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Catalogacdo Millennium — acesso ao modulo

Activar EDITOR RAPIDO

O acesso directo ao médulo de catalogacdo activa o botdo EDITOR RAPIDO, na barra
de navegacao.

Quando o acesso é feito a partir de outro mddulo, premir o botdo MILLENNIUM, na
barra de navegacao, ou AVANCAR — BARRA DE CONTROLO MILLENNIUM, na barra de

menu, para aceder a barra de controlo;

’- Ba... LJ mll| X
millennium

GCEOE

153

Figura 1

- seleccionar o 4° icone da 12 linha
- introduzir, se tiverem sido atribuidas, as iniciais e a password pedidas, e premir
OK

- Introduzir Iniciais e Password

Iniciais:
Passwaord:

| 0K H Cancelar |

Figura 2



I REGISTO BIBLIOGRAFICO

1 CRIAR

Para criar um registo bibliografico, premir NOVO na barra de ferramentas da janela
CATALOGACAO MILLENNIUM — FUNCOES DE EDIGAO

V] Catalogagdo Millennium - Universidade de Coimbra

(=1

Ficheiro Editar Ver Awvancar Ferramentas Admin Relatorios Ajuda (H)

2 € F Q i
I~ P E =
Fungdes de Edigao % D J = =
Howo Lirnitar “er Editar Surnéria Percorrer Irnprirmir Fechar
A {New BIBLIOGRAFICO Record Ctrl-N]
cpu
Millenniumn Autor
Titulo
— Publicagin
Editar Répida
= indice: |t TiTuLO -1
= n
et mlizactn s 1T I
Figura 3

O sistema apresenta as Folhas de Recolha de Dados (templates):

A: Livro antigo

FCT: Monografias

FCT1: Publicacdes em série
FEU: Teses

M: MONO - Bibliogr portuguesa
M1: MONO — Conversao

MS: Manuscritos

PS: Publicacdes em série
S: SAUDE: Monografias
S1: SAUDE: Publ em Série
S2: SAUDE: Analiticos P. P.

T: Teses
T1: Teses UC

T2: Teses CD UC

B Acrescentar Novo Registo - Novo BIBLIOGRAFICO

Ficheiro Editar Ver Ferramentas Ajuda (H)

= ) =
= =
Insert Exportar Imprimir
Selecci T
PS: Publicagdes em série -
M1: MONO - Conversao
FCT: Monografias
FCT1: Publicagies em série
h: -
Selecc... | | Cancelar
Novo BIBLIOGRAFICO  (itima Actualizagao: 25-10-2006  Criado: 26-10-2006 Rewvisies: 0
Litgua Data Cat Cad Bib 3
Ignorar Nivel Bib Pais
Biblioteca Tipo Material
MNovo Registo BIBLIOGRAFICO [Record Creation Mode (INS)

Figura 4



- marcar a FRD pretendida e
- premir SELECCIONAR.

A FRD assinalada é aberta, apresentando a indicacdo NOVO BIBLIOGRAFICO (Fig. 5).

1.1 EDITAR

1.1.1 Campos fixos pré-definidos

LINGUA DATA DE CATALOGACAO COD BIB 3
IGNORAR NIVEL BIBLIOGRAFICO PAfS
BIBLIOTECA TIPO DE MATERIAL
il Catalogaéo Millennium - Universidade de Coimbra - Novo BIBLIOGRAFICO =1

Ficheiro Editar Wer Avancar Ferramentas Admin Re[atérios Ajuda (H)

Fungbes de Edigao E G @] % @ _ Q\ ‘@ @ Er

uardar Guardar... Editar Sumario Percorrer Walidar Exportar Irprirnir

- HNOVOBIBLIOGRAHCO Oitima Actualizagio: 22-10-2006  Criado: 22-10-2006 Revisdes:

Millenniurn

Lingua Data Cat . CodBib3|- -~
= Ilgnorar Nivel Bib Pais
Editor Répide Biblioteca Tipo Material rj
s - P Attached Exemplar Reco... )
Figura 5

Para preencher estes campos
- colocar o cursor em cada uma das células, premir a barra de espacos, ou
clicar 2 vezes, a fim de obter ajuda em linha para:
Cddigos de lingua
Calendario
Cdd Bib 3: cddigos para impedir a visualizacao do registo bibliografico
em OPAC - d, ou para identificar os documentos que integrarao os
catdlogos parcelares (scopes): Teses — 0; Teses UC — 1; Producdo
cientifica UC — 2; Livro antigo — z
Codigos de nivel bibliografico
Codigos de pais
Lista das siglas das bibliotecas da UC
Codigos dos tipos de material
Preencher IGNORAR com o algarismo correspondente ao valor do 2°

indicador de 245 (caracteres vazios).



nas ajudas, colocar o cursor sobre os dados pretendidos e, consoante a
apresentacao dos codigos seja feita em lista ou numa janela, premir o
botao do 'rato', no primeiro caso, e OK, no segundo, para seleccionar e

transpor os dados para o campo que se esta a preencher.

Os dados podem, também, introduzir-se directamente.

Nota 1: DATA DE CATALOGAGAO — este campo é preenchido pela biblioteca

que cria o registo. Quando outras bibliotecas juntam a sua sigla, porque
associam novos exemplares e/ou introduzem novos dados nos registos
bibliograficos, ndo é possivel saber-se quem criou o registo, ou quem, e em
que momento, o alterou; por isso, as FRDs incluem um campo MARC 907,
destinado a dados locais (ver Apéndice 1).

Nota 2: COD BIB 3 (ver Apéndice 2)
Nota 3: BIBLIOTECA — a biblioteca que cria o registo introduz a sua sigla

neste campo. Quando outras bibliotecas cooperantes associam o0s seus

exemplares terdo de acrescentar, também, a sua prdpria sigla.

Proceder como se indica:

- clicar duas vezes na célula BIBLIOTECA ja preenchida, para aceder a
janela EDITAR DADOS:

.
- Editar Dados
Selecgies:
Biblioteca |
uchg
[ I
Acrescentar Biblioteca | | Remover Biblioteca
| 0K | | Cancelar |
Figura 6

- premir acrescentar BIBLIOTECA e clicar 2 vezes na linha em branco
para aceder a lista das siglas.

- marcar a sigla com o cursor e premir OK

Se se pretender apagar uma sigla, assinalar a linha que a integra e premir
REMOVER BIBLIOTECA; para anular a operagao premir CANCELAR.



Na FRD, o campo BIBLIOTECA apresentara a indicacao multi €, a seguir ao

'leader', 0 novo campo Locais mostra as siglas das bibliotecas que possuem o
mesmo documento.

il Catalogacio Millennium - Universidade de Coimbra - b11459323
Ficheiro Editar Ver Avangar Ferramentas Admin Relatdrios  Ajuda (H)

Fungoes de Edigédo @ @ = Q~ @ @

Inzert Guardar e Edfitar Surnario Percorrar Walidar Exportar

)

11459323 Ultima Actualizagdio: 17-10-2006 Criado: 26-10-2005 Revisdes:5

Millennilim = . =
Lingua por Portugués Data Cat 25-10-2005 CodBib3|- —
- lgnorar |3 Nivel Bib m MONOGRAFI{ Pais po  Portugal
X = Biblioteca| multi | Tipo Materiall a MAT IMPRESS0O
Editor Rapida S
— MARC Leader HpHEnam 228884 | 4500

Locais uchg ,uclcp
Actualizagdo Gl

Fonte Cat. 001 9727594093
| Misc. 008 03090152001 po ||| r(lj| 000 Fjpor
=] b11459323 [Edit Mode (OVR)
Figura 7

1.1.2 Outros campos fixos: 006 e 008
Por defeito, as FRDs disponibilizam o campo 008, cujas posicOes variarao

conforme se trate de monografias ou de publicacdes em série.

B Catalogaco Millennium - Universidade de Coimbra - Novo BIBLIOGRAFICO =%

Ficheiro Editar Ver Avancar Ferramentas Admin Relatirios Ajuda (H)
] B @ QA F & o
Fungdes de Edicao cg = =
Insert Sumaric Percorrer  Validar Exportar Irnprimir

Guardar  Guardar.. er

e Novo BIBLIOGRAFICO  Ultima Actualizagiie: 22-10-2006  Criadle: 22-10-2006 Revisdes: 0
T i Lingua | DataCal | - - CadBib 3]
—_ Ighorar Nivel Bib m  MONOGRAFIA Pais |
i s Biblioteca Tipo Material

MARC Leader HEREEnam 2288 a 4500

= Misc. 008 FechEntr Tip Data Data Ini
ctualizagSa Slio —
Data Fin Pais lustral
llustra2 llustra3 llustrad
i Audieéne FormExem Contedd1
Actuzlizagio RS,
Contelid2 Contetd Conteiidd
@ Pub Ofic Pub Conf. Festsch
Sl Indice Indefin Form Lit
Biograf Lingua Modifica
J j— Font Cat
fpaar Exerpla.. 7] | [Edit Made (OVR)

Figura 8 — monografias



i Catalogacéo Millennium - Universidade de Coimbra - Novo BIBLIOGRAFICO ==
Ficheiro Editar \_Ier Avancar Ferramentas Admin Rel_atﬁrins Ajuda (H)

Fungbes de Edigiio E@ H - @ ‘; Q @ -': = E"’

Insert Guardar er dlitsr Sumario  Percorrer  Walidar Expoftar Imprirmir Fachar

il eninium

vo BIBLIOGRAFICO  Ultima Actualizagio: 25-10-2006  Criado: 25-10-2006  Revisdes: 0

{ Lingua DataCat |- - Cou Bib 3] \

= lgnorar MivelBib  |s PUBL SERIE Pais | \
| Biblioteca Tino Material

Editor Répido

‘:) || MARC Leatder  #i#ftinas 2248884 a 1500]
= Misc. 008 FechEntr Est Publ Data Ini
Lactizlizagdo Slo.
Data Fin Pais Freg
Regular Undefine Tipo Per
W FormOrig FormExem Hat Cont
Actuslizacso Ra...
Contedd1 Conteiid2 Contedd3
@) Pub Ofic Pub Conf Indefin
Sl AlphOrig Entr S Lingua
Maodifica Font Cat
=l it Mods (INS)

Figura 8 — publicacdes em série

Para o preencher, colocar o cursor em qualquer ponto do campo:
- premir EDITAR, na barra de menu, ou clicar no botao direito do 'rato’, e
seleccionar EXPANDIR CAMPO: o sistema mostra o campo aberto,

disponibilizando uma célula para cada posicao;

- colocar o cursor em cada uma das células e proceder como em 1.1.1, para

obter ajuda em linha e preencher as posicdes’.

