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1. INTRODUCAO

CATWIN é a designagao para o modulo de catalogacdo do PORBASE 5, que tem por objectivo
simplificar cada vez mais a introducdo de dados com vista a construcao de um registo
bibliografico, a partir do qual se torna efectivo um tratamento integrado, facil e acessivel da
informacao.

Na arquitectura do PORBASE 5 foram inseridos todos os dados relativos ao UNIMARC,
estruturando-o de modo a que, em qualquer momento do processamento da informacao, esteja
a ser dado cumprimento as regras bibliotecondmicas que devem reger qualquer biblioteca ou
servico de documentagao.

Pretende-se com esta nova ferramenta de trabalho optimizar o tempo de processamento da
informacao e, consequentemente, o tempo de disponibilizagdo da mesma, contribuindo desta
forma para a melhoria da qualidade dos servicos prestados na area da biblioteconomia e da
documentagao.

Relativamente aos registos anteriormente criados em outras bases, que agora migrem para
este novo sistema, foi concebido um filtro de modo a impedir a duplicagdo da pontuacgdo.
Relativamente as etiquetas que constituem os Dados Gerais de Processamento, serdo por sua
vez reconvertidas para o campo 100.

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 Abrir.

A descricdao de uma opgao de um menu também estd a negrito, estando separados por uma
seta os passos do caminho. Por exemplo, seleccionar a opcdo do menu Registo - Novo.

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

Os requisitos minimos recomendados para a instalacdo e uso do CATWIN no seu PC, sao os
seguintes:

CPU: Pentium 200 ou superior

RAM: 128 MB ou superior

1 Disco rigido

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

SISTEMA OPERATIVO: Windows 98, NT, 2000, XP

INTERNET EXPLORER: Versao 5.0 ou 5.5 ou superior
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3. INICIO DA UTILIZACAO

A Atencdo

Se ainda ndo o fez, leia atentamente as instrugcdes de instalagao distribuidas em conjunto com o
CD-ROM da aplicacdo. Tera de instalar o Mddulo de Administragao antes de comecar a utilizar a
aplicacao.

Se vai iniciar a utilizacdo 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 médulos partilham a mesma base. Assim, se no
seu computador ja tiver indicado a outro mddulo qual a base a usar, o CATWIN ira utilizar essa
informagdo e a janela ndo aparecera.

Seleccionan BD Utilizadores @
Look, it ||.f,\ adrmin v| o ¥+ - m@m-

¥l PESIsars.mdb

File narne: |F'EELIsers.md|:| | [ Open ]

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

Seleccionar a base de dados de utilizadores

Para seleccionar a base de utilizadores, localize-a na janela e carregue em Open (Abrir nos

sistemas operativos em portugués). A base de dados de utilizadores denomina-se
PB5Users.mdb.
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4. IDENTIFICAGAO DO OPERADOR

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

Catwin - Login

Identificagan K

| adminiztrador |
Cancelar

Senha de acesso

| | Mudar

Bl

Entrada no sistema

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

A Atencdo

Aconselhamos muito vivamente a alterar imediatamente a senha de acesso do
Administrador carregando no botdo Mudar (ver Manual do Mddulo de Administragdo).

4.1 Mudar a Senha de Acesso

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

Mudar Senha de Acesso @

Identificacio 0k
| adminiztrador |

Cancelar

Antiga zenha de acezso
| i |

Mova senha de acesso
| i |

Fepetir zenha de aceszo
i |

Mudar a senha de acesso
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5. JANELA PRINCIPAL

5.1 Descricao Geral

A interface principal do mddulo de catalogacdo esta dividida em cinco areas distintas:
e Menu principal

Barra de ferramentas

Area de visualizagdo

Area de insercao de dados

Barra de informagao

Quando o modulo de catalogacgdo € activado, sera visivel no ecrd uma janela contendo na parte
superior, para além da habitual barra de titulo, um menu e uma barra de tarefas. Do lado
esquerdo encontra-se a area de catalogacao e, do lado direito, a area de visualizagdo do
registo.

[ Barra de ferramentas ] [ Menu principal

1 Modulo de Catalogacao

Base de Dados Regsto  Fohade |pecolha  Corfiguracdo  Mvel de WerlficagBa ™ Ajuda
Al 28 e @ 4 00 5=
Felna | (k) | 1304 | @'F1| (2] | (oo | (Bl | (B | (7 | (0o | ) | eyl |
200 Tio s Resp. 5o emie v al] o9 B.A 10609 V.
a Titulo prcprio Corgaleo 4 CARGALEIRD, 1927-
& Inf. de outro fitka desenhios e Cargaleire ; desenhos - 1934-1985 [ testo de
£ lnl. de culio lilik ¢13541365- 1934 1585 b Torge Guimaraes ; trad. inglesa de Eobert F
F Primeiio iespons &l teutn de Joige Gurmalses bl Jonea § em colab, com Orlando Streche Ribeiro e
g Oluitios resparsiveis tiad. inglesa da Robert F_Jones v Mana de Céu Cortesac ! trad. francesa de
& Dylios sesporeiveis em colab. cam Dilando Sirecht Ribein & M | (v Jeanneme Cuntn. - Perto - Lelle & Trnao, mop
@ Clutios resparsdneis had. francesa da Jeanrine Duintin w 1988, - 301, [2] p. .1 ; 27 cm. - Edtigao miingue
portuguds, fancés e mglés - A ed especial £
05 EdigSo gl 11 B acompanhada de 2 gravuras a bunl
o Edkac k- Cargaleiro, 1927-  --Desenhos
aal i CDU 7411144 Cargaleiro, Manuel
a: Ludar de ediclo Porto W
c: Mome do editce Lell & linan v
d: Dala da publicagio imp. 1389 v
215: Desciigho fisica L RN
a Paginagdo m. [2]p v
o Outias indic. fisica il w
d. Dimensiies &7 em 5| |
D D B B0 B ER S )
99 de 344645 C:\CDEIBYcchb | Morografias
L 1 L 1
[ Area de insercio de dados ] [ Area de visualizagdo

[ Barra de informacgao ]

Iremos, em seguida, explicar de uma maneira geral quais as funcdes de cada uma das areas.
Menu principal — Estdo aqui disponiveis todas as fungdes que pode realizar com o programa.
Nesta versdo aparece em primeiro lugar a opgao de Base de dados e de seguida a opgao
Registo, ao contrario do que sucedia nas versdes anteriores.

Barra de ferramentas - As fungdes usadas mais frequentemente podem ser aqui
encontradas. Cada botdo, representado por um simbolo, corresponde a uma funcionalidade.
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Area de visualizacdo — Permite a visualizacio, em trés formatos diferentes, do registo
seleccionado.

Area de insercio de dados — Area de insercio de dados.

Barra de informacgdao — Nela é apresentada informagdo variada, tal como a base de dados
aberta, o registo actual e a folha de recolha que esta a ser utilizada.
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6. BASES DE DADOS

6.1 Funcionalidades Gerais

6.1.1 Criar uma base de dados

Para criar uma base de dados seleccione a op¢ao do menu principal Bases de dados - Criar,
seguido da opcao Bibliografia/Autoridade consoante o tipo de base de dados que deseja.
Escolha a localizacao da base de dados e atribua-lhe um nome. Carregue de seguida no botao
Criar.

Criar Base de Dados em @@
Verem; | ) Bases " o * o El'

COAUT.MST

porbS. st

Criar uma base de dados

6.1.2 Abrir uma base de dados

Existem duas maneiras diferentes para abrir bases de dados. A mais usual serd selecciona-la
directamente da lista de bases registadas em Bases de dados - Abrir. Essa lista &€ composta
por todas as bases registadas no Mddulo de Administracdo (para mais informacgoes consulte o
respectivo manual).

Caso a base de dados que deseja abrir ndo esteja presente na lista, seleccione a opcao do

u
menu Bases de Dados -> Abrir & Outra, ou entdo, carregue em = na barra de
ferramentas. Localize a base de dados (no seu disco ou entdo na rede), seleccione-a e carregue
em Abrir. Repare que o CATWIN, ao abrir a base de dados escolhida, carregara o formato da
mesma na area de insercao de dados e actualizara a barra de informacao.
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Abrir Base de Dados
Wer em: |@Eases v| &) ¥ > M-

Ihclean_db
|hempty_fotos
COAUT.MST
cdbib, MST
porbS. msk

Ficheiro: | D sba

Tipo: | M aster[*. mst] v | [ Cancelar ]

[ ] Configurar como base de dados por omizz&o.

