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1. INTRODUCAO

O modulo USEWIN automatiza as funcoes de controlo da circulacdo e utilizagdo de obras numa
biblioteca, incluindo a gestao da base de dados de leitores e empréstimo domiciliario. Tem uma
interface simples de usar e é completamente configuravel, adaptando-se a politica de
funcionamento de qualquer instituicao.

Convengoes

[ Exemplo

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

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

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

A descricao de uma opgao de um menu também esta a negrito, estando separados por uma seta
0s passos do caminho do menu para a opgao desse menu . Por exemplo, seleccionar a
opcdao do menu Configurar - Tipo de leitor.

Anglicismos e palavras em inglés a mesma coisa (estrangeirismos) estdo em italico. Por
exemplo, browser.

© MIND - Software Multimedia e Industrial S.A.



PORBASE 5
USEWIN — Mddulo de Empréstimos

2. REQUISITOS DO SISTEMA

Os requisitos minimos recomendados para instalagdo e uso do USEWIN no seu PC, sdo 0s
seguintes:

CPU: Pentium II ou superior

RAM: 128 MB ou superior

1 Disco rigido

1 Monitor VGA (com resolugdo de 800x600)
1 Unidade de leitura de CDs
IMPRESSORA: Opcional

SISTEMA OPERATIVO: Windows 98, NT, 2000 ou XP
INTERNET EXPLORER: Versao 5.0, 5.5 ou 6.0

© MIND - Software Multimedia e Industrial S.A.
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3. CONTROLOS GERAIS DO WINDOWS

3.1 Estrutura Hierarquica

Muita informacdo pode ser representada numa estrutura hierarquica. O Windows, por exemplo,
utiliza uma hierarquia para representar o seu sistema de ficheiros.

Falders x

ﬂﬁ' Desktop
= ) My Documents

j My Music
ﬂ My Pickures
= _é My Computer
e WINNT (C1)
+ | ) Pessoal
+ | ) Porbases
+ | ) Projectos
= O
ok CD Dive (D)
e W2000 (ED)
+ [}' Conkral Panel
+ "_f My Mebwork Places
@ Recycle Bin

+

+

Windows Explorer

O USEWIN também usa esse tipo de visualizacao para representar a estrutura de fundos. A ideia
subjacente consiste na existéncia de uma hierarquia na estrutura com niveis que contém outros
sub-niveis. Esses sub-niveis podem conter novos sub-niveis e por ai em diante.

E‘W

Monografiaz
E| Multimédia
CO-Raoms

D Audio
B Publicacfies em séne

Excerto de uma estrutura hierarquica

Pode acontecer que nem todos os niveis da estrutura estejam visiveis simultaneamente. Cada
nivel com sub-niveis associados possui um pequeno botdo, que pode ser # ou =",

Quando tiver *- significa que esse nivel possui sub-niveis, mas que estes ndo se encontram
visiveis. Se carregar no botdo, os sub-niveis aparecerao.
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= Multimédia
-~ CO-Roms
De [-Mulinédia parg | - CD Audo
imagem ndo em cima mas em baixo, ao mesmo nivel de multimédia

O botdo ird mudar para E". Se quiser voltar a esconder os sub-niveis, carregue de novo no
botdo.

Pode também usar o teclado:

L i , ! i Mudanca de nivel
! i , | i Carregar os sub-niveis escondidos
L i ;L i Esconder os sub-niveis

Como a estrutura € hierarquica, os sub-niveis de um elemento sdo dependentes
deste, tal como acontece com os sub sub-niveis. Determinadas operacdes que
afectem o elemento de hierarquia mais elevada podem ser propagadas aos

dependentes, como por exemplo o apagar. Isto € apagar um nivel apaga
também os seus sub-niveis.

3.2 Controlo de data

Um controlo de data tem o seguinte aspecto:

03-11-2003

Como inserir uma data? A caixa de texto apresenta o dia, o0 més e o ano, que podem ser

seleccionados individualmente. Se carregar com o rato no nimero correspondente ao dia, este
sera seleccionado.

[E-11-2003 »

Pode agora usar o seu teclado e escrever o dia desejado. Pode repetir o processo para o més e
para o ano. Alternativamente, pode também usar as seguintes teclas:

! i , ! i Aumentar valor do dia, més ou ano (conforme o seleccionado).

© MIND - Software Multimedia e Industrial S.A.



PORBASE 5
USEWIN — Mddulo de Empréstimos

! i , L i Escolher entre dia, més, ano.
/ i o i Diminuir valor do dia, més ou ano (conforme o seleccionado).

O controlo de data possui ainda uma outra maneira de escolha do valor. Carregue no botdo de
calendario para ter acesso ao calendario do controlo.

................................ o

[ Botao de calendériu]

O calendario esta dividido em duas areas distintas:

- Barra de escolha do més e ano;
- Escolha do dia.

[ Barra de escolha do més e ano l

Movembro de 2003

geg  ter gua qui gex zAb dom

12
3[4]5 & 7 8 9
m 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 22 2
24 28 2 27 28 29 0

Hoje: 04-11-2003

[ Escolha do dia l

Para escolher 0 ano carregue com o rato no espago do ano. Pode digitar o ano desejado ou usar
os botdes para baixo e para cima para recuar e avangar um ano respectivamente.

Marco de H

Pode usar também as seguintes teclas:

L i Aumentar valor do ano.
L i Diminuir valor do ano.
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Para escolher o més basta carregar com o rato na palavra do més. Aparecera uma lista com os

doze meses do ano.

Hovembeo da il >
Janeiro

$E ket 143 .
Fevereira

3 |I| 5 Margo
10 11 12, Abr
17 13 18 Maio
24 25 26| Iunho
Julho
Hoje: 04  agosto
Setermbro
Outubro
Movernbro

Dezembro

Horn
Z
3

16

23

a0

Seleccione o pretendido. Repare que a zona de calendario foi actualizada com a sua nova
escolha. Pode também usar os botdes com as setas para a esquerda = | e direita - # |, recuando

ou avancando um més respectivamente.

Para escolher o dia, basta carregar com o rato no dia pretendido na zona de calendario. O dia

seleccionado sera assinalado através de um circulo azul.

O dia actual esta assinalado com uma circunferéncia vermelha no calendario e é indicado no

fundo do mesmo.

© MIND - Software Multimedia e Industrial S.A.
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4. INICIO DA UTILIZACAO

A Atencdo

Se ainda ndo o fez, leia atentamente as instru¢des de instalacdo, distribuidas em conjunto com
0 CD-ROM da aplicagao.

Se vai iniciar a utilizacao de algum mddulo, num computador, pela primeira vez, ser-lhe-a pedido
pelo programa que indique a localizacao da base de utilizadores. Nesta nova versao, a gestao de
utilizadores é centralizada e todos os modulos partilham a mesma base. Assim, se no seu
computador, ja tiver indicado a outro mddulo qual a base a usar, o USEWIN ira utilizar essa
informacdo e a janela ndo aparecera. Caso ainda ndo tenha instalado o Médulo de Administragao,
terd que o fazer antes de poder utilizar a aplicagao.

Seleccionar BD Utilizadores @

Look in: | (9 adrin vl 2 @

Pl PESUsers. mdb

File narne: | FBAUzers.mdb | [ Open l

Files of type: | BD Utiizadores (PE5Users mab) v| | cancel |

Seleccionar a base de dados de utilizadores

O USEWIN trabalha com uma base de dados de empréstimos (com extensdo .use ou mdb?)
que esta sempre associada a uma base de dados bibliografica. Para todos os efeitos, podemos
assumir que as duas bases de dados passam a funcionar como se de uma se tratasse. Ao ser
iniciado pela primeira vez o programa ira chamar o seu médulo de configuracdo. Pedira para
escolher uma base de dados bibliografica e, perguntara se quer verificar a validade da mesma
para uso do USEWIN, bem como introduzir os nimeros de registo na respectiva base de dados
de empréstimos.

Configurar UseWin f'5_<|

Seleccione a bage de dados zobre a qual ird funcionar o Uzeiwin.
|E:'xF'nrbaseE'\Eases'xpDrl:u5 | [ Procurar ]

Yerificar baze de dados e introduzir ndmeros de registo

Selecgdo da base de dados
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Carregue em Procurar, seleccione a base de dados desejada e carregue em Seleccionar. Pode
também inserir a localizagdo directamente na caixa de texto.

Seleccionar base de dados @

Wer em: | ) Bases v| (e 5 s

iE] CoAUT.MST

|:u:ur|:|5.m5t

Ficheiro: | | [ Seleccionar l
Tipo: |Master[“.mst] V| [ Cancelar ]

Procurar e seleccionar uma base de dados

Inserir Exemplares

O PORBASE 5 assenta em dois sistemas diferentes de bases de dados. O sistema ISIS, para
bases bibliograficas e de autoridades, e bases de dados Access para os empréstimos e para as
aquisicbes. Caso ja tenha catalogos realizados e queira comecar com empréstimos, o programa
precisa de transformar os nimeros de registo dos documentos na sua base de dados bibliografica
em exemplares na base de dados de empréstimo. Isso é feito colocando a selecgdo activa na
opgdo Verificar base de dados e introduzir nimeros de registo.

Caso esta opgao tenha sido seleccionada o programa ira verificar se existem repeticbes de
nimeros de registo na sua base de dados bibliografica (campo 966, subcampo a). Os valores
presentes neste campo UNIMARC tém que ser Unicos, pois funcionardo como identificadores
univocos dos exemplares. Caso nao haja numeros de registo duplicados, o sistema ird criar
exemplares na base de empréstimos a partir do nimero de registo que se encontra na base
bibliografica. Carregue em Verificar para iniciar a verificacdo.

Verificagcao da base de dados

YERIFICACAD DE NUMERDS DE REGISTO DUPLICADOS

Para iniciar a verificag:do da validade de todos oz nimeroz
de reqgisto carregue em Yerificar.

| )

Verificar nimeros de registo
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Caso sejam encontradas ocorréncias duplicadas do nimero de registo, o programa ira alerta-lo
através de uma mensagem.

Configuracao do Usewin

"j Foram encontrados ndmeros de registo duplicados!
-

Seleccione o local onde deseja guardar o ficheiro
com a lista de nimeros de registo duplicados e MPNs
correspondentes.