Apds o preenchimento, e mantendo o cursor em qualquer posicdo do
campo, accionar de novo EDITAR, ou premir o lado direito do 'rato', e
seleccionar RESTRINGIR CAMPO.

Nos casos previstos no formato MARC 21, inserir-se-a o campo 006, utilizando
o comando INSERIR CAMPO (cfr. 1.1.3.2). O seu preenchimento processa-se

da mesma forma.

1.1.3 Campos variaveis

1.1.3.1 Editar campo
Colocar o cursor no campo a preeencher e digitar os dados directamente na

folha, como em processamento de texto,

! Exceptuam-se as posicdes 00-05 (data de entrada no ficheiro), 07-10 e 11-14 (datas de
publicacao do item), que terao de ser digitadas.



il Catalogagio Millennium - Universidade de Coimbra « b17795278 =Jo/Ed
Ficheiro Editar Yer Avancar Ferramentas Admin Relatorios Ajuda (H)

Fungoes de Edicéo = < Q E & s

Insart Guardar er Sumdrlo Percorrer  Walidar  Ewportar  Imprimir  Fechar

17795278  Ultima Actualizagdo: 10-11-2006  Criado: 10-11-2006 Revises: 0

por Partugués Data Cat e Cad Bih3| el

(1] Nivel Bib m MONOGRAFIA Pais | po Portugal
uchy UC Biblioteca Gera Tipo Materiall a MAT IMPRESSO

Millennium

m

Editor Rapido

MARC Leader #EEnam 22855 14500

il s o c
bactuslizagdo Sio 017 bPT
nan |2BM zpor
“t: 080 |2BN|zpor
100 1 Antunes, Antdnio Lobo,|d1942.|

Actualizagdo R

245 1 e,
250 g
@ Publicagdo 260 tlb,|c200.
Criar Listas Descrigdo 300 Zlb;lc cm.
Mota 504 Bibliografia:
; Assunto 650 7 .2
_ Assunto 650 7 .2
e Assunto 650 7 .12
Outro Autor 700 1 e
\g Outro Autor 00 1 (|4
Rit= de Cabegal.. haist: 907 00 i =
<| 7705278 [Edit Mode (INS)

Figura 9

ou
- accionar EDITAR CAMPO, a partir de EDITAR, na barra de menu, ou
clicando no botao direito do 'rato’,

Hl Catalogagio Millennium - Universidade de Coimbra - Novo BIBLIOGRAFICO =]
Yer Avancar Ferramentas Admin Relatirios Ajuda (Hy

et IR Q E
E Irpririr Fechar

I

Cona
Caopiar crl-C o, er B Sumdric Percorrer  Validar  Gon
Colar

ceionar Tuda

Ultima Actualizagio: 24-10-2006  Criado: 24-10-2006 Revisdes:

: Data Cat 24-10-2006 Cad Bib 3| 1 TESES UC
Inserir Campo Ctril e =
- Hivel Bih m MONOGRAFIA Pais | po  Portugal
\=| Apagar Campo Ctrl-D = =
o — ca Geral Tipo Materiall a MAT IMPRESSO
et preferéncias
=| Frases de Substituicao Batsnam 2288R4H | 4500
-
Mudar para nio-MARC A024s2006 po rm 0000porc
Aotuzlizagt — 92BN |zpor
Desfazer Ctrl-z Nizpor
Refazer CirlY
#ctuslizag) Transferir associados
Copiar Regis{o 1c200.
@ Guardar como Template () slcem.
CHarLl Mover para o Inicio i pi
-m| Mover para o Fim do Giupo | ’EditM e (NS)
ode
% Subir(H}

Figura 10

a fim de abrir a caixa EDITAR UM CAMPO MARC, que apresentara a etiqueta

correspondente ao campo marcado com O cursor:

i Edit MARC field
a Autor '" 100 1 Wd. ‘
| ok || cancetar
Figura 11



- introduzir os dados;

- premir OK.

Os dados serao transpostos para o campo da FRD, previamente assinalado.
Preencher todos os campos, utilizando uma destas opgOes, até a catalogacao

ficar concluida.

1.1.3.2 Inserir campo
As FRDs integram os campos que se utilizam com maior frequéncia no
tratamento catalografico, pode, contudo, ser necessario inserir novas

ocorréncias de um campo, ou novas etiquetas.

Colocar o cursor no final do campo que antecede o que se pretende inserir

e proceder de uma das seguintes formas:

a) premir ENTER, para abrir uma linha destinada a insercao do novo
campo;

b) preencher a posicao que apresenta o ponto de interrogagao (?) com o
cddigo alfabético correspondente a etiqueta que se vai inserir (ver
Anexo A) — o sistema apresenta a designagao do campo;

c) digitar, directamente na FRD, a etiqueta, os indicadores e os dados;

ou

a) accionar INSERIR CAMPO, a partir de EDITAR, na barra de menu, ou
premindo o botdo direito do 'rato', ou ainda, premir o botdo
INSERT/INSERIR na barra de ferramentas, para abrir a caixa INSERT A
MARC FIELD/INSERIR UM CAMPO MARC:

il Insert a MARC field
u Titulo Adic - | 246 |
s Série |~ lﬁ
- Cancelar

Figura 12

b) seleccionar o codigo/campo desejado;

c) alterar, se necessario, a etiqueta de campo apresentada por defeito;
d) digitar os indicadores e os dados;

e) premir OK.

10



Os cddigos alfabéticos que precedem as designagdes dos campos podem ser comuns a
varias etiquetas pertencentes ao mesmo grupo ou bloco bibliografico (a = autor,
associa as etiquetas 100, 110 e 111, p. ex.). Quando for necessario alterar a etiqueta
que o sistema apresenta por defeito, o catalogador devera apaga-la e digitar a etiqueta

correcta (Ver Anexo A).

1.1.3.3 Apagar campo

Para eliminar campos preenchidos, porque se copiou um registo ou se

cometeu um erro,

- colocar o cursor em qualquer ponto do campo que se pretende apagar e
seleccionar EDITAR — APAGAR CAMPO, ou APAGAR CAMPO com o lado

direito do 'rato';

ou
- assinalar o campo, 'clicar' trés vezes e, em seguida, a partir de EDITAR ou
do lado direito do 'rato’, seleccionar CORTAR ou APAGAR CAMPO

ou ainda,

- marcar a totalidade do campo com o cursor e premir DELETE.

Os campos pré-definidos nas FRDs, mas ndo preenchidos durante a edicao,

serao eliminados quando se guarda o registo.

1.1.3.4 Alterar campo
Durante a edicao do registo, ou posteriormente, podem detectar-se situacoes
de erro ou omissdo. Para alterar ou corrigir dados, proceder como em

1.1.1/.2, para os campos fixos, € como em 1.1.3.1, para 0s campos variaveis.

1.1.3.5 Outros comandos

Se ocorrer um engano durante a edicdo, alteracdo ou insergao, podem repor-
se os dados, premindo EDITAR — DESFAZER na barra de menu: o comando é
valido até 10 operacdes. Para anular esta(s) operacdo(des), seleccionar
EDITAR — REFAZER.

Para ordenar etiquetas do mesmo grupo, (autores secundarios — 70x-71x,
assuntos — 6xx, etc.), colocar o cursor no campo pretendido e seleccionar

EDITAR na barra de menu, ou premir o lado direito do 'rato'; consoante os

11



casos, assinalar MOVER PARA O INICIO DO GRUPO, MOVER PARA O FIM DO
GRUPO, SUBIR ou DESCER.

2 Terminada a edicdo do registo, premir o botdo GUARDAR na barra de ferramentas.
O sistema atribuira um nimero ao registo — nimero Unico na Base — que substituira a
expressdo NOVO BIBLIOGRAFICO (cfr. Fig. 5) e colocard na ordem correcta as

etiquetas numericamente mal ordenadas.

3 Utilizando o comando VER — FORMATO PUBLICO (barra de menu), visualiza-se o
registo do OPAC.

4 Depois de guardar e fechar um registo, podera ser necessario recuperar uma

pesquisa ou um registo recentes:

- seleccionar, respectivamente, na barra de menu, FICHEIRO - PESQUISA
RECENTE, ou FICHEIRO — REGISTO RECENTE.

-'Catalogat;io Millennium - Universidade de Coimbra

itar Ver Avancar Ferramentas Admin Relatdrios Ajuda

Pesquisa Recente = ﬁ
in I iE Fachar
ovo Registo 4 )
Registo Sequinte cirl] TITULO {t), LT ubowna 1" lirika, 11785342
Registo Anterior Cirkf
Imprimir (Imge Normal) Cirl-»
Seleccionar Impressora ]
Fechar Alt-Q
Sair _ | | |
: | Pestuisar | | Expandir Tudo | | Remaoto | | Seleccionar |
TiTuLo | N°ENTRADAS |

Figura 13
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5 APOIOS EM LINHA: INFORMAGAO MARC 21, FRASES DE SUBSTITUICAO E
CARACTERES ESPECIAIS

5.1 MARC21

Durante o processo de edicao, insercao, ou alteragao, o sistema fornece, em linha e
a partir da FRD? informacdo sobre etiquetas, indicadores e identificadores de
subcampo MARC 21:

- seleccionar INFO ETQ MARC a partir de FERRAMENTAS, na barra de menu, ou

premindo o lado direito do 'rato'.

il Catalogacao Millennium + Uni Coimbra + b14818644 =JoEd
Ficheiro Editar Wer Avancar || Admin  Relatorios  Ajuda (H)
10 = Mapa de Caracteres = =
Fungoes de Edigio - q @ @ = ﬁ
Pesquisar b | Sumdric  Percorrer  Walidar Exportar  Imaprimir Fechar.
n Exportar Registo
Criado: 28-10-2005 Revisdes: 2
Millenniiim do Registo Ctrl-H T
SR 10.2005 CodBib3]- —
Explicar Codigos de V: ~
o = - MONOGRAFIA Pais | po Portugal
_ Y uel Validar Cabecalho (o) Ctrl-G MAT IMPRESSO
Editor Répido
= MARC Leader PtHEnam 2288804 | 4500
-
Fonte Cat. 004 ®x69602013x
et isc. 008 02110851964 pa |[|| r]|| 000(|jpor
041 0 por
“t: D44 po
P S 100 1 Vicente, Gil,|[d14652-1537.
ualizagio Rs = 5 )
Titulo 245 1 0 Auto daalma e Sonetos e cangies :[bpara o 5" ano dos liceus.
@ Edigdo 250 Ted
Publicagdo 260 Porto ;laLishoa :|b[s.n.,/c19647]
Criar Listas Outro Autor 700 1 Camiies, Luis de,|d15247-1580,|4aut
Titulo Adic 740 0  Sonetos e cangoes.
J — Misc. 907 0 0 micaldm|e0{fD1|g021108|h0}i021108
|apager Bxeripin. [+ | 014818644 [Edit Mode (INS)

Figura 14

Acede-se a janela Marc 21 bibliografico, que disponibiliza 2 opcoes:

- pesquisar, para localizar o campo pretendido

- corrigir, para proceder automaticamente a correcgao dos erros assinalados no
registo, ou para também automaticamente,

introduzir, etiquetas ou

identificadores que se desconhecem.