Abrir uma base de dados

Ao abrir a base, se também a desejar configurar como a base por omissao (a base que é aberta
automaticamente pelo programa quando este é carregado), active a opgao Configurar como
base de dados por omissao e s6 depois prima Abrir.

Caso seja a primeira vez que abre uma base de dados com o CATWIN que nao tenha sido
criada através do programa, aparecera a janela de configuracdo da base de dados. Esta
questdo sera abordada num proximo ponto. Basta por agora saber que tera de indicar o
formato da base de dados, seleccionando-o na lista de formatos e carregando em OK.

Configurar, base de dados

Farmato
Autoridades

Ok

Cancelar

B azes de dados relacionadas

Adicionar

1.

Femover

Cabecalho do identificador de registo

Escolher o formato da base de dados

6.1.3 Base de dados por omissao

Pode definir uma base de dados por omissdo, que sera aberta automaticamente pelo programa
quando este é carregado. Para isso basta abrir a base de dados desejada e seleccionar a opcao
do menu principal Bases de Dados - Por Omissdao. Também poderd também definir a base
por omissao no momento da sua abertura (ver capitulo anterior).
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6.1.4 Configurar uma base de dados

Carregue na opgao do menu principal Bases de Dados > Configurar. Nesta janela é possivel
configurar as propriedades da base de dados que esteja aberta no momento. As propriedades
sao as seguintes:

Tipo da base de dados — Uma base de dados pode ser de dois tipos possiveis;
bibliografia ou de autoridades. Ao criar uma base de dados, o CATWIN configura
automaticamente o tipo consoante a opgao que escolheu, mas se desejar alterar o
tipo configurado basta seleccionar a respectiva opcdo. Ao carregar em OK, as
mudancas terdo efeito.

Bases de dados relacionadas — Uma base de dados bibliografica pode ter associada
uma base de autoridades, se desejar implementar o controlo de autoridades (como
veremos em pormenor no cap. 9). Por sua vez, uma base de autoridades pode ter
associadas varias bases bibliograficas.

Cabecalho do identificador de registo — O identificador de registo € um cddigo Unico
de controlo atribuido a cada registo e colocado no campo 001. Aqui pode ser
configurado um cabegalho que sera concatenado com o nimero automaticamente
gerado (ver em detalhe mais a frente) de modo a representar informacdo adicional,
tal como um codigo identificativo da instituigdo.

Configurar base de dados

Farmato
Autoridades

Bibliografia
Cancelar

B azesz de dadoz relacionadas

C:APorbazebhB aseshCDALT —
Adicionar

Remaover

Cabecalho do identificador de registo

Configurar uma base de dados

Use os botGes Adicionar ou Remover conforme pretenda adicionar ou retirar bases de dados a
lista de bases relacionadas.

6.1.5 Indexar uma base de dados

A indexacao da base de dados é a operacao de criacdo de um indice contendo termos de
pesquisa. Note-se que sb sera possivel executar uma pesquisa sobre um determinado registo
apods os seus termos de pesquisa terem sido criados.
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Indexacao P§|

taodo de indexacio
(%) Indexacio Automatica

() Indexacio Nao Automética

Indexacio
ATEMCAD: Esta operacio pode demarar
algum tempol

[ (] l [ Cancelar ]

Indexar uma base de dados
O CATWIN possui dois modos de funcionamento:
e Indexacdo automatica — Apds o registo ter sido criado ou modificado o CATWIN
actualiza o indice gerando os termos de pesquisa de uma forma automatica.
¢ Indexacdo nao automatica — Apds a criagao ou modificacao de um registo, o indice
ndo é automaticamente actualizado.

Para alternar entre os dois modos, basta seleccionar o desejado e carregar em OK.

Para indexar completamente a base de dados, gerando de raiz o indice, prima a tecla Indexar.

A Atencdo

Para um bom funcionamento e rapidez nas pesquisas aconselhamos que proceda
periodicamente a uma indexacdo completa da base de dados. O periodo de tempo
pode variar, dependendo do volume de informacao catalogada e do tamanho da base
de dados. Por regra aconselhamos um intervalo de duas semanas, mas para bases de
dados grandes (>= 50 000 registos) pode ser de semana a semana ou Mmesmo
diariamente (ver manual do Mddulo de Administracdo).

6.1.6 Reinicializar uma base de dados

A reinicializacdo da base de dados remove todos os seus registos e respectivos indices. Para
executar esta operagao seleccione a opgao do menu Base de Dados - Reinicializar.

Reinicializar Base de Dados

CUIDADOI
Todoz oz regiztos da bage de dadoz zerdo apagados.
[uer realmente renicializar a baze de dados?

Sim T

Mensagem de aviso

O programa perguntara se tem a certeza que deseja realizar a operacdo. Se tiver a certeza
carregue em Sim.

A Atencdo
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A reinicializacao da base de dados afecta apenas a base bibliografica. Por motivos de
seguranca as bases de empréstimos e de aquisicoes associadas ndo serdo afectadas.
Caso deseje reinicializa-las deve apaga-las manualmente através do sistema operativo e
configurar o USEWIN e o AQUWIN (ver manuais destes modulos) para usar esta base de
dados bibliografica (criando assim novas bases de empréstimo e aquisigoes).

6.1.7 Fechar uma base de dados

Carregue na opcao do menu Bases de Dados = Fechar.

6.1.8 Automatismos do programa

14

Preenchimento automatico do campo 001 (Identificador do registo) — O campo contém um
cddigo Unico que identifica o registo, bem como a entidade que o criou. Quando um registo
€ gravado, ou importado, o sistema preenche automaticamente este campo com o
cabecalho configurado, concatenado com o MFN (Master File Number)

Preenchimento automatico do campo 005 (Identificador da versdo) — Este campo contém a
data da Udltima alteracdo. Sempre que um registo é gravado, o CATWIN actualiza este
campo com a data da operacao.

Preenchimento automatico do campo 035 — Este campo funciona como um historial do
registo. Sempre que um registo é exportado, o programa passa o conteldo do campo 001
para o 035. E possivel, assim, controlar quais as anteriores origens de um determinado
registo.

O sistema assegura automaticamente a introducao dos caracteres de nao ordenacdo
(non-sorting characteres) < >, para os palavras vazias.
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7. FOLHA DE RECOLHA

Uma folha de recolha é um formuldrio de insercao de dados composto por uma seleccao de
campos e subcampos de um determinado formato (UNIMARC ou UNIMARC Autoridades) que se
destina a criagdo/modificacdo de registos de um determinado tipo.

7.1 Funcionalidades Gerais

7.1.1 Carregar uma folha de recolha

O CATWIN possui, a partida, diversas folhas de recolha para bases de dados, quer sejam
bibliograficas, quer sejam de autoridades. Assim, para registos bibliograficos existem as
seguintes folhas de recolha:

Monografias

Publicagcbes em série
Analiticos

Registos video

Registos audio

Recursos electronicos/URL

Para registos de autoridades, o programa disponibiliza as seguintes folhas de recolha:

e Autoridade Pessoa Fisica
e Autoridade Pessoa Colectiva
e Autoridade Assunto

Para carregar uma folha de recolha escolha no menu principal Folha de Recolha e depois
seleccione a folha de recolha desejada.

7.1.2 Folha de recolha por omissao

Pode definir uma folha de recolha por omissao, que sera carregada automaticamente pelo
programa quando uma base de dados é aberta. Para isso, basta carregar a folha de recolha
desejada e seleccionar a opcao do menu principal Folha de Recolha > Por omissao >
Seleccionar. Quando voltar a abrir 0 menu das folhas de recolha, a folha de recolha por
omissao estara assinalada por um sinal de check.

Para remover a escolha efectuada, com a folha respectiva carregada, seleccione a opcao Folha
de Recolha - Por omissdao - Remover.

7.1.3 Visualizar os cédigos

Pode escolher entre visualizar ou esconder os codigos de campos e subcampos UNIMARC
carregados pelo programa. Para isso seleccione a opcao do menu Configuragao - Visualizar
Codigos. A sua escolha sera guardada internamente pelo programa, que ira manté-la mesmo
que feche o programa.
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7.2 Criar e Modificar Folhas de Recolha

A criacdo e modificacao de folhas de recolha é realizada através de um utilitario especifico do
PORBASE 5 chamado ConfigFRD, que pode ser chamado através da opgao do menu principal

Folha de Recolha > Configurar, através do botdo = da barra de ferramentas ou
executando-o directamente através do ficheiro configfrd.exe que se encontra no directério de
instalacdo do programa.