Mensagem de aviso de registos duplicados

Nesse caso, sera criado um relatdrio onde estdo descritas quais as ocorréncias duplicadas e em
que registos elas se encontram. Seleccione o local e 0 nome pelo qual quer guardar o relatdrio.

Guardar registo de erros @
er en: |lﬂ Info v| o ¥ o -

Ficheiro: | duplicados | [ Sawve ]
Tipa: |Ficheirc- de texto [t Vl [ Cancelar ]

Guardar registo de erros

[ Exemplo

O relatorio é um ficheiro de texto e pode ser editado usando qualquer editor de texto a sua
disposicdo (como por exemplo, o Notepad). Neste exemplo, podemos ver que o nimero de
registo 0004 encontra-se duplicado nos registos de MFN 4 e 5. O ndimero de registo 0005
encontra-se duas vezes no mesmo registo, neste caso, o 5.

*Milm. Registo’

{HFHs>
' gany
<u>
<5>
| 8@8s -
<5>
{5>
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A partir desta listagem dever-se-a proceder as correccoes necessarias na base de dados
bibliografica. Nao podera comecar a usar o USEWIN enquanto os nimeros de registo nao tiverem
sido corrigidos.

Caso a base de dados esteja correcta, ou seja, caso ndo existam numeros de registo duplicados
entdo o programa ira inserir os exemplares na sua base de dados de empréstimo. Basta para isso
carregar em Inserir.

!—L Insercao de exemplares E|

Baze de dadoz correcta (3o inclui nimeros de registo duplicados).

INSERCED DE WUMEROS DE REGISTO
Fara iniciar a introdugdo de todos 0z ndmers de registo caregque em [nserir.

[nzenr S air

Insergdo de exemplares

Agora basta escolher de onde provira a informacdo, o nimero de registo, o cédigo de barras e o
fundo. Caso nao seja escolhido nenhum fundo, os exemplares serao colocados no fundo geral. Se
o fundo ndo existir, sera criado um novo no fundo geral (para mais informacao consulte o cap.
7.4. deste manual).

Caso posteriormente queira alterar a base de dados que o USEWIN esta a usar basta correr
novamente o programa de configuracdo, Usewincfg.exe, que se encontra na directoria de
instalacao do PORBASE 5.

A Atencdo

Aconselhamos a leitura do Manual de Administracdo de modo a aprofundar melhor alguns
conceitos abordados neste capitulo.

© MIND - Software Multimedia e Industrial S.A. 14



PORBASE 5
USEWIN — Mddulo de Empréstimos

5. IDENTIFICACAO DO OPERADOR

O acesso ao USEWIN é apenas permitido a operadores registados. Cada operador possui uma
identificacao Unica e uma senha de acesso que o identifica como sendo um utilizador valido. Nao
confunda a identificacdo do utilizador com os dados de licenciamento.

Usewin - Login

|dentificagdo ok

| admirigtradar |
Cancelar

Senha de acesso

| | budar

i

Entrada no sistema

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

A Atencdo

Aconselhamos muito vivamente a alterar imediatamente a senha de acesso do
Administrador carregando no botao Mudar (veja o capitulo seguinte).

5.1 Mudar senha de acesso

Para mudar a senha de acesso carregue em Mudar na janela de identificacdo do operador.
Insira o numero de leitor, a antiga senha de acesso, a nova senha e uma confirmagdo desta.
Carregue em OK.

Mudar, Senha de Acesso

|dentificacdo

== s
| adrniniztrador |

II X

] Cancelar
Antiga senha de aceszso

Maova senha de acesso

Repetir senha de acesso

Mudar senha de acesso
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6. JANELA PRINCIPAL

Como se pode ver na figura, o menu principal € extremamente simples. A partir da janela
principal que se segue, basta carregar no botdo respectivo para aceder a opgao desejada.

H; Usewin - [ C:\Porbase5\Bases\porb5 | |Z||E|[Z|

Empréstimos. ..

| l o
[ Devolugdes... ] A
[ Penalizagtes. .. ] O
[ Exemplares... ] 0O
[ Leitores. .. ] .
O
[ Rezervas... ] . .
O

[ Liztar empréstimos / Renovagdes... ]

[ Liztar ranzacodes e penalizagdes. . ] U S E W I N
| [ Ajuda.

[ S air

[ Configurar. ..

Janela principal
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7. CONFIGURAR O SISTEMA

Para aceder ao menu de configuragao, carregue no botdo Configurar na janela principal. O
USEWIN automatiza completamente muitas das operacdes de gestao de empréstimos, desde que
esteja configurado para isso. Nos proximos pontos iremos explorar todos os automatismos e
capacidades do sistema.

Configurar,

Yalores por Omiszdo...

3
| | ]

] [Sewiu;u:u de coreio electr-:'uniu:u:-...]

| |

[ Tipo de Leitar...

[ Atnbutos de Leitor...

[ Fundos. .. Imprezsdo de FRecibos. . ]

[ Tipo de Eztados de Exemplar... ] [

Cartio de leitar. .

]

[

Regras...

] [ [ mprimir codigos de barras... ]

[ Penalizagtes... ]

Janela de configuracdo

7.1 Tipo de leitor

Para configurar os tipos de leitor carregue em Tipo de Leitor na janela de configuragao.

Os tipos de leitor sao conjuntos aos quais os leitores pertencem e que se destinam a classifica-
los. Todos os leitores tém que ter um tipo associado, sendo em relagdo aos tipos de leitor que os
automatismos de configuragdo do seu sistema serdo executados.

Na configuracdo do sistema pode criar os tipos de leitor que desejar, consoante as suas
necessidades.
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[@ Exemplo

Na figura observamos que foram criados trés tipos de leitor distintos: Docentes, Alunos
e Funcionarios.

Tipo de Leitor,

Ao |

Docentes
Funcionarios E ditar

Mova

Apagar

ok,

Criar um tipo de leitor

Para criar um novo leitor basta carregar em Novo, colocar o nome do tipo desejado e carregar
em Guardar.

Tipo de Leitor

|.-'1'-.Iun|:|s |

[ Guardar l [ Cancelar ]

Novo tipo de leitor

Editar um tipo de leitor

Para modificar um tipo de leitor basta selecciona-lo na lista, carregar em Editar, mudar para o
pretendido e carregar em Guardar.

Apagar um tipo de leitor

Seleccione o tipo de leitor da lista e carregue em Apagar. Apenas podera apagar um tipo de
leitor se ndo houver leitores que sejam daquele tipo.

© MIND - Software Multimedia e Industrial S.A. 18



PORBASE 5
USEWIN — Mddulo de Empréstimos

7.2 Atributos de leitor

O USEWIN permite criar qualquer género de gamas de valores e associa-las aos leitores. A essas
gamas chamamos de Tipos de dados e aos seus valores Atributos e, sdo de caracter
informativo e estatistico, servindo para uma melhor gestao interna da sua instituicdo.

Na lista superior estao os tipos de dados existentes e, seleccionando um elemento fara aparecer
na lista inferior os seus respectivos atributos.

Atributos de Leitor El

(o]
M

Tipo de Dados

Abrbutos

Masculing

Atributos de leitor

Novo tipo de dados

Para inserir um novo tipo de dados basta carregar no botdo Novo referente aos tipos de dados,
inserir o novo tipo e carregar em OK.

|Se:-:-:u |

[ 1]8 l [ Cancelar ]

Novo tipo de dados
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Novo atributo de dados

Seleccionando na lista o tipo de dados sobre o qual se deseja inserir um novo atributo, basta
carregar em Novo, inserir o atributo desejado e carregar em OK.

| M azculing |

[ 1]8 l [ Cancelar ]

Novo atributo
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7.3 Fundos

Os fundos sdo conjuntos aos quais 0s exemplares pertencem e que permitem uma organizacao
da biblioteca. Os fundos, tal como os tipos de leitores, sao importantes pois também sobre eles
irdo incidir as regras de configuragao do sistema. Iremos ver este assunto em grande detalhe no
cap. 7.6. . A estrutura de fundos € hierarquica, ou seja, o fundo Outros Media contém dois sub
fundos, Audios e Video e esta contido no fundo Geral.

Fundos
= EEE Mo
b onografiaz
[=)- Obras de Referéncia Editar
Dicionarios

Enciclopédias

[=- Publicacdes Periddicas
Dirioz da Repoblica
Jomaiz
Reviztaz

[=- Outroz Media
dudios
Wideos

Teses & diszertacies

Apagar

.

Hierarquia de fundos

Novo fundo

Para criar um novo fundo basta seleccionar na lista qual o fundo sobre o qual ira ser criado e
carregar em Novo. Em seguida inserir o seu nome e carregar em Guardar.

Monoarafiaz | [ Cancelar ]

Novo fundo
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Editar um fundo

Basta seleccionar qual o fundo que se deseja modificar e, em seguida, carregar em Editar.
Depois bastara modificar para o pretendido e de seguida carregar em Guardar.

Apagar um fundo

Para apagar basta seleccionar qual o fundo pretendido e carregar no botdo Apagar. Caso esse
fundo contenha outros sub fundos, também eles serdo apagados. Um fundo ndo pode ser
apagado caso contenha exemplares.
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7.4 Tipos de estado de exemplar

Um tipo de estado de exemplar é uma situagdo extraordinaria que um exemplar pode assumir.
Por omissdao um exemplar esta sempre no estado de disponivel. Caso o exemplar esteja em
qualquer dos estados extraordinarios seguintes, se ndo houver nenhuma regra, 0 mesmo nao fica
disponivel para empréstimo.

Tipo de Estados de Exemplares E|
EataIDEaEED
Indizponivel Mowo
Restauna —_

Apagar

]
-~

Tipos de estado de exemplar

Novo tipo de estado

Para inserir um novo estado basta carregar em Novo, inserir 0 nome e, se desejar, uma nota
explicativa. Carregue em seguida no botdo Guardar.

Inserir Tipo de Estado de Exemplar @

E ste ememplar exta numa expozicio.

0K ] [ Cancelar

Novo tipo de estado

Editar tipo de estado

Para editar um estado basta selecciona-lo, carregar em Editar, realizar as modificacdes
desejadas e carregar em Guardar.

Apagar tipo de estado

Para apagar um estado basta selecciona-lo e carregar em Apagar.
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7.5 Regras

As regras permitem automatizar e controlar os empréstimos no seu sistema. Para aceder a janela
de configuracdo das regras carregue no botao Regras, a partir da janela de configuracao.