2 As caixas de edicdo/alteracdo e de inser¢do ndo facultam o acesso a informagdo MARC 21.

13



i MARC 21 BIBLIOGRAFICO tag information

Ficheiro Ferramentas

Correct Pesquizar  Fechar

= 0%% CAMPOS DE CONTROLE; CAMPOS NUMERICOS E CODIFICADOS; CAMPOY~
£ 1% CAMPOS DE ENTRADA PRINCIPAL
55 2K% CAMPOS DE TiTULOS RELACIONADOS; CAMPOS DE EDIGAO, PUBLICACA[®
57 3%X CAMPOS DE DESCRIGAO FiSICA ;
£ 4% CAMPOS DE COLECGAO

5 5¥% CAMPOS DE NOTAS

[ 6KK CAMPOS DE ASSUNTOS
(57 7XX CAMPOS DE ENTRADAS SECUNDARIAS; CAMPOS DE ENTRADAS RELAC
[0 8¥¥ CAMPOS DE ENTRADAS SECUNDARIAS DE COLECGAOD; EXISTENCIAS, LO{:

Figura 15

Accionando PESQUISAR, acede-se a uma janela de localizagao;

- digitar a etiqueta pretendida,

| - Pesquisar
Encontrar:() (650 v | Seguinte
Condigd Direcgéo— hEcha
[ Coincidem todas as palav... IS,
[ Coincide caso (@) Descer
[CI\Wrap search
Figura 16

- premir SEGUINTE e FECHAR.
E apresentado o campo, com informacdo sobre os indicadores e identificadores
de subcampo.

Colocando o cursor no local exacto do registo bibliografico que se pretende
preencher ou emendar, marcar no 'manual' os designadores de conteldo
pretendidos e accionar CORRIGIR: o sistema corrigira automaticamente dados
errados assinalados a vermelho, ou preenchera, também automaticamente, os
designadores de conteldo em falta e cuja posicdo se encontra igualmente

assinalada a vermelho.

Esta operacdo pode aplicar-se, de uma sd vez, a varios designadores de
conteldo do registo. Com a janela do 'manual' aberta e colocando o cursor,
sucessivamente, nas etiquetas, indicadores ou subcampos assinalados a
vermelho no registo por erro ou omissao, vai-se premindo o botdo CORRIGIR, a

medida que se vao marcando, no 'manual’, os designadores correctos.
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|. Catalogacéo Millennium - Universidade de Coimbra - b10981974

Ficheiro Editar Ver Avancar Ferramentas Admin Relatdrios Ajuda (H)

Funcoes de Edigio Eg @ '; Q @

i |
&)
(E3)

0
G

Insert Gusrdar War Ecita Sumrio  FPercorrer  Walidsr  Exportr  Imprimir  Fachar
S 10981974 Ultima Actualizagio: 24-11-2005  Criade; 25-10-2005 Revisdes: 2
Lingua ita Mtalian Data Cat 25-10-2005 Cad Bib 3| %
= Ignorar |0 Nivel Bib m MONOGRAFIA Pais | it Haly
e iblioteca| uclmf UCFL Sala Manuel Faria Tipo iall a MAT IMPRESSO
E MARC Leader sHntinam 223 | 4500
= Fonte Cat. 001 8885635067
[etuslizsgac Slo. | Misc, o008 0002251991 it ||| r|ll| 000] lita
Namero Normalizado 020 8885635067
“t: Misc. 041 0| itajeny
Actualizagdi R4 r::gr V]
@ Titulo Ficheiro Ferramentas kers /jcUmberto Azzaolina.
Publicacdo = = ok
Criar Listas Descrig(:::u ﬁ d
Misc. Corrigic  Pesquisar  Fechar
=
el ©- [ 041 Caiga de lingua da publicagao =]
Croo nan é uma tr; &0/ndo contém uma tradugéo
\g = [11 1 0 documento é uma tradugzo ou contém uma tradugéo
Rlts de Cabegal . I D 12 Branco
D la Cadigo de lingua do texto, banda sonora, titulo, etc.
@ I D |b Cadigo de lingua do resuma, sumdério, ou subtitulo
Estatisticas [ 0 Codigo de lingua do texto cantado ou falado
I D |e Cadigo de lingua do libreto
@s D If Codigo de lingua do sumario
Troca de Dados... I D |o Cadigo de lingua de outro material acompanhante sem ser resum
D |h Cadigo de lingua do documento original ou tradugdes intermédias df
[ 12 Fonte da cadigo
I D |6 Campao de ligagan
W [} |8 campo de ligagéo e sequéncia de campos Edit Moda (INS) J

Figura 17

5.2 Frases de substituicao

O sistema possibilita, ainda, a pré-definicdo de dados, tendo em vista a sua
introdugdo automatica em campos variaveis do registo bibliografico, ou do registo

de exemplar.

Podem criar-se dados pré-definidos temporarios, ou seja, destinados a uma sd
sessao, ou dados pré-definidos permanentes que, guardados no servidor, serdao
utilizados em qualquer sessao. As frases permanentes terao interesse, por exemplo,
na catalogagdo de fundos 'fechados' onde o catalogador utilizara, sistematicamente

e durante algum tempo, certos dados (Pertenceu a...; Carimbo do..., etc.).

5.2.1 Criacgdo e visualizacao
Criacdo de frases temporarias

Numa sess3ao, podem criar-se até 20 frases tempordrias que serdo

automaticamente numeradas de 0 a 19: %0, %1, %?2, etc.
- escolher, na barra de menu, EDITAR — FRASES DE SUBSTITUICAO, ou
premir o lado direito do 'rato' e seleccionar FRASES DE SUBSTITUICAO;
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- em seguida, seleccionar T7emporario ou Ambos, premir ACRESCENTAR e
introduzir os dados;
- seleccionar REMOVER para apagar uma frase e REMOVER TUDO para

apagar todas as frases.

Criacao de frases permanentes

Podem introduzir-se, no servidor, até 150 frases permanentes. Os dados,
indicados pelas bibliotecas, serdo identificados por um cédigo ID, de 1 a 4
caracteres (por ex., %bl = Coimbra :|bImprensa da Universidade,|c2006.) e
a sua introducdo é da competéncia do administrador do sistema.

Visualizagdo das frases

- seleccionar FRASES DE SUBSTITUICAO e, na janela que se abre, marcar
Permanente, para ver as frases permanentes; 7empordrio, para ver as
frases temporarias; ou Ambas, para ver todas as frases.

- premir SAIR, para regressar ao registo bibliografico.

]
%D | Valor T

b1 [aCoimbra :bimprensa da Universidate, |c2006

%1 Dissertagio de mestrado emm Literatura Portuguesa, aprese...

2 Coimbra :[b[s. n.],ic2006

) Permanente ) Temporario  ® Amb...

Figura 18

5.2.2 Insercao das frases no registo bibliografico ou de exemplar

Colocar o cursor no local do campo varidvel onde se pretende efectuar a

insercao:

- seleccionar FRASES DE SUBSTITUICAO, a partir de EDITAR ou do lado
direito do 'rato';

- destacar com o cursor a frase a inserir e premir USAR (Fig. 18);

16



ou

- digitar no campo do registo bibliografico o cddigo ID que identifica os
dados (%b1, %2, etc.);

- colocar o cursor no campo anterior ou seguinte e clicar: os dados

correspondentes ao cddigo digitado serdo transpostos para o campo.

B Catalogacéo Millennium - Universidade de Coimbra - Novo BIBLIOGRAFICO =<
Ficheiro Editar Ver Avancar Ferramentas Admin Relatirios Ajuda (H)

Fungées de Edigio @ @ E*) Q @

Insert Guardar er Editar Surmario Percaorrar Walidar

ovo BIBLIOGRAFICO  Ultima Actualizagdio: 10-11-2008 Criado: 10-11-
Lingua |por Portugués Data Cat 25-10-2005 |CodBib3|- - ==
lgnorar |0 Nivel Bib m MONOGRA| Pais bl Brazil
Biblioteca| uchg UC Biblioteca Gera Tipo Material a MAT

Millennivm

m

Editor Rapida

MARC Leader HEfpEnam 2284HE1 1 4500
Fonte Cat. 001 %69413121=
Misc. 008 00071951963 bl ||| r|l|| DOO|(|por

fctuzlizagdo S

=]

Misc. 041 0 por

“P Misc. 044 bl

ctualizanso Re.. A’utur 100 1 Queirds, Eca de,|d1845-1900.

Titulo 245 10 Acidade e as serras.

@ Publicagdo 260 %h1
Descrigdo 300

Criar Listas Misc. 907 00 -
~| Movo Registo BIBLIOGRAFICO. Edit Mode (INS)
Figura 19

5.3 Caracteres especiais

N3o se encontrando disponiveis no teclado determinados diacriticos ou caracteres,
seleccionar, na barra de menu, FERRAMENTAS — MAPA DE CARACTERES.

il Catalogagéo Millennium - Universidade de Coimbra - 16814630 ==&l
Admin_Relatdrios _Ajuda ()

Ficheiro Editar Yer Avancar

Fungdes de Edigiao

Pesyuisar ¥ |suméric  Percorrer  Validsr  Ewportar
Info Etqg MARC

Mill erniiim

Lingu: Mapa de Cddi... | Greek b
't_ Mapa (h)
Editor Répidy —
= oj1]2|3|4|5[6|7 8|9 |a|b|lc|d]e|T ‘
- o|lo|lo|o Lololo|lo| |ojlala]|;|o
= o|/o|goo “IA|-|E/H|T|O|D|O|[Y|D
Actualizapso Sl = o=
T A|B FTaAa/E Z He | I |KAMHMN =|0
TE: Bl P o T Y e |x|w|o|T|¥ a|g|[n]]
Vi U a | By |d g L n|B |1 | k|[A|p v || lo
T|p|g|o|T|v ¢ %X | pw w|T|0| 6| 0|a|0
@ g|la|r|7T|T|e|w|o|lojo|c|o|F|lole|o
Criar Listas Fechar
J - 245 1 2 A historia do pi /lcescrito por Tom M. Apostol.
ipagar Exampl... | =] B16814630 Edit Mode {INS)

Figura 20
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Colocar o cursor no ponto do registo onde se pretende fazer a insercao e, na tabela
escolhida, marcar o caracter e premir INSERIR, ou clicar 2 vezes sobre o caracter

seleccionado.

