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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 utilizagdo 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 uma imagem, vide:

& Atencdo

O que esta nestas caixas destina-se a chamar a atengdo para notas importantes.

A descricdo de teclas estd a negrito ( bold).

[@ Exemplo

Carregar no botao Abrir.

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 Configuracdo = Nivel de verificagdo - Com verificagdo.

As palavras ndo portuguesas estdo em itélico.

[¢ Exemplo

Abrao 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.

© 2011 Mind, S.A. 5
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2 INICIO DA UTILIZACAO

Este mddulo destina-se a gerir os aspectos de administracdo do sistema mindPrisma e
divide-se em duas componentes principais: a gestdo dos utilizadores e a gestdo das bases de
dados, incluindo a sua manutencao.

Na gestdo de utilizadores definem-se as permissdes dos diferentes utilizadores aos
diferentes mddulos e funcionalidades do sistema.

Na gestdo das bases de dados registam-se as bases de dados existentes e define-se se
deverdo ser alvo de rotinas de indexacdo e compactacdo e/ou de criacdo de copias de
seguranca.

O médulo é ainda responsavel pela gestdo de algumas configuragdes globais ao sistema e/
ou especificas por utilizador, e ainda pela conversdo de bases de dados na versdo

imediatamente anterior do sistema.

2.1 Seleccionar a Base de Utilizadores

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

utilizadores da instituicdo, com a designa¢do PB5Users.mdb.

© 2011 Mind, S.A. 6
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Seleccionar Base de Utilizadores IEI
@U'| . ¢ Mind » Prisma » Bases » - |<l'r?| | Search o

‘ Organize ~ 828 Views + [ Mew Folder

e ntellink s Name Date modif.. Type Size

Desktop

| Recent Places

. clean_db
. empty_fotos

| PB5Users.mdb
Computer

| Documents
Pictures
Music

Recently Changed

BeEmEPEEE o

Searches

Public

Folders L

File name: - [ED |tilizadores {PB5Users.me v]

[ Open |V] ’ Cancel ]

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 voltard a

aparecer.

& Atencéo

A gestdo de utilizadores é centralizada pelo que todos os mddulos devem partilhar a
mesma base.

O moédulo de Administracdo ndo é sujeito a licenciamento pelo que ndo aparecera

nenhum ecra a solicitar a sua activagao.

2.2 Identificacao do Operador

O acesso aos modulos é apenas permitido a operadores registados com a respectiva

permissdo de acesso.
Por omissao sé existe um utilizador criado com permissdo de acesso a este médulo; trata-

se do utilizador Administrador com a senha de acesso 12345678.

© 2011 Mind, S.A. 7
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Madulo de Administragdo - Login @

|dentificagEo oK ]
adminiztrador B
| Cancelar

Senha de acesso

sensenns tudar

Loginno médulo de Administracdo

& Atencéo

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

2.2.1 Alterar uma Senha de Acesso
No acesso a qualquer um dos médulos do sistema pode-se alterar a senha associada a um
determinado utilizador.
Aceda ao mddulo de Administragdo (botdo Iniciar --> Programas --> Prisma -->
Administragdo). Na janela de login clique no botdo Mudar. Na nova janela confirme a
identificagdo do utilizador = escreva a senha antiga = escreva a nova senha = confirme a

alteracao.

Mudar Senha de Acesso =

Identificacdn oK.
adrninistradar :J
| Cancelar

Antiga senha de acesso
(1T 2 1T 2] )

Mowa zenha de aceszo
aee

Repetir zenha de acesso
-k .‘l

Alterar a senha de acesso

A nova senha tera sido assumida.

© 2011 Mind, S.A. 8
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3 UTILIZADORES

Para aceder a gestao de utilizadores, seleccione a op¢ao Utilizadores da janela principal, a
que é aberta por omissdo quando se entra no médulo.

Ainterface de gestdo de utilizadores divide-se em seis areas distintas:

Médulo de Administragio.

T Bot3o Config
Ltilizadores | Bases de Dados - -
( lﬁ' Adicionar L‘f{' Editar “ Desactivar & F{emcver) Corfiguragdo
N
¢ Utilizador Login Opgdes
Pablica Piblica
administrador administradar

Lista de til.izadores

I Permissoes de Anesso"l
|

i Méadulos % /l':uncionalidades \
[¥] Pacwin | [¥] Configuracdio
[¥] Catwin |E|| | [¥] Selecgdo Base de Dados
[#] Usewin | Exportar
[¥] Aguwin || [¥] Pesquisa Profissional
[¥] Administragso
! [#] Estatisticas
| [¥] CorfigMarc
[7 CorfigFRD | N, /

i Nl
- Opgoes = -~ - : Activar Servigo de
el CRETIR

Janela de gestao de utilizadores

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

e Area de controlos - Opc¢des relativas aos utilizadores

e Lista de utilizadores — Listagem dos utilizadores registados (nome real e nome de
utilizador para efeitos de login)