Configurar regras §|

[ b Aximo de exemplares por empréstimo

[ Tempo marimo por empréstimo

[ kinimo de exemplaresz por biblioteca

]
]
| Disparibiidade por estado de evemplar |
|
]

[ Tempo maximo por reserda

Configurar regras de empréstimo

Periodo de validade

As diferentes regras podem ter um periodo de validade, ou seja, o sistema apenas as usara se a
data do sistema pertencer ao periodo que definir. Caso queira criar uma regra com um periodo
de validade fixo, basta activar a caixa de seleccao do Fim em Periodo de validade. Caso ndo o
faca, a regra ficara sempre activa.

[ Exemplo

Neste exemplo, uma regra configurada com este periodo de validade
apenas estara activa entre 13 de Outubro e 5 de Novembro de 2003.
Apos essa data, a regra ficara invalida e o sistema ndo mais a usara.

Periodo de validade
I ciar 131042003 b

Firn: losm1/2003 v
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Maximo de exemplares por empréstimo

Carregue no botao Maximo de exemplares por empréstimo da janela de regras, de modo a
definir para cada tipo de utilizador quantos exemplares de um determinado fundo um leitor,
pertencente a esse tipo, podera ter emprestado simultaneamente.

Pode também definir qual o niUmero de empréstimos simultaneos (independentemente do fundo)
que um leitor pode ter. Para isso, active a seleccdo em Numero maximo de empréstimos
simultaneos e insira na caixa de texto o valor desejado. Pode também definir um periodo de
validade para esta regra.

[? Exemplo

Por exemplo, na figura observamos que os leitores do tipo Alunos poderdo ter emprestado
num dado momento 3 exemplares referentes ao fundo de Monografias e 2 exemplares do
fundo Videos. O nimero maximo de empréstimos simultaneos é 3, ou seja, no total so
poderdo levar emprestados 3 exemplares (duas monografias e um video, 3 monografias,
etc.).

Maximo de exemplares por empréstimo §

Tipo de leitor: | Alunoz hd |

FPerindo de walidade
Inicia: | 1310/2003 v |

Momero maximo de emprézstimos simultdneos;

Firm: ||:| " |
Fundo M aw. exemplares i
M i Periodo de walidade
onografias .
g Inicio:  [1310/2003 v |
Yideosz

Firm:

[
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Heranga

Como a estrutura de fundos é hierarquica e existe heranca, ou seja, caso se defina uma regra
sobre um fundo hierarquicamente superior, todos 0s que se encontram abaixo sao abrangidos
pela regra. Se nos lembrarmos da estrutura de fundos onde o Fundo Geral estd no topo da
hierarquia, vemos que caso uma regra seja definida para ele, todos os outros fundos a utilizarao
a menos que exista uma regra mais especifica, definida num nivel inferior. Se existir uma regra
definida também para o fundo Monografias entdo o fundo usara essa regra e ndo a do Fundo
Geral. Este funcionamento aplica-se a qualquer regra que seja aplicada sobre fundos. E um
mecanismo que se bem usado podera poupar bastante trabalho, pois ndo é necessaria a criacao
de regras para todos os fundos.

Nova Regra

Para inserir uma nova regra basta carregar em Nova, seleccionar o tipo de leitor e o fundo
pretendido, bem como o nimero maximo de exemplares.

Inserir Maximo de Exemplares por Empre... E|

Tipo de leitar: Alunos i

Fundao: Wideos A

Mawimo de exemplares: | 2

Feriodo de validade

Inicio; Firn:
13410/2003 & L] v
k. ] [ Cancelar ]
Nova regra

Editar

Para editar uma regra basta selecciona-la e mudar directamente na lista 0 nimero maximo de
exemplares ou, do lado esquerdo, o seu periodo de validade.

Apagar

Basta seleccionar a regra e carregar em Apagar.
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Tempo Maximo por Empréstimo
Carregue em Tempo maximo por empréstimo na janela de regras. Esta regra define o tempo

maximo de empréstimo e de tolerancia (dias extras para o qual o exemplar ainda ndo é
considerado em atraso) em relacdo a um tipo de leitor e a exemplares de um determinado fundo.

[ Exemplo

Neste exemplo, os leitores do tipo Aluno poderdo ter um exemplar pertencente ao fundo
Monografias na sua posse durante 15 dias com mais 2 dias de tolerancia.

Tempo maximo por emprestimo E

Tipo de leitar; | Alunos i |

T 2l T toleranci Fund . .
emnpao empréstino empo tolerdncia uhdo Feriodo de validade

r'-'1I:lr'||:|gr.5|ﬁ.5|:5: .
10 2 Videos Inicia: | 1341042003 " |

Firn; ||:| w |

Tempo max. de empréstimo;
Tempao max. de tolerdncia:

[ Tempo de renovagies ]

Maova...

A Atencdo

A data de tolerancia é apenas usada pelo USEWIN para dar alguma latitude ao leitor antes da

atribuicdo de uma penalizacdo. Esse valor ndo esta acessivel ao leitor quando este consulta a sua
informacao (ver manuais do PACWIN e PACWEB).

Nova Regra

Carregue no botao Nova, escolha o tipo de leitor e o fundo, bem como o tempo méaximo de

empréstimo e o tempo de tolerancia (em dias). Pode também definir um periodo de validade
para a regra que esta a criar.
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Inserir Tempo Maximo por, Empréstimo

Tipo de leitor: |.-’-'-.Iunu:us b |

Furdao: | M onoarafias b |

Tempo maximo de empréstimo [diaz]:
Tempo ma«imo de tolerdncia [diaz):

Periodo de validade

Inicio: Firn:
1310/2003 v | a v
[ 0k, l [ Cancelar ]
Nova regra

Editar

Para editar uma regra, basta selecciona-la e mudar nos controlos do lado direito o tempo maximo

de empréstimo, tolerancia e o periodo de validade, do lado esquerdo.
Apagar
Basta seleccionar a regra e carregar em Apagar.

Renovacoes

Para cada regra podem existir periodos de renovacao de um empréstimo, que funcionam como

extensOes da data de devolugdo e da data de fim de tolerancia.

[ Exemplo

No caso do exemplo da figura existem duas renovagdes possiveis, a primeira de quinze
dias e a segunda de cinco dias.

Renovacoes de empréstimos

Tipo de leitar; |.fl'-.lun|:|s

Fundo: |M onografiaz
Renovacio: Periodo [dias]:
1 15
2 a
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Novo periodo de renovacao

Para criar um novo periodo basta carregar em Novo e, de seguida, editar o valor do periodo
criado com o valor desejado.

Editar periodo de renovacdo

Basta seleccionar o periodo desejado da lista e modificar o valor correspondente.

Apagar periodo de renovacao

Seleccione o periodo e carregue em Apagar.

© MIND - Software Multimedia e Industrial S.A. -



PORBASE 5
USEWIN — Mddulo de Empréstimos

Disponibilidade por Estado de Exemplar

Carregue em Disponibilidade por Estado de Exemplar na janela de regras. Como foi
explicado no cap. 7.5., caso um exemplar tenha um estado de excepcao associado (pois todos os
exemplares, por omissdo, se encontram disponiveis), fica indisponivel para empréstimo. Para
casos excepcionais, poderemos querer que determinados tipos de leitor sejam capazes de levar o
exemplar emprestado mesmo nessas condigdes. Assim podemos criar regras que associam uma
disponibilidade de um estado a um determinado tipo de leitor.

[ Exemplo

No exemplo da figura o tipo de leitor Docente caso um exemplar esteja em catalogacdao ou
indisponivel? podera leva-lo emprestado.

Disponibilidade por estado de exemplar

Tipo de leitor: | Docentes b |

Estados de exemplares emprestaveis:

Perindn de walidade

Inicior | 1310/2003  ~
Fin

Indizponivel

-

Nova

Tal como nos casos anteriores, basta carregar em Nova. Em seguida escolher o tipo de leitor
bem como o estado. Também para esta regra se pode definir um periodo de validade.

Mova regra §|
Tipo do leitor: | Docentes b |
Eztado do exemplar: | Indispanivel A |

Periodo de validade

Inicio: Firn;
05112003 ¥
I Ok ] [ Cancelar ]
Nova regra

Apagar

Basta seleccionar a regra e carregar em Apagar.
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Minimo de exemplares

Esta regra define que, para um dado documento, um determinado nimero de exemplares tenha
que estar sempre presente na instituicao e nao possa ser emprestado.

Minimo de exemplares por biblioteca

Biblicteca: |Principal

Dacumenta :

in. exemplares

0 Mundo Submerso

1

Maova...

Apagar

%

Minimo de exemplares

Nova

Ao carregar em Nova aparecera uma caixa de didlogo onde, carregando em Procurar, ira lancar
0 modulo de pesquisa para se escolher o documento desejado. Faca a sua pesquisa no PACWIN
e na janela de resultados de pesquisa carregue em Seleccionar. S6 pode seleccionar registos

que possuam exemplares.

Basta depois escolher o nimero de exemplares minimo, bem como a data de validade da regra.

Inserir Minimo de Exemplares por Bibliot... rg|

Biblioteca:

Documento:

0 Mundo Submersa

Procurar

Minimo de exemplares:

Periodo de walidade

Drata de inicio: [ata de fim:
[ ok ] [ Cancelar ]
Nova regra
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Editar

Para editar uma regra, basta selecciona-la e mudar directamente na lista o nimero minimo de
exemplares.

Apagar

Basta seleccionar a regra e carregar em Apagar.
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E possivel definir regras para reservas, associadas a um tipo de leitor. Assim, temos os seguintes

parametros:

Tempo maximo de reserva — NO de dias que a reserva estard a espera para ser
concretizada. Neste periodo a reserva denomina-se pendente.

Tempo maximo de disponibilidade — N° de dias que o exemplar estara reservado na
instituicdo a espera que o leitor o venha reclamar. Neste periodo a reserva denomina-se

disponivel.

Numero maximo de reservas — Nimero de reservas que um leitor pode executar em

simultaneo.

[@ Exemplo

Neste exemplo podemos observar que para leitores do tipo Alunos?, as suas reservas ficam
pendentes 15 dias a espera de um exemplar seja disponibilizado e 10 dias disponiveis a espera
que o leitor venha levantar os respectivos exemplares. Estes leitores podem ter 3 reservas feitas

simultaneamente.