6 COMPARAR CABEGCALHOS DO REGISTO COM OS INDICES DA BASE

Para garantir a uniformidade e a consisténcia da base de dados, o sistema disponibiliza
uma ferramenta - VALIDAR CABECALHOS — que permite comparar os diferentes tipos
de cabecalhos do registo com os indices respectivos da base de dados (autores,
assuntos, ISBNs, cotas, etc.), de forma a evitar faltas de uniformidade e a detectar
eventuais duplicados.

6.1 Validar todos os cabecalhos

a) Em registos que se estdo a criar

- antes de iniciar a introducao dos dados, seleccionar VALIDAR CABECALHOS
DO REGISTO, a partir de FERRAMENTAS, na barra de menu, ou premindo o
lado direito do 'rato’, ou seleccionando VALIDAR, na barra de ferramentas. A
medida que se vai processando a introducao, cada campo fica assinalado com
X;

V] Catalogacae Millennium - Universidade de Coimbra - Novo BIBLIOGRAFICO
Ficheiro Editar Ver Avancar Ferramentas Admin Relatdrios Ajuda (Hy

Fungoes de Edigido '@ @ Qs @

Insert Guardar e Eciifar Sumario Percorrer Walidar

Validar Cahecalhos do Registo C
ovo BIELIOGRAFICO  Ultima Actualizacdio: 10-11-2006  Criado: 10-11-2008
ingua por Portugués Data Cat 25-10-2005 CodBib 3| - —
norar 2 Nivel Biby m MONOGRAFIA | Pais po. Portugal
iblioteca| uchy UC Biblioteca Gera Tipo Materiall a MAT IMPRESS(]

il &rniiimn

Editor Répida

E MARC Leader FRiEEnam 2288455 1 4500
Fonte Cat. 001 9722906550
actuslizagso Slo. Misc. oos 05030752003 po ||| r|ll| 001 flpor
N° Depdsito Legal 017 192740/03|bPT
$ Nimero Normalizado 020 9722906550
e Misc. 041 1 porjheng
cbu 080 821.134.2/x-31|2BN zpor
Autor 100 1 Martel, Yann,|d1963-
@ Titulo 245 1 2 Avida de Pi:bromance /jc
Criar Listas Yann Martel ; trad. Antdnio Pescada.
X Publicagio 260 Miraflores :[hDifel,|c2003.
; X Descrigio 300 3 p.c23cm.
X Outro Autor 700 1 Pescada, Antdnio,|dtrl
#pagar Exempl | | % Relac Com 765 0  [tLife of Pi
¥ Misc 907 0.0 ffavrlin50307]
\g = huun Repisto BIBLIOGRAFICO Fdit Mode {INS)
Figura 21
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- para comparar estes campos com os indices correspondentes da base de
dados, seleccionar de novo FERRAMENTAS - VALIDAR CABECALHOS DO
REGISTO;

- 0 sistema substituird o sinal X por cddigos que indicam a situagdo dos dados:

ja existem na Base, sdo novos, necessitam de mais elementos, etc.

Pode activar-se este comando apenas uma vez, logo apds a introducao de todos os

dados.

V] Catalogacéo Millennium - Universidade de Coimbra - Novo BIBLIOGRAFICO
Ficheiro Editar Ver Avancar Ferramentas Admin Relatdrios Ajuda(H)

Fungées de Edigio "@ T Q Z

Gardar Wer Editar Surnério Percorrar Walidar

ovo BIBLIOGRAFICO  Ultima Actualizagéo: 10-11-2006 Criado: 10-11-2006

i llenni i

Lingua por Portugués Data Cat 25.10-2005 CodBib3| - —
s lynorar 2 Nivel Bib m MONOGRAFIA | Pais po  Portugal
5 Biblioteca| uchg UC Biblioteca Gera Tipo Materiall a MAT IMPRESS()
Editor Rapido
— MARC Leader BE#EEnam 22835048 | 4500
4 N Fonte Cat. 001 9722906550
Wctualizagda Slo... Misc. oog 05030752003 po ||| rll|| 001 flpor
B N° Depdsito Legal 017 192740/03bPT
$ B Himero Normalizado 020 9722906550
Actuslizacso Fié Misc. 041 1 por heng
B CDU 080 821.134.2|x-31|2BN|zpor
@ + Autor 100 1 Martel, Yann
B Titulo 245 1 2 Avida de Pi:lbromance /|c
Crizr Listas ‘Yann Martel ; trad. Antdnio Pescada.
B Publicagao 260 Miraflores :|bDifel,jc2003.
J - Descrigdo 300 341 p.;c23 cm.
B Outro Autor 0O 1 Pescatia, Antdnio, [4trl
Epagaiirsipl Relac Com 765 0 [tLife of Pi
Misc 907 00 Hawri050307
\ﬂ [Novo Registo BIBLIOGRAACO [Edit Mode (INS)
Figura 22

Para conhecer o significado dos cddigos, seleccionar FERRAMENTAS — EXPLICAR
CODIGOS DE VALIDACAO:

<branco>
O campo néo € indexado,; por isso, ndo se aplica nenhum codigo

*

O cabegalho so existe no registo que esta ser editado/alterado, isto €, o registo
em causa é o unico que contém este cabecalho na base de dados.

+

O cabecalho ndo se encontra no indice, mas o mesmo cabegalho, com mais
dados, encontra-se num campo indexado de outro registo.

Pode aparecer, em vez de N, para assinalar novos cabecalhos.

1
Forma valida do cabegalho. Coincide com a etiqueta 1XX no registo de
autoridade

19



4
Forma invélida do cabecalho que corresponde, em remissivas VER. @ forma néo
utilizada. Coincide com uma etiqueta 4XX no registo de autoridade.

5
O cabegalho corresponde a um termo associado em remissivas VER TAMBEM,
Coincide com uma etiqueta 5XX no registo de autoridade.

B

O cabegalho estd ja indexado num outro registo bibliogréfico. O codigo B pode ser
combinado com um codigo numeérico (1, 4 ou 5), ou com o codigo N,

Se B aparece ligado a um cddigo numérico, devera seleccionar-se VALIDAR
CABECALHO (barra de menu) para visualizar e comparar com o registo de
autoridade.

BN
O cabegalho é novo no registo que se esta a editar (ndo se encontra no indice),
mas encontra-se num campo indexado de outro registo bibliogréfico.

B1,B4,B5
O cabecalho estd ja indexado num outro registo bibliogréfico e tambeém se
encontra num registo de autoridade.

X

O campo ndo foi validado. Para o validar, accionar o comando VALIDAR na barra
de ferramentas ou, na barra de menu, FERRAMENTAS — VALIDAR CABECALHOS
DO REGISTO.

Se necessario, completar os dados omissos assinalados com o sinal +, ou
verificar os dados novos, assinalados com N, usando a opcao VALIDAR
CABECALHO (ponto 6.2).

- premindo GUARDAR, os cabecalhos passardo a integrar o indice da base de

dados.
b) Em registos que se pretende alterar
- com os registos em modo de edicao (bibliografico ou de autoridade),
seleccionar a mesma opcao na barra de menu, ou VALIDAR na barra de

ferramentas, ou ainda premindo o lado direito do 'rato’;

- percorrer 0s passos referidos em a)
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6.2 Validar um cabecalho

Esta operacdo permite comparar um determinado cabecalho (autor, titulo, ISBN,

etc.) com os cabecalhos existentes nos indices respectivos da base de dados.

Com o registo em modo de edigao, proceder como a seguir se indica:

- assinalar com o cursor o campo varidvel que se vai comparar, e seleccionar
FERRAMENTAS — VALIDAR CABECALHO, ou VALIDAR CABECALHO com o lado

direito do 'rato', a fim de aceder ao indice respectivo.

Ficheiro Editar Yer Avancar

-'Catalogal;io Millennium + Universidade de Coimbra - b12780510

Admin Relatérios  Ajuda (H)

i i Mapa de Caracteres =] C l
Fungoes de Edigao > = @ @
Pengsar ¥ |sumdric Percorrir Walidar Exportar Impr
- Exportar Registo
Info Etgq MARC -
2780510 : q 7 . Criado: 26-10-2005 Revisdes: 9
Millermiiirm - Validar Cabegalhos do Registo Ctrl-H PR
ingua pol ) = L H0-2005 CodBib 3| - -
Explicar Codigos de Validagdo =
s norar 2 = MONOGRAFIA Pais po  Portugal
Editar Rapida

- MARC Leader HEssEnam 2284 1 4500
> Fonte Cat. 001 x690936388
P Misc. 008 97052951991 pa |||| [|ll| 001] por
N° Depdsito Legal 017 43378191 bPT
\‘t: | misc. 041 0 por
Actuslizacso Ra.. cpu 080 869.0(x-1/x"19"|2BN|zpor
Autor 100 1 Vilhena, Antdnio,|d1960-
Titulo 245 1 2 A eterna paixao de nunca estar contente /|c
@ Antdnio Vilhena ; pref, Natalia Correia.
Criar Listas Publicagdo 260 [Coimbra],/cAcadémicalcimp. 1991|e(Lousa :{fTip. Lousanense)
Descrigdo 300 43,[1] p;lc20 cm.
— <| 113640847 Néo esta emprestado Edit Mode (INS)

Figura 23

a) Se o cabecalho existir no indice, o sistema destaca-o, mostrando o nimero

de ocorréncias e, a vermelho, a entrada correspondente ao registo cujo

cabecalho esta a ser comparado.

Existindo mais do que uma entrada associada ao cabegalho,

- clicar duas vezes, para visualizar os titulos.
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i select Entry - b12250077

Ficheiro Awvancar Ferramentas

Verify Heading @ @ @ ﬁ

Limitar Wer Editar Fechar
12250077
chu 869.0 -3 Vilhena, Antdnio BN por
Autor Vilhena, Antdnio, 1960-
Titulo A eterna paixio de nunca estar contente [ Antdnio Vilhena ; pref. de Natalia

Correia.
Publicacio Coimbra : Académica Ed.-DG/A.AC, 1990,

I'gdice: a AUTOR hd | |Vilhena, Antdnio, 1960- |
| Pesquisar | | Expandir Tudo | Selecciohar |

#| AUTOR. N° DE ENTRADAS|
25 |Vilette, Bruno. 1 [a]
26 [Vilhalva, Jose. 1

27 [Vilhasanti, Pedro Cadena de. 1

28 [Vilhena. 9

29 [Vilhena, Albertina Antania. 1

30 vilhena, Ana, 1

31 |Vilhena, Antdnio, 1960- 6

= Ji gterna paixao de nunca estar contente - UCFL LE.Anglo-A&merica...