Er;-ll Folhas de Recolha E@@

Fomata  [Bibliografia |

Folhaz de Recolha ERistentes

ATI
MT| Criar
Regiztos audio
Regiztoz video M odificar
STI
LRL

Rermover

S air

Configuragdo das folhas de recolha

7.2.1 Criar uma folha de recolha

No utilitario ConfigFRD carregue no botdo Criar. Tera acesso a janela de criacdo de folhas de
recolha, que se encontra dividida nas seguintes partes:

Informacao descritiva

Lista de campos existentes
Lista de campos inseridos
Lista de elementos existentes
Lista de elementos inseridos

Iremos, de seguida, explicar de uma maneira geral quais as fungoes de cada uma das areas:

Informacdo descritiva — O nome da folha de recolha, qual o formato que usa e o texto
descritivo que é usado pelo CATWIN para a sua escolha.

Lista de campos existentes — Uma listagem de todos os campos existentes no formato.
Lista de campos inseridos — Uma listagem dos campos escolhidos para a folha de recolha.
Lista de elementos existentes — Um elemento é um subcampo ou indicador de um
determinado campo €, nesta lista, sdo mostrados os elementos que um campo, seleccionado na
lista de campos inseridos, possui. Os indicadores sdo identificados com (I), seguido do seu
valor, do caracter do formato a que corresponde (que pode ser 0 ou 1) e do seu titulo. O
subcampo é apresentado com as letras (SC), seguido do seu valor e do seu titulo.

Lista de elementos inseridos — Uma listagem dos elementos escolhidos para a folha de
recolha do campo, seleccionado na lista de campos inseridos.

© MIND - Software Multimedia e Industrial S.A.
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(o titulo deve ser considerado como ponto de acesso).

(-1 1

- Significativa

Do campo 200 o subcampo a (Titulo proprio).
(5C)- a

Titula proprio

Insira 0 nome da folha de recolha bem como uma descricao. Seguidamente seleccione qual o
formato utilizado pela folha de recolha. O programa carregara todos os campos pertencentes
ao formato na lista de campos existentes.

Para adicionar um campo a folha de recolha, faga duplo cligue com o rato sobre o campo
desejado na lista de campos existentes, ou entdo seleccione-o e carregue em Inserir.

Para retirar um campo da folha de recolha, faca duplo clique sobre o campo desejado na lista
de campos inseridos, ou entdo seleccione-o e carregue em Remover.

[ Informacao descritiva ]

£

. [ Lista de elementos existentes ]

Ei Criar Folha de Hecolha m

Home [N ova Foha Foemato |Eil:li|:|ga|'|a |
Desciiclo [N ova tolha de recalha de dados
Campos Existentes Campos Insenidos
<Eliquetar - <Tilulas <Eliquetas - <Tihdos [Tipa) - <Efiquef®. <Tihdo:
E75 - CDU 1 - Identific. do reg [SC]-3 - Mimeroreg autonida
G676 - Classil. dec. Dewey 5 - ldent daversao [5C) = - Ebem wdentit/distn
BA0 - Classil Bibl Conge 0 - 15BN [SC)-d - Mumetais iomanos
G396 - Oukras classific. 100 - Dados Gesaiz Proc. ISC)-f - Datas
70 - Co-responsdvel 1N - Lingues [5C)-g - Dessrwvaby, inciais
702 - Resp zecundania 2 - Pais [5C]-p - Fliag3/Enderego
70 - Colechwid - aubes 200 - Tihdo & Resp.
711 - Colechv.- codesp 205 - Edicio
712 - Colecty.-autor sec.
720 - Mesne Familia 966 - Cola :
#2171 - MNome fam. coresp Insen Remaves
722 - Mome fam.- sec. 3
3071 - Fonte de oligem Fle.em_“lm“df”
402 - CertrolSDS (Tipo) - <Eliqueta> - <Tituo»
330 - Mobas geras catalog M -001 - Formadiecta
956 - Local aceszo slechr 1] -1(1] - Formawwertids
320 - Eslade
321 - Tpo [5C]-b - DOubra parte mome
322 - Mivel bbliogra
323 - Mivel hierdrquico
324 - Mivel codihcagao
325 - Foima descigho
330 - Cota MmN, £ .
Irisere Femaves Medificar Campo Modilice Elementa
Criar | Cancelar |

Lista de campos existentes ”

Lista de campos
inseridos

[ Lista de elementos inseridos ]
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Para inserir um subcampo na folha de recolha, seleccione o respectivo campo na lista de
campos inseridos. Na janela de elementos existentes faca duplo clique com o seu rato sobre o
subcampo desejado na lista de subcampos existentes ou, entdo, seleccione-o e carregue em
Inserir.

Para retirar um subcampo da folha de recolha, seleccione-o na lista de elementos inseridos e
faca duplo clique ele ou, entado, seleccione-o e carregue em Inserir.

7.2.2 Modificar um campo

Um determinado campo de um formato pode ser apresentado de maneira diferente para cada
uma das folhas de recolha. Por exemplo, os campos relativos a periodicidade de uma
publicacdo em série ndo precisam de constar na folha de recolha de monografias. Na lista de
campos inseridos seleccione o campo desejado e carregue em Modificar Campo. Faca as
alteracdes que desejar (que sao validas apenas para esta determinada folha de recolha) e
carregue em Modificar.

7.2.3 Dados pré-definidos

Seleccione o subcampo da lista de elementos inseridos e carregue em Modificar Elemento.

Sempre que se verifiquem situagdes em que o contelido de alguns campos é sempre igual num
grande lote de registos, o utilizador pode optar por construir uma folha com dados ja
carregados (dados pré-definidos), por forma a economizar tempo na introducdo desses
registos. Insira o texto pretendido na janela Valor por omissao.

| Modificar Yalores do Subcampo E@@

Yalores definidos no formato

Titula |
Texto de Ajuda |
Ordem
Titula |F'rirneiru:| responzdvel

Texto de Ajuda |F|espnnsabi|idade principal
Ordem il ‘alor por omissdn

todificar | Cancelar |

Modificar os valores de um subcampo

Altere o que desejar e carregue em Modificar. Nos proximos registos criados, essa informacdo
ja ird constar por omissao.
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Determinados subcampos possuem uma caracteristica especial, a de conterem dados
codificados de comprimento fixo. Um exemplo disso € o subcampo a do campo Dados gerais
de processamento (100”a) do formato UNIMARC. Para estes subcampos € possivel a
definicdo de valores por omissdao para cada parte componente. Ao seleccionar um destes
subcampos da lista de elementos inseridos e carregando em Modificar Elemento, a janela
que aparecera sera ligeiramente diferente.

| Modifican Yalores do Subcampo E@@

alores definidos no formato

Titulo |
Testo de Ajuda |
Ordem
Titulo |Dadu:-s Gerais Process

Texto de Ajuda |Dadns Geraiz de Processamenta

Ordem lg_

Pogigies Pré-definidas

<Poszigdo Inicial> - <Posigdo Finalr - <Titulor - <%alor por omizz3o;

0 - 7- DataEnt fich, - ~
8 - 8- Tipodatapub. -
9 - 12- Datapub. 1 -

- 16- Datapub. 2 -
17 - 17 - Cod audigncial - m
18 - 18- Cdd audigncia 2 -
13 - 19- Cad sudigncia 3 -
20 - 20- Codigo pub, ofic
21 - 21- Cédigoreg. mod. - 0 ™

Azzociar v alor Remeorver Walor

M odificar Cancelar

Maodificar os valores de um subcampo

Para associar valores por omissdo seleccione a parte que deseja e carregue em Associar
Valor. Se souber o codigo ou o texto que pretende inscrever como omissdo, podera digita-lo
directamente na janela do Valor por defeito. Caso contrario, seleccione a gama de valores
pré-definidos e depois o respectivo valor na janela do lado direito. Carregue no botdo Associar

valor e confirme a alteracdo carregando em Modificar.
EI Escolher valor por defeito g@@

Walor por Defeto |_.,.

Gamaz de Valores Pré-definidos alors - <Titulox
Cédigo da publicagia oficial ﬂ d - local [municipal, etc.] A

- muli-local [dep. interest:
Aszociar Valor

2
[ - intergovemamental

g - gowverno no exilio ou cla
h - nivel ndo determinado
u - desconhecido
wblicacdn nao oficial
- aoutra nivel oficial b

r

Modificar Cancelar

Inserir valores por omissao
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Modificar um indicador

Seleccione o indicador da lista de elementos inseridos e carregue em Modificar Elemento.
Pode indicar que determinado indicador estara automaticamente escolhido por omissdo quando
a folha de recolha é carregada, seleccionando a caixa Indicador por Omissdo.