Tempo maximo por resenva

Tipo de leitar Tempo de Reserva  Disponibilidade = M2 de Reservas
g ¢+ 7 3 |
Docente 7 7 4

3

FPeriodo de validade

Inicia:

i
Tempo max. de rezerva;
Tempo max. de dispu:unil:uilidade:
MNurnero masimo de reseryas:

Mova...

Apagar

=
-~
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Para criar uma nova regra bastara carregar em Nova, inserir os parametros desejados e carregar

em OK.

Editar

Para editar uma regra basta selecciona-la e modifica-la usando os controles do lado direito.

Apagar

Inserir Tempo Maximo por Reserva §

Tipo de leitar; | Dacents b |

Tempo maximo de reserva [dias]:
Tempo maximo de disponibilidade [diaz);
Muornera maximo de reservas:

Periodo de validade
Inicio: Firn:

13/10/2003 v | [ v|

[ ] ] [ Cancelar ]

Nova regra

Para apagar uma regra bastara selecciona-la e carregar em Apagar.
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7.6 Penalizacoes

O USEWIN consegue ser configurado para realizar automaticamente uma sequéncia de
operacdes de penalizacdes para dois tipos de ocorréncia, atrasos na entrega (no caso de
empréstimo) e atrasos no levantamento (para o caso das reservas de exemplares). A sequéncia
de operagbes é completamente configuravel e portanto adaptavel a qualquer politica das
instituicbes. As penalizacdes podem ser dos seguintes tipos:

Carta de aviso — O sistema gera uma carta de aviso.

Pecuniaria — O leitor recebe uma multa de montante definido.

Pecuniaria periddica — O leitor recebe uma multa cumulativa por cada dia de atraso.

Restricdo de empréstimo — O leitor fica impedido de realizar empréstimos durante um

prazo de tempo definido.

e Restricdo de reserva — O leitor fica impossibilitado de efectuar reservas durante um prazo
de tempo definido.

e Restricdo de acesso — O leitor fica com informacdo de restricdo de acesso a biblioteca.

[? Exemplo

Para os leitores do tipo Alunos, caso se atrasem 1 dia na entrega de um exemplar, é enviada
uma carta de aviso. Se apds ter sido enviada a carta, o leitor ndo entregar o livro e se chegar aos
15 dias de atraso, é aplicada uma penalizacdo pecunidria. Se passar um més sem entregar o
exemplar, fica impossibilitado de levar mais exemplares emprestados.

Regras para aplicacao de penalizagoes

Tipo de leitar: Aluno b
Tipo de ocoréncia; | Atrazo de entrega v
M2 diaz em atrazo Penalizacio a aplicar

1 Carta de awviso

15 Pecuniaria

30 Restrigdo de empréstimos Nova.

Editar...

Apagar

Ok
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Nova

Para inserir uma nova regra basta carregar em Nova, escolher qual o tipo de penalizacdo a
aplicar, bem como os dias apds a ocorréncia em que sera aplicada. Carregue em OK.

Inserir Regra de Penalizacao

Tipo de leitor; |.f3.|un|:|

Tipo de ocoméncia: |.f1'-.trasn de entreqa

Fenalizagio a aplicar: | Carta de avizo
M2 diaz em atrazo;

[ k. l [ Cancelar

Nova penalizagao
Aparecera uma janela de configuragao adicional que depende do tipo de penalizagdo escolhida.

Carta de aviso

O sistema possui trés tipos de carta pré definidos (atraso de entrega, atraso de levantamento e
mau comportamento) que podem ser modificados de acordo com a situacdo e a regra a
configurar. Existe também um quarto tipo, texto livre, para criar qualquer tipo de carta nao
previsto na situacao anterior. Escolha o tipo de carta na caixa de combinagao. Modifique o texto
se assim o desejar. Carregue em OK.
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]

Penalizacao - Carta de aviso

Tipo de carta: | Atraso de entrega A

Tewtar

Leitor M2 <MUM_LEITOR>
MNome do leitor: <MOME_LEITOR:
Mome do documento: <HOME_DOCUMENTO

Carola] leitar[a], em relacdo ao empréstimo par si feito no dia <DATA_EMPRESTIMO? , lembramos que o
prazo de entrega do mesmo expirou no dia <DATAS_LIMITE:.

Agradecemos que proceda & devaolugio o maiz rapidamente pozsivel

Obrigado.

[ Ok ] [ Cancelar ]

Carta de aviso

No texto existem determinadas marcas que se destinam a ser substituidas (no momento da
emissao da carta) pela informagao que naquela altura seja a apropriada.
As marcas suportadas pelo sistema sao:

<NUM_LEITOR> - NUmero do leitor

<NOM_LEITOR> - Nome do leitor

<NOME_DOCUMENTO> - Titulo do documento

<DATA_EMPRESTIMO> - Data de inicio do empréstimo

<DATA_LIMITE> - Data de fim do empréstimo/Data de fim de reserva
<DATA_PENALIZACAO> - Data de atribuigdo de uma penalizagao
<DATA_RESERVA> - Data de inicio de reserva

<DATA_DISPONIVEL> - Data de inicio de disponibilidade de uma reserva
<DATA_FIM_DISPONIBILIDADE> - Data de fim de disponibilidade de uma reserva
<LISTA> - Inicio de lista de documentos

<FIM LISTA> - Fim de lista de documentos

Pecuniaria/Pecuniaria Periodica

Basta escolher o montante de penalizagao pecunidria que se pretende aplicar e carregar em OK.
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Penalizagdo pecunidria fgl

Yalor da penalizagao: Euroz

[ Ok, ] [ Cancelar ]

Penalizacdo pecuniaria
Restrigoes (Empréstimo / Reserva / Acesso)

Esta penalizacdo inibe o empréstimo/reserva/acesso a biblioteca caso seja aplicada. Para a regra
basta configurar qual o periodo de restricdao (em dias) associado e carregar em OK.

Penalizagdo de restricao de empréstimo [g|

Periodo de restigao: diaz

k. ] [ Cancelar ]

Penalizagdo de restrigao

Editar penalizagao

Seleccione a penalizacdo da lista e carregue em Editar. Modifique os valores que deseja e
carregue em OK.

Apagar

Para apagar uma penalizagao basta selecciona-la da lista e carregar em Apagar.
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7.7 Valores por omissao

Sao valores definidos no sistema que sdo utilizados para parametros de configuragao do sistema
ou se, para uma dada situagao, ndo existir uma regra associada.

Valores por Omissao EJ
tin. exemplares na biblioteca i
M2 max, exemplares emprestados 15

—
Tempo renovacido empréstimo [diaz) 1
Tempo validade inscricda leitor [meses) 48
|mprezsdo de recibos de empréstimo Confirmar
|mprezsdo de recibos de devolugdo Confirmar

Moamero de reciboz de empréstimo a imprimic 1

MOmero de reciboz de devoiugao a mpnmir - 1

Awizos no empréstiimo Todos
|mprezsdo avizos penalizagies pecunianias  Confirmar
Permitir senha de aceszo do leitor vazia Mao

Permitir renovagtes com reservas activaz  Conf. Operador
Permitir reservas comn exerplares disponivel Nao

Agrupar avizoz ao leitor Sim

Valores por omissao

Min. Exemplares na Biblioteca

Valor usado se ndo existir nenhuma regra Minimo de exemplares que seja aplicavel.

N° Max. Exemplares Emprestados

Valor usado se ndo existir nenhuma regra Maximo de exemplares por empréstimo que seja
aplicavel.

Tempo renovacao empréstimo

Valor usado caso nao haja nenhuma regra de renovagao que seja aplicavel.

Tempo de Validade Inscrigao Leitor (meses)

Valor colocado por omissao na ficha do leitor, no campo da validade.

Impressao de recibos de empréstimo

e Sim — Imprime sempre os recibos de empréstimo.

© MIND - Software Multimedia e Industrial S.A. 39



PORBASE 5
USEWIN — Mddulo de Empréstimos

e N&o — Nunca imprime os recibos de empréstimo.
e Confirmar — Pergunta ao operador se quer ou ndo imprimir.

Impressao de recibos de devolugao

e Sim — Imprime sempre os recibos de devolugao.
e N&o — Nunca imprime os recibos de devolugado.
e Confirmar — Pergunta ao operador se quer ou nao imprimir.

Nuamero de recibos de empréstimo a imprimir

Indica o nUmero de copias a imprimir de recibos de empréstimo.

Numero de recibos de devolugdo a imprimir

Indica o nimero de cdpias a imprimir de recibos de devolucdo.

Avisos no empréstimo

e Sem avisos — O programa nao gera nenhum aviso.

e PenalizagOes - Avisa o operador (no acto de um empréstimo) se aquele leitor possuir
empréstimos em atraso. Em caso afirmativo o empréstimo pode ser interrompido.

e Pecuniarias — Avisa o operador (no acto de um empréstimo) se aquele leitor possuir
penalizagdes pecunidrias por pagar. Em caso afirmativo o empréstimo pode ser
interrompido.

e Todos — Avisa o operador em ambas as situacgoes.

Impressdo de avisos penalizacOes pecuniarias

e Sim — Imprime sempre os recibos de empréstimo.
¢ Nao — Nunca imprime os recibos de empréstimo.
e Confirmar — Pergunta ao operador se quer ou ndo imprimir.

Permitir senha de acesso leitor vazia

Define se na criacao de um leitor o programa permite a sua gravagao quando a senha de acesso
do leitor (para efeitos de consulta da informacao e reserva via PACWIN e PACWEB), for vazia.

Permitir renovagoes com reservas activas

Define se um empréstimo pode ser, ou ndo, renovado caso haja alguma reserva pendente sobre
esse documento.

e Sim — Renovar o empréstimo mesmo com uma reserva pendente.
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e N&o — Ndo renovar o empréstimo com uma reserva pendente.

e Confirmar Operador — Pergunta ao operador se quer ou ndo permitir a renovagao com
reserva pendente.

e Confirmar Administrador - Pergunta ao administrador se quer ou nao permitir a
renovacao com reserva pendente.

Permitir reservas com exemplares disponiveis

Define se um exemplar pode ser, ou ndo, reservado caso haja outros exemplares disponiveis do
mesmo documento.

e Sim — Permite reservas com exemplares disponiveis.

e Nado — Nao permite reservas com exemplares disponiveis.