® Permissoes de acesso — Discriminacdo das permissdes de acesso; as que estiverem
seleccionadas estdo activas, as que ndo estdo seleccionadas estdo inactivas

¢ Botdo Configuragdo - Parametrizar opg¢des especificas por utilizador

® Botdo Opgoes Globais - Parametrizar opgbes que sao globais ao sistema

® Botdo Conversdes - Efectuar a conversdo de bases de dados da versdao imediatamente

anterior paraa versao em causa.

© 2011 Mind, S.A. 9
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3.1 Permissoes de Acesso

A permissdo de acesso a médulos define se um utilizador pode aceder a um determinado
maddulo.
As permissdo de acesso a funcionalidades definem se, dentro do respectivo mdédulo, um

utilizador pode executar determinadas tarefas.Trata-se de um segundo nivel de permissdes.

& Atencdo

Se um utilizador ndo tem permissdo de acesso a um moédulo, mesmo que tenha a uma
funcionalidade desse mdédulo, ndo a conseguira executar.

Por omissao, o sistema possui os utilizadores "Publico" e "Administrador". As permissées
gue lhes estao associadas sao:
® Publico - Permissdo de acesso aos médulos de pesquisa (PACWEB/PACWIN) e dentro
deles a nenhuma das suas funcionalidades
® Administrador - Permissdo de acesso a todos os mddulos e funcionalidades
Quando se faz um update/upgrade e estdo envolvidas alteracdes nas permissdes
anteriormente existentes, os utilizadores ja existentes, e as respectivas permissdes, ndo sao

alteradas.

A, Atencdo

Por questbes de segurancga, as permissdes desenvolvidas entre versdes estdo com a
respectiva opcdo "ndo activa". E necessario rever, para cada um e todos os utilizadores
do sistema, o seu conjunto de permissdes associadas.

O utilizador Publico tem um comportamento especial uma vez que congrega todos os

utilizadores ndo credenciados que acedem aos moédulos de pesquisa (local ou via Internet).

& Atencdo

O utilizador Publico, pela sua natureza e implicagGes na estrutura do sistema, ndo pode
ser editado, desactivado e/ou removido .

Em termos de permissdes, é possivel alterar o acesso as funcionalidades incluidas no
PACWIN (ver Lista das Permissoes).
No médulo de Estatisticas é possivel aceder aos dados gerados por este utilizador nos

maodulos de pesquisa.

© 2011 Mind, S.A. 10
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3.1.1 Lista das Permissoes

Lista das permissGes de acesso aos mddulos e respectivas funcionalidades:

® Pacwin - Define se um utilizador pode aceder ao médulo de pesquisa local

Configuragdo — Permissdo para aceder ao menu Configuragdo. No menu
Configuracdo é possivel escolher os pontos de acesso disponiveis e o formato de
visualizagdo por omissdo dos resultados da pesquisa

Selec¢ao Base de Dados — Permissao para seleccionar outras bases de dados para
além das registadas no médulo de Administragao

Exportar — Permissdo para exportar os resultados de uma pesquisa/selecgdo, no
formato I1SO 2709

Pesquisa Profissional — Permissao para aceder a pesquisa profissional do PACWIN

® Catwin - Define se um utilizador pode aceder ao mdédulo de catalogacao

Selec¢ao Base de Dados - Permissdo para seleccionar outras bases de dados para
além das registadas no médulo de Administragao

Reinicializar Base de Dados — Permissao para remover todos e cada um dos
registos de uma base de dados de modo a ela ficar com zero registos, de uma sé
vez e sem hipdtese de desfazer esta opgdo

Indexar Base de Dados — Permissdo paraindexar uma base de dados

Remover Apagados — Permissdao para eliminar definitivamente os registos
apagados de uma base de dados

Importar/Exportar — Permissdo para importar e/ou exportar registos no formato
ISO 2709

Apagar Registo — Permissdo para apagar logicamente registos.