7.2.4 Editar uma folha de recolha

Na janela principal do ConfigFRD, faca duplo clique sobre a folha de recolha que deseja editar
ou seleccione-a e carregue em Modificar. Proceda as suas mudancas e carregue em
Modificar.

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

7.2.5 Remover uma folha de recolha

Seleccione a folha de recolha desejada na janela principal do ConfigFRD e carregue em
Remover. A opcao € irreversivel. Se a quizer recuperar tera de a criar de novo,
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8. REGISTO

8.1 Funcionalidades Gerais

8.1.1 Novo registo

Para criar um novo registo seleccione a opgao do menu Registo = Novo ou, entdo, carregue

no botdo I na sua barra de ferramentas. Se estiver a proceder a alteragdes num registo, o
programa perguntara se deseja guardar as alteracbes. De seguida, uma nova area de inser¢ao
de dados sera inicializada.

8.1.2 Gravar um registo

Para gravar um registo escolha a opcao do menu principal Registo - Gravar ou entao
carregue em na barra de ferramentas.

8.1.3 Textos de ajuda

Para aceder a pequenos textos de ajuda deixe o ponteiro do rato alguns segundos sobre o
titulo do campo ou do subcampo que |he levanta dudvidas.

[@ Exemplo

Se deixar o cursor do rato uns segundos sobre o titulo do campo...
200: Titulo e HESP'L\\S Sigrificativo w

a: Titulo praprio

...aparecera um texto de ajuda.
N 200: Titulo e Hesp.% Significativo w
2

0a: Titula & mencdo de respn:nnsal:nilidade|

8.2 Tipos de Campos

Um campo € uma estrutura organizada constituida por uma etiqueta, um titulo, eventualmente
um ou dois indicadores de campo e ainda por um ou mais subcampos.

Etiqueta [ Titulo de campo l ‘ Caixa de seleccdo do

de campo JL indicador de campo
[
518: Tit. na grafia actual %5 w ﬂ 141 ﬂ
Z?,ST it. pruﬁpﬂ

Codigo de

subcampo

[ Titulo de subcampo
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8.2.1 Nio repetivel

Sao aqueles campos que, por definicdo segundo as regras do UNIMARC, ndo é permitida a sua
repeticdo integral. Isto ndo significa que alguns dos seus subcampos nao possam ser repetidos.

[ Exemplo

O campo 700: Autor ndo é repetivel enquanto uma unidade, embora um
dos seus subcampos, neste caso o c: Elem. Identif./distin., o seja.

Graficamente sdo identificaveis por, no seguimento do titulo do campo, nao possuirem uns

botdes de controlo de navegacao, representados por ﬂ 141 ﬂ, gue permitem avangar ou
recuar dentro da sequéncia de campos.

8.2.2 Repetivel

No formato UNIMARC também estd prevista a existéncia de campos repetiveis. Tém uma
estrutura similar a dos campos ndo repetiveis, com uma excepgado: no seguimento do titulo do

campo apresentam os seguintes controlos de navegagao, ﬂ kR ﬂ, que permitem
escolher qual a ocorréncia que se deseja visualizar ou editar. Apenas uma das ocorréncias do
campo esta visivel na area de insercao de dados. Para seleccionar a ocorréncia desejada
carregue com o rato nos botdes. Para criar uma nova ocorréncia posicione-se na Ultima
ocorréncia e carregue no botdo de seguinte.

[ Exemplo

O campo 225 é repetivel e este registo apenas possui uma ocorréncia dele.

22%: Colecgao Iqual & forma estab. w ﬂ 141 ﬂ
a: Titulo proprio CEGE W
v Yolume 3 w

Para criar um novo campo basta carregar na seta para a direita. Passamos a estar
localizados na segunda de duas ocorréncias.

22%: Colecgao Igual & forma estab. w ﬂ 212 ﬂ
& Titulo praprio b

v alume W

8.2.3 Criar copia de um campo

O programa possui uma nova funcionalidade que consiste em poder repetir um campo,
copiando-o a partir de um ja existente. Esta funcionalidade esta activa no menu de
ferramentas, na opcao Campo — Criar Copia ou clicando no botdo direito do rato sobre a
informacao das designacdes dos campos e subcampos ou sobre os botdes de insercdes de
subcampos repetiveis. No caso do exemplo que se segue, repetiria 0 campo 215.
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215: Descricao fisica

a: Paginacan Ha5p.

c: Dutras indic. fizsica il

d: Dimensdes 21 cm

: M aterial acomp. Criar Copia
Apagar |-

Funcionalidade de criar cdpia ou apagar campo

8.2.4 Apagar um campo

O programa possui uma nova funcionalidade que consiste em poder apagar um campo. Esta
funcionalidade esta activa no menu de ferramentas, na opcao Campo — Apagar ou clicando
no botdo direito do rato sobre a informacao das designacdes dos campos e subcampos ou
sobre os botOes de insercdes de subcampos repetiveis. Apagara toda a informacdo relativa a
esse campo.

8.2.5 Autoridades

Um campo de autoridade serve para o programa implementar a gestdo de autoridades. Uma
descricdo completa das caracteristicas e funcionamento deste campo encontram-se no cap. 7.

8.2.6 Automatico

Determinados campos sdo preenchidos automaticamente pelo programa. Sdo campos que nao
possuem subcampos e cuja caixa de texto para insercao da informagao se encontra desactivada
para escrita (fundo cinzento).

5: Ident. da versao
200309051 31823.0

Campo automético

8.3 Tipos de Subcampos

8.3.1 N&o repetivel

Por definicdo, segundo as regras do UNIMARC, os subcampos deste tipo, ndo podem ser
repetidos. Graficamente podem ter duas representacoes:
- no final da caixa de insercao de texto nao se encontra uma caixa de combinacdo. Por
exemplo, qualquer um dos subcampos do campo 966: Cota ou;
- no final da caixa de insercdo de texto encontra-se uma caixa de combina¢do mas, na
lista de possibilidades nao vem contemplado o dito subcampo. Por exemplo, no campo
702: Responsabilidade secundaria, o subcampo a: Palavra de ordem, possui
uma caixa de combinacdo mas da sua listagem ndo consta a possibilidade de repetir o
subcampo a.

8.3.2 Gama de valores

Determinados subcampos sdo preenchidos seleccionando dentro de uma gama pré-
determinada de valores. Este tipo de subcampos possui adicionalmente uma caixa de
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combinacdo que contém a lista dos valores que podem ser preenchidos. Nao precisa de saber o
codigo respectivo, pois ao escolher um elemento da caixa, o programa coloca o cddigo
automaticamente. Se o souber, pode digita-lo directamente na sua janela.

éa: Lirgua Portugués w | por w

Ingl&s mediewval [cirea 1100-1500] Pl
[rlandés

[taliano

Japonés

Juden-arabe

Ladino

Latirn

Letio

Lingua de Oc [paz 1500]
Lituano

taldavio

Multilingue

M ahuatlan

Moregués

Perza antigo [-500/-400]
Perza maoderno

Paolaco

Provencal [até 1500]
Romanicas [outraz linguas]
Romeno

Ruszo

S anzcrito

Servo-Croata [Crodcial
Servo-Croata [Sérvia)
Sueco

Swahili

Idrdu

Wholof

Yiddizch o

8.3.3 Subcampo de comprimento fixo

Determinados subcampos tem uma caracteristica especial, a de conterem dados codificados de
comprimento fixo. Cada subcampo deste tipo é composto pelo conjunto dos seus componentes,
cada um com um tamanho definido de caracteres.
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Tomemos como exemplo o subcampo a do campo 100 (Dados gerais de processamento). Como
podemos ver na imagem, este subcampo é composto por quinze partes componentes, ocupando
cada uma um determinado nimero de caracteres. Assim, temos a componente Data Ent. Fich. que
ocupa os primeiros oito caracteres ou, entdo, Data pub. 1 que ocupa 4 caracteres, do 10° ao 13°,

& Dados Geraiz Process

Data Ent. fich.
Tipo data pub.
Data pub. 1

Data pub. £

Cad. audiéncia 1
Cdd. audiéncia 2
Cad. audiéncia 3
Codigo pub. oficial
Cadigo req. mod.
Lingua catalog.
Cadigo de transliter
Conj. caracteres 1

Con). caracteres 2

Conjunto adic. carac

Alfabeto da titulo

20031107

d - monografia completa publ, durante + | d

1335

adulto, geral

adulta, zério

publicacio ndo oficial

regizto ndo modificado

Portugugs

nao foi uilizada tranzliteragdo

L B9 B4 B9 5.4 K.

vy

150 B4E, wersdo IRY [conjunta lating -+ |01
150 5426 [conjunta lating extendida) |03

Latino

+ |ba

As mudancas que ocorrem em qualquer das partes componentes sao reflectidas imediatamente na
area de visualizacao (a sublinhado na figura).