33| -~ A eterna paixio de nunca estar contente - UC Biblioteca Geral

34| -+ A eterna paixdo de nunca estar contente - UC Biblioteca Geral

35| -+ Mais felizes que o sonho - UC Biblioteca Geral

36| -~ A Serrada Arrabida na poesia portuguesa - UC Biblioteca Geral -

Figura 243

Se se pretender substituir o cabecalho do registo pelo cabecalho

seleccionado a partir do indice,

- assinalar um dos titulos, assuntos, etc., com o cursor, premir
SELECCIONAR, no separador do écran, ou clicar duas vezes sobre o
titulo, para abrir a janela VALIDAR CABECALHO:

- Validar Cabecgalho

Your heading is:
1001 Vilhena, Antdnio, [d1960-

Heading selected from the index is:
1001 Vilhena, Antdnio, [d1960-

Usar cabegalho seleccionado do indice

| OK || Cancelar || Ver |

Figura 25

- premindo VER, acede-se ao registo completo em modo de leitura;

3 A vermelho, encontra-se o titulo do registo cujo cabegalho de autor (Vilhena, Antdnio) esta a
ser validado.
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- se se pretender transferir o cabecalho seleccionado a partir do indice
para o registo bibliografico em que se esta a trabalhar, premir OK; se
nao, CANCELAR.

Tratando-se de um autor, e ndao havendo registo de autoridade associado
ao cabecalho que se estda a comparar, esse autor sera transferido a partir
do cabecalho do registo mostrado no indice/janela de validacdo. Deve,
pois, verificar-se, se o autor seleccionado associa cddigos de funcao, a fim
de os manter, apagar ou alterar, no registo biliografico que se esta a criar

ou a alterar.

b) Se o cabecalho nao existir no indice (0 ocorréncias),

Y

Fechar

-Select Entry

Ficheiro Avancar Ferramentas

=

Lirnitar

Ej

Editar

Verify Heading

cbu

Autor
Titulo
Publicagao

inice: |a AUTOR

~ | [correia, Natatia Oliveira

| Pesquisar | | Expandir Tudo | | Seleccionar |
# AUTOR N ENTRADAS |_
26 |Correia, Miguel Nuno Dias Alves Pupo 1 -

27

Correia, Narcisa Ferrer.

28

Correia, Natalia 1923-1993 --> Registo de Autorid...

29 [Correia, Natalia, 1923-1993 86
30 |Correia, Natalia de Oliveira --= Yer Correia, Natali... 1
|EA sua entrada Correia, Natalia Oliveira estaria agqui 1}
32 |Correia, Natalia Pires. 1 =

i Bladnacdadd A7

Figura 26

- verificar as formas proximas e, ndo sendo usadas, premir FECHAR, para
voltar ao registo bibliografico. Ai, premir GUARDAR, passando o novo

cabecalho a figurar no indice,

ou
- fazer nova pesquisa, na janela SELECT ENTRY.

No exemplo da Fig. 26, o catalogador deveria, naturalmente, marcar as
linhas 28 ou 30 e premir o botdo SELECCIONAR, para aceder a janela
VALIDAR CABECALHO
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. Validar Cabecalho

Your heading is:
7001 Correia, Natalia de Oliveira,|d1923-1993, |4 aut

4XX cabegalho selected from the index is:
4001 Correia, Natalia de Oliveira.

1¥X¥ cabecalho from the index is:
1001 Correia, Natalia,[d1923-1993.

Use 1XX heading from the index

| 0K || Cancelar || Wer |

Figura 27

onde é apresentado o cabecalho que estd a ser validado, a forma nao
usada do registo de autoridade (4xx) e a rubrica uniforme (1xx).

Para ver o registo de autoridade, premir VER;

Para substituir o cabecalho do registo bibliografico em que se estd a
trabalhar pelo cabecalho apresentado no indice (Use 1xx heading from the
index/Use cabegalho 1xx do indice), premir OK;

Se o cabegalho apresentado nao for apropriado, premir CANCELAR.

c) Se o cabecalho que se esta a validar apresenta informacdo adicional (|x, |y,

|z) pode combinar-se essa informagao adicional com outro cabecalho
seleccionado do indice.
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il Select Entry - b1510574x

Ficheiro Avangar Ferramentas

Verify Heading E‘H @ @

Y

Publicagdo Coimbra : Na Real Imprensa da Universidade, 1808.

Lirnitar er Editar Fechar
h1510574%
cbu 946 "1806/1809" BN por
cou 327 (44+460) " 1808" BN por
Titulo Congresso de Bayonna, e Maximas de Napoledo.

indice: |d ASSUNTO b | |Guerra peninsular -- 1808-1814

Pesquisar || Expandir Tudo | | Seleccionar |

ASSUNTO |_MeENTRADAS |

)
w'-tt

Guerra Peninsular, 1807-1813

Guerra peninsular -- 1807-1814.

Guerra Peninsular -- 1807-1814 - Espanha.

Guerra Peninsular -- 1807-1814 - Portugal.

Guerra Peninsular -- 1807-1814 - Portugal -- Coimbra
Guerra Peninsular -- 1808-1812 -- Espanha

Guerra Peninsular' 1808-1812 {Espanha e Portugal) -- Congre...
Guerra Peninsular -- 1808-1812 - Portugal

Guerra peninsular -- 1808-1814

Medalhas portuguesas -- Guerra Peninsular.

Guerra -- perspectiva coranica

L)
-

o)
(]

)
=]

[
P

)
-]

[
L=}

[ QR L)
-2

2

Alallalalalalalala

re

-

Figura 28

No exemplo da Fig. 28, em que se esta a validar 'Guerra Peninsular, 1808-

1814', a informacdo adicional é constituida pelo modificador cronoldgico.

Se se entender escolher outro cabecalho do indice — por exemplo, 'Medalhas

portuguesas’,

clicar duas vezes sobre a linha correspondente, ou assinala-lo com o cursor e

premir SELECCIONAR. O sistema abre a janela de validagao:

- Validar Cabecalho

Your heading is:
650 7 Guerra Peninsular ly1808-1814|2UCBG.

Heading selected from the index is:
650 4 Medalhas portuguesas|xGuerra Peninsular.

Heading in selected record with your extended info is:
650 4 Medalhas portuguesas y1808-1814[2UCBG.

_r Usar cabegalho seleccionado do indice

{® Usar cabegalho seleccionado do indice com a informagio adicionada

‘ OK H Cancelar H Ver |

[«

Figura 29

Se se desejar substituir 'Guerra Peninsular, 1808-1814'
portuguesas|y1808-1814', marcar, na janela de validagdo, USAR CABECALHO
SELECCIONADO DO INDICE COM A INFORMACAO ADICIONADA

por

'Medalhas
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7 COPIAR REGISTOS

Na pesquisa prévia que deve anteceder a criacdo de um registo bibliografico, pode
encontrar-se um registo contendo muitos dos dados que integram o documento que se
vai catalogar.

Podera recorrer-se, entdo, a copia desse registo e proceder, depois, as alteracdes

convenientes:

- encontrado o registo, premir EDITAR na barra de ferramentas, para o colocar em
modo de edicao;

- seleccionar, na barra de menu, ou com o lado direito do 'rato', EDITAR — COPIAR
REGISTO;

- na janela SELECCIONAR TEMPLATE, marcar a FRD pretendida, para onde

passara a copia assinalada com a expressao Novo Bibliografico;

- introduzir as alteracbes e premir GUARDAR, o que atribuird ao registo o seu novo
numero, integrando-o na base de dados.

8 APAGAR REGISTOS
Para eliminar um registo bibliografico,
- premir EDITAR na barra de ferramentas, para o colocar em modo de edicao;

- seleccionar, na barra de menu, FICHEIRO — APAGAR REGISTO BIBLIOGRAFICO.

Se nao existirem exemplares associados, a pergunta do sistema incide, apenas,

sobre o registo bibliografico:

[V ] Apagar registo

% Apagar o registo BIBLIOGRAFICO
50 h160223367

[[(sim ][ wao

Figura 30

Se ja existirem exemplares associados, a pergunta do sistema recaira sobre o o

registo bibliografico e sobre os exemplares que lhe estdo ligados:
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V] Apagar registo

Apagar o registo BIBLIOGRAFICO h1775284
e todos 0s associados?

Figura 31

Antes de responder SIM, verificar se os registos de exemplar tém de ser associados
a outro registo bibliografico; neste caso, responder NAO e efectuar primeiro a sua

transferéncia (ver II - 5).

9 DESBLOQUEAR REGISTOS

O sistema pode bloquear registos em determinadas circunstancias: quando estao a ser
usados/alterados por outro utilizador, quando ha problemas no terminal de trabalho,
falhas de corrente, etc.
No primeiro caso, deve aguardar-se, apenas, que termine o trabalho; noutros casos,
sera necessario desbloquear os registos:

- anotar o numero do registo atribuido pelo sistema;

- na barra de menu seleccionar ADMIN — LIBERTAR REGISTOS BLOQUEADOS;

- digitar o n° do registo na caixa apresentada;

- Libertar Registos BI. ..
N° Registo: |.b

| Verificar || Fechar |

Figura 32

- premir VERIFICAR. A mensagem
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responder SIM.

Figura 33
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II REGISTO DE EXEMPLAR

O primeiro exemplar € normalmente associado pela biblioteca que cria o registo

bibliografico. Sendo este registo comum a todos os exemplares de uma determinada

edicao, as bibliotecas cooperantes que possuam ou venham a possuir outros

exemplares dessa edicao limitar-se-3o0, em principio, a associar os seus dados locais —

cota, sigla, numero de registo, cédigo de barras, notas relativas ao(s) seu(s)

exemplar(es), etc.* —, ou seja, criardo, apenas, registos de exemplar.

1 CRIAR

1.1 Associar novo exemplar

Para criar um ou mais registos de exemplar, premir, no separador do écran,

ASSOCIAR NOVO EXEMPLAR.

a) Para associar o primeiro exemplar ao registo bibliografico

- premir SUMARIO, na barra de ferramentas — o sistema mostra o registo

bibliografico abreviado;
- no separador do écran, seleccionar VER - i EXEMPLAR;
- premir ASSOCIAR NOVO EXEMPLAR.

