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[ Escohervalor por defeito =R R
ValorparDefeto [

Gamas de Valores Pré-definidos Walar> - <Tito>

|

Assaciar alor

Modiicar Cancelar

Inserir valores por omissao

Para o caso de indicadores de campos por omissdo seleccione o campo e depois na area
dos subcampos inseridos seleccione o indicador que pretende por omissdo. Clique no botdo
Modificar elemento. Na janela Modificar valores do indicador na zona Valores definidos no

formato seleccione a opgao Indicador por omissao e clique no botdao Modificar.

[ Modificar Valores do Indicador o - e B

Walores definides no formato
Tituio [Sigrifficativo

Texto de Ajuda [Titulo que deve ser consideradn como porto de acesso

Tita [ofato

Textode Ajuda [Tituo que deve ser considerado como porto de acesso

indicador por Omissag

Modificar Cancelar

Inserir indicador de campo por omissao

Se esse indicador de campo ja tivesse um valor por omissdo aparecerd uma mensagem a

solicitar a confirmacdo da nova opcao.

Indicador por defeito existente

p—— o)

Ja existe um indicador seleccionado para valor por defeito. Quer substitui-lo por
este?

o
Confirmar a alteragdo do indicador de campo por omissao

& Atencéo

Os dados por omissdo so terdo efeito para os registos que forem criados com as novas
FRDs (folha de recolha de dados) ndo afectando os registos criados anteriormente,
mesmo que com as "mesmas" FRDs seleccionadas.

5.6 Editar uma Folha de Recolha

Esta funcionalidade é sujeita a permissdo no mddulo de Administragdo.
Para editar uma folha de recolha de dados seleccione uma das seguintes opcoes:

e No menu principal Folha de recolha 2> Configurar;

&5
® O botdo de atalho ~— ou;

® O executavel ConfigFRD.exe na pasta de instalacdo do sistema.
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Depois de se identificar com um login com permissao serd aberta a janela Folha de recolha
. Seleccione o tipo de base de dados na op¢do Formato e na janela Folhas de recolha
existentes seleccione a folha de recolha que pretende alterar. De seguida clique no botao
Modificar.

Podera alterar as opgbes de:

® Campos presentes

® Subcampos presentes

¢ Indicadores de campo presentes/por omissdo

® Valores por omissdo

No final clique no botdao Modificar.

& Atencdo

Caso tenha uma folha de recolha carregada no CATWIN e a modifique, as alteragées sé
serdo visiveis apds um novo carregamento da folha.

N3o serdo afectados os registos criados anteriormente, mesmo que com as "mesmas"
FRDs seleccionadas.

5.7 Eliminar uma Folha de Recolha

Esta funcionalidade é sujeita a permissdao no mdédulo de Administragao.

Para eliminar uma folha de recolha de dados seleccione do menu principal Folha de
recolha = Configurar . Depois de se identificar com um login com permissio sera aberta a
janela Folha de recolha. Seleccione o tipo de base de dados na op¢do Formato e na janela
Folhas de recolha existentes seleccione a folha de recolha que pretende eliminar. De seguida

clique no botdao Remover.

Remover Folha de Recolha 'i J

Tem a certeza que quer remover a folha de recolha?

oK | Cancel |

Pedido de confirmagdo da eliminac¢do da folha de recolha seleccionada

Clique em OK para confirmar a eliminac¢do ou em Cancelar para ndo a eliminar.

& Atencéo

A opgdo é irreversivel!
Se se quiser recuperar a folha de recolha eliminada ela terd de ser recriada.

© 2010 Mind, S.A 30



PrismaCATWIN — Médulo de Catalogacao

6 REGISTO

Os registos consistem nas catalogacdes dos documentos que constituem o catdlogo. Sem
eles ndo ha pesquisa nem empréstimos, nem aquisicbes nem nenhuma outra das
funcionalidades associadas ao sistema mindPrisma.

Embora a codificacdo do sistema tenham o UNIMARC por base isso ndo significa que seja
necessario saber a respectiva codificacdo para se poder preencher os dados. O facto de todos
0s campos terem associados os seus nomes em linguagem natural, conjuntamente com a
parametrizacdo de folhas de recolha de dados, faz com que a necessidade dos cédigos seja

dispensavel pelo que os codigos estarem visiveis € uma opcao configuravel pelo utilizador.

6.1 Campos e Subcampos
Os campos/subcampos que definem o UNIMARC no CATWIN podem ser dos seguintes

tipos:

® Repetiveis - Campos que se podem repetir na totalidade da sua estrutura;

® Gama de valores - Quando as hipdteses se concentram num conjunto de valores
pegueno, os campos podem conter todas as hipdteses cabendo ao operador ndo a sua
digitagdo mas sim a sua selecc¢ao;

® Preenchimento obrigatério - Campos dados pelo sistema como sendo para serem
preenchidos nos registos;

® Preenchimento automatico - O préprio sistema assume o preenchimento destes dados;

¢ Com subcampos de tamanho fixo - Subcampos de comprimento fixo e geralmente
codificados;

* Nao presentes na folha de recolha - Campos que fazem parte do UNIMARC mas que nao
estdo configurados para aparecerem directamente na folha de recolha;

¢ Ligacdo a conteudos electronicos - Campo 856 que é o responsdvel pelo registo dos

conteudos electronicos associados;

. Exemplar - Campo para o registo das caracteristicas dos exemplares e;

® Ligacdo a autoridades - Campos de ligacao a base de autoridades.
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Etiqueta Titulo de campo Caixa de selecgdo do

de campo indicador de campo
/518:Tit na mafia actual <+ e @l 1 B
ZAT it. prépﬂ

Cadigo de
subcampo

Titulo de subcampo

Janela de um campo e subcampo

Alguns campos podem ser de mais do que um tipo ao mesmo tempo.

Um mesmo campo pode conter subcampos de diferentes naturezas.

6.1.1 Repetivel

Um campo é repetivel quando a sua estrutura pode ser repetida mais do que uma vez.
Esses campos sdo identificados por possuirem a seguinte informagdo associada: € 1/1 =&

e A seta que aponta para a esquerda permite a navegagdo para as repeticdes de campos

anteriores;

® A seta que aponta para a direita permite a navegacdo para as repeticdes de campo

seguintes e;

® O contador para indicar qual a repeti¢cdao que esta seleccionada e o total de repeti¢des
do campo.
10: ISBM 141

-5
& Mumero ISBM 8814144710 E\

Exemplo de um campo repetivel

Um subcampo pode ser repetivel; nesse caso todos os subcampos possuem um pequeno

botao EI gue permite aceder a lista de subcampos do campo que sdo repetiveis.

215: Deszcrigao Fisica - 11 =

& Paginacin :wu, wip

Dimensdes
M atenial acomp.

Lista dos subcampos repetiveis do campo Descrigdo fisica

Um subcampo pode ser repetivel sem que o campo a que pertenca seja repetivel.

& Atencdo

A ordem de repeticdo dos subcampos repetiveis é importante no CATWIN, ou seja, se
um subcampo é para ser visualizado a seguir a um determinado subcampo entdo é
importante que seja repetido depois desse dito subcampo.
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6.1.2 Gama de valores
Determinados subcampos sdo preenchidos seleccionando dentro de uma gama pré-
determinada de valores. Este tipo de subcampos possui adicionalmente uma caixa de
combinacgdo que contém a lista dos valores que podem ser preenchidos. Ndo precisa de saber
o cédigo respectivo, pois ao escolher um elemento da caixa, o programa coloca o codigo
automaticamente.

O cédigo pode ser digitado directamente na sua janela.

[ Portuguigs ~ |Dnr I £ |
&

| INnglEs medieval [cica 1100-1500)
Irlandés

Italizno

Japonés

Judeo-drabe

Ladino

Latim

Letio

Lingua de Oc [pds 1500)
Lituano

taoldawvio

tultilingue

Nahuatlan

Nomegués

Persa antigo [-600/-400)
Persa modemo

Palaco

Pravencal [até 1500)
Romanicas [outras linguas)
Romeno

Russo

Sanscrito

Servo-Croata (Crodcia)
Servo-Lroata [Sérva)
Sueco

Swuahili

Urdu

‘wiolof

Yiddisch )

Exemplo de um campo de gama de valores

6.1.3 Campo/Subcampo recomendado
No UNIMARC ha campos/subcampos dados como de preenchimento obrigatdrio.
Adicionalmente ha ainda os campos que pela natureza da cooperagdo PORBASE (Base nacional
de Dados Bibliograficos) sdo dados como requeridos. A esses dois tipos de situagdo chamam-

se campos recomendados. O confronto é feito no momento da gravagao.