001:0021624

00520031113182707.0
100: Maz2003110741985  mbk yOpory0103  ba

Estes componentes tém um funcionamento idéntico ao dos restantes tipos de subcampos.

8.3.4 Repetivel

Determinados subcampos podem ter mais do que uma ocorréncia no mesmo campo. Quando
um campo possui pelo menos um subcampo que é repetivel, todos os seus subcampos
apresentam um pequeno botdo do lado esquerdo da caixa de insercao de texto, a que
chamaremos botdo de inser¢ao de subcampo.

a: Titulo praprio

Catalogo de gravuras w

Titulo praprio
Matureza do docurment

Tit. Eruqur. autra autor

Inf. de autra titulo
Primeiro responzawel
Cutros rezponzaveis
M? de parte ou seccd
Maome parte ou seccdo
Y alurme

Lingua do tit. paral

Para inserir uma nova ocorréncia de um subcampo, basta carregar no botdo de insercao de
campo, e seleccionar qual o subcampo que queremos repetir (é apresentada a lista dos
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subcampos repetiveis). Sera criada uma nova ocorréncia imediatamente abaixo do subcampo
usado para produzir a repeticao.

[ Exemplo

Ao criar um registo de autoridade, verificamos que precisamos de mais um subcampo ¢, a seguir
a0 subcampo c ja existente.

400: "UP"- Home pesso
7 Alfabeto

2 Lingua da catalogagdo
a. Elemento de entrada
b: Outra parte do nome

c: Elementos adicionados

Teive

Barao de

@l 1 B

w

Lo (S A 1

Carregamos no botdo de insercdo de subcampo e escolhemos o subcampo pretendido.

i c: Elementos adicionados | Bardo de

v

Fraze de inshugao
Cad. Fungdo

Drados interli. campos
Cutra parte do nome

: adicionadoz
Subdivisdo azsunto
Subdivizdo geogrifica
Subdivizdo cronoldgica

O subcampo ¢€ inserido e podemos entdo preenché-lo com a informacdo desejada.

400: "UP"- Mome pesso
¥ Altabeto

& Lingua da catalogacao
a: Elemento de entrada
b: Outra parte do nome

o Elementos adicionados

c: Elementos adicionados

Teive

Bardo de

pzeud.

@ 11 B

W

W

Lol [0 SO IR A [

.......

8.3.5 Exemplar

O subcampo a do campo 966 possuiu um comportamento Unico no programa. Visto ser este o
subcampo que serve como identificador univoco dos exemplares, precisa de um modo de
preenchimento diferente, de modo a que, ndo sejam possiveis repeticoes e que informacao
adicional para o moédulo de empréstimo seja introduzida. A caixa de texto deste campo
encontra-se desactivada e possui dois botdes para insercao e remogao de exemplares. Uma

explicacao detalhada das funcionalidades encontra-se no cap. 8.7.

8.3.6 Campos e subcampos nao presentes na folha de recolha

E se precisar de usar um campo/subcampo nao presente na folha de recolha? Basta ir ao bloco
desse campo (no caso do subcampo ao do campo correspondente) e carregar no botdo
correspondente ao codigo do campo que se encontra, conjuntamente com os botGes de todos
os campos, no final da pagina do bloco.
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208: Mias. Imp. - formato

a:_|ndic. mozsica impres b

d: Indicacdo paralela b

Campo ndo pertencente a folha de recolha

Se voltar a carregar no botdao, o programa esconde todos os subcampos que ndo estiverem
preenchidos.

Os subcampos que nao pertenciam originalmente a folha de recolha aparecem sublinhados. Por
extensao, se carregar um campo, todos os seus subcampos aparecerao sublinhados.

Se carregar um registo que possua informagao num campo/subcampo que nao esteja presente
na folha de recolha, esse campo/subcampo é carregado, ficando com o seu cddigo e o titulo
sublinhados.

[@ Exemplo

Neste exemplo temos uma folha de recolha de monografias carregada, que apenas contém
0 subcampo a do campo 215. Quando vou para um registo que contém outros subcampos
desse campo preenchidos, esses subcampos sao carregados aparecendo sublinhados.

215: Descngao fisica ﬂ 141 ﬂ
a Paginagio 2p. 19 p il w
c: Outras indic. fizsica il w
d: Dimensies 23 cm w
e: M aterial acomp. Ermata (1 £] w

8.4 Etiqueta de Registo

Area do registo que ndo tem etiqueta, indicadores nem identificadores de subcampo, mas tem
um titulo e um texto de ajuda (a que corresponde um texto de ajuda). A seleccao passa por
seleccionar uma opgao na caixa de texto ou, por inserir directamente, na respectiva janela, o
digito correspondente a opgdo. A etiqueta de registo esta colocada no bloco Etqr, é obrigatdria
e nao repetivel.
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[? Exemplo

A caixa de combinacdo é usada para escolher entre os valores possiveis:
Tipo

rnaterial textual, impresso W a

artefactos a 3d e realia
documento electrdnico

material cartografico, impresso
matenal cartografico, manuscrto
material de projeccdo e wideo
ratenial aréfico a duas dimensides
matenal textual, iImpresso
rnatenial textual, manuzcrito
multimédia

partituras musicaiz, impressas
partituras muzicaiz, manuzcitas
registos sonorog, musicais
reqiztos gOROM0E, N&0 MUSicais

A visualizacdo do lado direito é actualizada com a mudanca da etiqueta:

.S
MEI: 1
Estado:n Tipoa Miwel bibl: m
Hivel lierarquice: HNivel de cod.: Forma de desc:

8.5 Verificacao de Preenchimento

Ao criar um registo novo, existem determinados campos cujo preenchimento é obrigatdrio pelas
normas. O programa pode estar configurado para proceder a essa verificacdo e avisar o
utilizador quando esse preenchimento nao foi realizado. Esta verificacdo apenas funciona para
campos pertencentes a folha de recolha actualmente carregada. Para activar a verificacdo basta
seleccionar a opgao do menu principal Nivel de verificagdo - Com verificacdo. Para
desactivar esta opgao seleccione a opcao Nivel de verificacao - Sem verificacao.

8.6 Navegar pela Base de Dados/ Modificar um Registo

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

8.6.1 Seguinte
Para avancar para o préximo registo escolha a opcao do menu Registo - Ir para seguinte

ou entdo carregue no botdo -/ da barra de ferramentas.
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8.6.2 Anterior
Para retroceder para o registo anterior, escolha a opcao do menu Registo - Ir para anterior

ou entdo carregue no botdo ' da barra de ferramentas.

8.6.3 Ir Para

Para ir para um determinado registo seleccione a opgao do menu principal Registo - Ir para,
insira 0 MFN do registo e carregue em OK.

8.6.4 PACWIN

Além das funcionalidades atras descritas também pode usar o PACWIN para pesquisar os
registos que deseja modificar. Para chamar o PACWIN escolha a opcao do menu Registo >

Pacwin, ou entdo carregue no botdo =& presente na barra de ferramentas. O PACWIN serd
executado, abrindo automaticamente a base carregada no mddulo de catalogagao. O PACWIN,
executado deste modo, possui algumas funcionalidades adicionais:

o Editar - E possivel através de uma pesquisa carregar um determinado registo no
CATWIN para proceder a sua modificacdo. Para isso execute uma pesquisa e na
janela de resultados de pesquisa seleccione o registo pretendido e carregue em
Editar.

e Criar Copia — Caso queira criar a copia de um registo, faca uma pesquisa,
seleccione o registo e carregue em Criar Copia. Um registo igual sera criado na
base de dados. Basta em seguida modificar no CATWIN a informacao que deseja.