As Maias : ¢

lares por [} I por .. Leite de Wasconcellos.

(V] Catalogacao Millennium - Universidade de Coimbra g
Ficheiro Editar Ver Avancar Ferramentas Admin Relatdrios Ajuda (H
Fungoes de Edigio @ @ I? I_1 q @ = d
Guardar.. Editar FUrAaric Percaorrer Exportar Il rie Fechar
- jovo BIBLIOGRAFICO
e cbu 398 {469) BN por
Autor Vasconcelos, J. Leite de, 1858-1941.

Editor Rapide

\er | i Exemplar

| Associar Hovo Exemplar
Actuzlizagdo Gl —

T

Existéncias

h ReservasMarcacdes HAD HA REGISTOS DESTE TIPO

Actualizagdo R

all Tudo

P

T h Attached Exempl...

Figura 34

* No registo bibliogréfico deverdo introduzir a sua sigla no campo fixo pré-definido BIBLIOTECA
(ver Parte I, nota 3, p. 5), e poderdo, se for caso disso, acrescentar dados de natureza

exclusivamente bibliografica — pontos de acesso, por exemplo.
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b) Para associar um segundo exemplar,
- premir SUMARIO, no separador do écran (depois de efectuar a pesquisa e

seleccionar o registo bibliografico), para 'fechar' o registo de exemplar;
- premir ASSOCIAR NOVO EXEMPLAR.

il Catalogacdo Millennium - Universidade de Coimbra - 115903205 [ %
Ficheiro Editar Wer Avancar Ferramentas Admin Relatirios Ajuda (H)

Fungoes de Edigéo h@] @ @ Q @ — ﬁ
Buzrdsr ar Editar Surmaro Percorrer Exportar Irprimir Fechar

Millennivim

A=

Editor Rapido

14619155

Autor  Vasconcelos, J. Leite de, 1858-1941.

Titulo: As Maias : costumes populares portugueses / por J. Leite de Vasconcellos.
CDU 398 (469) BN por

Actuzlizagdo Sl

ok

Actuslizagdo R

Ver |i Exemplar v| | Associar Novo Exemplar || Apagar || Mowver |

h | Selecc...

NOMERO REGISTO | Local Codigo Barras | Volume |
e s TR |

uclbc

ﬁ’ =] #15903205 | {1 Attached Exemplar... )

Figura 35

c) A partir do terceiro exemplar,
- premir ASSOCIAR NOVO EXEMPLAR, ap0s a pesquisa e a seleccao do registo.

il Catalogagdo Millennium - Universidade de Coimbra - b12197178 =%
Ficheiro Editar Ver #Avancar Ferramentas Admin Relatirios Ajuda (H)

Fungoes de Edigido B € Q & s &

Buzrdar ar Editar SurmArs Percorrer Expartar Irapririr Fechar

»
N
2
o
=~
=
o
@

CDU  B869.0 -31 Queirds, E. de por

E Autor  Queirds, Ega de, 1845-1900. :
— Titulo Os Maias : episadios davida romantica  Ega de Queiroz ; fizagho do texto e notas Helena
‘ — Cidade Moura. :

Editor Rapido

> er |iExem'pIar v| | Associar Novo Exerhplar | | Apagar | | Mover |
Actuzlizagdo 5. - == =
| Selecc..
Volume
Actuzlizagdo R 131 0g ] N
[== |
Criar Listas || 12796633 | 2 Attached Exemplar... )

Figura 36

Nota: Se a associacdo do exemplar, seja qual for o seu nimero, for efectuada a

partir do registo bibliografico completo, em modo de edicdao, proceder como se
indica em a).
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1.2 Acede-se a janela que apresenta as opgoes para criacao de exemplares — um
(Exemplar simples), ou varios (Exemplares multiplos).

(V] Opcoes para Novo Exemplar

® Exemplar Sim...

) Exemplares Miilti...

~Opgies de Exemplares Miltiplos

Cidigo de Barras Inicial

Legenda do Yolume wol.
Primeiro Yolume 1
Uttimo Yolume 1
Hidmero de Cdpia Inicial 1

Incrementar N° de Cdpia

Od Incrementar Através dos Locais

Local [ N° de Cdpias I

Total de copias: 0

Acrescen... || Remover linha || Limpar tu...

Cancelar

Figura 37

1.2.1 Criar um Unico registo de exemplar
Por defeito, o sistema abre a janela para criacao de um Unico exemplar —
Exemplar Simples. Neste caso,

- premir OK, na janela OPCOES PARA NOVO EXEMPLAR (Fig. 37), para abrir
a folha de introducao dos dados.

1.2.2 Criar varios registos de exemplar

Quando se associam, de uma so vez,

- 0s exemplares correspondentes aos dois ou mais volumes que integram um
documento

ou
- 0s exemplares repetidos de um mesmo documento,

percorrer os passos indicados em 1.1 e, na janela OPCOES PARA NOVO
EXEMPLAR (Fig.37), assinalar 'Exemplares multiplos'.

31



n Opcoes para Movo Exemplar

{4 Exemplar Sim...
(m) Exemplares Milti...

[ Opgies de Exemplares Miltiplos

Cadigo de Barras Inicial

Legenda do\olume vl
Pritneiro Volume 1
Ultimo Wolume 1
Niimero de Capia Inicial 1

[l Incrementar N° de Cipia

[ MGremerr[ar.Através dos Locais

Local | N’ de Cdipias |
[ =i D|
Total de copias: 0
[ _Ecr"escen.._. || Rermnover linha || Limpat tu... I
i§
| 0K H Cancelar |
Figura 38

Ficam disponiveis os seguintes campos e comandos:

a) Campos

Codigo de barras inicial: fazer a leitura do 1° codigo

Digitar ou fazer a leitura de um cddigo de barras valido; o sistema
gerara sequencialmente os restantes para cada um dos
volumes/exemplares;

Legenda: aceitar, alterar ou apagar a designacao vol, que o sistema
apresenta por defeito’;

Primeiro volume: digitar o n® do primeiro volume®

Ultimo volume: digitar o n° do Ultimo volume®

Se nao houver indicacdes a fornecer, apagar os valores apresentados
por defeito.

Numero do exemplar inicial: digitar o algarismo correspondente ao n°

do exemplar que se vai associar’;

Local: introduzir a sigla da biblioteca

> Se as unidades fisicas que compdem o documento forem designadas 'Parte’, 'Tomo', etc.,
apagar a legenda vol e substituir pela designacao utilizada.
No caso de exemplares repetidos de um documento num s6 volume, apagar a legenda vol

6 Numa obra constituida por 5 volumes, os n% digitados em Primeiro Volume e Ultimo Volume
serdo, respectivamente 1 e 5. Porém, se se estiverem a associar, apenas, os 3° e 4° volumes
dessa obra, o n° do primeiro volume sera o 3 e o do Ultimo sera o 4.

7 Se ja existirem, por exemplo, 2 exemplares associados ao registo bibliografico, a biblioteca
que cria o 3° registo de exemplar digitara neste campo o algarismo 3.
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Para abrir a ajuda e seleccionar a sigla, premir a barra de espacos ou

clicar 2 vezes.

- NO de cdpias/exemplares: digitar o algarismo correspondente ao n° de

exemplares que se estdo a associar.

b) Comandos
- INCREMENTAR N° DE COPIA
Activado por defeito quando se selecciona 'Exemplares Mdltiplos', permitira
a atribuicdo automatica de um nimero sequencial aos varios exemplares.
Deve utilizar-se quando, numa Unica operacao, se associarem dois ou mais
exemplares repetidos, quer se trate de obras num sé ou em varios
volumes.

Desactivando a opgado, o sistema atribuird a cada exemplar o nimero 1.

(V] Opcaoes para Novo Exemplar

Z) Exemplar Sim...

%) Exemplares Miilti...

Opegdes de Exemplares Miltiplos

Cidigo de Barras Inicial

Legenda do Yolume

Primeiro Yolume

Uttimo Volume

Niumero de Copia Inicial 2

[+l Incrementar N° de Cépia

[J Incrementar Através dos Locais

Local | N° de Copias [
uccan UCFCT Antropologia [ 3l

Total de copias: 0

Acrescen...

| 0K H Cancelar

Figura 39
Criacdo simultanea de 3 exemplares, pertencentes a uma s6 biblioteca, para um
documento num sé vol.: os dados da legenda, do primeiro e do ultimo vol. foram apagados.

Existindo 1 exemplar ja associado por outra biblioteca, o n° de cdpia inicial sera o 2
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i Movos Exemplares

% 1 Fao ser adicionados 3 registos de exemplar. Continuar?

ol COD BARRAS LOCAL VOLUME COPIA |
1 uccan 2
2 uccan 3
3 uccan 1

[[(sim ][ wao

Figura 40

Os 3 exemplares ficam sequencialmente numerados, uma vez que se encontra activado
o comando 'Incrementar N° de Cépia’

- INCREMENTAR ATRAVES DOS LOCAIS

Assinalar, quando a catalogacao correspondente aos exemplares de

diferentes bibliotecas, departamentos, salas, institutos, se processa de

forma centralizada. A numeragao sequencial dos exemplares tera em conta,

nao apenas o n° de volumes e o0 n® de exemplares existentes — uma vez

que se encontra activado o comando INCREMENTAR N° DE COPIA -, mas,

ainda, o n° de bibliotecas que possuem os exemplares.

[V ] Opcoes para Move Exemplar
) Exemplar Sim...
(@ Exemplares Milti...
Opgies de Exemplares Miltiplos
Cadigo de Barras Inicial
Legenda do Yolume vol.
Primeiro Volume 1
Uitimo Yolume 2
Nimero de Cépia Inicial 1
[¥l Incrementar N° de Cdpia
[ Incrementar Através dos Locais
Local [ N° de Cdpias
ucch UCFCT Botanica 1
uccar UCFCT Arquitectura 2
uchy UC Biblioteca Geral 1
Taotal de copias: 4
Acrescen... | | Remaover linha | ‘ Limpar tu...
| 0K | Cancelar |
- 8
Figura 41

8 Criagdo centralizada e simultdnea de 4 exemplares pertencentes a 3 bibliotecas (uma das

quais possui 2 exemplares), para um documento com 2 volumes. A activacdo dos dois
comandos levara o sistema a numerar da seguinte forma:

Biblioteca A: vol. 1, vol. 2 — exemplar 1
Biblioteca B: vol. 1, vol. 2 — exemplar 2
Biblioteca B: vol. 1, vol. 2 — exemplar 3
Biblioteca C: vol. 1, vol. 2 — exemplar 4
Ver também Fig. 41 A
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! Mowvos Exemplares

% Vio ser adicionados 8 registos de exemplar. Continuar?