Agrupar avisos ao leitor

Define se os avisos ao leitor relativos as penalizagdes sdo agrupados ou nao.

e Sim — Agrupa os avisos ao leitor.
e Nao — Nao agrupa os avisos ao leitor.
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7.8 Servico de correio electronico

Para configurar o envio de correio electrénico carregue em Servigo de correio electronico na
sua janela de configuragao. O programa pode enviar cartas de aviso por correio electrénico, caso
esteja configurado com as regras apropriadas. Caso o sistema gere um carta de aviso, e o
contacto por omissdo seja um endereco de correio electronico, o USEWIN ira enviar um e-mail.

Sendo assim, tera que configurar alguns parametros para um correcto envio das mensagens.
Tem que identificar o seu servidor de correio electrénico, bem como escolher uma conta para o
relatorio de entrega. Caso o seu servidor precise de autenticagdo para enviar mensagens tera
gue escolher uma conta e a respectiva palavra chave. Caso também necessite de encriptagao,
tera que activar a opgao respectiva. Podera ainda testar nesta nova versao as definicdes de envio
do correio electronico, fazendo um envio de teste.

Servigo de correio electronico EJ
Servidor de cormeio | SNty

Porka: 28

Fielatdrio

Enderego gestaobibliotecat@mind. pt

Mome

[ ] Mecessita de autenticacio

Mome da conta
Senha de acerzo

Canfirmacio da
zenha de aceszo

[ Testar Definigies

| Mo teste quero enviar para este enderego [ao invés
de uzar o enderego definida):

Ok, ] [ Cancelar

Configuracdo do servigo de correio electronico
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7.9 Impressao de recibos

Para configurar a impressao de recibos, carregue no botdo Impressao de recibos na janela de
configuracdo. O USEWIN permite a personalizacdo dos recibos que imprime, nos empréstimos,
nas devolugles e para penalizagbes pecuniarias. A descricdo da instituicdo serd usada para o
cabecalho dos recibos. O programa consegue imprimir os recibos numa impressora normal em A4
ou, entdo, numa impressora propria para recibos. Basta escolher qual o formato desejado.

Configuragao de Impressoes

Inzira a descrigdo da instituigdo como deseja que apareca
nas Imprezsies

Mome da [nstituigio

Biblioteca Macional

Morada

Campo Grande, M2E3 1700 Lizboa

Telefone Outros
217382000 porbazed.bn. pt

Logatipo da |nstituicio
C:APorbaszebBazeshporbb_fotos\Template Thlogo.b

Wal Lizar que Impressora para imprimir os $eus recibog?

(%) Impressora A4 ) Impressora de Recibos
[]5em diacriticos

[ (]9 ] [ Cancelar

Configuragdo da impressao de recibos
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7.10 Cartao de Leitor

Escolha a opcao Cartdo de leitor da janela de configuragdo. O USEWIN tem funcionalidades
gue permitem personalizar e imprimir numa impressora normal os seus proprios cartoes de leitor
(como sera explicado no cap. 8.3.). Para isso podera escolher o aspecto do cartdo, adicionando
ou retirando componentes (fotografia, logotipo, etc.) e optando por um template, dos seis que
temos a escolha. Pode personalizar ainda mais os seus cartGes. Para isso, basta modificar algum
dos templates apresentados (que se encontram em <localizagao da base de
dados>\<nome da base de dados>_fotos). Este € composto por um conjunto de ficheiros
de imagem e por um em HTML. Basta alterar as imagens ou sobrepor as suas proprias,
mantendo o nome original dos ficheiros.

Configurar, cartdo de leitor, E|

Marme da instituicia

Biblioteca Macional

Ezzaolha oz dados a aparecer no cartdo

Fotografia

Data de validade
Mome da instituicEo
Momero de leitor
Logaotipo

Cédigo de Barras

Ezzolha o template que deseja usar

Template 1
Template 2
Template 3
Template 4
Template B
Template &

]9 ] [ Cancelar

Configurar cartdo de leitor
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[@ Exemplo

Visualizacdo no Explorer dos ficheiros do Template 3.

& Template 3 FEX
File Edit Vew Favarites Tools Help ﬂ"
@ Back - -J l_ﬁ p Search [E“ Folders v
Lddress |23 Ci\PorbaseS\Bases\BASES|porbS_fotas\ Template 3 A4 | Go

E EatraDireita
. BarraEsquerda

@ Picture Tasks ¥
E EarraTraseira

File and Folder Tasks
Other Places

Details

BarraEsquerda
Bitrnap Image

Dimensions: 60 x 54
Size: 9,54 KB

Date Modified: sexta-feira, 11
de Maio de 2001, 12:11
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7.11 Impressao de codigos de barras

O USEWIN possui um mddulo genérico de impressao de cddigos de barras. Pode imprimir um
cddigo individual ou entdo um lote de cddigos de barras. Para aceder a esta janela carregue no
botdo Imprimir cddigos de barras na janela de configuracao.

Caso seleccione Imprimir um cédigo ele apenas ira imprimir um Unico exemplar (o que for
colocado em Cabegalho e Corpo). Com a opgao Imprimir varios ele ira imprimir um lote de
registos. Depois carregue em Confirmar.

[ Exemplo

No exemplo a sequéncia a imprimir sera BN00200, BN00201, BN00202, ..., BN00300.

Imprimin codigos de barras

Codigos de barras a impririr

) lnprimir um codigo Labegalho |E”"I |

Corpo
De | no200 |

At
te |IZIIZI3IIIIII |

(%) mprimir warios

Medidas de Pagina

Outraz operacies tedidaz de Cadigo

[ ] Texto superior
| | | |

Cancelar

] Fronteira de codigos

Introduza a organizacdo que deseja para as suas paginas. Para quem estd a usar folhas de
etiquetas autocolantes, estes valores deverdo corresponder ao tipo de folha. Carregue em
Confirmar.
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[@ Exemplo

No exemplo decidimos que os nossos codigos de barras estariam organizados
em 3 colunas e 10 linhas em cada pagina.

Imprimin codigos de barras

Cadigos de barras a imprinir

) Inprimir wm codigo Labegalho |BN |
(%) Imprirmir +arios Larpa
De  onzoo |
Ak
a0 |
Medidaz de Pagina
Mimero de colunas Mimera de linhaz |1|:| |
Outraz operacies tedidaz de Cadigo
] Fronteira de codigos

[ ] Texto superior

| rprinmir Cancelar

Pode alterar o tipo de letra. Basta carregar no botao Mudar Fonte e fazer as suas alteragoes,
carregando em seguida em OK.

Fant: Font style: Size:
Aial Regular 10 0k,
F_ A | IE=E M~
Arial Black | Itahc 11 i

€} Arial Marow Bold 12

€} Book Antiqua Bold Italic 14 S

€} Bookman Old Style 16

€} Century Gothic 18

€} Camic Sans M5 hd W ¥

Effects Sample

[ Strikeaut

[ Underline Bl

Colaor:

I E lack w Script:

|Westem -

Escolher o tipo de fonte
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Pode definir as medidas dos seus codigos de barras. Para manter a legibilidade do cddigo de
barras, certas medidas ndo sdao permitidas. Caso isso acontega o programa apresentara uma
mensagem de aviso.

[ Exemplo

O comprimento escolhido para o codigo de barras foi de 37mm e a altura de
26mm. Foi também colocado “Biblioteca Nacional” como texto superior das
etiquetas.

Imprimin codigos de barras

Codigos de barras a imprirnir

) lnprimir um codigo Labegalho |EH |

Corpo
De | onzoo |

At
® 00300 |

(%) Impririr varios

Medidas de Pagina

Mimera de colunas Mimera de linhas |-||:|

Confirmar

Outraz operacies tedidaz de Cadigo
[ ] Frarteira de codigos Comprirmenta
Mudar Fonte o
[ ] Testo superior | 1% tamanha M |
| | Altura [rom]
2 |

[ | rprirnir ][ Cancelar ]

Em seguida o USEWIN mostrara uma pré-visualizacgdo da impressao. Basta carregar em
Imprimir, caso esteja satisfeito com o aspecto ou em Cancelar, caso contrario.
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Visualizar, impressao

FPéagina 1/4

BM200
BH202

BM20E
BH209

BM201 t
ENZ04 t

BWN207 t
ENZ10 t

Wer paginas a imprimir

L) .
Cancelar

hd

Previsao da impressao
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8. LEITORES

Na janela principal carregue em Leitores. Esta janela mostra os leitores contidos no sistema e

encontra-se dividida em trés areas distintas:
o Area de pesquisa

e Listagem de leitores
e Area de Controlos

Procura de Leitores

Ordenar P :
MHome M® de Leitar -
g MNorme Abilio Gowvela Chrigtiano de Travaszos 3430
Apelido Acacio Manuel Godinho Pereira daFoza 5285 -
O Mimero Adalberto Marceling Soares 4091
L Adélia de Jesus Genebra Pisco 2Ma
O Cédign de barras | sdefia de Anché Penas Ramos EE18
Procurar: Adelina Maria Capelas Castro BE7
a André Ricardo Gongalves Valentim G300
André Rodrigues de Oliveira P. de Carvalho 162
Remaower
Apagadoz
% .
I I Il_%—?ll
%5 Listagem de leitores

Area de
Pesquisa

Area de
Controlos

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

Area de pesquisa — Permite pesquisar pelos leitores existentes.

Listagem de leitores — Encontram-se aqui listados os leitores existentes.

Area de Controlos - Estso aqui disponiveis as funcionalidades que pode executar.

8.1 Pesquisar leitores

Inicialmente a janela de listagem de leitores encontra-se vazia. Para visualizar os leitores
existentes no sistema, tera que seleccionar o que deseja pesquisar (Nome, Apelido, Nﬁmero
ou Cadigo de Barras) e inserir na caixa de texto Procurar o que deseja encontrar. A medida
que vai digitando texto, o sistema mostrara na listagem de leitores os que satisfazem a sua
pesquisa. Se desejar procurar por tudo, insira 0 * na caixa de texto.
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8.2 Funcionalidades gerais

Novo

Para criar um novo leitor basta carregar em Novo. Basta em seguida preencher a caixa de
dialogo com a sua informagdo. Depois bastara carregar em Guardar.

Um leitor tem que ter associado um tipo e aqui aparecerao os tipos definidos anteriormente.

Um leitor tem que ter um documento de identificacdo associado mas as escolhas sdo varias,
desde o bilhete de identidade, o cartao de estudante ou até mesmo o passaporte.