¢ Escolher (pesquisas de autoridades apenas)— Para associar autoridades a registos
bibliograficos (ver cap. 9)

8.7 Visualizacao

A area de visualizacdo na janela principal € inteiramente dedicada a visualizagdo do registo
actualmente carregado. A medida que o registo é alterado do lado esquerdo, as alteracOes
reflectem-se imediatamente do lado direito. O campo que estd no momento a ser modificado
aparece sublinhado na visualizagao.

E possivel visualizar os registos em trés formatos distintos:

e MARC — Mostra o registo no formato MARC (UNIMARC ou UNIMARC Autoridades).
e ISBD — Mostra o registo em formato ISBD.
e Campo — Apenas o campo que esta a ser criado/modificado é apresentado.

Para mudar para uma visualizagdo em formato MARC carregue no botdo mE a3 barra de
ferramentas. Para escolher ISBD carreqgue em £# e para mudar para o formato Campo

carregue em

8.8 Exemplares

Se a base bibliografica que estiver carregada, possuir a componente de empréstimos (o ficheiro
.use para utilizagdo do USEWIN), o subcampo a do campo 966 fica com um aspecto diferente.
A caixa de insercao de texto fica desactivada e o campo fica com dois botdes adicionais.
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8.8.1 Inserir exemplares

Para inserir um exemplar, carregue no botao Exemplar que esta associado ao 966" a. Insira o
seu numero de registo, fundo a que pertence e o codigo de barras (se existir). Carregue em
OK. Nesta nova versdo, a janela do exemplar abrird com um nimero de registo
automaticamente preenchido, a partir do ultimo nimero de registo preenchido, podendo ser
alterado pelo utilizador.

Exemplar &|

Him. Registo 103938

Funda Geral o

Codigo de Barraz  [5E30024

Insercdo de exemplares

8.8.2 Apagar um exemplar

Para apagar um exemplar carregue no botdo Apagar do exemplar que deseja remover. Um
exemplar ndo podera ser apagado se ndo estiver emprestado nesse momento.

Ao usar o botdo Apagar so eliminou a informacdo constante no exemplar e ndo a
constante nesse campo 966: Cota. Se quiser remover objectivamente todo o exemplar,
tera de proceder a remogao manual dos restantes subcampos do campo 966: Cota.

A Atencdo

Se recuperar um registo apagado “logicamente”, tera de voltar a digitar os dados
relativos ao exemplar (966: Cota, a: Num. reg.)

8.9 Gestao de Apagados

8.9.1 Apagar um registo

Posicione-se no registo a apagar e seleccione a opcao do menu Registo - Apagar ou entao

carregue no botdo ' da sua barra de ferramentas. Confirme a operacao carregando em Sim.
O registo s6 podera ser apagado caso ndo possua exemplares, ou, se 0s possuir, se ndo houver
algum que esteja emprestado (para mais pormenores, veja o manual do USEWIN). E possivel a
recuperacao de um registo apagado, visto que os registos ficam num estado de apagado
logicamente, ou seja, o programa considera-os apagados, nao ficam disponiveis para pesquisa,
mas nao sao removidos fisicamente da base de dados. Note que quando apaga um registo, na
barra de informagado, a base de dados continua a mostrar o mesmo nimero de registos.
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8.9.2 Recuperar um registo

Use as funcdes de navegacao do CATWIN para se deslocar até ao registo que deseja recuperar.
Responda afirmativamente a mensagem que surgira.

8.9.3 Apagar um lote de registos

Caso precise de apagar um elevado nimero de registos, pode fazé-lo de uma vez sé. Carregue
na opcao do menu principal Registo - Apagar em lote e insira a lista de registos a apagar.

Apagar em lote F§|

MFMz a apagar [vazio apaga o actual).
For exemplo: 1.2.4-6

100, 104, 105, 2002100 |

Apagar um lote de registos
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8.9.4 Visualizacdo de registos apagados

Para uma melhor gestdo dos registos apagados, o programa permite construir uma listagem
com os registos logicamente apagados na base de dados. Para isso, seleccione a opcao do
menu Base de Dados - Listar Apagados.

Registos logicamente apagados

32
33

)
5

Visualizagdo dos registos apagados logicamente

8.9.5 Eliminar os registos apagados

O sistema permite eliminar os registos que estdo logicamente apagados na base de dados. Para
isso, basta seleccionar a opcao do menu Base de dados > Remover Apagados. Neste caso
nao poderdo voltar a ser recuperados.
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9. AUTORIDADES

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

9.1.1 Vantagens em usar ligacoes a bases de autoridades

Existem trés grandes vantagens no uso de ligacdes a bases de autoridades:

e Garantia de uniformizacdo da designacao da mesma autoridade nos diferentes
registos bibliograficos;

e Facilidade na introducao dos dados. Para registos bibliograficos diferentes, ndo
precisa de estar sempre a inserir a mesma informacao de autoridade e;

o Facilidade em alterar a entrada de autoridade. Basta mudar o préprio registo de
autoridades, que todos os registos bibliograficos que lhe estejam associados sdo
alterados.

9.1.2 Criar uma relacao entre bases de dados

Para relacionar uma base de dados de autoridades com uma de bibliografia, primeiro tem de
criar as duas. Seleccione a opcao do menu Base de dados - Configurar. Escolha o formato
bibliografia e em Bases de dados relacionadas, carregue no botdo Adicionar. Escolha a
base de dados que quer relacionar e carregue em Seleccionar.

Uma base de dados bibliografica apenas pode ter uma base de autoridades associada.
Uma base de autoridades pode ter varias bases de bibliografia associadas.

9.1.3 Remover uma ligacao entre bases de dados

Na lista de bases de dados relacionadas, escolha qual a base cuja ligacdo quer remover e
carregue em Remover.

9.1.4 Com/Sem controlo de autoridades

Assim que a uma base de dados bibliografica se associa uma base de autoridades, os campos
do tipo autoridade ficam com os seus dois botdes activados.

700: Autor Formna imvvertida A4 J@

3 Mimero reg. autorida b
a: Palavra ordem hd
b: Outra parte nome h

Campo do tipo autoridade em modo sem controlo de autoridades

O CATWIN pode trabalhar num de dois modos distintos: Com controlo de autoridades e sem
controlo de autoridades. Qual a diferenca? Se trabalhar Sem controlo de autoridades,
repare que as caixas de insercao de texto dos subcampos encontram-se activadas (fundo
branco). Pelo contrario, com a opcdo Com controlo de autoridades seleccionada, as caixas
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estao desactivadas, ou seja, com o seu fundo cinzento (exceptuando-se os campos que podem
alterar de registo para registo como, por exemplo, a funcdo que um determinado autor tem
numa determinada obra. Em termos praticos isto significa que:

- se estiver a trabalhar Sem controlo de autoridades, podera criar directamente na
base bibliografica a(s) sua(s) autoridade(s), inscrevendo os dados nos respectivos
campos e subcampos. Quando gravar o registo também gravara na base de
autoridades a(s) autoridade(s) assim criada(s).

- Se trabalhar Com controlo de autoridades e quiser inserir uma nova autoridade,
entdo terd de abrir a base de dados de autoridades associada e crid-lo nesta ultima.
Depois, volta a base bibliografica e ja o pode inserir. Em alternativa, podera desactivar
momentaneamente a opcdao de Com controlo de autoridades, criar a nova
autoridade directamente no registo, gravar o registo e voltar a assumir o Com
controlo de autoridades.

Relembramos que, o controlo de autoridades funciona como forma de evitar erros e
duplicacdes nas autoridades.

9.1.5 Associar um registo bibliografico a uma autoridade

Chame o PACWIN, seleccionando a opgao do menu principal Registo - Pacwin ou, entdo,

L L1

carregando no botdo @ que se encontra na barra de ferramentas ou, ainda, em cada campo
de ligacdo a autoridades. Seleccione a base de autoridades e faca a pesquisa. Na janela de
resultados de pesquisa ou seleccione a autoridade pretendida e carregue em Escolher.
Aparecerd uma lista com campos bibliograficos. Seleccione o campo bibliografico que sera
usado para a ligacdo. O programa consegue identificar o tipo de autoridade escolhida (pessoa,
colectividade ou assunto) e mostra nessa lista apenas os campos que se adequam ao tipo de
autoridade escolhida.

9.1.6 Remover a ligacao de um registo bibliografico a uma autoridade

No registo bibliografico, no campo de autoridade desejado, carregue em E Apenas a ligacao
a autoridade é removida, o registo de autoridade ndo ¢é alterado. Para apagar uma autoridade,
terad de abrir a base de autoridades, colocar-se no registo e apaga-lo (ver cap. 9.1.3).
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10. IMPORTACAO E EXPORTACAO DE REGISTOS

O CATWIN permite a exportacao e a importacao de registos em formato ISO 2709, facilitando a
troca de registos entre sistemas ou bases de dados diferentes.