Activar/Desactivar Estatisticas — Permissdo para activar ou desactivar a opgdo de
gerar estatisticas

Validacdao de Registos — Permissdao para activar ou desactivar a validacdo de
registos e consequentemente poder validar e/ou remover a validagdo de registos

javalidados

¢ Usewin - Define se um utilizador pode aceder ao médulo de circulagdao e empréstimos

Configuragdo — Permissao de acesso as configura¢des das regras de empréstimo
Sobreposicao as regras - Permissao para o utilizador, no acto de um empréstimo,
se poder sobrepor as regras estabelecidas

Atribuicdo de penalizacbes — Permissdao para o utilizador poder gerar as

© 2011 Mind, S.A.
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penalizacbes
= Cancelar reservas — Permissdo para o utilizador poder cancelar reservas
pendentes e/ou disponiveis
= Datas de empréstimo manuais — Permissao para seleccionar outras datas para o
inicio, fim e tolerancia de um empréstimo, diferentes das propostas pelas regras
= Remover leitores — Permissdo para remover definitivamente do sistema as fichas
de leitores e o respectivo histdrico.
® Aquwin - Define se um utilizador pode aceder ao mdédulo de gestdo de aquisi¢es
= Gestdo de Aquisicoes —Permissdo para aceder a componente das aquisi¢cdes
= Administragdo — Permissdo para configurar o circuito de aquisicdo e gerir os
orcamentos
¢ Administragdo - Define se um utilizador pode aceder ao médulo de gestdo de
utilizadores e bases de dados
e Estatisticas - Define se um utilizador pode aceder ao mddulo de gestao das estatisticas
= Usewin — Permissdo para aceder as estatisticas de circulagdo e empréstimo, bem
como de contar operacgdes realizadas neste modulo
= Pacwin - Permissdo para aceder as estatisticas de pesquisa
= Catwin —Permissdo para aceder as estatisticas de catalogacdo
= Remover Logs — Permissao para eliminar o histérico de uma base de dados
= Aquwin —Permissao para aceder as estatisticas de aquisicdo
= Kardwin - Permissao para aceder as estatisticas de gestdo cardex
® ConfigMarc - Define se um utilizador pode aceder ao médulo de configura¢gdo dos
formatos UNIMARC a uso. Ndo se recomenda que se utilize esta funcionalidade sem
prévio contacto com o apoio técnico do sistema uma vez que as altera¢cdes podem ser
perdidas/incompativeis com futuros updatese upgradesda aplicacdo
® ConfigFRD - Define se um utilizador pode aceder ao médulo de criacdo e configuracao
das folhas de recolha de dados, tanto da componente bibliogrdfica como da de
autoridades
e Utilitdrio de Configuragdo do Pacwin - Define se um utilizador pode configurar o
PACWIN
e Utilitario de Configura¢dao do Usewin - Define se um utilizador pode aceder ao médulo
de configuracdo de qual a base de dados bibliografica que deverd ser usada para criar a

componente de empréstimos

© 2011 Mind, S.A. 12
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¢ Utilitario de Configuragao do Aquwin - Define se um utilizador pode aceder ao mdédulo
de configuracdo de qual a base de dados bibliografica que deverd ser usada para criar a
componente de aquisi¢des

¢ Kardwin - Define se um utilizador pode aceder ao mdédulo de gestdo de existéncias das
publicagbes em série

¢ Utilitario de Configuragao do Kardwin - Define se um utilizador pode aceder ao mdédulo
de configuracdo de qual a base de dados bibliografica que deverd ser usada para criar a
componente de cardex

¢ Difusdo de Informagao - Define se um utilizador pode aceder ao médulo de difusdo

selectiva dainformacao

3.2 Criar um Utilizador

Para criar um utilizador clique no botdo Adicionar. No ecra Utilizador preencha os dados

solicitados tendo em atengdo que todos os campos sdo de preenchimento obrigatério.

Utilizador (5]
MNome
Ana Maria Silva
Logirj Cancelar
amzilva
Pazsward

Confirmagdo da Password
SRR EREN

Ecrd de criacdo/edicdo de um utilizador

Clique em OK para confirmar ou em Cancelar para ndo guardar.

& Atencéo

O campo Loginé univoco pelo que nado serd possivel criar diferentes utilizadores com o
mesmo login.

& Atencdo

Os utilizadores acabados de criar ndo tém nenhuma permissao activa.

3.2.1 Editar um Utilizador
Para editar um utilizador seleccione-o da lista de utilizadores e clique no botdo Editar.
No ecra Utilizador altere os dados que pretender tendo em atencdo que todos os campos

sdo de preenchimento obrigatério e ndo é possivel existirem dois loginsiguais. No final clique

© 2011 Mind, S.A. 13
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em OK para confirmar ou em Cancelar para ndo guardar.

3.2.2 Activar/Desactivar um Utilizador

Esta funcionalidade serve para suspender temporariamente o acesso ao sistema por parte

de um utilizador.

Por omissdo todos os utilizadores criados estdo no estado Activo.

Um utilizador desactivado ndo consegue aceder aos moddulos para os quais tem

permissoes.