Catwin | o E |

Campo(s) recomendado(s) ndo preenchido(s):
; ! Estado

Tipo

Mivel bibliogra.

MNivel hierdarquico

Mivel codificacdo

Forma descrigdo

Subcampo(s) recomendado(s) ndo preenchido(s):

—

Notificacdo de falta de preenchimento de campos obrigatérios

Pese embora a falta de preenchimento é possivel gravar os registos com essa informacgao

omissa.
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& Atencéo

Esta funcionalidade sé funciona com folhas de recolha seleccionadas uma vez que os
campos sdo recomendados em funcdo do tipo de catalogacdo que se esta a efectuar.

6.1.4 Campo automatico
Determinados campos sdo preenchidos automaticamente pelo programa. S3o campos que
ndo possuem subcampos e cuja caixa de texto para insercdo da informacdo se encontra

desactivada para escrita (fundo cinzento).

5: Ident. da versdo

|20030805131823.0

Campo automatico

6.1.5 Subcampo de tamanho fixo
Determinados subcampos tem uma caracteristica especial, a de conterem dados
codificados de comprimento fixo. Cada subcampo deste tipo é composto pelo conjunto dos
seus componentes, cada um com um tamanho definido de caracteres.
Estes componentes tém um funcionamento idéntico ao dos restantes tipos de subcampos.

Diata Ent. fich. 197907
Exemplo de um subcampo de tamanho fixo de 8 caracteres

6.1.6 Campos/Subcampos nao presentes na folha de
recolha

Nem todos os campos UNIMARC estdo presentes numa folha de recolha. Os campos,
subcampos e indicadores de campo que ndo estiverem presentes podem ser preenchidos
sendo que, depois de preenchidos passam a constar daquele registo mas continuam a nao
constar da folha de recolha de dados. Os subcampos ndo presentes na FRD sdo identificados

pelo facto de aparecerem com a sua designacdo sublinhada.

215: Descrigao fisica - 1/ =p

a. Paginagio 35p -
d: Dimensfes 21245 cm

Exemplo de um subcampo nao presente numa folha de recolha

Se um campo ndo presente numa folha de recolha estd recorrentemente a ser preenchido
entdo deverd ser acrescentado a respectiva folha de recolha.
Para adicionar um campo/subcampo/indicador de campo que n3o esta presente na folha

de recolha seleccione o registo seguido do bloco em que o campo se posiciona. Na base do
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separador do bloco aparece a listagem de todos os campos UNIMARC presentes nesse bloco.
Se colocar o rato sobre um botdo verd o texto de ajuda a indicar a que corresponde esse

campo.

()17 o 0 ) ) ) 0 2

Todos os campos do bloco 3 do UNIMARC - bloco de notas

Ao seleccionar o botdo correspondente ao campo que se quer preencher serdo carregados
todos os respectivos subcampos/indicadores de campo. Preencha os subcampos/indicadores
de campo pretendidos. No fim volte a clicar no botdo do campo para fechar os subcampos/
indicadores de subcampo ndo preenchidos.

Em alternativa poderd seleccionar o separador no qual pretende adicionar o campo e
seleccionar a op¢do menu Campo > Inserir. Serdo listados todos os campos pertencentes a

esse bloco do UNIMARC com a respectiva designacgdo.

6.1.7 Associacao a conteldo electronico

Os campos:
® 856 do UNIMARC bibliografico e;
¢ 859 do UNIMARC de autoridades.

sdo 0s campo responsaveis pela associacdo aos conteudos digitais descritos no registo.

8596: Local. acesso elecll HTTP -l “- 1/1 =
w: URL Yeervidorl “Biblioteca\Capashcapa_00004.jpg E
z Mota informn, pobl, Capa

Exemplo de associagdo de um conteudo electrénico

O Indicador de campo define qual é o modo de acesso enquanto que os subcampos

identificam a informacdo necessdria para identificar o recurso electrdnico.

& Atencdo

E necessario ter em atengdo as permissdes de acesso a pasta onde estdo localizados os
conteudos electrdénicos!

O subcampo Nota para informagdo ao publico (*z) deverd ser sempre preenchido
quando este campo é preenchido de modo a que ndo fique visivel para o publico a
localizacdo do recurso (declarada no subcampo ~u) mas sim a nota a informar sobre o que

se vai ver se se clicar no link (inscrita no *z).
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GOSCINNY, 1926-1978

Asterix 0 Gaules / texto de Goscinny ; desenhos de Uderzo. - Lisboa :
MeribericaLiber, [D.L. 1989]. - 48 p. :todoi. ; 29 cm. - (Uma
aventura de Asterix) Capa. - Tit. orig. - Asterix le Gaulois

ISBN 9789724138695

CDU 087.5
Exemplo do efeito do preenchimento do campo 856 na ficha bibliografica

6.1.8 Exemplar

O campo 966 identifica os dados de exemplar pelo que possui uma série de
automatismos de modo a:
® Permitir a associacdo a pdlos e fundos;
® Ndo permitir duplicacdes do nimero de registo;
® Navegacdo simplificada entre exemplares, por meio de listagem e;
® Preenchimento de outros campos que definem exemplares.
A caixa de texto deste campo encontra-se desactivada sendo necessario seleccionar um

dos seguintes botdes para gerir ainformacdo de exemplar:
# .
e _I|-pararegistar um exemplar
° b . . ~ . s .
“ - para editar ainformacdo de um exemplar ja registado

o - para apagar um exemplar ja registado

966: Cota #* ] NS
M®FRegisto  Cota Pdlo Fundo Mumeragao
14185 524 [EIB] - Principal Monografias

Visualizacdo do campo 966

6.1.9 Autoridades

Um campo de autoridade serve para o programa implementar a gestdo de autoridades. Os
campos de ligacdo sao identificados pelos facto de:
* No modo Com controlo de autoridades ndo serem directamente editaveis e;
® Possuirem botGes préprios de ligacdo a base de autoridades.
X-

Botdes de interligacdo a base de autoridades

Estdo neste caso os seguintes campos:
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® Campos de assunto - 600-602 e 604-607
e Campos de classificacdo - 675, 676 e 680

® Campos de autoridades - Bloco 7xx

6.2 Criar um Registo

Para criar um registo seleccione a op¢ao:

¢ Menu Registo 2 Novo ou;

:b'._
® Clique no botdo de atalho

Sera iniciada uma drea de insercdo de dados. Preencha os dados bibliografico e no final
clique no botdo Gravar. Se por acaso ndo gravar o registo quando navegar para fora do registo

o sistema perguntara se pretende gravar o registo.

6.2.1 Criar copia de um campo
Para criar uma cépia de um campo seleccione o campo a duplicar e:
e Seleccione a op¢do do menu Campo —> Criar Copia ou;
® Cligue no botdo direito do rato sobre a informac¢do das designa¢des dos campos e

subcampos ou sobre os botdes de insercdes de subcampos repetiveis

O campo a copiar terd de ser necessariamente repetivel.

!

6.2.2 Apagar um campo

Para apagar de uma sé vez toda a informacdo que consta de um campo:

e Seleccione a opgdo Campo - Apagar ou;

¢ Clique bot3o direito do rato sobre a informacao das designacdes dos campos e
subcampos ou sobre os botdes de inser¢des de subcampos repetiveis.

Toda ainformacdo relativa a esse campo sera apagada.

6.2.3 Gravar um Registo

Para gravar um registo escolha:

e Menu principal Registo =2 Gravar ou;

¢ Cligue no botdo de atalho ;j
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6.2.3.1 Deteccgao de registos duplicados

No acto da gravacdo de um registo é possivel confronta-lo com outros registos ja
catalogados e assim detectar possiveis duplicagdes de registos iguais. Os elementos que sdo
confrontados sao:

® ISBN/ISSN e;

¢ Titulo + editor + data de publicacdo iguais

Para que essa detectar seja realizada é necessario que a opg¢do de detectar registos
duplicados esteja activa (menu Configuracdo = Deteccdo de duplicados).

Esta funcionalidade estd disponivel nos seguintes casos:
® Gravacao de um registo, novo ou editado;

® Gravacdo de uma cépia de um registo;

® |mportacdo de registos por ISO e;

® |mportacdo directa de registos.