Um leitor devera ter uma morada principal, mas pode ter outros contactos, desde outras
moradas até e-mail, telefone ou fax. Um desses contactos podera ser definido por omissdo para
ser usado em primeiro lugar caso a instituicao precise de o contactar. O contacto por omissao, ao
ser escolhido, fica listado com uma cor diferente. Se quiser que o leitor deixe de ter um contacto
por omissao, seleccione-o e carregue em Por omissao.

Na ficha do leitor podem ser escolhidos os atributos de dados definidos anteriormente.

Leitar E|

picpss Apeidc
|Andra Ricaido Gongahe: W alentim
TF':' de Lestar Data de Nazcmento  Senha de Acesso

Aluno ot | 30/089977 | (0 =
Documento dentiicas 3o ; e
Tipo Mimeio Valdade Mimero do Ledor
Bihete de |dertidade % | 10967790 2EM0/200 w 1
Marada principal Diata de Insigao
Fua das Flores, N2 23 28/ %53 ¥ |

: 28,01 #2006 w
Contactos e — !
E-ait andrevi@mail pt ot

M

TeletoreT elemovet S57R94567 lE D134
Observaces
Fan
e ai |
Por omeszao |
Apagsr |
Penalzagtes

| Sewn Mazcuing )

Editai ] [.ﬁ.clc,s.m-ﬂar

Ficha do leitor

Carregue em Gravar quando terminar a insercao do leitor.
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Editar

Para editar um novo leitor basta selecciona-lo e carregar em Editar, modificando a informacao
necessaria e carregando em seguida em Guardar.

Apagar
Seleccione um leitor da lista e carregue em Apagar. O leitor ja ndo sera considerado valido pelo

sistema, embora nao seja fisicamente removido da base de dados. Aparecera na listagem
marcado com *,

Mame M2 de Leitar
*André VW alentinm® 1
Recuperar

Seleccione um leitor apagado e carregue em Recuperar.

Remover apagados

Se quiser remover todos os leitores apagados no sistema carregue no botao Remover apagados
gue se encontra na janela de listagem dos leitores.

Esta funcionalidade destina-se apenas a administradores do sistemas. Note que ao remover
os leitores apagados, estara também a remover a informacdo de histdrico dos seus
empréstimos, podendo afectar os seus dados estatisticos!

8.3 Imprimir cartao de leitor

O programa permite a personalizacdo e impressao de cartdes de leitor utilizando uma impressora
normal. Apos ter configurado o aspecto do seu cartao esta pronto a usar esta
funcionalidade. Basta estar na ficha do leitor e carregar em Imprimir Cartao. Em seguida
tera que escolher entre imprimir uma etiqueta com informagoes do leitor ou um cartao
propriamente dito. Carregue no bot3do referente a opgao que desejar.

Ezcolha se quer imprimir uma etiqueta para um
cartdo (& feiko ou imprimir umn cartdo completo

Imprimir Etiqueta ] [ Imprirnir Cart3o

Cancelar

Escolha entre cartdo e etiqueta
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Imprimir etiqueta

Se escolheu imprimir uma etiqueta de cartdo, esta é a janela que aparecera. Pode escolher quais
0s componentes a incluir na sua etiqueta. Pode também definir medidas, embora existam
medidas minimas para haver uma legibilidade no cddigo de barras. Escolha as medidas que
desejar e carregue em Aplicar Medidas para actualizar a mudanga. Em todo o processo podera
ver qual sera o resultado na caixa que se encontra no fundo da janela.

Etiqueta de Cartao

Ezcolha o gue deseja gue aparega na etigueta juntamente com o codigo de
barras dao leitar em questdo. Ezcalha também as medidas que a etiqueta
aprezentara.

Componentes

Mumero de Leitor Mome da [nstituigao
[1Data c!e Velidade Biblioteca Macional
Fronteira
Medidaz
Camprimenta Altura
43 mm |25 mm | Aplicar Medidas
Yizualizagio
N
Biblicteca Macional
o
MD1224
w
[ Irniprirnie ] [ Cancelar

Etiqueta de leitor

Imprimir cartao

Dependendo da maneira que configurou o seus cartdes, aparecera uma pré-visualizagao do
cartdo. Carregue em Imprimir se estiver satisfeito ou Reconfigurar se desejar alterar o nome

do leitor.
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Visualizacao

Ezte & o aspecto final do seu cartio. Se estiver zatisfeito por favor canmegue
2T MR,

Mo fie: André Walenti m

Ndmera: 1

“alidade: 0541104

L0001

Assinatura

Hecunfigural” Imprirnir ] [ Cancelar

Previsao da impressao

Se o0 nome do leitor for superior a 28 caracteres o programa pedird que insira um nome mais

pequeno.

Escolha o nome b_<|

MHame

|Andlé Ricardo Gongalves |
Apelido
|‘\-"a|entim |

Introduza o nome a utilizar no cartio (limitado a 28 caracteres)

Morme no catfo | André Y alentin |

[ < Anterior H Préwirno > ]

Escolha do nome a aparecer no cartao

8.4 Imprimir Ficha

Para imprimir a ficha do leitor basta carregar em Imprimir Ficha.
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8.5.Fotografias de Leitor

Para atribuir uma fotografia a um leitor basta guardar o ficheiro, que tem que ser do tipo Bitmap
(extensao .bmp), com o nome correspondendo ao numero de leitor no directdrio
<nome_da_bases_de_dados>_fotos que se encontra no local da sua base de dados.

[? Exemplo

Por exemplo, se a sua base de dados se chama emp e se encontra em c:\porbase5\bases, as
fotografias terdao que ser postas em c:\porbase5\bases\emp_fotos.

& omp_fotos

Ficheiro  Editar Wer  Faworitos

eRetruceder - n\_;,l

Ferramentas

Ajuda

I.E pPrDcurar H_ Pastas

T

Endereca Ci\ParbaseSiBases\emp_fokas

@ Tarefas de imagens ¥
Tarefas de pastas e ficheiros ¥

Outros locais

Detalhes

B800
Imagem de mapa de bits

Dimensfes: 61 x 70
Tamanho; 12,6 KB

Data da modificacdo: sequnda-feira, 14
de Qutubra de 2002, 14:13

Mome -~
|5 Template 1
[ Template 2
) Template 3
[ Template 4
[ Template 5
[y Template &
&cudign
[% sa00

Tamanho

ZFKE
13 KB

Tipo

Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Pasta de ficheiros
Imagem de mapa...
Imagern de mapa. ..

V| Ir para

Daka da maodificacdo

14-10-2002 13:55
14-10-200z2 13:55
14-10-2002 13:55
14-10-2002 13:55
14-10-200z2 13:55
14-10-2002 13:55
12-07-2001 16:56
14-10-200z2 14:13

© MIND - Software Multimedia e Industrial S.A.

55




PORBASE 5
USEWIN — Mddulo de Empréstimos

9. EMPRESTIMOS

Apds a configuragdo do sistema estar completa, a realizagdo das operagbes do dia a dia serdo
bastante facilitadas, com o programa preparado para controlar a gestdo dos empréstimos de
uma maneira automatica.

Os empréstimos podem ser feitos de uma maneira manual ou automatica, caso disponha de
leitura de codigos de barras.
9.1 Empréstimo Automatico

Para realizar um empréstimo automatico basta estar na caixa de dialogo inicial do USEWIN e ler o
cddigo de barras do cartdo do leitor. Aparecera a seguinte caixa de dialogo:

Empréstimos/Renovacoes @

Leitar
Mome:
Nimero de leitor. | 5300 Cédign de barras: | MD123456
M2 de Fegisto | Titulo Fienovactes Data inicio:
o9 A demanda dao Graal : oz Cavaleroz da Tavola Redon...
0073 A lentid3o D ata fim:
13A10/2002  »
D ata tolerdncia;
150/2002  »
Ordenar
() Exemplares
(%) D ata Inicio
) Data Fim
() Data Tolerancia
Titulo M2 Reqgizto Cota Ot Inicio Ot Fim Matificado
Guimica 11 : manual de quimica d... 90032 S.A4. 70002, 0BA10/2002 131042002 Sim
Renovar ] [ E mprestar Emprestar Rezervado

Janela de empréstimos

Em seguida basta ler os codigos de barras dos respectivos exemplares a emprestar, um de cada
vez que aparecerao na listagem. Quando quiser parar com a operacao basta carregar em OK.
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Caso a meio do processo quiser emprestar manualmente (por exemplo um dos exemplares nao
possui cédigo de barras) basta carregar em Emprestar (ver ponto seguinte).

9.2 Empréstimo Manual

Este método deve ser usado caso ndo possua leitor de cddigos de barras ou, por alguma razao
de excepgdo, um dos elementos do processo ndo disponha do respectivo cédigo. Carregue no
botdo Empréstimos que se encontra na janela principal ou, entdo, em Emprestar, que se
encontra na janela de listar empréstimos (Listar empréstimos/renovacoées > Emprestar).

O leitor de codigo de barras funciona como um teclado, portanto, caso o seu leitor se tenha
avariado, pode inserir os codigos manualmente. Posicionando o cursor sobre o que quer fazer a
leitura (nimero de leitor, nimero de registo, ou codigo de barras do leitor e do exemplar) e
lendo com o leitor ou inserindo a informagdo com o teclado e carregando em Enter, o programa
carrega o leitor ou o exemplar. Basta depois carregar em inserir para o empréstimo ser realizado.
Apds o empréstimo ser inserido, o leitor mantém-se carregado pronto para uma préxima inser¢ao
de um novo exemplar.

Inserir empréstimo

Leitar [, de leitar]: Cadigo de barraz:

6300 MD1234

André Ricardo Gongalves Yalentim

Exemplar [n. de regista): Cadigo de barras:
007y EOO7E Procurar

‘ﬁ lentidsio

[ ]Inzercdo manual de datas

[ E mprestar l [ Sair ] Limpar

Empréstimo manual

Pesquisar leitores

Pode também localizar o leitor por outros valores além do seu nimero ou cédigo de barras. Para
isso carregue em Procurar, localize o leitor desejado e carregue em Seleccionar.

Pesquisar exemplares

Para pesquisar um exemplar carregue em Procurar. Sera lancado um PACWIN. Faca a sua
busca e na janela de resultados de pesquisa, seleccione o registo desejado e carregue em
Seleccionar.
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10. DEVOLUCOES

Tal como as devolugdes, os empréstimos podem ser feitos de uma maneira manual ou
automatica, caso disponha de leitura de codigos de barras.