Para desactivar um utilizador, seleccione-o da lista de utilizadores e clique no botdo
Desactivar. O seu nome passara a aparecer entre asteriscos (*) e o botdo Desactivar passa a

apresentar a designacao Activar.
Médulo de Administragio =]l @ [

| Utiizadores | Bases de Dados |

l 3? e l _-‘J/ Editar H Activar ”& T ” et

Lkilizador Login Opgoes
Publico Puiblico

administrador administrador

Ana Maria Silva amsilva

“Antdnio™ “Pereim™

Luisa Mendes Imendes

Médulos o Funcionalidades

Pacwin
Catwin
|sewin

[ Aguwin

[ Administragso
[] Estatisticas
[ CorfigMarc
[T CorfigFRD

l _Ji‘ Conversdes

m

| Opgles
Globais

Lista com um utilizador desactivado

Para reactivar um utilizador seleccione-o da lista de utilizadores e clique no botao Activar.

As opgGes que estavam configuradas anteriormente serdo retomadas.

& Atencdo

N3o é possivel editar utilizadores desactivados.

© 2011 Mind, S.A. 14
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3.2.3 Remover um Utilizador
Esta funcionalidade serve para eliminar definitivamente o acesso ao sistema por parte de
um utilizador.
Para eliminar um utilizador, seleccione-o da lista de utilizadores e clique no botdo

Remover. Serd solicitada a confirmagao dessa accdo.

Médulo de Administragio [ =& |

l:e} Temn a certeza que deseja apagar este utilizador?

e %]

" 4

Janela de confirmacdo de remocao de um utilizador

O utilizador desaparecera da lista de utilizadores registados.

& Atencéo

Esta operacdo é irreversivel.

3.2.4 Associar/Alterar Permissoes
Para editar as permissées de um utilizador seleccione-o da lista de utilizadores e, na
janela Médulos e/ou na janela Funcionalidades, seleccione as permissdes que quer validar.
N3o existe um botdo de gravar estas alteragdes pelo que seleccionar, ou des-seleccionar,

uma opg¢ao é automaticamente assumi-la.

& Atencéo

Sem permissao de acesso ao moédulo ndo sera possivel aceder as suas funcionalidades.

3.3 Botao Configuracao
Nesta opcao é possivel configurar, para o utilizador seleccionado na lista de
utilizadores registados, algumas funcionalidades. Em alguns casos, as opgdes aqui
seleccionadas podem ser alteradas se o utilizador tiver permissdes especificas que se

sobrepdem.

3.3.1 Pontos de Acesso

Permite configurar, para o utilizador seleccionado, os pontos de acesso disponiveis nas
interfaces de pesquisa (PACWEB/PACWIN).

Esta opcdo é relevante quando:

© 2011 Mind, S.A. 15
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e Se trata do utilizador Publico

e Se trata de um utilizador que ndo possui permissdes de acesso ao menu Configuragao

do mdédulo PACWIN

® Existem pontos de acesso disponiveis que correspondem a campos que n3o sdo

preenchidos.

Seleccione o utilizador desejado e clique no botdo Configuragdo = Pontos de Acesso.
Serdo apresentadas as duas op¢des possiveis que funcionam de forma equivalente:

¢ Autoridades - Definicdo dos pontos de acesso disponiveis na pesquisa sobre a base de

autoridades

¢ Bibliografia - Definicdo dos pontos de acesso disponiveis na pesquisa sobre a base

bibliografica.

De seguida sera aberta uma janela designada por Configura¢do dos Pontos de Acesso.
Nessa janela serd apresentada a lista de pontos de acesso existentes associados ao tipo de
base de dados seleccionada; seleccionar um ponto de acesso significa que ele estard
disponivel na pesquisa enquanto que nao seleccionar significa que o ponto de acesso nao

estara presente na pesquisa. Clique em Gravar para confirmar.

A, Atencdo

Os utilizadores quando sdo criados possuem todos os pontos de acesso, em ambas os
tipos de bases de dados, seleccionados.

& Atencdo

Se o utilizador seleccionado tiver permissdo de acesso ao menu Configuragao do
PACWIN podera alterar nesse mdédulo os pontos de acesso aqui definidos.

3.3.2 Base por Omissao
Permite configurar, para o utilizador seleccionado, a base a abrir por omissdao no CATWIN
e no PACWIN.
Esta opc¢do é relevante quando:
¢ Se trata do utilizador Publico
e Se trata de um utilizador que sé possui permissdo de acesso a uma base de dados

Seleccione o utilizador desejado e clique no botdo Configuragdo - Base por Omissio.