10.1 Funcionalidades Gerais

10.1.1 Exportar

Para exportar um lote de registos, seleccione a opgao do menu principal Registo - Exportar

ou, entdo, carregue no botdo o presente na barra de ferramentas. Escolha a localizacdo do
ficheiro de exportacgdo e atribua-lhe um nome. Seleccione a gama de registos a exportar:

e Caso deseje exportar apenas o registo actualmente carregado deixe a caixa de
texto vazia.

e Se desejar exportar apenas um registo, insira o seu MFN.

e Para exportar uma gama de registos insira o primeiro e o Ultimo da gama,
separados por “-".

e Para varios destes conjuntos, aplique as regras anteriores, separando-os por “,".

Carregue de seguida no botao Exportar.

[ Exemplo

Assim é exportado apenas o registo com MFN 200:
MFM=: 200

Assim o programa exportara um lote de registos do 200 ao 300:

MFM 200-300
Assim sdo exportados os seguintes registos: o 20, do 200 ao 300, o 430 e do
523 ao 607.

MFM s 20, 200-300, 430, 523-607

10.1.2 Informacao de exemplar

Como ja foi referido anteriormente, o PORBASE 5 nao guarda na base bibliografica a
informagao do fundo e do cddigo de barras dos exemplares. Como a exportacdo apenas afecta
a componente bibliografica, esta funcionalidade permite salvaguardar essa informagdo no
ficheiro de exportagdo, para posterior importacdo noutros sistemas ou bases de dados. Numa
importacao, o PORBASE 5 cria (de maneira transparente) os exemplares, mantendo essa
informacao adicional de exemplar caso esteja presente no ficheiro ISO.

Por omissdo o sistema usa 0s subcampos 1 e 2 do campo 966 para guardar a informagdo de
exemplar, mas caso deseje alterar esta configuracao para um caso de exportacdo especial
carregue em Configurar na janela de importagao. Introduza os novos subcampos e carregue
em OK. Execute os restantes passos de exportacao.

10.1.3 Importar

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

Importar ou entdo carregue no botdo i presente na barra de ferramentas. Procure e
seleccione o ficheiro ISO que deseja importar e carregue em Importar.
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Caso uma base de dados tenha componente de empréstimos associada, os nimeros de registo
existentes tém de ser Unicos (para uma correcta identificagdo do exemplar). Se, durante o
processo de importacdo, o CATWIN verificar que um registo a importar possui um numero de
registo que ja existe na base de dados, aparece uma mensagem de aviso. Nesse caso tem
varias opgoes:

- Para alterar o numero de registo duplicado para outro que ainda ndo exista, carregue
no botdo Alterar, insira um novo nimero de registo e carregue em OK;

- Para ignorar a importacao deste registo, continuando com a operagao, carregue em
Ignorar e;

- Cancele o processo de importacao carregando em Cancelar.

Apds a conclusdo do processo de importacao, o programa mostrara um relatorio de importacdo.
Podera imprimi-lo, bastando carregar em Imprimir ou, entdo, guarda-lo num ficheiro de texto.
Neste Ultimo caso, carregue em Guardar, seleccione o ficheiro que deseja (se ainda nao
existir, 0 CATWIN cria-0) e prima a tecla Gravar.

Fielatdrio de importaciosverificagio

Ficheiro importado; C:4\Porbasebhespt] izo - 2003/9/5
2 regiztos importados de 3 registos totais proceszados.
Registo incosrente:

B5071 - Alerado para 67002
Registo incoerente:

BR073 - Registo Ignorado.
Registo incosrente:

ER08S - Alterado para 72032

Total de 3 registos processados

Grawvar ][ Imprirnir ]

Relatério de importacdo

10.1.4 Verificacao do ficheiro ISO

O CATWIN permite a verificacdo de um ficheiro ISO, identificando os nimeros de registo
duplicados. Ou seja, permite verificar se os nimeros de registo existentes no ficheiro ISO ja
existem em registos da base de dados para a qual se pretende fazer a importagdo. Verifica
também repeticdes de nimeros de registo no proprio ficheiro 1SO. Apds a conclusdao do
processo de verificagdo o programa mostrara um relatorio. Poderd imprimi-lo carregando em
Imprimir, ou entdao guarda-lo num ficheiro de texto. Para isso, seleccione o ficheiro que

deseja (se ainda nao existir o CATWIN cria-oi e i rima a tecla Gravar.
Relatorio

Relatdrio de importagao/verficagao

Ficheira verificada: C:\PorbaseBhexptl izo - 2003/9/5
3 reqistos encontrados com incoeréncias,
Registo com exemplares existentes;
B5071
Registo com exemplares existentes:
B5073
Registo com exemplares existentes:
B5089

Total de 3 registos proceszados

Grawvar ” Irnprirmie ]

Relatdrio de verificagdo
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10.2 Importacao Directa

A importacao directa € uma nova funcionalidade desta versao do PORBASE 5. Permite aceder
remotamente a um servidor e importar registos com um minimo de trabalho da parte do
utilizador. Neste momento o programa esta configurado para aceder remotamente a Biblioteca
Nacional e a PORBASE (Base de Dados Bibliografica Nacional).

A Atencdo

Para tirar partidos desta funcionalidade, o CATWIN precisa de estar instalado num
computador com acesso a Internet.

Para aceder ao ecra de importacdo directa, seleccione a opgao do menu principal Registo >
Importacgao directa.

A interface principal do médulo de catalogagdo esta dividida em cinco areas distintas:

Area de controlos de pesquisa.

e Lista de termos a pesquisar.
e Lista de resultados de pesquisa.
e Area de controlos de importacao.
e Controlos de identificacao.
[ Area de controlos de pesquisa l
Lista de termos a pesquisar l T [ Controlos de identificacao l
Importalao de registos m
Pesousaipor  |SEN w |[9721 1025 -l':l.CI!!C!I'l-!d"l. Femowver ]
Tpo Teimo da pesquisa
| Pesquizal Uliizada Acsss0 andnimo | Corfgurat
Resukados da pesqusa
Visalizag &0
1580 v
Lmpar

£
Mota: O campos rebeenbes | cola (930 & 956) ¢80 emovdes aubamdicaments na impoiagho

Lista de resultados de pesquisa 3;

Area de controlos
de importac3o

Iremos, de seguida, explicar de uma maneira geral quais as funcdes de cada uma das areas.
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Area de controlos de pesquisa — Permitem adicionar ou remover termos de pesquisa.
Lista de termos a pesquisar — Lista que contém todos os termos a pesquisar.
Lista de resultados de pesquisa — Lista que contém os resultados originados pela pesquisa.

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

Controlos de identificacao — Permitem a identificacdo do utilizador.

10.2.1 Identificacao do utilizador

Até a data de criagdo deste manual, o acesso a esta funcionalidade esta disponivel a todos os
utilizadores. Como este servico é da inteira responsabilidade da Biblioteca Nacional e, prevendo
alteracdes nas condicdes de acesso a esta funcionalidade, o CATWIN ja inclui uma janela para
a identificacao do utilizador que pretende aceder ao servidor remoto. A janela de identificacdo
aparece quando se tentar fazer uma pesquisa ou quando se carrega no botdo Configurar no
ecra de importacdo directa. Quem nao possuir uma identificagdo de acesso (identificacao essa
que deve ser fornecida pela Biblioteca Nacional), deve activar a opcao Acesso andénimo. Para
evitar nova introducdo da senha de acesso, basta seleccionar a opcao Salvar senha de
acesso. A identificacdo do utilizador é automaticamente guardada. Além disso, esta é visivel
nos controlos de identificacdo, no ecra de importacao directa.

Identificagao da instituicao E‘

|dentificagao:

Senha de acesso
Salvar senha de acesso

[ Acesso andnima

l ak. I [ Cancelar

Identificagdo da instituicao

De notar que a identificacao falada neste capitulo ndo tem qualquer relacdo com a identificagao
da instituicdo para activacdo das licengas dos diferentes mddulos, nem com os utilizadores do
proprio sistema.

10.2.2 Acrescentar termos a lista de pesquisa

Seleccione o tipo de termo a pesquisar na respectiva caixa de combinacdo. Existem os
seguintes tipos disponiveis: NCB (N° de controlo bibliografico), ISBN, ISSN, N° depdsito legal e
Cota.