10.1 Devolucao automatica

Para realizar uma devolucao automatica basta estar na caixa de didlogo inicial do USEWIN e ler o
codigo de barras de um dos exemplares emprestados que deseja devolver. Aparecera a seguinte
janela:

Devolucoes m

Leitor
Maome:

Mimeto de leiter | 5200 Cédiga de banas: |MD1234

Ewemplas

|
Némera de registo: | D019 Codigo de baras: [E0019

Exemplares emprestados
Mfde Registio  Titulo Fim de empréstimo Fim de toderancia
£ demanda do Graal | oz Cavalenos da T awola FHedonda 03M6£2003

0078 A lentidao 030572003 D4/05/2003

[ Drevobves J[ Cancelar J

Exemplares a devolver
M®de Registo Titulo
00z0 Pemsival o Galés © oz Cavaleinos da T avala Redonda

Janela de devolugdes

A lista superior contém os exemplares emprestados. A lista inferior contém os exemplares a
devolver. O exemplar que usou para a leitura dptica encontra-se colocado automaticamente na
segunda lista. Para seleccionar outros exemplares para devolugdo, faga uma leitura dos seus
cédigos de barras. Pode também fazer duplo clique sobre eles (na lista de exemplares
emprestados) ou, entdo, selecciona-los e carregar em Devolver. Caso se tenha enganado, e
tenha devolvido um exemplar errado, faga duplo clique sobre ele (na lista de exemplares a
devolver), ou entdo, seleccione-o e carregue em Cancelar.
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10.2 Devolucao manual

Carregue no botao Devolugoes que se encontra na janela principal. Identifique o leitor, ou um
dos exemplares emprestados, tal como foi descrito para os empréstimos. Tal como na devolucao
automatica, para seleccionar outros exemplares para devolugdo, faga uma leitura dos seus
cédigos de barras. Pode também fazer duplo clique sobre eles (na lista de exemplares
emprestados), ou entdo, selecciona-los e carregar em Devolver. Caso se tenha enganado, e
tenha devolvido um exemplar errado, faca duplo clique sobre ele (na lista de exemplares a
devolver) ou, entdo, seleccione-o e carregue em Cancelar.
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11. EXEMPLARES

Na janela principal carregue em Exemplares. Esta janela mostra os leitores contidos no sistema
e encontra-se dividida em trés areas distintas:

. Area de pesquisa
o Listagem de exemplares
. Area de Controlos
Procura de Exemplares El
Ordenar MU de Regists | Tikda Cédign da Blaras
(&) Nimeto de registo | oy Modemrizagan do estado, instiuigoes pibicss, q.. 000
() Codigo de baras 00021 Setema de apoio a0 planeamento eslralégico &
Procura | D005 Homenagem a Feinando Pessos Hommage aF.. EO00S
0003 Regia: basicas EO003 Ediar
| oMo Benedila, quem me dera [:J
0o Construigao da Repdblica Poituguesa © 22 ez I
Disciineri |. | 0m2 Estudos de hisldeia da misics em Poitugal m
0o 3 Industriakzagao poftuguesa no poaz-guena (1948,  EOM3
v D04 Melao [Testo poficopiado] | ensaios informativios:.,  E0074
: = oS Tomate [Texto pedcopada] @ engaio wfonmativo EODS
{*) Todos e Mizzao de eshudo 2 Manocos : relakdio EONG Apagal
() Empresiados ooy Comunicagoes EODTF
P s 0 desconhecido EOME
() Em alraso oo &, demanda dao Graal | os Cavaleros da Tavola EOM3
| D0 Peisrval o Galés : os Cavalesos da Tavola Redo EDDZ0
novs & Jenbid3o EO07E
ﬁ
| I1_<|—?’|
z Listagem de exemplares z
Area de Area de
Pesquisa Controlos

Iremos, de seguida, explicar de uma maneira geral quais as fungdes de cada uma das areas.
Area de pesquisa — Permite pesquisar pelos exemplares existentes.
Listagem de leitores — Encontram-se aqui listados os exemplares existentes.

Area de Controlos - Estdo aqui disponiveis as funcionalidades que pode executar.

11.1 Pesquisar exemplares

Inicialmente a janela de listagem de leitores encontra-se vazia. Para visualizar os leitores
existentes no sistema, tera que seleccionar o que deseja pesquisar (Nimero de registo ou
Codigo de Barras) e inserir na caixa de texto Procurar o que deseja encontrar. A medida que
vai digitando texto, o sistema mostrara na listagem de exemplares os que satisfazem a sua
pesquisa. Se desejar procurar por tudo insira * na caixa de texto. Adicionalmente, pode filtrar a
sua pesquisa apenas pelos emprestados ou, entdo, pelos que se encontram em atraso.
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11.2 Editar

Para editar um exemplar seleccione-o da lista de exemplares e carregue em Editar. E possivel

editar o cddigo de barras, bem como o fundo a que um exemplar pertence.

Exemplar [‘5—(|

Exemplar [n. de registal: Codigo de barras:
000457 000457 |
‘EI tMundo Submerso
Fundo
| Revistas v|  [Emprestado até 06/11/2003
Estado

I QK ] [ Cancelar ]

Janela do exemplar

O ndmero de registo e o titulo ndo s3o editaveis pois é informacdo presente no documento

bibliografico e ndo no exemplar em si. Se os deseja alterar, use o CATWIN.

Inserir Estado

Para inserir um novo estado carregue no botdo Inserir.

Inserir Estado

X

Tipo de Eztada

| E zposig3o +w | [Este exemplar esta numa
Exposica0.

Data de inicio |05/11/2003  + |

Datadefin  |[£30/11/2003 |

Maotas

(] l [ Cancelar

Inserir estado
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Remover Estado

Para remover um estado, seleccione-o da lista de estados na janela do exemplar e carregue em

Remover.

Historial

Para aceder a um historial do exemplar onde se encontram descritos os estados e os
empréstimos por que passou, carregue em Historial na janela do exemplar. Por motivos de
confidencialidade apenas é possivel mostrar o leitor que tem neste momento o mesmo
emprestado e ndo os que o antecederam em operacdes de empréstimo.

2 Historial exemplar - Microsoft Internet Explorer

Ficheira  Editar Wer Favaoritos  Ferramentas  Ajuda

Endereca @ C\Documents and Settingspacs\Definicdes locaisi Templvis_ex23313.htm

[ — i ;
o ] ':I i'l 5 ) ' i imédi | - .
Q Retroceder > *| & Q0 7 Procutat 5 ¢ Favoritos @ Multirnédia {? =

w .Irpara Hipetligacdes

»

Exemplar

Titulo do documento: Etnelogia dos Acores
MNimero de registo: 73229
Cédigo de barras:

Estado

Estado Data inicio Data fim
Indisponivel 07102002 07/10/2002
Catalogago 0710/2002 07/10/2002

Empréstimos
Data micie Data entrega Num.m
Renovagées
0710/2002 0710/2002 0

Cperador

A dministrador

L

@I] Concluido

'§ O meu computador

Historial de um exemplar
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11.3 Imprimir etiquetas dos exemplares

O USEWIN permite a impressao de etiquetas configuraveis para exemplares com uma impressora
normal. Basta escolher o que deseja incluir na etiqueta, escolher a configuracdo da pagina e
carregar em Imprimir.

Imprimir exemplares |

Informagdo a imprimic

Logotipo da instituigo Cota
M ome da instituicEo Cadigo de barras
Muirmero de regizto

Configuragan de pagina

I I rprinnir ] [ Cancelar ]

Impressdo de exemplares

De seguida o programa mostrara uma pré-visualizacao da sua impressao. Se estiver satisfeito,
carregue em Imprimir.

Visualizarn impressao

Paagina 141

=
'.;.' Registo: 000018 ‘...-. Registo: 000019 '....

0oooa 0aao13

m Registo: 000021
000021

Wer paginaz a imprimir

Previsdao da impressao
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12. RESERVAS

12.1 Funcionamento geral
Apresentamos os pontos chave do funcionamento das reservas:

e Uma reserva é feita a partir do PACWIN ou PACWEB. Um leitor escolhe o que quer
reservar, identifica-se no sistema e a reserva é efectuada (ver em maior detalhe os
manuais destes programas). )

e A reserva é sempre feita para um documento. E funcdo do sistema atribuir a reserva o
primeiro exemplar que fique disponivel.

e Uma reserva efectuada fica pendente enquanto ndo existir nenhum exemplar disponivel.

e Uma reserva esta disponivel se existir um exemplar disponivel na instituicdo. S6 nesta
situacdo é que o dado exemplar apenas pode ser emprestado ao leitor que o reservou.
Se no acto da reserva existir um exemplar disponivel, a reserva fica logo disponivel.

e Um leitor s6 pode reservar um documento se puder levar emprestado pelo menos um
dos seus exemplares. Se por exemplo, um determinado documento nao tiver nenhum
exemplar que um leitor possa levar emprestado, porque estdo em fundos para os quais
nao existem regras de empréstimo, entdo ndo o pode reservar.

Senhas de acesso do leitor

Para um leitor aceder via PACWIN e PACWEB ao sistema, € necessario que se possa identificar de
uma maneira correcta e univoca. Para isso todos os leitores terdo que ter uma senha de acesso.
O valor por omissao Permitir senha de acesso do leitor vazia terd que ter o valor Nao.
Assim, sempre que cria novos leitores tera que preencher obrigatoriamente o campo da senha de
acesso.

Se ja tiver leitores criados, ndo tera que inserir manualmente senhas de acesso para todos. Ao
alterar o referido valor por omissdo de Sim para Ndo, o programa ira criar senhas de acesso
iguais ao nimero do documento de identificagdo, caso estas nao existam.

12.2 Notificacoes

Uma notificacdo pode ser gerada pelo sistema, quando uma reserva passa de pendente para
disponivel, de modo a avisar o leitor que ja pode levantar o exemplar. Para gerar as notificacoes
de reserva, carregue no botdo Reservas que se encontra na janela principal.
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X)

Reservas por notificar

For favar, confirme as seguintes notificagdes
M2 Leitor Leitor M® Registo Cota Titulo Dk, Max Levantamento
E200 Andreé Valentim Q00457 0 Mundo Submerso 071142003
[ N atific:ar ] [ Motificar todas ] [Eanc:elar notificau;ED] [ Cancelar todas ]

Notificagbes de reserva

Notificar

Para enviar uma notificagao, seleccione-a da lista de notificacbes e carregue em Notificar.