© 2011 Mind, S.A. 16
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[ seleccionar b issdio - [ & )
e_eccmnar ase por omissdo J — ‘ o
U\J | , %« Mind » Prisma » Bases » v|&f| Search p|
‘ Crganize EEE Views™= ‘ MNew Folder
-
Eaianies ks Name Date modified Type Size
| clean_db

[El Documents

|| prisma.mst
Bl Desktop

__| prismaaut.mst
| Recent Places

(& Computer
FE Pictures
B Music
& Recently Changed
[B Searches
, Public

Faolders L)

File name: prisma mst - [Master{“.mst} VJ

(oo 1) (o ]

Seleccionar a base de dados por omissao

No ecra Seleccionar base por omissao indique a base de dados seguindo o caminho da sua

localizagdo. Clique no botdo Open para confirmar ou no botdo Cancel para ndo seleccionar.

& Atencdo

Se 0 acesso a base de dados se fizer via rede Windows entdo é necessario que o
caminho aqui declarado seja um caminho de rede, do tipo \\<nome do servidor>\...

3.3.3 Visualizacao das Existéncias

Permite configurar, para o utilizador seleccionado, os campos a visualizar na pesquisa em
termos de dados de exemplar, bem como as designagdes que esses campos/colunas devem
apresentar.

Esta opcdo é relevante quando:

e Se trata do utilizador Publico.

& Atencéo

Ndo serdo visualizadas as colunas dos campos que ndo possuirem informagdo
registada.

Seleccione o utilizador desejado e cliqgue no botdo Configuragdo - Visualizacdo das

existéncias. Serd aberta uma janela com a designacdo Visualizagdo das Existéncias. Nessa
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janela serd apresentada a lista dos campos a listar por coluna, a designacdo por omissdo que

essas colunas apresentam e a ordenagdo que devem ter.

Visualizagdo das Existéncias @
;7 Gravar
Coluna Titulo da Coluna Ordenacio
/| N® de Registo M@ Reqgisto
| Cota Cota
| Localizacio Localizacdo

7| Tipo de Documento  TiPo Dot

V| Numeracio Mumeracio
| Pélo Fdlo

| Fundo Fundo

/| Estado Estado

| Data Data

Janela de configuracdo dos dados de existéncias a visualizar na pesquisa

Seleccionar um campo significa que ele estara visivel na pesquisa enquanto que nao
seleccionar significa que o campo ndo estara visivel na pesquisa, mesmo que preenchido. Os
titulos que constarem do campo Titulo da Coluna serdo os que serdo visualizados. Clique em

Gravar para confirmar.

3.3.4 Opcoes do Utilizador
Permite configurar, para o utilizador seleccionado, o modo de acessibilidade para
invisuais. Este modo funciona em interligacdo com um sistema de leitura de ecras e estd
disponivel para o CATWIN e PACWIN.
Seleccione o utilizador desejado e clique no botdo Configuragio = Opg¢des do Utilizador.
Serd aberta uma janela com a designacdo Op¢oes do Utilizador. Nessa janela sera apresentada

a opgao de Modo de Acessibilidade.

I T T
P P Ly |
Opgoes do Utilizador L |

'i‘. Grawvar

Modo Acessibilidade

Janela de configuragdo do modo de acessibilidade
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Seleccionar a opc¢do significa que ela estara activa. Clique em Gravar para confirmar.

3.4 Botao Opcoes Globais

Permite configurar, para todo o sistema e para todos os utilizadores, a forma de pesquisa
na interface PACWIN e a interligacdo a um moddulo extra de criacdo e gestdo de tesauros
(sistema THESAURUS).

A forma de pesquisa permite seleccionar entre as seguintes opgdes:

e Automaticamente assim que o utilizador introduzir texto nas caixas de pesquisa - Isto
significa que conforme o utilizador for escrevendo caracteres nas caixas de pesquisa, no
PACWIN estardo a aparecer os indices que correspondem a esses caracteres digitados

® Explicitamente pelo utilizador - Isto significa que ndo se acede aos indices que
correspondem aos caracteres digitados e os resultados da pesquisa sé serdo
visualizados quando se clicar no botdo Pesquisar

Para seleccionar aforma de pesquisa clique no botdao Opgoes Globais. Sera aberto um ecra

com o mesmo nome. Na entrada Pesquisa por termos seleccione uma das opg¢oes.

[ =

Opgoes Globais SR

Pezquiza por termos | Automaticamente agzim que o utilizador introduzir testo nas caikasz de pesquiza - |

URL Thezaurus

[ (H]:8 J[ Cancel |

Janela de configuragéo da forma de pesquisa (via PACWIN) e interligagdo ao sistema
THESAURUS

Seleccionar uma opc¢ao significa que sera essa a opgao que estara activa. Clique em OK
para confirmar ou Cancel para ndo guardar.