Caso sejam encontrados possiveis duplicados, o CATWIN apresenta a janela Detec¢do de
duplicados onde o registo a gravar e os registos que constituem a possivel duplicagdo sao

listados.

Deteccdo de possiveis duplicados

Ajanela é dividida em trés areas:
® Do lado esquerda da janela é listado o registo em vias de ser gravado
® Do lado direito a janela sao listados os possiveis registos duplicados ja presentes na
base de dados
® Na base dajanela estdo disponiveis os controlos:
= Gravar registo - o novo registo sera gravado com um MFN (Master File Number) novo

uma vez que nao se tratava efectivamente de uma duplicagao;
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] " Juntar a registo existente - o registo novo que se estava a efectuar é
reconhecido como um exemplar de um registo ja existente na base de dados pelo
gue o registo ndo é criado mas é feita a juncdo do exemplar ao registo ja existente;

= Cancelar gravagao - o registo que se estava em vias de gravar ndo sera criado e;

= Cancelarimportagao - o registo que se estava em vias de importar ndo sera criado.

Estd ainda disponivel o filtro dos diferentes formatos de visualiza¢do do registo de modo a
gue a anadlise possa ser integralmente realizada directamente nesta janela.

A detecc¢do de possiveis duplicados de autoridades tem um funcionamento semelhante,
através da verificacdo de informacdo duplicada nos subcampos de autoridades-pessoa e

autoridades-assunto (campo 250 do UNIMARC autoridades).

6.2.3.2 Verificacdao de preenchimento

Para que o confronto entre os campos preenchido e os campos de preenchimento
recomendado se dé é necessario ter a opcdo Nivel de verificagdo 2 Com verificagdo activa.

Para desactivar a op¢do basta seleccionar a opgdo Nivel de verificagdo > Sem verificagdo.

& Atencdo

Esta funcionalidade sé funciona com folhas de recolha seleccionadas uma vez que os
campos sdo recomendados em funcdo do tipo de catalogagdo que se esta a efectuar.

6.2.4 Criar copia de um registo
Para criar a cpia de um registo entre no registo e escolha a op¢do menu Registo = Criar

copia. Sera criada uma copia do registo sem os dados das existéncias preenchido (campo 966).

6.3 Juncao de Registos

Quando um registo é dado como duplicado de outro ha trés hipdteses de
executar a sua fusdo ao registo ja existente:
¢ Usar campos de ambos os registos - neste caso os campos que ndo forem seleccionados
nao constardo do registo final;
® Usaroregisto 1- oregisto 1serd o que permanecerd na base de dados sendo o segundo
apagado logicamente e;

e Usar o registo 2 - o registo 2 serd o que permanecerd na base de dados sendo o primeiro
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apagado logicamente.

Jungéo de Registos

&

Tipo de Junco  (Usar campos de ambos =

Flss  ~afnz2
EIET*)
[0 ~a19890726d1979 a yOpory0103 ba
#1301 17apor~cpa

w2 T
s e
[C200 1 aSou umagotaM. A. Pacheco, J. L. Garcia Sanchez ~gil. Asun Balzola*grad. Isabel Maria E.
[J20  ~alishoa”cDespertar"dD.L. 1979]
@215 ~a32p.7d A5
[1225 2 ~aPrimeira bibioteca Despertar ~v1
(1675 ~a087.5~med~zpor 3287288
170 17aPacheco”bM. A."376938

Registo 2 Campos € subcampos
1 0000008
5 20100105135442.0
935 “abr)22
@35 222
[]400  +ais88072641975 a yOporydI03 ba
aporcspa

Pacheco, J. L. Garcia Sanchez gl Asun Balzolagirad, Isabel Maria £
DL 1979]

(- cEmE\ayv
Janela de jungdo de registos

Cligue em OK para assumir a fusdo nos termos seleccionados ou em Cancelar para voltar

ao ecra anterior. A informacdo dos exemplares, das aquisicdes e dos empréstimos serd

fundida no registo seleccionado.

& Atencdo

Depois de feita a juncdo de dois registos ndo sera possivel desfazé-la; a recuperacdo do
registo logicamente apagado ndo trard consigo o seu histérico em termos de
empréstimos, aquisigdes, etc.

O que se passa numa base bibliografica passa-se com uma base de autoridades.

Esta opcdo pode ser usada conjuntamente com a funcionalidade de deteccdo de possiveis

duplicados.

6.4 Apagar Registos

O sistema permite dois tipos de apagar registos:
® Apagar logicamente um registo - o registo deixa de estar pesquisavel mas continua a
contar para o numero total de MFNs (Master File Numbers) da base de dados e;

® Eliminar um registo - o registo é definitiva e irreversivelmente eliminado da base de

dados ocorrendo reorganizacdo dos MFNs.

E por causa desta operagdo que o MFN n3o pode ser confundido com um identificador

univoco de um registo.
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6.4.1 Apagar um registo

Posicione-se no registo a apagar e seleccione a op¢ao

® Menu Registo 2 Apagar ou;

¢ Clique no botdo de atalho

Na janela Apagar registo confirme que pretende eliminar o registo.

Apagar registo &J

Quer realmente apagar este registo?

| &m N3o

Confirmar a eliminacdo de um registo

Confirme a operagdo carregando em Sim.
Um registo so pode ser apagado se ndo estiverem a decorrer transacgdes com um ou mais

dos seus exemplares.
Catwin Cx ]

O registo nio pode ser apagado porque os seguintes exemplares estio
b cmprestados:
14190

Mensagem a notificar que existe um exemplar que ndo pode ser apagado e porqué

Neste estado é possivel recuperar um registo.

6.4.2 Eliminar os registos apagados

Esta operacdo so deve ser executada quando nenhum dos operadores estiver a aceder a
aplicagdo em modo profissional!
Para eliminar definitivamente um registo seleccione a op¢do do menu Base de dados >

Remover Apagados.

& Atencdo

Esta operacdo sé deve ser executada quando nenhum dos operadores estiver a aceder a
aplicacdo em modo profissional!

& Atencéo

Esta operagdo exige permissdao no médulo de Administragao.
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& Atencéo

A operagdo pode ser particularmente demorada, em fung¢do do nimero de registos que
compdem a base de dados.

6.4.3 Visualizacao de registos apagados
O mddulo permite aceder a listagem dos registos logicamente apagados na base de dados.
Para isso, seleccione a op¢do do menu Base de Dados = Listar Apagados.
Esta listagem apresenta a visualizagdo dos registos nos formatos Resumo, ISBD e

UNIMARC.

[ Recuperr ] (e VJ
Visualizacdo dos registos logicamente apagados

Esta janela também permite recuperar registos apagados.

6.4.4 Recuperar um registo
Ha duas formas de recuperar um registo apagado:
® Navegue na base de dados posicionando-se no MFN (Master File Number) a que
corresponde o registo que pretende recuperar. Nessa altura aparecerd uma mensagem

a perguntar se pretende recuperar o registo

catwin (=5

@) FRegiste logicamente apagade.
Y Quer recuperar?

Janela de notificacdo/recuperacio de um registo apagado

Cliqgue em Sim para recuperar o registo e em Nao para continuar a navegar.
® Em alternativa podera aceder a lista de registos apagados, via menu Base de dados =
Listar apagados. Na janela Registos logicamente apagados podera alterar o formato de

visualizacdo para realmente confirmar se sdo os registos que pretende eliminar.
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Registos logicamente apagados (]
Vislzagio (158D - 11

(4

NOMOS

Nomos :revista portuguesa de flosofis o dieito e do estado  ed., propr., . Antério Braz Teixers, -

NOL (Jan. /Jun. 186)-. - Amadora : A.8.T., 1986 -22.cm

0U 340(03)

32108)

Fiecuperar

Janela de eliminacdo/recuperagdo de registos

Seleccione o registo que pretende recuperar e clique no botao Recuperar.

Apagar um registo e depois recupera-lo ndo recupera os dados de exemplar que terdo
de voltar aserinseridos.

6.4.5 Apagar um lote de registos

Para eliminar um lote de registos, seguidos ou salteados, seleccione a op¢ao do menu

principal Registo > Apagar em lote e insira a lista de registos a apagar.
Para apagar registos salteados use o separador "virgula". Para apagar um lote continuo de

registos use o separador "traco". Poderd ainda usar os dois tipos de separadores na mesma

sequéncia.