A Atencdo

Caso um leitor possua um contacto por omissdo e esse contacto seja um e-mail, o sistema ira
enviar um aviso electrdnico para o respectivo endereco.

Notificar todas

Pode escolher gerar todas as notificagdes presentes na lista. Para isso carregue em Notificar
todas.

Cancelar notificacao

Para cancelar uma notificagdo, seleccione-a da lista de notificacdes e carregue em Cancelar
notificacdo. Se assim o desejar podera enviar a notificagdo mais tarde a partir da janela de
gestao de reservas, como veremos mais adiante.

Cancelar todas as notificagoes

Para cancelar todas as notificacdes carregue em Cancelar todas. O USEWIN ird carregar em
seguida a janela de gestdo de reservas.
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12.3 Gestao de reservas

Na janela principal carregue em Reservas. Esta janela mostra os leitores contidos no sistema e
encontra-se dividida em trés areas distintas:

o Area de pesquisa
e Lista de reservas pendentes
e Lista de reservas disponiveis

Lista de reservas pendentes

’I:-L;'u:ln Reservas pendentes :
Lasbo Tihio N? Leilce omi Leitor Dt Inicia Dk Fim
:'::_\ mﬂm Indusindizacas portuguess na pas-g.. GEOD Andié Ricaida Gong shves 030652002 18/05/2002
() Ciddigo de bainas
() Nimero
() Nimeso Registo
Diocumerio
Procuras
Tm Reservas disponiveds !
Tihio N®Registo | Cota W2 Leilor Mo Leitor Dk Inlicin Dt Fim
Periada Constiuigeo da Aepiblica Paitug.,, 0011 5.C 6338 BE0D André Ficarda Gongalves  03/0587°2002 130552002
) Heie Eshudeos de hishdria da mizicaem .. 12 Cota 2 EEL Suzana de Carvalho Go.. D2/06S2002  13/05/2002
() Ordem
(2 Olkimaes: 7 dias
(%) Samgie
(}De |0511-2003 ¥
Al [ D511-2003 »
sy
€ ¥
[ Carcelar Feserva | | Eewiar nofilicacio | Sl
]

Lista de reservas disponiveis

Area de
Pesquisa

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

Area de pesquisa — Permite pesquisar pelos exemplares existentes.

Lista de reservas pendentes — Encontram-se aqui listadas as reservas pendentes activas no
sistema.

Lista de reservas disponiveis - Estao aqui listadas as reservas disponiveis activas no sistema.

Enviar notificacoes
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Pode enviar novamente uma notificacdo para uma reserva disponivel. Para isso seleccione-a da
lista de reservas disponiveis e carregue em Enviar notificacao.

Cancelar reserva

Para cancelar uma reserva (pendente ou disponivel) carregue no botdo Cancelar reserva
referente ao tipo de reserva a cancelar.

Pesquisar reservas

Na area de pesquisa, seleccione se quer pesquisar por leitor (Nome, Apelido, NUmero de
leitor ou Cédigo de barras) ou por exemplar (Nimero de registo). Insira o texto a procurar
na caixa de texto. Pode também limitar as reservas dentro de um determinado periodo de tempo
(Hoje, Ultima semana, Ultimo més, Até a data ou um periodo de tempo limitado). Para
langar a sua pesquisa, carregue em Procurar.

Pode também usar o PACWIN para pesquisar um exemplar. Carregue em Documento. Faca
uma pesquisa do PACWIN e numa janela de resultados de pesquisa carregue em Seleccionar. A
caixa de texto a pesquisar ird ser preenchida com o nimero de registo do documento
seleccionado.
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13. LISTAR EMPRESTIMOS/RENOVAGOES

13.1 Listar empréstimos e reservas de um leitor

Carregue no botdo Listar empréstimos/Renovagoes que se encontra na janela principal. Para
identificar um leitor, insira o0 seu nimero na caixa de texto Nimero de leitor e carregue em
Enter. Pode fazer a mesma coisa para o cédigo de barras. Pode também carregar em Procurar,
seleccionar o leitor desejado e carregar em Seleccionar.

Esta janela é a mesma que foi descrita na parte dos empréstimos (cap. 7).

Empréstimos/Renovacoes @

Leitar
MHaome:
Nimero de leitor. | 5300 Cédign de barras: | MD123456
e de Flegisto | Titula Fenovactes Data inicio:
e 4, demanda do Graal : oz Cavaleiros da T &vola Redon...
0o7a A lentid3o Drata fim:
130/2002  »
[rata tolerdncia:
15M10/2002  »
Ordenar
() Exemplares
(%) Data Inicio
{3 Data Fim
{1 Data Tolerdncia
Titulo M2 Reqgizto Cota Ot Inicio Ot Fim Matificado
GQuimiza 11 : manual de quimica d... 90032 S.4, 70002, 08M0/2002 131042002 Sim
Renavar ] [ Ermprestar Ermprestar Reservada

13.2 Renovacoes

Para executar uma renovagdo de um empréstimo, seleccione o desejado na janela de listar
empréstimos e carregue em Renovar. E necessario que o tipo desse leitor possua as
apropriadas regras de renovagao (ver cap. 7.6.)
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14. LISTAR TRANSACCOES/PENALIZACOES

Para aceder a esta janela carregue em Listar transaccoes e penalizacoes na janela principal.
Aqui podem ser visualizadas todas as transaccOes (empréstimos e penalizacdes) que ocorreram
no sistema. Esta janela divide-se em trés areas distintas:

e Area de pesquisa
e Escolha do tipo de listagem
e Listagem de transaccOes e penalizagbes

Lista de transaccoes e penalizacies

Tipa Daa NEda Leton  Dperada H®Registo  Tio Cadigo Banas
IU- Empréashme  0QR2002 - Admmstrador 00210 Perereal o Gales - a3 Cavalenos da Tay EDZ0
T Empréstime  DO05/2002  GEDD Adminshiador 0013 & demanda oo Giadl - 03 Cavaleroz da .. EO019
Lesior Empréstime  03/05/2002  £800 Adminghador 0073 A lentidSa EmI7E
Devolugdo  D3A05/2002 - Adminishiador 0020 Pazival 0 Galés : o Cavalenos da Tév..  EO020
Empidstime ST 1 A Admrshader 0005 Homanagem a Femando Pessoa Homm..  E00DS
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Area de de listagem

Pesquisa

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

Listagem de transacgdes e penalizagdes — Estdo aqui listadas as transacgOes existentes no
sistema.

Escolha do tipo de listagem — Para escolher qual o tipo de listagem desejada.

Area de pesquisa — Permite pesquisar pelas transaccdes existentes.
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14.1 Pesquisar uma transaccao

Na area de pesquisa seleccione se quer pesquisar por leitor (Nome, Apelido, Nimero de
leitor ou Cédigo de barras) ou por exemplar (Nimero de registo ou Cédigo de barras).
Insira o texto a procurar na caixa de texto. A medida que vai digitando texto, o sistema mostrara
na lista de transacgBes as que satisfazem a sua pesquisa. Pode também limita-las a um
determinado periodo de tempo (Hoje, Ultima semana, Ultimo més, Até a data ou um
periodo de tempo limitado).

14.2 Escolher o tipo de listagem

Para seleccionar o tipo de listagem, basta escolher o desejado na area Escolha do tipo de
listagem.
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15. PENALIZACOES

Para executar uma verificacao de todas as penalizacdes a atribuir carregue em Penalizagdes
gue se encontra na janela principal. O sistema ira verificar se existem penalizacdes para atribuir,
assentes nas regras previamente criadas, para os dois tipos de ocorréncias existentes: atrasos na
entrega de empréstimos e atrasos no levantamento de reservas. Os dois tipos de ocorréncia sao
listados em alturas separadas.

Penalizagoes - Atraso de entregas

Par fawvor, confirme az seguintes penalizactes:

Leitar Tipo de penalizagao Razao M

am Fecuniania penadica Afrazo de entrega : 1 diafz]

3581 Restricdn de empréstimos Alrazo de entrega : 30 dialz]
G54 Carta de avizo Alrazo de entrega ;1 dialz]

araa Carta de avizo Atrazo de entrega ;1 dialz]

ar4a Carta de avizo Afrazo de entrega : 1 diafz]
3856 Carta de avizo Alrazo de entrega ;1 dialz]

3856 Carta de avizo Alrazo de entrega ;1 dialz]

3863 Carta de avizo Atrazo de entrega ;1 dialz]
38632 Carta de avizo Afrazo de entrega : 1 diafz]

3853 Carta de avizo Alrazo de entrega ;1 dialz]

3863 Carta de avizo Alrazo de entrega ;1 dialz]

J846 Carta de avizo Atrazo de entrega ;1 dialz]
J846 Carta de avizo Afrazo de entrega : 1 diafz] 3

A0AC |t T LRI Sbrmmm A mmbrmmm 1 Hdiala]

Lista de penalizagdes a atribuir para atrasos de entrega

Caso nao existam penalizagOes a atribuir, o sistema indica-o através de uma mensagem.

Usewin P§|

L] E M&o ha penalizacdes a aplicar par atrasa de levantamentos,
[

A Atencdo

Visto que podem existir sequéncias de penalizacbes configuradas para determinados tipos
de leitor e como as penalizacdes sdo despoletadas explicitamente por um operador, é
possivel que, para um mesmo empréstimo feito por um leitor estejam duas penalizacoes
para atribuir. Neste caso, o sistema apenas atribui a penalizacao que tenha o maior nimero
de dias configurado.
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Confirmar

A confirmacdo de uma penalizagdo € necessaria para o sistema realmente atribuir uma
penalizacao a um leitor. Seleccione a penalizacdo que deseja atribuir e carregue em Confirmar.

Confirmar todas

Pode confirmar todas as penalizacbes que existam para atribuir, carregando em Confirmar
Todas.

Cancelar

Para cancelar a atribuicdo de uma penalizacao, seleccione-a da lista de penalizagbes a atribuir e
carregue em Cancelar.
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16. AJUDA AO UTILIZADOR

Pode aceder a este manual de ajuda através da opcao da janela principal, carregando em Ajuda.

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