Para interligar ao sistema THESAURUS clique no botdo Op¢oes Globais. Serd aberto um
ecrd com o mesmo nome. Na entrada URL Thesaurus digite o caminho de acesso ao respectivo

Web service. Cligue em OK para confirmar ou Cancel para ndo guardar.

3.5 Botao Conversoes

Esta opg¢do disponibiliza as ferramentas para a conversdo automatica de bases de dados

em versOes anteriores e estabelece as condi¢cdes para essa conversao.
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Nesta versao apenas sera possivel converter automaticamente as seguintes situagoes:

¢ Bases de dados da versdo PORBASE 5 1.6 ISIS/Access para a versdo mindPrisma ISIS/
Access

® Bases de dados da versao PORBASE 5 1.6 SQL para a versao mindPrisma SQL

=

e Nesta nova versdao as componentes de empréstimo (.use) e de aquisi¢des e
gestdo cardex (.aqu) serdo consolidadas com a componente de catalogacdo pelo que bastara
identificar a componente master (.mst) que o sistema se encarregara do resto. Por este
motivo, todas as bases de dados que tiverem numeros de registo duplicados verdo esses
numeros duplicados serem automaticamente alterados.

Para seleccionar a opc¢do de conversdo clique no botdo Conversées > Conversdo de bases
de dados PORBASE 5 para PRISMA. Sera aberto um ecra com a designacdo Converter Base de

Dados.

Converter Base de Dados |i|

Base a Converter

Indique a base bibliografica que deseja converter. Nao precisa de indicar as
componentes de aquisicies ou empréstimos (caso & base biblingrafica as tenha
associadas) porque o programa as converterd automaticamente.,

Mo PRISMA as componentes de aguisicies e de empréstimos ficardo juntas numa
Unica base de dados.

Base de Dados

Mova Base de Dados

Base de Dados l:]

| Converter ]| Cancelar ]

4

LN
Janela de conversdo de bases de dados entre versdes especificas

Na entrada Base de Dados da parte do ecrad Base a Converter identifique a base de dados
naversdo imediatamente anterior. Na entrada Base de Dados referente a parte do ecrda Nova
Base de Dados identifique a localizacdo e designacdo da base de dados convertida.
Seguidamente serd aberta uma sequéncia de janelas que vao descrevendo a progressao da

conversao.

Passo 1 de 6 - = Transferindo registos bibliograficos ﬂ

96 de 15236

| OIS s OE 0900, | I

Janela de progressao da conversao
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Se alguma das componentes ndo estiverem presentes, os respectivos passos associados
serao dispensados.
Se alguma das componentes ndo estiverem presentes, os respectivos passos associados

serdo dispensados.

ﬂ, Atencdo

Dependendo da dimensdo da base de dados o processo poderd ser muito demorado.

& Atencéo

Recomenda-se vivamentea criagdo de uma cdpia de seguranga da base de dados antes
de se executarem estes procedimentos, bem como a leitura do manual de instalag¢do do
sistema mindPrisma.

& Atencéo

Na mesma pasta ndo podem existir diferentes bases de dados com a mesma
designacao.
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4 BASES DE DADOS

Normalmente sé um ou dois computadores deverdao ter o mddulo de Administracao
instalado. No entanto ha situagdes em que é necessario instalar este médulo em mais do que
um computador; nesse caso é necessario indicar qual é o computador/servidor que serd
responsavel pela gestdo das copias de seguranca sob pena de todos os computadores/

nenhum dos computadores as realizarem.

[7 Exemplo

Numa biblioteca de grandes dimensdes poderd ser o chefe da biblioteca que gere os
utilizadores e as suas permissdes enquanto que o departamento informatico gere a
criacdo de cdpias de seguranca. Nessa situacdo haverd dois computadores com o
modulo de Administracdo instalado sendo o da informatica o responsavel pelas copias
de seguranca e o do chefe da biblioteca sem responsabilidades nessa area.

Para aceder a gestdo de bases de dados, seleccione a op¢do Bases de Dados da janela

principal.