COD BARRAS LOCAL

VYOLUME

cOPIA

ucch

vaol.1

ucch

wol.2

uccar

vol.1

uccar

wol.2

uccar

vol.1

uccar

wol.2

uchg

(==N Bl =70 (5.0 €0 ERU (G5

vol.1

| o | L 0 | B | |

uchg

wol.2

Figura41 A

¢) Outros comandos

- ACRESCENTAR - para adicionar a sigla de uma nova biblioteca e 0 n°

correspondente de exemplar(es) que se esta(ao) a associar.

LIMPAR TUDO - para apagar todos os dados.

- premindo NAO, se volta a janela anterior (Fig. 41);

REMOVER LINHA - para apagar uma linha, previamente assinalada.

OK - para continuar, e aceder a folha NOVOS EXEMPLARES, onde

- premindo SIM, se continua a criagao do(s) registo(s), preenchendo a

folha de introducao dos dados locais (Fig. 42).

1.3 Introduzir os dados de cada exemplar

CANCELAR — para anular a operagao 'criar exemplar'.

Depois de premir OK em qualquer uma das opgdes da janela OPCOES PARA NOVO

EXEMPLAR, e, no caso de 'Exemplares Mdltiplos', SIM, na caixa seguinte NOVOS

EXEMPLARES, acede-se a(s) folha(s) de introducdo que, tal como no registo

bibliografico, apresenta(m) campos fixos e campos variaveis.

No caso da opgao ter sido 'Exemplares Mdltiplos', preencher-se-ao tantas folhas

guantos os volumes que compdem a obra, ou os exemplares repetidos.
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(V] Catalogagao Millennium - Universidade de Coimbra - b14619155

Ficheiro Editar Wer Avancar Ferramentas Admin Rel_atérios Ajuda (Hy

®Ex)

= =
Fungdes de Edicao ‘@ @ @ Qi = E’
Insart Guardar Wer Editar. Percorrer Imprimir Fechar
a
. 14619155
am cbu 398 (469) BN por
Autor Vasconcelos, .. Leite de, 1858-1941.
= Titulo As Maias : costumes populares portugueses [ por J. Leite de Vasconcellos.
- Publicagéo  Lishoa : Officina Typographica, 1904, '
Editor Répido -

[ Movo EXEMPLAR [ (1

(4|

lctuslizagdo Slo. | #| Novo EXEMPLAR  Ultima Actualizag3o: 24-11-2006  Criado: 24-11-2006 Revisdes: 0
Exzemplar h Uit Devol "Data Ot Emprést | -- :

$ Cod Exp 1 0 Data Inventario| O Local none |
Actuslizagdo RS Cod Exp 2 3 s Local Devol o Regra Empr 0 i
‘Categoria de Empréstimo| 0 Empréstimo Livr{ No. Renov 1] Estado - DISPONIVEL i
@ Preco EURD.00 Avisos Atraso |0 Uso Interna o |
Criar Listas Data Empréstimo = Data Aviso Fotocdpias 0 i
E- Local Empréstimo 0 Usolint 3 1} Msg Exemplar SEM MENSA i
&- Data Devol zifs Data Dev Ant o 1] OPAC |- |
Apagar Exempla.. | | tilizador 0 Total Emprést |0 Circul Anual (] i
it Ut 0 Total Renov 0 Circul Ano Anterior| 0 i
||
||
||
|

Rit= de Cabegalh.. |52 Cota 084

L

Estatisiic=s [ Novo Registo EXEMPLAR

Cadigo Barras
Niimero de registo >

Edit Mode {INS}

Figura 42

1.3.1 Campos fixos

EXEMPLAR - introduzir o n® do exemplar que se vai associar ao documento
(19, 29, 39, etc.). Por defeito, 0 campo esta preenchido com 1°.

COD EXP 1 — campo ainda por definir, destinado normalmente a fins
estatisticos

COD EXP 2 — campo ainda por definir, destinado normalmente a fins
estatisticos

CATEGORIA DE EMPRESTIMO - seleccionar o cddigo que define a
categoria de empréstimo (Anexo B).

Por defeito, o sistema disponibiliza a categoria 0 — EMPRESTIMO LIVRE.
Para alterar o cddigo, clicar 2 vezes ou premir a barra de espagos para
abrir a ajuda, e seleccionar.

LOCAL - introduzir a sigla da biblioteca a que o exemplar pertence’. Para
abrir a ajuda, premir a barra de espacos, ou clicar duas vezes, e
seleccionar a sigla.

ESTADO - seleccionar o termo que indica a disponibilidade do documento

para empréstimo (leitura de presenca ou domiciliaria).

° Quando se activam os comandos INCREMENTAR N° DE COPIA e INCREMENTAR ATRAVES
DOS LOCAIS, este dado é automaticamente transposto para a folha de introdugao.
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Por defeito, o sistema apresenta DISPONIVEL. Para alterar, clicar 2 vezes
ou premir a barra de espacos, para abrir a ajuda, e seleccionar.

- MENSAGEM OPAC - informacdo ao publico sobre a categoria de
empréstimo; introduzir um valor igual ao da CATEGORIA DE EMPRESTIMO,
excepto no caso de Empréstimo Prolongado — 10, a que correspondera p
na mensagem OPAC. Para abrir a ajuda, premir a barra de espacos, ou
clicar duas vezes.

O campo MENSAGEM EXEMPLAR destina-se ao mddulo de circulacao.

1.3.2 Campos variaveis pré-definidos
- COTA (etiqueta 084 - cddigo c)
- CODIGO DE BARRAS (cddigo b)

- NO° de registo (codigo n)

1.3.2.1 Editar campo
Editar os dados, digitando-os directamente na folha,

ou

marcado o campo com o cursor, seleccionar EDITAR CAMPO, a partir da
barra de menu ou premindo o lado direito do rato, para abrir a caixa de
edicdo (cfr. Parte I, 1.1.3.1)

1.3.2.2 Inserir campo

Para inserir novas ocorréncias dos campos variaveis pré-definidos, ou outros

campos variaveis ligados ao registo de exemplar,

- seleccionar, na barra de menu, EDITAR — INSERIR CAMPO, ou INSERIR, na
barra de ferramentas, ou, ainda, premir o lado direito do 'rato' e
seleccionar INSERIR CAMPO, para abrir a caixa INSERT a NON-MARC
FIELD/INSERIR CAMPO NAO MARC;

- escolher o cédigo/campo e digitar os dados.

- Insert a non-MARC field
b Cadigo Barras - | |
c Cota | Ok || Cancelar

Figura 43
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Em alternativa, inserir os campos directamente na folha (cfr. Parte I, 1.1.3.2)

Campos variaveis que o sistema disponibiliza:

- CODIGO DE BARRAS (cddigo b)
- COTA (cédigo c)

- VOLUME (cédigo v) — n° do volume

- ANO DE PUBLICACAO (cédigo p)

- MENSAGEM (codigo m) — notas ao exemplar

- NOTA INTERNA (cddigo x) — mensagens para o staff, modulo de

circulagao
- URL (cddigo y)

- NOTA DE RESERVA (cddigo r) — moddulo de circulacao
- NUMERO DE REGISTO (cédigo n)

- CAMPO DE EXEMPLAR (cddigo a, etiqueta 945) — campo local (Ver

Apéndice 3)

1.3.2.3 Outros comandos e funcionalidades

Como nos registos bibliograficos, também nestes registos se podem apagar ou

alterar campos fixos e variaveis (cfr.Parte I, 1.1.1 e 1.1.3.3/.4), inserir frases

de substituicdo (cfr. Parte I, 5.2) desfazer e refazer operagdes, até 10, mover

para cima, mover para baixo (Cfr. Parte I, 1.1.3.5).

2 APAGAR REGISTOS DE EXEMPLAR

Existindo, apenas, um registo associado,

- premir SUMARIO no separador do écran, para aceder ao registo abreviado e

- premir APAGAR.

Responder SIM a pergunta do sistema.

[v] Apagar Registo(s)

Apagar registo(s)?

19613842

Sim

Mao

Figura 44
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Existindo varios registos associados,

- para apagar apenas um, assinala-lo com o cursor ou marcar a caixa que lhe

corresponde na coluna da numeragao, e premir APAGAR;

il Catalogacéo Millennium - Universidade de Coimbra - b16023298 =JoEd
Ficheiro Editar !er Avancar Ferramentas Admin Relatirios  Ajuda

Fungées de Edigio @I i@ ? [% Q M@ S ﬁ

Millennium

Percorrer Exportar Irnprirair

16023293

Autor Boaventura, Santo, 1221-1274.

Titulo  Liuro chamado Stimulo de amaor divino /tirado do que fez Sam Biaue[n]tura,
em latim.

m

Editor Rapidg e

‘Sumrio

ver ‘ 1 Exemplar
Lictuzlizagdo Sla.)

: : = T———
v| | Attach New Exemplar || Apagar| || Maver |

# | NIMERO REGISTO | Local || codigoBarras | Yolume
[ 2 fi1754158x uchyj |

H!l_

| ActuzlizagSo Ré..

P

Criar Listas

P

j17541578 |

[2 Atached Exem... p

Figura 45

- para apagar todos os registos numa Unica operacao, selecciona-los com o cursor,
ou assinalar as respectivas caixas na coluna da numeragao, e premir APAGAR.
Neste caso, o sistema abre a possibilidade de se apagar também o registo

bibliogréfico, o que sucedera se for marcada a caixa 'Apagar Registo
Bibliografico':

KA Apagar Registo(s)

Apagar registo(s)?