Apagar em lote

MFMz a apagar [vazio apaga o actual).
Par exempla: 1.2.4-6

| ak J | Cancelar J

Apagar um lote de registos

Clique em OK para confirmar ou em Cancelar para ndo apagar o lote.
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6.5 Exemplares

* A base de dados possui um campo especifico para o registo dos elementos que
caracterizam uma existéncia. Os subcampos sao:

® Fundo (0)

e Cdodigo (1)

* Nome do Fundo (2)

® Cdodigo do Pdlo (3)

* Nome do Pélo (4)

* Numero de Registo (a)
® |ocalizagdo ()

® Tipo de Documento (m)
® Notas (n)

* Prego (p)

e Cota(s)

® Data de Entrada (b)

® Ano (e)

® Ano de Publicagdo (f)

* Numero (c)

* Més(g)

® Més Final (h)

* Volume (d)

e Série (j)

® Parte (k)

¢ Fasciculo (i)

® Seccdo (0)

* Dia(q)

e DiaFinal (r)

e QOutra Numeracdo (t)

® Tomo (u)

® Numeragdo Alternativa (v)
® Forma de Aquisicdo (w)
e Titulo (x)

* URL(y)

Os dados das existéncias sdo registados no campo

966: Cota q.l 9 Wy A : c‘-‘
M2 Regista Cota Pdla Funda Mumeragan
] T I
Campo 966 Cota

Estdo disponiveis os seguintes botdes de controlo:
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L o . A . , . e i .
e | Botdo de criar existéncia: Serd aberta a janela de Existéncia;

_H Bot3o copiar existéncia seleccionada: Sera copiada a informaco de cota, localizagdo
e fundo que constarem da existéncia seleccionada. A op¢do de gerar automaticamente

o numero de registo também estara activa, se estiver configurada;

b | ~ . s oA . .
*/ Botdo editar: A existéncia seleccionada serd aberta;

A7 ~ . A . . P ..
. Botdo apagar: A existéncia seleccionada serd eliminada, a menos que tenha

processos a decorrer sobre ela, por exemplo, esteja emprestada;

e = Bot3o abrir lista completa de existéncias: Quando estejam descritas mais de 30
existéncias a janela aparecera minimizada e sé se verdo as existéncias se se clicar neste

botdo e;

8 ~ . A . R . .
e % Botdo pesquisar existéncias: Abre uma janela de pesquisa a parte onde é possivel
fazer filtragem das existéncias bem como estdo disponiveis as opc¢des de inserir nova,

editar, copiar e apagar existéncia.

= =R
@7 Existéncias e - S rIT 1 ¥ o
Cota Data [0 29-10-2010 [@~ até [0 29-10-2010 [P+ PélojFundof | [ Pesqusa
e \ Limpar
(I N &
NeRegiste  Cota Péla Fundo Numeraggo Titlo localiz... TipeDoc. Prega Forma... Notas  URL Cédigo  DataCriagie  *
HRC21 PCAGEFL [BMCC] -Bblioteca... BMCCSéries  M.°34 (Jan, 2007)  Agendacul.. BMCC Oferts  nede ... HRC21
HPC21/10  PCAGEFL [BMCC] -Bibioteca... BMCC-Séries  N.09 (. 2004) Agenda cul...  BMCC Oferta  node ... HpC21
MPC21f11  PCAGEFL [BMCC] -Biblioteca... BMCC-Séries  N.2 10 {Out. 2004)  Agendacul... BMCC Oferts  nede ... HRC21
WPC21/12  PCAGEFL [BMCC] -Biblioteca... BMCC-Séries  N.243 (Mar. 2010)  Agendacul... BMCC Oferts  nede ... HRC21/12
HPC21/13  PCAGEFL [BMCC] -Bibioteca... BMCC-Séries  N.012 (Jan. 2005)  Agendacul... BMCC Oferta  node ... HpC21
HPC21f14  PCAGEFL [BMCC] -Biblioteca... BMCC-Séries  N.2 13 (Mar. 2005)  Agendacul... BMCC Oferts  nede ... HRC21
HPC21/15  PCAGEFL [BMCC] -Bibioteca... BMCC-Séries  N.o14 {Mai.2005)  Agendacul... BMCC Oferta  node ... HpC21
Lrntise e Ar©  omrc1 S e masen  n tE gu aens dmemie i onaee At anans s

Janela de pesquisa de existéncias
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6.5.1 Inserir exemplares

Para inserir um exemplar no campo 966 clique no botdo

Existéncias.

Existéncia

# , .
I. Serd aberta a janela

(O

E’ Gravear iﬁ_,

Titulo |

Me Registo 1272007
Localizagan

Prego

Motas

URL

Cata

Tipo de Doe.

Forma de Aquigigio -

Cadigo

Funda y IBHMC] - Arquivo Histdrico Municipal de Cascais > BAHMC - Geralﬂ

L1 Situagsa Actual

Estado

Firn Mitas

Ann de Publicagia
Més

Mimero

Yolume

Taoma

MHumeragio
Alternativa

Tipa -

Més Final ¥ Dia Dia Final
Ann [ex:00,1.19)

Sérnie Parte

Fazcicula Secgdo

Outra
MHumeragao

Janela de registo de uma existéncia

Preencha os dados de exemplar e clique no botao Gravar para assumir a existéncia.

Num mesmo campo sdo registados os elementos que anteriormente eram dispersos pelos

diferentes mdédulos (consolidacdo da base de dados).

Nem todos os campos sdo de preenchimento obrigatério. Por outro lado, o

preenchimento de alguns campos obriga ao preenchimento de outros. Se os campos de

preenchimento dados como obrigatérios ndo estiverem preenchidos no momento da

gravagdo aparecera uma mensagem a notificar das omissées.

[# Exemplo

Preencher o campo do nimero de registo obriga ao preenchimento do fundo a que o

documento pertence.

[# Exemplo

Preencher o campo do cédigo de registo obriga ao preenchimento do nimero de
registo e do fundo a que o documento pertence.
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A janela estd discretamente subdividida em trés dreas:
® Na parte superior sdo registados os dados gerais da existéncia;
® Na parte intermédia sdo registados os dados relacionados com os empréstimos e;

® Na parte inferior sdo registados os dados de numeracao.

& Atencdo

Esta janela, e o registo da respectiva informacdo, é comum para as monografias e as
publicagdes em série.

6.5.2 Apagar um exemplar

. . . ~ L.
Para apagar um exemplar seleccione-o da lista no campo 966 e clique no botdo (

Apagar).

Um exemplar sé podera ser apagado se ndo estiverem a decorrer transacgdes sobre ele.

Catwin léj

A existéncia com nimere de registo 14190 ndo pode ser apagada
! porque estd emprestada.

Mensagem a notificar que o exemplar ndo pode ser apagado e porqué

A recuperagao de um exemplar apagado passa necessariamente pela sua recriagao uma

vez que ndo existe o estado de "existéncia apagada logicamente".

6.5.3 Historico de um exemplar
Para aceder ao histérico de um exemplar seleccione-o da lista de exemplares, no campo
966, e clique no botdo 0 (Editar). Na janela Existéncia clique no botdo Histérico.
e S (e |
‘ q o ‘. e Criada em: 05/01/2010

Janela Existéncia com o botdo Historico seleccionado

Serd aberto o browser do Internet Explorer com a informagao.
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Existéncia
Tifulo do documento: Liber Amicorum de José de Sousa ¢ Brito
Nitmero de registo: 14190
Cédigo de barras: 14150
Empréstimo actual
Nome do leitor Reul Manuel Mauricio
Nitmero do leitor 1
Data inicio: 09/02/2010
Data fim: 05/11/2012
Nitm. renovagdes: 0
Estado
Estado Data inicio Data fm Notas
Empréstimos
fan Data -
Data inicio Renovagdes Operador (Emp) Operador (Dev)
entrega

08/02/2010(09/0272010[ 0 administrador administrador

Janela mostrando parte do histdrico de um documento

Todos os dados dos leitores serdo retirados a partir do momento que a existéncia é
devolvida a biblioteca; esses dados estardo portanto omissos das referéncias. Apenas estarao

disponiveis os dados dos leitores actuais das existéncias.
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7 NAVEGAR PELA BASE

Os registos apresentam-se sob uma forma sequencial dentro de uma base de dados. Cada
registo possui um MFN (Master File Number) que indica a sua posicdo dentro da base. A
visualizagdao de qual o registo carregado e de quantos registos a base de dados possui

encontra-se na barra de informacado, na base da janela do mdédulo.