Ainterface de gestdo de base de dados divide-se em seis areas distintas:

(MR Adenaieteecin _ — l=Er &)
]__U@dire_s. Bases de Dados |
|#_—'E Adicionar \3] Editar Hx__:! Desactivar & Remowver ‘
Base de dados Estado Quando Horas Acesso Publico
prisma - [C\Program Files\Mind“Pr... Compactagdo eindex... Todos os dias 00:00 Naio

(O computador gue ficou responsavel pela manutengao das bases de dados é o 1 N&o atribuido

Transferr manutengdo para este computador l

Base de utiizadores: C\Program Files'\Mind"Prisma"Bases\PESUsers mdb

E:, Recuperar

Activar Servigo de
Manutengdo e Sair

L —

Janela de gestdo de bases de dados registadas
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Passamos a descrever quais as funcdes de cada uma das areas:

® Controlos - Opc¢des relativas as bases de dados

¢ Lista das bases de dados — Listagem das bases de dados registadas (nome, dados de
manutencdo e se esta disponivel ao utilizador Publico)

* O computador que ficou responsavel pela manutencao das bases de dados é o: - Define
gual é o computador que é responsdvel pela gestdo da manutencgdo das bases de dados
® Base de Utilizadores - Identificacdo da instancia SQL e o nome da base de utilizadores na

forma SERVIDOR;BASE
¢ Botdo Recuperar - dshfhdg

® Botdo Activar Servico de Manutengao e Sair - dfghjghfhjk

4.1 Registar uma Base de Dados

Para registar uma base de dados clique no botdo Adicionar. No ecrd Nova Configuragdo

preencha os dados solicitados.

i i

Nova configuragao (e

Localizacdo dabase :  C:\Program Files\Mind\Prisma 'l,Base; E|

[¥] Indexacio e compactacio

[] cépia de sequranca

Quando ?

Terca Sexts [¥] Todos os dias

Quarta Sabado A== po:00 [

|"| Acessivel ao Publico

|Gravar 2 5air | | Sair |

W

Janela de registo de uma base de dados

Dados a preencher:

® Localizacdo da base - Seleccionar a base de dados. Este campo é de preenchimento
obrigatdrio

¢ Indexacdo e compactacdao - Executa tarefas de manutencdo sobre a base de dados.
Embora ndo seja obrigatdrio recomenda-se que seja seleccionada esta opgao

® Copia de seguranca - Cria 3 cdpias de seguranca da base de dados, nas datas e horas
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definidas e no local indicado. A quarta cépia de seguranca ira sobrepor-se a cépia mais
antiga e assim sucessivamente. N3o salvaguarda dados como a pasta das fotografias dos
leitores ou outras pastas criadas pelos utilizadores, tipo pasta das imagens digitalizadas
associadas as descricdes

® Acessivel ao Publico - Se esta opgao estiver seleccionada a base estara disponivel ao
utilizador Publico.

Clique em Gravar e sair para confirmar ou em Sair sem guardar.

Estes procedimentos sdo comuns tanto para bases bibliograficas como para bases de

autoridades.

& Atencéo

Se 0 acesso a base de dados se fizer via rede Windows entdo é necessario que o
caminho aqui declarado seja um caminho de rede, do tipo \\<nome do servidor>\...

A, Atencdo

Apenas as bases de dados registadas neste mddulo aparecerdao directamente listadas
no menu Base de Dados dos mddulos CATWIN e PACWIN; isto se os utilizadores
tiverem permissao de acesso ao dito menu.

4.1.1 Editar uma Base de Dados
Para editar uma base de dados clique no botdo Editar. No ecrd <nome da base de dados
seguido do local da base de dados> altere os dados. Clique em Gravar e sair para confirmar ou
em Sair sem guardar.
Estes procedimentos sdo comuns tanto para bases bibliogradficas como para bases de

autoridades.

4.1.2 Desactivar uma Base de Dados
Esta funcionalidade serve para suspender temporariamente o processo de manutencgdo de
uma base de dados.
Por omissao todas as bases de dados registadas estdao no estado Activo.
Para desactivar uma base de dados seleccione-a da lista de bases de dados e clique no

bot3o Desactivar. Aparecerd uma janela a solicitar a confirmacdo dessa opcao.
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Médulo de Administragao

S o e 2
j_ |tilizadores | Bases de Dados |
[‘# _“| Adicionar \_| Editar HV/— Activar & Remowver |
— ]| L)
Base de dados Estado Quando Horas Acesso Piblico
prisma - [C:\Program Files\Mind“Pr... Compactagdoindexa... Todos os dias 2200 Nao
prismaaut - [C:\Program Files'Mind... Desactivado Desactivado —— Nao

O computador que ficou responsavel pela manutengdo das bases de dados €0 NEo atribuido

Transferr manutengdo para este computador ]

Base de utilizadores: (C:\Program FilegMind"Prisma*BasesF B5Users. mdb

: E’,- Recuperar [ Activar Servico de
i Manutengao e Sair

. —m—— — 4

Lista com uma base de dados desactivada

A base de dados passard a exibir na coluna Quando o estado Desactivado e o botdo
Desactivar passa a apresentar a designacao Activar.
Para reactivar uma base de dados seleccione-a da lista das bases de dados e clique no

botdo Activar. As opcdes que estavam configuradas anteriormente serdo retomadas.