Insira na caixa de texto o termo. Para acrescenta-lo a lista carregue no botdao Acrescentar ou
entdo na tecla Enter do seu teclado.
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Importacao de registos g]
Pesquizar por: | MCE v [ Acrescentar ] [ R emovwver ]
Tipo Termo de pesquisa
ISEM 972-1-041025
ISEN 9722900803
HCE 1589610/0
Utilizadar: |Acesso andnimo
Fesultados da pesquiza:
Wizualizagio:
I1SED v
Mota: Og campos referentes a cota (930 e 966] <50 removidos automaticamente na importagdo.

Lista preenchida com termos

10.2.3 Introducao automatica de codigos por leitura éptica

Se possuir uma pistola de leitura de cddigos de barras, pode usa-la para introduzir
automaticamente o ISBN (ou o ISSN) do livro a partir do seu codigo de barras. Para isso, na
janela da importagao directa, proceda a leitura. O CATWIN transforma o codigo de barras no
ISBN/ISSN e insere-o na lista de termos a pesquisar. Esta traducao automatica sé esta
disponivel para cddigos de barras que sigam a norma estabelecida pela EAN.

10.2.4 Remover termos da lista de pesquisa

Da lista de termos a pesquisar, seleccione o termo a eliminar e carregue em Remover.

10.2.5 Efectuar a pesquisa

Para efectuar uma pesquisa seleccione o tipo, digite o respectivo codigo e carregue em
Acrescentar. Repita a operacdo tantas vezes quantas as necessarias. Os termos vao sendo
acrescentados na janela do lado esquerdo. No fim carregue em Pesquisar. Para cada termo
inserido na lista, o CATWIN ira aceder a Biblioteca Nacional e procurar um registo que satisfaca
a pesquisa. Sempre que um registo é encontrado é introduzido na lista de resultados. No

relatorio de pesquisa, € apresentado uma informacdo concisa sobre os resultados da
pesquisa.
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Importacao de registos

Pesquisar por: | MCE v [Acrescentar” Fiemowver ]

MCE 159610/0 - Ermo na importagio.

Utilizador: | Acesso andnima

Resultados da pesquiza:
6-50-43

TOLKIEN, 1. R, R, 1892-1973

© Senhor dos anéis [ 1. R. R.. Tolkien ; trad. Fernanda Pinta Rodrigues. - Mem Martins
Europa-América, D.L, 1996-, - v, 1 il, ; 21 cm, - Tik, orig.: The lord of the rings, - 12w &
irmandade do anel. - 466, [1]p.. - 32 v.: O regresso dorei, - 450 p.

15BN 972-1-04102-5, 15BN 972-1-04154-8

CDU821.111-311.3"19"

L. 47015-18 v,
6-64-8-23/26

ERADLEY, Marion Zirmmer, 1930-1993

As brumas de Awvalon | Marion Zimmer Bradley ; trad. Maria Dulce Teles de Menezes, - 53
ed. - Lisboa : Difel, imp, 1991-imp, 1989, - 4 v, ; 24 cm, - Tit, orig.: The mists of Avalon,
- 12w, ! A senhora da magia.- imp. 1990 . - 316 p.. - 22 v, : A rainha suprema | rev. lit.
Maria Licia Garcia. - imp, 1991, - 315, [2] p.. - 39 v, ; O rei-veado [ trad, Gabriela Alves
Mewves, - DL, 1939, - 307 p.. - 42 w. : O prisioneiro da arvore [ trad, Gabrigla Alves
Meves ; rev, lit, Maria Jodo Favila Vieira, - imp, 1989, - 344 p,

I5BM 972-29-0050-3, 15BN 972-29-0013-7, 15BN 972-28-0075-1

CDU 821, 111{73)-31"19" w

Mota: Os campos referentes & cota [330 e 96E) =30 removidos automaticamente na importagdo.

Tipo Termo de pesquisa ISBM 972-1-041025 - Pezquiza bem sucedida.
ISEM 9722300803 - Pesquiza bemn sucedida.

Al
Wigualizagdo:

I1SBD

<

Recuzar

Resultado de uma pesquisa

Cada pesqisa esta limitada a 50 termos em simultaneo.

10.2.6 Tratamento do resultado da pesquisa

40

Apds uma pesquisa ter sido efectuada, os registos encontrados estdo presentes na lista de
resultados de pesquisa. Por omissdo sao visualizados em formato ISBD, mas podera visualiza-
los no formato Resumo (ideal para muitos resultados de pesquisa), ou em UNIMARC. Basta

seleccionar a opgao desejada na caixa de combinacdo Visualizagao.

Caso ndo deseje que um registo especifico, que tenha sido pesquisado, seja importado,
seleccione-o da lista e carregue em Recusar. Caso deseje recusar todos os registos, carregue

em Limpar.

Para importar todos os registos presentes na lista carregue em Importar. O CATWIN
apresentara o relatdrio de importacdo, e a lista de resultados é limpa, ficando o programa

pronto para se efectuarem novas pesquisas e importacoes.
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10.3 Filtros de Importacao/Exportacao

Pode criar filtros de importacdo/exportacao que lhe permitem fazer um tratamento em lote dos
registos a importar/exportar antes de serem gravados na base de dados, ou escritos num
ficheiro ISO 2709. Para tal, carregue no botdo Filtro que se encontra nas janelas de
importacao/exportacao.

Campo a Impartar Campo a ndo Importar

711 - Colectiv.- co-resp. ~ 930 - Cota sumario
712 - Colectiv.-autor zec.
710 - Colectivid. - autor
461 - Conjunto

327 - Conteddo

441 - Contin. em parte por
430 - Continua

431 - Continua em parte
440 - Continuada por

701 - ED-resiDnsével

100 - Dados Geraiz Proc.
211 - Data prev. de pub.
307 - Desc. fizsica da pub.

HH

M5-  Descricglo fizsica tudar carmpo para
328 - Diszertacdo / tese "
230-  Doc. elechronicos
135 - Doc Electrdnicos v
b Tl = |l .
SubCampo a Importar SubCampo a ndo Importar Guardar
E Hﬂm E;?ur?np;' a Niim. reg. Guardar como
|- Localizagan Apagar
- Tipo doc. Aocal,
:_ Nlapflas me.foca Alterar Walor do Subcampo para

E - PreED

Yalor par Omizzdo do Subcarmpa 0k

Cancelar

Criacdo de um filtro de importagdo

10.3.1 Nao importar/exportar um campo

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

carregue no botdo , ou entdo, faga duplo clique sobre ele. O campo passara para a lista de
campos a nao importar/exportar. Para cancelar esta operagao seleccione-o da lista de campos a

nao importar/exportar e carregue em , ou entdo, faca duplo clique sobre ele.

10.3.2 N&do importar/exportar um subcampo

Para ndo importar/exportar um subcampo, seleccione o seu respectivo campo da lista de
campos a importar/exiortar, seleccione o subcampo da lista de subcampos a importar/exportar

e carregue no botdo L”J, ou entdo, faca duplo clique sobre ele. O subcampo passara para a
lista de subcampos a ndo importar/exportar. Para cancelar esta operacao seleccione-o da lista

de subcampos a ndo importar/exportar e carregue em , ou entao, faca duplo clique sobre
ele.
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10.3.3 Guardar um filtro

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

10.3.4 Apagar um filtro

Para apagar um filtro, na janela de gestdo de filtros, seleccione-o da caixa de combinacdo e
carregue em Apagar.

10.3.5 Alterar um valor do subcampo

Para todas as ocorréncias daquele subcampo, em todos os registos, o seu valor sera alterado
para o valor inserido.

10.3.6 Valor por omissao do subcampo

Para todas as ocorréncias daquele campo, caso ndo exista nenhuma ocorréncia do subcampo,
sera acrescentado um novo subcampo contendo o valor introduzido.
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11. MANUAL DO UTILIZADOR

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

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

A CATWIN - Manual do Utilizador - Microsoft Internet Explorer

Fle Edit Vew Favoribes Tools  Help
i -\ . 5 / 2 1 - A -
it QM B G P Yrraons @t € .

Address EI C\PorbaseSiManuais\ManualCat. hkm

CATWIN-Modulode Catalogagao

MANUAL DO UTILIZADOR

CATWIN

INDICE

1. INTRODUCAD
1. REQUISITOS DO SISTEMA 3
€] Done i My Computer

Manual do utilizador em Internet Explorer
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