Formacgao no Sistema PORBASE 5

E possivel a frequéncia da acg¢do de formac&o organizada pela Mind, a realizar-

se em dias a agendar, mediante numero minimo de formandos inscritos.

Considera-se como pré-requisito que os formandos sdo profissionais com
conhecimentos das rotinas basicas de uma biblioteca, ndo se exigindo
conhecimentos de administragdo. Os formandos deverdo, também, ter
conhecimentos, na Optica do utilizador, de computadores com sistema

operativos da familia Microsoft Windows.

Propde-se o seguinte plano de formagéo, correspondentes a 6 horas diarias,
com a seguinte distribuigcdo, sugerindo que o gestor informatico frequente o 1°

dia de formacao:

Conteudo genérico Conteudo especifico
Dia 1 — Administragao e Pesquisa

Generalidades o Funcionamento geral do programa
Manha Moédulo de Administracédo e | ¢ Gestao dos utilizadores e das bases

de Gestao de Actualizagbes de dados

Online « Gestao das actualizagdes online

o Pesquisa simples, avancada e
introdugao a pesquisa profissional

Tarde PACWIN/PACWEB « Configuracao dos resultados de

pesquisa
« Criacdo de Indices e Boletins

Dia 2 - Catalogagao

o Importacado de registos da PORBASE
Manha CATWIN + “Catalogacao” de registos
bibliograficos

o Ligacao a conteudos electrénicos
Tarde CATWIN « Configuracao de folhas de recolha
« Configuragado de dados por omissao

Dia 3 - Empréstimo

o Parametrizagdo das regras de
empréstimo

o Parametrizacido das Penalizagdes

o (Gestao da base de leitores

Manha USEWIN

o Empréstimo domiciliario, devolugéo,
renovagao e reservas
o Gestao dos contactos com o leitor

USEWIN e Difusdo de

Tarde ~
Informacéao

Dia 4 — Publicagbes em Série

« Configuragoes

o Insercdo de publicagdes para controlo

Manha KARDWIN o Importacio de publicacbes para
controlo

o Controlo via calendario

o Pesquisa de existéncias

Tarde KARDWIN o Impressao da lista de publicacoes em




controlo
o Reclamagdes
Dia 5 - Aquisi¢oes
« Configuragoes: orgamento,
fornecedores, editores
Manha AQUWIN o Propostas de aquisicao
o Propostas baseadas em sugestOes
online
e Recepgao de uma encomenda
Tarde AQUWIN « Consultas
o Reclamacdes

O custo associado a esta formagao sera comunicado aquando do seu

agendamento.

E possivel a inscrigdo em parte dos dias, mediante o interesse no

conteudo programatico dos mesmos.