& Atencéo

Ndo é possivel editar bases de dados desactivadas.

Estes procedimentos sdo comuns tanto para bases bibliograficas como para bases de

autoridades.

4.1.3 Remover uma Base de Dados

Para remover uma base de dados clique no botdao Remover.

[ [

Remowver

Tem a certeza que quer remaver a manutencio da
baze de dadoz prizmaaut ?

Sim Hao
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Janela de pedido de confirmacdo da remocdo de uma base de dados

Cliqgue em Sim para confirmar a remog¢do ou em Nao para cancelar a operagao.

Estes procedimentos sdo comuns tanto para bases bibliograficas como para bases de

autoridades.

& Atencdo

A base de dados ndo é eliminada da sua localizacdo, apenas deixa de estar registada.

4.2 Manutencao das Bases de Dados

As opc¢Oes de manutengdo das bases de dados passam por:
® Gerir a criacdo das cdpias de seguranca
® Recuperar as componentes em Access quando este é corrompido (avaliagdo caso a caso)

® Activar o servico de criacdo das copias de seguranca.

4.2.1 Gerir Tarefas de Manutencao
Para definir qual é o computador responsavel pela copia de segurancga entre no respectivo

computador e clique no botdo Transferir manutengao para este computador.

P
Médulo de Administragao

= ‘.I Tem a certeza que quer que a manutengdc das bases de dados seja feita
W' a partir deste computador?

| Yes ‘ | Mo ‘

A

Janela de pedido de confirmacdo da alteracdo do computador responsavel pela

manutencao

Na entrada de texto ndo editavel O computador que ficou responsavel pela manutengio

das bases de dados é o: passara a aparecer o nome do computador/servidor.

4.2.2 Recuperar uma Base de Dados
Em alguns casos é possivel recuperar alguns erros de corrup¢do do Access (mdodulo de
circulacdo e empréstimos).
Seleccione da lista de bases de dados registadas a base de dados que pretende recuperar

e cliqgue no botdo Recuperar. Na janela Recuperagdo existem duas opcoes:
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Reparacgao da base de dados - Recupera o Access de uma base de dados a uso
Recupera¢do de cdpia de seguranca - Repde sobre a base de dados o ultimo backup

Recuperacdo 2 |

guardado

(@) Reparacio da base de dados

{71 Recuperacio de copia de sequranca

[ Recuperar | | Sair I

4

e

Janela de recuperacdo de uma base de dados

Clique em Recuperar para confirmar a ac¢do ou em Sair para cancelar a operagdo.

& Atencéo

Esta opcdo ndo deverd ser usada sem indicacdo expressa dos servicos de apoio técnico

do sistema.

4.2.3 Activar a Manutencao

Para activar um servigco de manutencao, depois de o criar ou editar, deverad clicar no botao

Activar Servigo de Manutengdo e Sair que esta disponivel tanto na janela da gestdo das bases

de dados como na janela de gestdo dos utilizadores. Em seguida aparecerd a janela Correr

usando o seguinte utilizador.

Correr usando o seguinte utilizador |_23 |
Ltilizador: administrador
Senha de acesso . ssssenes
Confimagdo da
senha de acesso:  ********
I 0K l Cancelar ]

Janela para configurar o utilizador de rede

Nesta janela deverdo ser indicados os dados de um utilizador de rede Windows com
privilégios de administrador da rede. Clique em OK para confirmar ou em Cancelar para sair

sem guardar. Por uUltimo verifique se no gestor de tarefas do computador responsavel pela

27
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gestdo das cdpias de seguranca a tarefa ficou correctamente agendada.

4.3 Base de Utilizadores

A base de utilizadores é a componente que regista os utilizadores do sistema e algumas

das suas caracteristicas.

[@ Exemplo

Os pontos de acesso a que os utilizadores podem aceder sdo guardados nesta
componente.

No canto inferior esquerdo aparece a referéncia a base de utilizadores que o sistema esta
a usar. Esta base sé é configurada uma vez, aquando da instalacdo da aplicacdo, e é
centralizada para todos os mddulos e utilizadores que utilizam o sistema mindPrisma. Esta
informacdo devera ser coincidente com a mesma informacgdo que consta das op¢des <nome do

modulo> 2 menu Ajuda 2> Sobre <nome do médulo>.
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5 MANUAL DO UTILIZADOR

Uma versdao do manual, em versao Adobe com a designacdo ManualAdminPri.pdf,
encontra-se disponivel em <directoria de instalagdo>\Manuais (C:

\Programas\Mind\Prisma\Admin\Manuais\, por omiss3o).
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