7.1 Seguinte

Para avancar para o registo imediatamente a seguir:

¢ Escolha a opcdo do menu Registo = Ir para seguinte ou;

e Clique no botdo “# da barra de ferramentas.

7.2 Anterior

Para recuar para o registo imediatamente anterior:

e Escolha a op¢do do menu Registo = Ir para anterior ou;

® Clique no botdo W da barra de ferramentas.

7.3 Primeiro

Para seleccionar automaticamente o primeiro registo da base de dados:

® Escolha a opg¢do do menu Registo = Ir para primeiro ou;

¢ Cligue no botdo %X da barra de ferramentas.

7.4 Ultimo

Para seleccionar automaticamente o Ultimo registo da base de dados:

® Escolha a opgdo do menu Registo - Ir para ultimo ou;

¢ Clique no botao 27 da barra de ferramentas.

7.5 Ir Para

Para ir para um determinado registo seleccione a op¢do do menu principal Registo 2 Ir

para. Na janela MFN do registo a carregar digite o nimero do MFN pretendido = OK.

MFN do registo a carregar &J
o)
MFN 123
Cancelar

Janela para seleccionar o MFN
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8 PACWIN

Para abrir o mddulo de pesquisa local na versao profissional e em interligacdo com o
modulo do CATWIN seleccione:

® Menu Registo = Pacwin ou;

¢ Cligue no botdo de atalho

O PACWIN abrird automaticamente a base carregada e, caso seja uma base bibliografica
interligada a uma base de autoridades o separador para aceder a base de autoridades.

Em interligacdo com o CATWIN é possivel:

e Editar directamente um registo;

¢ Criar automaticamente a copia do registo seleccionado e;

® Escolher a autoridade para efectuar uma interligacao.
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9 AUTORIDADES

O CATWIN permite que no seu processo de catalogacdo possa trabalhar com uma base de
autoridades (ligando-a a base bibliografica) tendo assim ao seu alcance as vantagens que o
uso do controlo de autoridades pode trazer.

Existem trés grandes vantagens no uso de liga¢des a bases de autoridades:

® Garantia de uniformizacdo da designacdo da mesma autoridade nos diferentes registos

bibliograficos;

¢ Facilidade naintroducdo dos dados - para registos bibliograficos diferentes ndo precisa

de estar sempre ainserira mesma informacao de autoridade e;
® Facilidade em alterar a entrada de autoridade - basta mudar o registo de autoridades

para que todos os registos bibliograficos que |he estejam associados sejam actualizados.

O identificador de um registo de autoridade é o campo 001 do UNIMARC
autoridades. Este nimero é Unico e univoco e independente do MFN do registo (Master File

Number).

9.1 Ligar uma Base Bibliografica a uma Base de
Autoridades

Para relacionar uma base de dados bibliografica a uma de autoridades primeiro tem de se
garantir que ambas existem.

Abra a base bibliografica pretendida; em seguida seleccione a opcao do menu Base de
dados = Configurar. Escolha o formato bibliografia e em Bases de dados relacionadas
carregue no botao Adicionar. Escolha a base de dados de autoridades que quer relacionar e

carregue no botdo Seleccionar.

Configurar base de dados ==

:.,11 Gravar

Formato | Bibliografia ~|  Cabegalho do D de Redista

Bases de Dados Relacionadas

[LiLiaNa-PoWISTAPRI_AUT | = Adcionar
& Remover
e Ciriar
L Autoridades

Configurar uma ligacdo a uma base de autoridades

As propriedades sao as seguintes:

® Formato da base de dados — Uma base de dados pode ser de dois tipos possiveis;
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9.2

bibliografica ou de autoridades. Ao criar uma base de dados, o CATWIN configura
automaticamente o tipo consoante a opg¢do que escolheu, mas se desejar alterar o tipo

configurado basta seleccionar a respectiva opg¢ao. Ao carregar em Gravar as mudancas

terdo efeito;

Por razbes dbvias ndo se aconselha esta operacao; ela sé deverd ser efectuada em casos
muito pontuais e sob orientacdo do apoio técnico do sistema.

® Bases de dados relacionadas —Uma base de dados bibliografica pode ter associada uma
e uma s6 base de autoridades. Por sua vez, uma base de autoridades pode ter
associadas varias bases bibliograficas e;

® Cabecalho doidentificador de registo — O identificador de registo é um cédigo Unico de
controlo atribuido a cada registo e colocado no campo 001. Aqui pode ser configurado
um cabecalho que serd concatenado com o nimero automaticamente gerado de modo a

representar informacdo adicional, tal como um cddigo identificativo da instituicdo.

Remover a Ligacao entre uma Base
Bibliografica e uma Base de Autoridades

Na lista de bases de dados relacionadas, via menu Base de dados = Configurar, escolha

qual a base cuja ligacdo quer remover e clique no botdo Remover.

9.3

Eliminar uma ligacdo nao significa eliminar as bases de dados mas apenas a sua relagao.

Com/Sem Controlo de Autoridades

Assim que a uma base de dados bibliografica é associada uma base de autoridades, os

campos comuns entre o UNIMARC bibliografico e o UNIMARC de autoridades ficam

bloqueados a escrita. Por sua vez passam a ser disponibilizados os dois botdes de interligagdo.

Existem dois modos de funcionamento com a interligacdo a base de autoridades, do lado

da base bibliografica:

® Sem controlo de autoridades:

606: Nome comum ass. A5 @ 5/5 =
3t Mumero req. autorida ~ |
a: Elemento entrada

: Subdiviso de forma tl
% Subdivisdo azz, tl
W Subdivisdo geogr. ul
2 Subdivisdo cronol tl
2 Codigo sistema \_vl

Campo do tipo autoridade em modo sem controlo de autoridades
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® Com controlo de autoridades:

606: HNome comum ass. A & 5/5 =

2t Miimero req. autorida
a: Elemento entrads

: Subdivisdo de foima
#: Subdivisio ass.

1 Subdivizdo geogr.

2 Subdivis&o cronol

2 Codigo sistema

Campo do tipo autoridade em modo com controlo de autoridades

Quando se trabalha com uma base de autoridades o modo deverd ser Com controlo de
autoridades, ou seja, com os campos de autoridades bloqueados para escrita do lado da base
bibliografica.

No entanto, para situacoes de trabalho separado entre os catalogadores responsaveis
pelos registos bibliograficos e os catalogadores responsdveis pelos registos de autoridades
podera ser conveniente cria uma "pré-catalogacdo" do registo de autoridades no acto da
catalogacao do registo bibliografico de modo a que a ligacdo fique logo feita. Depois o
catalogador dos registos bibliografico devera de algum modo ser informado de quais os
registos de autoridades que devera completar/validar. Nesse caso o modo de funcionamento
sera Sem controlo de autoridades. Este procedimento tem as dbvias desvantagens, a comecar
por uma maior possibilidade de se criarem autoridades duplicadas.

Quer no modo Com controlo como no modo Sem controlo, no acto da gravacao do registo
bibliografico a respectiva autoridade sera criada.

Se trabalhar Com controlo de autoridades e quiser inserir uma nova autoridade, entdo
terd de abrir a base de dados de autoridades associada e cria-lo nesta ultima. Depois, volta a

base bibliografica e ja a pode pesquisar, seleccionar e associar.

9.4 Associar um Registo Bibliografico a uma
Autoridade

Abra o mdédulo de pesquisa local na versdo profissional em modo de interligacdo com o
CATWIN. Paraisso:

e Seleccionando a opg¢do do menu principal Registo 2 Pacwin ou;

¢ Cligue no botdo de atalho , via menu dos botdes de atalho ou nos botdes de
interligacdo de qualquer um dos campos de interligacao.
Seleccione o separador da base de autoridades e faca a pesquisa. Na janela de resultados

de pesquisa seleccione a autoridade pretendida e clique no botdo CATWIN —> Escolher.
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Aparecerd a lista com os campos bibliograficos a que a autoridade seleccionada podera ser
interligada, uma vez que o sistema detecta automaticamente quais sdo as interac¢bes
possiveis. Seleccione o campo bibliografico que sera usado para a ligacdo. A ligacdo serd

efectuada.