(| |Apagar registo Bihliagréﬁco|

19613842
19613854

Sim Néo

Figura 46
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3 LIGAR UM REGISTO DE EXEMPLAR A REGISTOS BIBLIOGRAFICOS ADICIONAIS —

miscelaneas, encadernados com

Esta operacao pressupde a criacao prévia dos registos bibliograficos correspondentes

aos documentos de uma miscelanea, ou a obras independentes encadernadas em

conjunto, e a criagdo de um Unico registo de exemplar associado a qualquer um dos

registos bibliograficos. Sera esse registo de exemplar, Unico e comum a todos os

documentos reunidos numa determinada unidade fisica, que se vai ligar aos outros

registos bibliograficos que a integram:

- recuperar o registo bibliografico que tem o exemplar associado;

- premir SUMARIO na barra de ferramentas;
- seleccionar EDITAR — LIGAR A REGISTO BIB ADICIONAL;

a0 Millennium - Universidade de Coimbra - 117541530 =JoJEd
Ver Avancar Ferr: tas Admin Relatdrios  Ajuda
2| Cort Cirl-X ] @ = q @ =
Fungo Copi Ctrl-C r =
apiar ri- Editar “uiric Percorrer  Exportar  Imprimir
Colar Ctrl-v
- Seleccionar Tudo Ctrl-A
Millenri - Preferéncias
Modificar Grupo

7 Transferir associados

w=]| Ordenagao LocalCataMol,

Fressarvar Orilenacao | | Attach New Exemplar | | Apagar |
Lhctualizagdo =] — —

| Mover | | Selecc... |

Ct # || NIIMERO REGISTO | Local || cédigo Barras Volume |

Wi || I T e T L R Al

frisebistas |01 17541530 [ 1 Attached Exem... )

Figura 47

- na janela SELECT DESTINATION BIB, recuperar, através da pesquisa, o registo

bibliografico que se vai associar ao registo de exemplar marcado anteriormente.
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Figura 48

- recuperado o registo, premir VER na barra de ferramentas e

- premir, em seguida, o botao USE REGISTO BIBLIOGRAFICO;

por Portugués

m MONOGRAFIA po Portugal
a MAT IMPRESSO

MARC Leader -lam - a -

Autor 100 1 Cccc
Titulo 245 10 EDUC2

Figura 49

ou

- clicar duas vezes no cabecalho apresentado no indice e, ja no registo, a partir do

separador do écran, premir USE BIB
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-Select destination bib - b16023262

Ficheiro Editar Ver Avancar Ferramentas Ajuda

Lo e B OB o Q 4@ &

Guardar... ar Editar

X

Summario

Percorrer Exportar Irprirmir F
16023262
Autor CCCC
Titulo EDUC 2
\er |aII Tudo = | | iise Bib | | Selecc...
NAO HA REGISTOS DESTE TIPO

r] Registos Ass... )

Figura 50

A medida que se vao associando os registos bibliograficos, o sistema apresenta, na
base do écran, os seus numeros de controlo. Premindo o lado direito do 'rato' sobre
esses numeros, o sistema apresenta 2 opgoes:

- uma, para aceder ao(s) registo(s) bibliografico(s) associado(s) (update

bibliographic record);

- aoutra, para remover a ligacao (remove link to bibliographic record);

Rl catalogacdo Millennium - Universidade de Coimbra - b16020649

Ficheiro Editar Wer Avancar Ferr it

Admin Relatorios  Ajuda (H)

g 0 @ F 8 Q & @

Insert Surdrio Percorrer Walidar
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Figura 51
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4 TRANSFERIR EXEMPLARES

Quando um exemplar foi indevidamente associado a um determinado registo

bibliografico, ou quando se detectam registos bibliograficos duplicados com exemplares

associados, é necessario proceder a transferéncia desses exemplares e, no caso dos

duplicados, eliminar o(s) bibliografico(s) repetido(s):

- partir do registo bibliografico que inclui os exemplares a transferir'®

- premir SUMARIO no separador do écran, para ver os registos de exemplar

abreviados;
- assinalar o(s) exemplar(es) que vai(ao) ser transferido(s);
- seleccionar EDITAR — TRANSFERIR ASSOCIADOS

-'Cataluga(;au Millennium  Universidade de Coimbra * b1787371x

| Wer Avancar Ferramentas Admin Relatorios  Ajuda (H)

o] B H Q @

Copiar CrtC Editar urasiio Percorrer  Exportar

Imprirnir

Colar Ctrl-vf
‘ Seleccionar Tuda Ctrl-A

or
J. Leite de, 1858-1941.
11 25 portug
a Typographica, 1904,

Millennl - Preferéncias

Modificar Grupo
Ligar a registo bib adicional

I por J. Leite de Vasconcello:

ocaliCotaol.

ridenag

Presel

[

rvar Ordenacao hd | | Associar Novo Exemplar | | Apagar | | Maover |
Selece.. |
NUOMERO REGISTO | Local Cadigo Barras Volume

Actuslizacdo Ra. .

19

©

Criar Listas

3 Attached Exem...

Figura 52

- na janela SELECT DESTINATION BIB, recuperar, através do indice de pesquisa, o

registo bibliografico para onde se vai(ao) transferir o(s) registo(s) de exemplar;

- premir VER na barra de ferramentas e, em seguida, premir USE REGISTO

BIBLIOGRAFICO;

ou

clicar duas vezes no cabegalho apresentado no indice e, j@ no registo, premir

SUMARIO no separador do écran e, depois, premir USE BIB;

19 Nos duplicados, partir do registo que vai ser eliminado.
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- na caixa apresentada — TRANSFERIR REGISTOS ASSOCIADOS — marcar a 1@ ou
a 22 opcao, consoante se pretenda guardar ou apagar o registo bibliografico de

origem, e responder OK.

—

. Transfer Attached Records

) Transferir todos os registos associados, GUARDAR o bib de origem

) rrransferir todos 05 registos associados, APAGAR o bib de nrigem|

‘ OK || Cancelar

Figura 53

No registo bibliografico para onde se transfere(m) o(s) exemplar(es), proceder a
actualizacdo do campo fixo pré-definido BIBLIOTECA, acrescentando a(s) sigla(s) da(s)

biblioteca(s) associada(s) ao(s) exemplar(es) transferido(s).

5 ORDENAR REGISTOS DE EXEMPLAR

Para ordenar registos de exemplar por Local, Cota, Volume

- premir SUMARIO no separador do écran, para aceder aos registos abreviados;

- marcar os exemplares com o cursor;

- seleccionar EDITAR — ORDENACAO LOCAL/COTA/VOL.: os registos ficam ordenados,

alfabetica e numericamente, pela sigla da biblioteca, por cota e nimero de volume
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Para preservar essa ordenagao em OPAC,
- seguir 0s mesmos passos, e
- seleccionar EDITAR — PRESERVAR ORDENACAO
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ANEXO A

COMANDO 'INSERIR'
Codigos e etiquetas MARC 21 associadas

Autor

Outro autor

CDU

Assunto

Edigao

Outras classificagOes

N© de publicacao governamental
Bib. possui

ISBN / ISSN / ISMN / ISRC
Local de publicagao
Sumario

N° da Biblioteca do Congresso
NO de deposito legal

Notas

Fonte da catalogacao
Publicagao

Descricao fisica

Série

Titulo

Titulo adicional
Relacionado com

Continuacao
Continuado por
Outros

100, 110, 111

700, 710, 711

080

650, 600, 610, 611, 630, 651
250, 255, 256

084

086

866

020 / 022 / 024

752

970

010

017

500, 5xx

001%*

260

300, 310, 321, 362

440

245, 130, 240

246, 210, 222, 242, 247, 730, 740
787, 765, 767, 770, 772, 773, 775, 776,
777

780

785

999, 003, 006, 008, 041, 044, 907

A negro, as etiquetas que o sistema apresenta por defeito.

Deve ter-se em atencdao a escolha do cddigo, pois a sua incorrecta utilizacao tera
consequéncias na designagao dos campos em OPAC ou na sua visualizacao.

Nos registos do Deposito Legal importados da BN/PORBASE, a etiqueta 001 inclui o
numero de controlo do registo da BN. Nestes mesmos registos, esta presente a
etiqueta 003 com o cddigo que identifica a fonte da catalogagdo (PoLiBN — Portugal,
Lisboa, Biblioteca Nacional).
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ANEXO B

CATEGORIAS DE EMPRESTIMO

Campo 'Categoria de Campo 'Mensagem OPAC'

Empréstimo’

Empréstimo livre
(000: Fundo Geral 0 0
Libertas)

Empréstimo curto
(100: Noite/fim de semana 1 1
Libertas)

Empréstimo ndo autorizado
(906, 907, 908, 910 5 5
Libertas)

Empréstimo prolongado
(ndo estava definido em 10 p
Libertas)
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APENDICE 1

Registo bibliografico
Etiqueta MARC 907 para dados locais

Os dados locais que permitirao identificar o catalogador e as datas de criagao ou
alteracdo de registos bibiliograficos serao incluidos numa etiqueta Marc 907, que

integra os seguintes subcampos:

|f identificador local

|g data de alteracao do registo bibliografico

|i  data de criacdo do registo bibliografico

|j identificacdo de teses da UC — 1, de producao cientifica da UC — 2, ou de

livro antigo — z

|f e |i — subcampos de preenchimento obrigatdrio, tanto para a biblioteca que cria o
registo bibliografico inicial, como para as bibliotecas que apenas adicionam a sua sigla
e associam os seus exemplares.

lg e |j — subcampos de preenchimento igualmente obrigatdrio, mas dependente da
existéncia de alteracdes/emendas nos registos bibliograficos ou das caracteristicas do
documento que se esta a catalogar (tese da UC, producdo cientifica da UC, livro antigo
— ver Apéndice 2).
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APENDICE 2

Catalogos parcelares (scopes)

Ao catalogar os documentos que integrardao os catalogos parcelares (teses, teses da

UC, producdo cientifica da UC e livro antigo), preencher obrigatoriamente os campos

fixos Cod Bib 3, 008 - posicao 24 para teses, e o campo variavel local 907, subcampo

lj, para as teses da UC, producao cientifica da UC ou livro antigo.

Caod Bib 3
0 Teses de universidades, excepto Coimbra
1 Teses da Universidade de Coimbra
2 Producdo cientifica da Universidade de Coimbra
z Livro antigo

008 posicdo 24

m  Teses de universidades, excepto Coimbra

907, subcampo |j
1 Teses da Universidade de Coimbra
2 Producado cientifica da Universidade de Coimbra

z Livro antigo

As combinagOes serao:

Teses, excepto Coimbra Cod bib 3: 0 + 008 m
Teses UC Cod bib 3: 1 + 907|j1
Producao cientifica UC Cod bib 3: 2 + 907]j2
Livro antigo Cod bib 3: z + 907|jz
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APENDICE 3

Registo de exemplar
Etiqueta local 945

Prevendo a necessidade de obter dados estatisticos, relativos ao registo do exemplar,
foi destinada, para o efeito, a etiqueta 945.

Estando asseguradas nestes registos, a data da sua criacdao e a identificacao da
biblioteca/catalogador, registar-se-ao, se as bibliotecas assim o entenderem, a(s)
data(s) em que estes registos tenham sofrido alteragoes.

Para tal, devera ser inserido o Campo exemplar (cédigo a, etiqueta 945) e utilizado o

subcampo |9 para introduzir a data da alteragao, sob a forma AAMMDD.
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