9.5 Remover a Ligacao de um Registo Bibliografico
a uma Autoridade

Seleccione a autoridade que pretende remover do registo bibliografico e clique no botdo

. . ~_ ™

de interligacdo .
Apenas a ligacdo a autoridade é removida ndo sendo o registo de autoridade eliminado.
Para apagar uma autoridade tera de abrir a base de autoridades, colocar-se no registo e

apaga-lo.

9.6 Criar Autoridades via Base Bibliografica

Para recriar na base de autoridades associada as autoridades presentes na base
bibliografica seleccione menu Base de dados = Configurar. Serd aberta a janela Configurar

base de dados.

Configurar base de dados (=)

=]

Fomato | Bibiografia v| CabecalhodoID de Registo

Bases de Dados Relacionadas

SARDINHA\SQLEXPRESS:TCONST_AUTORIDADES o adcionn
A Remover
£y Ciar
U autoidades

Janela Configurar base de dados

Clique no botdo Criar autoridades. Sera aberta uma janela de progressdo da opg¢do.

Esta funcionalidade pretende dar resposta as seguintes situacoes:

® Base bibliografica ja com registos que vai ser ligada pela primeira vez a uma base de
autoridades. Esta base de autoridades podera estar vazia ou nao;

® Base bibliogrifica que tenha estado temporariamente desligada de uma base de
autoridades, necessitando portanto de actualizar o conjunto de registos de autoridade
presentes na base de autoridades e;

® Base bibliografica que sempre esteve associada a uma base de autoridades, mas que
devido a alteracbes do UNIMARC Autoridades necessita de recriar os registos de
autoridades para assumir as novas configuragoes.

As autoridades que déem origem ao preenchimento rigorosamente igual do bloco 2 da
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base de Autoridades sd serdo criadas uma vez, independentemente da opcdo de deteccdo de
possiveis duplicados estar, ou ndo, activa. Se ja existirem na base de autoridades ndo serdo
criadas.

Requisitos: A base bibliografica para a qual se pretende criar a base de autoridades devera

estar associada a uma base de autoridades antes de correr esta opgao.

A base bibliografica s6 podera estar ligada a uma Unica base de autoridades de cada vez;
no entanto ndo se aconselha a alteracdo da base de autoridades a qual a base bibliografica
estd interligada por causa dos problemas de gestdo da coeréncia que uma situagdao dessas

levantaria.

A, Atencdo

Este processo é muito demorado, dependendo da dimensdo da base de dados, e ndo
permite que se esteja a trabalhar com o CATWIN/em catalogacdo enquanto decorre a
operagao.

9.7 Apagar um Registo de Autoridade a uso

Posicione-se no registo de autoridade, base de autoridades, a apagar e seleccione a
opgao:

® Menu Registo = Apagar ou;

® Clique no botdo de atalho

Na janela Apagar registo confirme que pretende eliminar o registo.

| Apagar registo L&'J

Quer realmente apagar este registo”?

Sim M&o

Confirmar a eliminacdo de um registo

Confirme a operagdo carregando em Sim.

Caso o registo de autoridade que se pretende apagar tenha bibliografia associada, o
CATWIN apresentard uma mensagem a notificar desse facto, permitindo visualizar em detalhe
os registos bibliograficos associados e a que base bibliogréfica pertencem. Esta informacdo
permitird ao operador confirmar se quer apagar o registo de autoridade ou ndo. A informacao
no registo bibliografico mantém-se, apesar de a associagdo a autoridade ser eliminada quando

a autoridade é apagada.
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Apagar registo de autoridade ==

0 registe de autaridade que pretende spagar tem registas bibliegrificas assaciados

| Werdetahes |
Dessjatealmente apagar este registo de auloridade? [ Sim [ Na |
Apagar um registo de autoridade

Apagar registos de autoridades sem apagar essa informacgdo primeiro da base bibliografica
é cointribuir para aincoeréncia das bases uma vez que na pesquisa na base bibliografica serd
possivel identificar autoridades que depois ndo tém equivaléncia na base de autoridades.

Seleccionar o Sim é portanto uma situa¢do que se desaconselha.

9.8 Deteccao de Possiveis Registos de Autoridades

Iguais

No acto da gravacdo de um registo é possivel confrontd-lo com outros registos ja
catalogados e assim detectar possiveis duplicacdes de registos iguais. Os elementos que sdo
confrontados sdo:

® Elemento de entrada;

® QOutra parte do nome e;

® Qutros subcampos que concorram para a criagdo da autoridade-pessoa e/ou para a

autoridade-pessoa-assunto e/ou para a autoridade-assunto.

Para que essa detectar seja realizada é necessario que a opc¢do de detectar registos

duplicados esteja activa (menu Configuragdo - Deteccdo de duplicados).

Esta funcionalidade estd disponivel nos seguintes casos:
® Gravagao de um registo, novo ou editado e;
® Gravagdo de uma cépia de um registo.

Caso sejam encontrados possiveis duplicados, o CATWIN apresenta a janela Detecgao de

duplicados onde o registo a gravar e os registos que constituem a possivel duplicacdo sdo

listados.
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Deteccéo de duplicados ==
Flegisto a gravar Flegistos na base de dados

[ARAGIO, Matide Rosa, 1521-2010 ] + [ARADIO, Matidz Rosa, 1521~
Num. Registo: 0000223

Wisualizagdo;

Completo A

Como deseis procedsr? | Gravariegisto [ Juntar aregisto esistente || Cancelar pavagdo |

Janela de deteccdo de um possivel duplicado

Ajanela é dividida em trés areas:
® Do lado esquerda dajanela é listado o registo em vias de ser gravado
® Do lado direito a janela sdo listados os possiveis registos duplicados ja presentes na
base de dados
® Na base dajanela estdo disponiveis os controlos:
= Gravar registo - feita a andlise concluisse que se tratam de duas autoridades
diferentes pelo que se pretende levar avante a criacdo da nova autoridade, sendo
gravado um novo MFN (Master File Number);
= Juntar aregisto existente - feita a analise concluisse que se trata de uma autoridade
duplicada mas pretende-se manter alguns campos conforme eles foram criados na
nova catalogacdo, ao mesmo tempo que se recupera a entrada anterior e;
= Cancelar gravagao - o registo que se estava em vias de gravar ndo sera criado.
Estd ainda disponivel o filtro dos diferentes formatos de visualizagdo do registo de modo a

gue a analise possa serintegralmente realizada directamente nesta janela.

Sugere-se que se pesquise sempre uma autoridade antes de a criar, caso contrario a
duplicacdo de autoridades sera um problema.

Se uma autoridade-pessoa (singular, colectiva ou familia) é detectada como possivel
duplicado, a mesma autoridade mas do ponto de vista do "assunto" também sera dada como

um possivel duplicado.
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9.9 Fusao de Registos de Autoridades

Quando um registo é dado como duplicado de outro ha trés hipdteses de
executar a sua fusdo ao registo ja existente:
¢ Usar campos de ambos os registos - neste caso os campos que ndo forem seleccionados
nao constardo do registo final;
® Usar o registo 1 - o registo 1 serd o que permanecerd na base de dados sendo a
autoridade 2 apagada logicamente (ndo criada) ou;
e Usar o registo 2 - o registo 2 sera o que permanecerd (sera criado) na base de dados

sendo a autoridade 1 apagada logicamente.

Detecgio de duplicados =
Regito 3 Regitos s base de dados:

[ARAUSO, Matide Rosa, 1921 ]+ [ARAGIO, Matide Rosa, 1921 5

Conodsein ot [ Grovaregto ] S areguocs ot [ G paverio

Janela de jungao de registos

Clique em OK para assumir a fusdo nos termos seleccionados ou em Cancelar para voltar

ao ecra anterior.

A este nivel, o que se passa numa base de autoridades passa-se com uma base

bibliografica.
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10IMPORTACAO/EXPORTACAO DE REGISTOS

O CATWIN permite a exportacdo e a importacdo de registos em formato ISO 2709,

facilitando a troca de registos entre sistemas ou bases de dados diferentes.

10.1 Exportar

Para exportar um lote de registos seleccione a opc¢do do menu principal Registo 2>
Exportar ou, entdo, carregue no botao presente na barra de ferramentas. Serd aberta a janela

Exportar como.

Janela de exportagdo de registos

Escolha alocalizacao do ficheiro de exportacao e atribua-lhe um nome. Seleccione a gama
de registos a exportar:
® Caso deseje exportar apenas o registo actualmente carregado deixe a caixa de texto
vazia;
® Se desejar exportar apenas um registo, insira o seu MFN;
® Para exportar uma gama de registos insira o primeiro e o Ultimo da gama, separados por

aon

€;

“n

® Paravarios destes conjuntos, aplique as regras anteriores, separando-os por “,”.

Carregue de seguida no botdo Exportar.

[# Exemplo

Sé o MFN 200 sera exportado:
MFNs: |200

[¢ Exemplo

O intervalo de MFNs do 200 ao 300 serdo exportados:
MFNs: [200-300
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[7 Exemplo

Os MFNs 20, do 200 ao 300, 0430 edo 523 ao 607 serdao exportados.
MFNs: [20, 200-300. 430, 523.607 |

10.1.1 Informacao de exemplar
O sistema ndo guarda na base bibliografica as informacGes de existéncias (informacao
registada no campo 966):
® VVia CATWIN - essa informacdo é exportada e;

e Via PACWIN/PACWEB - essa informagdo n3o é exportada.

10.1.2 Verificacao do ficheiro ISO

Uma vez que ndo é possivel numa mesma base de dados existirem numeros de registo
duplicados o sistema permite verificar se no ficheiro ISO que se pretende importar se
encontram registos com nuimeros de registo ja inseridos. Verifica ainda a repeti¢cbes de
numeros de registo no préprio ficheiro 1SO. Apds a conclusdo do processo de verificacdo o
programa mostrara um relatério. Poderd imprimi-lo carregando em Imprimir, ou entdo
guarda-lo num ficheiro de texto; para isso, seleccione o ficheiro que deseja (se ainda ndo

existir o CATWIN cria-o automaticamente) e clique natecla Gravar.

Relatdrio de verificagdo

10.2 Importar

Para importar um lote de registos seleccione a opgdo do menu principal Base de Dados 2>

i
Ll

Importar ou entdo carregue no botdo presente na barra de ferramentas. Procure e
seleccione o ficheiro ISO que deseja importar e carregue em Importar.

Os numeros de registo existentes tém de ser Unicos (para uma correcta identificacdo do
exemplar). Se durante o processo de importacdio o CATWIN verificar que um registo a
importar possui um numero de registo que ja existe na base de dados, aparece uma
mensagem de aviso. Nesse caso ha trés opgoes:

® Paraalterar o nimero de registo duplicado para outro que ainda ndo exista, carregue no
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botdo Alterar, insira um novo nimero de registo e carregue em OK;
® Para ignorar a importacdo deste registo, continuando com a operagdo, carregue em
Ignorar e;
® Cancele o processo de importagdo carregando em Cancelar.
Apds a conclusdo do processo de importacdo, o programa mostrara um relatério de
importacdo. Poderd imprimi-lo, bastando carregar em Imprimir ou, entdo, guarda-lo num
ficheiro de texto. Neste ultimo caso, carregue em Guardar, seleccione o ficheiro que deseja

(se ainda ndo existir, o CATWIN cria-o) e prima a tecla Gravar.

Relatério

Relatéiio de importag3o/vericapio

Importagio directa - 2010/1/11

4 registos importados de 4 registos totais processados

Total de 4 registos processados.

[ Gravar Iropiimir | [0

Relatério de importacdo

10.2.1 Alterar fundo de origem
E possivel alterar o fundo de origem de um lote de registos no acto da importacio de um
ficheiro ISO.
Na execucdo da rotina de importacdo de registos aparecera uma janela a solicitar a
seleccdo do fundo de destino. Essa selecgdo pode ter dois efeitos:
® Via botdo Seleccionar: Apenas actua sobre os registos que ainda ndo possuem fundo
seleccionado ou;
® Opcido Sobrepor esta escolha para os registos|...] seleccionada = bot3do Seleccionar:
Neste caso todos os fundos anteriormente existentes serdo sobrepostos pelo novo

fundo seleccionado.

Seleccione um Fundo. ==

/ Setecconar T ] Novo

[¥] Sobrepér esta escolha para os registos que tenham informac3o de fundo no 150

=R [BI8] Principal
Geral

J pélosul

Reservados

Sobreposicdo do fundo seleccionado ao fundo de origem dos registos

Nesta janela é possivel criar um novo Pélo/Fundo, via botdo Novo, mas ndo é possivel
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seleccionar lotes de registos diferentes para diferentes fundos.

Para criar um fundo num pélo que ainda ndo exista, primeiro é necessario criar o
respectivo pdlo e sé depois o fundo.

10.3 Importacao Directa

A importacdo directa de registos pode ser:

® Da Biblioteca Nacional de Portugal, via PORBASE (Base Nacionalde de Dados

Bibliograficos) ou;

€
possa ser.

E necessario que o computador tenha ligacdo a Internet e permissdo de importacdo de
informacdo.

De outras instituicdes com o sistema mindPrisma configurado para que assim

Para aceder ao ecrd de importacao directa, seleccione a op¢do do menu principal Registo

- Importacgdo directa ou directamente no botdo da barra de ferramentas.

[ Area de controlos de pesquisa ]

[ Lista de termos a pesquisar } T [ Controlos de identificacio l

Importalfo de rogistos

Pesquisapor. ISEN ~ (s 01025

Teimno ds pesquita

Pasquizar Utiizadior. Anes30 andnimo

Aesukados do pesgiea

Ceriigurat

Visuslzagdo
1580 v

(oo ]

Mota: Dz campor ieferentar {| cola (330 e 355} 3o removidor sutomdicameria naimportag o S

[ Lista de resultados de pesquisa g;
Area de controlos
de importagdo

Janela de importacdo directa e respectivas areas

Ainterface principal do médulo de catalogacgdo esta dividida em cinco dreas distintas:
e Area de controlos de pesquisa - Permitem adicionar ou remover termos de pesquisa

e lista de termos a pesquisar - Lista que contém todos os termos a pesquisar
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® Lista de resultados de pesquisa - Lista que contém os resultados originados pela
pesquisa

e Area de controlos de importacdo - Permitem importar ou recusar registos, bem como
controlar o modo de visualizagdo

e Controlos de identificacdo - Permitem a identificagdo do utilizador

10.3.1 Identificacao do Utilizador
Este servico é da responsabilidade da Biblioteca Nacional de Portugal. Prevendo que
possa aviraser um servico sujeito a condi¢des de acesso restritas esta funcionalidade ja inclui
uma janela para a identificacdo do utilizador que pretende aceder ao servidor.
Até a data de criagdo deste manual, o acesso a esta funcionalidade estd disponivel a todos
os utilizadores.
Na janela Importacao directa de registos clique no botdo Configurar e seleccione a opcao

de Acesso anénimo.

Identificagdo da instituigdo &J

|dentificagdo:
Senha de acesso:
Salvar senha de acesso

V| Acesso andnimo

| ak | | Cancelar

Identificacdo para acesso anédnimo

Clique no botdo OK para assumir a configuracdo. Na janela de importacdo directa passard a

constar a informacdo do acesso anénimo na designacdo do utilizador.

A identificacdo falada neste capitulo ndo tem qualquer relagdo com a identificagdo da
instituicdo para activacao das licencas dos diferentes modulos, nem com os utilizadores
do prdprio sistema.

Quando o acesso se vier a fazer por identificagdo de um utilizador podera salvar essa

configuracdo seleccionando a op¢do Salvar senha de acesso.

10.3.2 Pesquisar
Na janela Importagao directa de registos seleccione o servidor pretendido.

No campo Pesquisar por seleccione o termo pelo qual pretende identificar o registo a
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importar. A designacdo NCB corresponde ao nimero que consta do campo 001 do UNIMARC,
dos registos da PORBASE. Insira na caixa de texto o termo a pesquisar. Para acumular as
pesquisas pretendidas use sucessivamente o botdo Acrescentar ou clique na tecla Enter do
teclado quando terminar cada um dos identificadores.

Numa mesma pesquisa podem ser usados mais do que um ponto de acesso, desde que no

total ndo ultrapasse 10 pesquisas por vez.

Servidor: EMN - Porbase hd

Pesquisar por: | 155N - Acrescentar Remaover
Tipo Temo de pesquiza -
NCE 5
Dep. Legal  7F2175/93
ISEN 978-9725E6-432-2
155N 0007-9421

Pesquisa por varios indicadores

Para remover uma entrada da lista de identificadores a pesquisar seleccione-o da lista e
cligue no botdo Remover.
Na drea correspondente a acumula¢do dos identificadores dos registos, mas do lado

direito serad apresentado um relatdrio do sucesso/insucesso das pesquisas

Importagao directa de registos (=
Servidor (BN -Potbase =
Pesquisar por: [I55 - e[ mee
Tioo Termo de pesquisa NEB 5 - Pesquisa bem susedida P
s peed Dep. Legal 72176/3 - Pesquiea bem sucedida
ISEN 978 972565-432-3 - Pesquisa bem sucedida,
155N 0007 3421 - Fesquisa bem sucedida
Fesquisan Ulizadsr cesso snérimo Corfigurar
Resukades da pesquisa
ey 3o oy e .
HST 4593/A USUAL “ Visualizagdo:
HST 45938 FI—
0203)A475d [Reeumo -]
DIC 930.251(038) 16549 LE
Autor: IFLA D
Ttulo: Manual UNIMARC : formato autoridades
Cota:
CIP 275/2008
CIP 275/2008
CIP 275/2008
stz —_—
Iportar
Cont. hitp:/fpurl pt/ 14375
Digital: L
Autor: CADERNOS BAD E= || Recusar
Ttulo: Cadernos BAD —
Cota: DOCO6 MTS Limpar
PP-PL
Nata Os campos referentes & cota (930 e 986 3o removidos automaticamente na importag o,

Lista preenchida com termos
Na drea Resultado de pesquisa serdo listados os registos encontrados. Sobre esses
registos podera:
¢ Alterar o formato de visualizagdo - por omissao é assumido o Ultimo usado
® Seleccionar os registos a ndo importar, seleccionando-os e clicando no botdo Recusar
® Importar os registos da listagem clicando no botdo Importar
® Limpar o formulario, clicando no botdo Limpar, e recomecar nova importacao

Os registos serdao importados para a base bibliografica que estiver aberta na altura e sera
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apresentada uma janela com o relatdrio da importacdo. Esse relatdrio poderd ser impresso ou

guardado.

Para sair da janela de importagao directa de registos basta clicar no botao Sair.

10.3.3 Introducao Automatica de Codigos por Leitura
Optica
Se possuir uma pistola de leitura de cddigos de barras, pode usa-la para introduzir
automaticamente o ISBN (ou o ISSN) do livro a partir do seu cddigo de barras. Para isso, na
janela daimportacdo directa, proceda a leitura.
O CATWIN transforma o cédigo de barras no ISBN/ISSN e insere-o na lista de termos a

pesquisar.

Esta traducdo automatica s6 esta disponivel para cédigos de barras que sigam a norma

estabelecida pela EAN.

10.4 Filtros de Importacao/Exportacao

Pode criar filtros de importagdo/exportacdo que |lhe permitem fazer um tratamento em

lote dos registos a importar/exportar antes de serem gravados na base de dados/em ficheiro

ISO 2709.

Para configurar os filtros na janela de Importagdo/Exportagdo clique no bot3o Filtro. Sera

aberta a janela de Filtros de Importagdo/exportagdo.

Filtro de Importar

fl

Campo a Impartar
- BN

Campo a o Importar

o T- Identiic. doreg
- 155N - 5. Ident. ds versio
12~ Ident. de empreinte 3

13- ISMN

14~ Ident. do artige

5. ISAN

20- N daBibliogr. Mac,

21- N doDep. Legal

22~ NePublic. Ofc.

35 N2 de contolo de outros siste
40 CODEN

71~ N doEditer

100-  Dados Gerais Proc.
101 - Lingua

102-  Pais

105-  Monografias

106~ Mat textual

110- Public. em série

[

'

Guardar

SubCampo a Importar SubCampo ando Importar  Alterar Walor do Subcampo para Guardar como)
a- CODEN
z- CODEN enadn

Apagar
Valor por Omiss3o do Subcampa

I

I

Cancelar

Janela dos filtros de importacdo para bases bibliograficas

A janela permite que configure quais sdo os campos completos que ndo pretende
Importar/Exportar e os subcampos que ndo pretende Importar/Exportar.
Na mesma janela serd possivel alterar valores de campos, colocar valores por omissao e

guardar filtros para serem usados posteriormente.
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Algo de semelhante se passa com as bases de autoridades.

10.4.1 Nao Importar/Exportar um campo

Para ndo importar/exportar um campo, seleccione-o da lista de campos a importar/

exportar e carregue no botdo , ou entdo, faca duplo clique sobre ele. O campo passara
para a lista de campos a ndo importar/exportar.

Para cancelar esta operagdo seleccione o campo da lista de campos a ndo importar/

exportar e carregue em , ou entao, faca duplo clique sobre ele.

10.4.2 Nao Importar/Exportar um subcampo
Para ndo importar/exportar um subcampo, seleccione o seu respectivo campo da lista de

campos a importar/exportar, seleccione o subcampo da lista de subcampos a importar/

exportar e carregue no botao , ou entdo, faca duplo clique sobre ele. O subcampo passara
para a lista de subcampos a ndo importar/exportar.

Para cancelar esta operacdo seleccione o subcampo da lista de subcampos a ndo importar/

exportar e carregue em , ou entdo, faga duplo clique sobre ele.

10.4.3 Guardar um filtro
Para guardar um filtro carregue em Guardar, insira o nome e carregue em OK.
Se desejar gravar com outro nome carregue em Guardar como, insira 0 novo nome e

carregue em OK.

10.4.4 Apagar um filtro
Para apagar um filtro, na janela de gestdo de filtros, seleccione-o da caixa de combinacao

e carregue em Apagar.

10.4.5 Alterar o valor de um subcampo
Para que em todas as ocorréncias de um determinado subcampo apareca um determinado
valor em detrimento do que |3 estava, seleccione a opg¢do Alterar valor do subcampo para e
digite o valor pretendido.
Para todas as ocorréncias daquele subcampo, em todos os registos, o seu valor serd

alterado para o valorinserido.
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10.4.6 Valor por omissao num subcampo
Para que em todas as ocorréncias de um determinado subcampo apareca um determinado
valor por omissdo, desde que o subcampo ndo esteja preenchido, seleccione a opcdo Valor

por omissao do subcampo e digite o valor pretendido.
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11MENU AJUDA

Este menu disponibiliza informacdes gerais sobre o médulo, dividindo-se em 4 entradas:

® Topicos de Ajuda - Para aceder ao manual de utilizagdo

¢ Teclas de Atalho - Lista as teclas de atalho que estdo disponiveis no modo de
Acessibilidade

e Estado actual - Lista qual a base de dados, o registo e a folha de recolha de dados que
estdo a ser usados

¢ Sobre Catwin - Lista as caracteristicas gerais da aplica¢cdo e do médulo em particular

11.1 Manual do Utilizador

Pode aceder ao manual de ajuda, em formato HTML, através da janela principal do médulo
carregando no menu Ajuda = Tépicos de Ajuda.
Uma versdo do manual com a designacdao ManualCatPri.pdf, encontra-se disponivel em

<directoria de instalagdo>\Manuais (C:\Programas\Mind\Prisma\Manuais\ por omissio).

11.2 Sobre Catwin

No menu Ajuda = Sobre Catwin estdo disponiveis informacdes varias relativas a
instalacdo do sistema/maddulo, em particular:

® Versao do sistema - esta informacao é particularmente relevante uma vez que o apoio
técnico depende da versdo que estiver instalada. Antes de se solicitar apoio técnico
convém garantir que se possui a Ultima actualiza¢do instalada uma vez que o problema
encontrado podera ja ter sido detectado e resolvido no entretanto;

® Contacto do apoio ao cliente - é disponibilizado o e-endere¢o de apoio técnico. Este
servico so esta disponivel a clientes com o servico de manutencao activo;

® Base de utilizadores - localizacdo da base de utilizadores que esta a ser usada pelo
modulo. Esta informacdo é particularmente relevante uma vez que para um correcto
funcionamento do sistema é desejavel que todos os mdédulos acedam a uma mesma
base de utilizadores e;

® |ndicac¢bes gerais.
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Sobre Catwin =]

Catwin vers3o 2.0.00 0K |

Apaio a0 ullizadar
E-mail: suporte.prisma@mind.pt  httpe//prisma. mind. pt

Desenvolvido por:
MIND - Software Multimedia e Industrial 5.4,

Base de utiizadores:
C:\Program Files\Mind'PrismatPBSU sers

Este programa usa uma DLL fomecida pela Bireme/UNESCO
http: e, bireme. br

Janela do Sobre Catwin aberta
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