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Catalogacgao Millennium — acesso ao médulo

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;

C M)

Figura 1

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

-

s L T < |

meais: ||
Password: |

o | [“cmoom |

Figura 2



I REGISTO BIBLIOGRAFICO

1 CRIAR

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

Figura 3

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

A: Livro antigo PS: Publicagdes em série
FCT: Monografias S: SAUDE: Monografias
FCT1: Publicacdes em série S1: SAUDE: Publ em Série
FEU: Teses S2: SAUDE: Analiticos P. P.
M: MONO - Bibliogr portuguesa T: Teses

M1: MONO — Conversao T1: Teses UC

MS: Manuscritos T2: Teses CD UC

| ONO - Corverséo
IFCT: Monografias
[FCT1: Publicagies em série

Figura 4



- Mmarcar 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 PAIS
BIBLIOTECA TIPO DE MATERIAL
il Catalogacao Millennium - Universidade de Coimbra - Nove BIBLIOGRAFICO ==

Ficheiro Editar Ver Avancar Ferramentas Admin Relai.unos Ajuda (H)

Millennitim

Fungédes ¢

W

deEdigﬁq@.@l@@'.Q@@ﬁﬁ

Insert: ‘Guardar: Guardar Surnric Percorrer: alidar Exportar Irnpririir Fechar

o

Novo BIBLIDGRAFICO  Ultima Actualizaglio: 22-10-2006  Criado: 22-10-2006  Revisdes:

Lingua Data Cat - CodBib3|- - -
\= lgnorar Nivel Bib Pais
S || e Tipo Material 5
= = 10 Attached Exemplar Reco... )

Figura 5

Para preencher estes campos

- colocar o cursor em cada uma das células, premir a barra de espagos, ou

clicar 2 vezes, a fim de obter ajuda em linha para:

Codigos de lingua

Calendario

Cod Bib 3: cddigos para impedir a visualizacdo do registo bibliografico
em OPAC - d, ou para identificar os documentos que integrardao os
catdlogos parcelares (scopes): Teses — 0; Teses UC — 1; Producao
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 cddigos 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 CATALOGAGCAO — 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
gue 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 prépria sigla.

Proceder como se indica:

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

f- Editar Dados
‘Selecgies:
Biblioteca |
uchg
' d
Acrescentar Biblioteca H Remover Biblioteca ‘
| Ok || 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 e, a seguir ao
'leader’, 0 novo campo Locais mostra as siglas das bibliotecas que possuem o

mesmo documento.

il catalogaco Millennium - Universidade de Coimbra - b11459323 =<
Ficheiro Editar Yer Avancar Ferramentas Admin Relatorios Ajuda (H)

Fungées de Edigio = € B Q # @

Insert Guardar Wer Ecfitar Sumério Percorrer. Walidar Exportar

Millennivm

111459323  Ultima Actualizagdio: 17-10-2006  Criado: 26-10-2005 Revisdes: 5
Lingua por Portugués Data Cat 25-10-2005 CodBib 3| - -
ghorar |3 Nivel Bibh m MONOGRAFIE Pais po  Portugal

s Biblioteca| mutti | Tipo Material| a MAT IMPRESSO0
Editor Répida -
= MARC Leader Hiaginam 22834 1 4500
= ak ¢ (
Locais uchg uclcp
IREERE e Fonte Cat. 001 0727594093
Misc. 008 03090152001 po ||| /||| 00O |por
Ct: =| 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 publicagbes em série.

H Catalogagao Millennium - Universidade de Coimbra - Nove BIBLIOGRAFICO M=%
Ficheiro Editar ‘_ler Avangar Ferramentas Admin Relatdrios. Ajuda(H)
E = =] =
Fungdes de Edigio =) w e = QU ¥ A S
Insert Guzrdar Guardar. .. Ver Edlitar Surndric Percorrer Validar Exportar Irnprimir
MH- | |Nove BIBLIOGRAFICO  Ultima Actualizagie: 22-10-2006  Criadle: 22-10-2006 Revisdes: 0
filerniurn |
Lingua | DataCat | - - Céu Bib 3]
\= Ignorar Hivel Bib m MONOGRAFIA Pais | i
i e Bibliotecal Tipo Material
= MARC Leader  ###finam 22555R# a 4500
4 Misc. 008 FechEntr Tip Data Data Ini
rctualizagdo Slo - -
Data Fin Péis llustrat
$ Nustra2 llustra3 llustrad
| ituiizagse Audieénc FormEzem Contend1
Conteiid2| Contedd Conteiid4
@ Pub Ofic Pub Conf Festsch
s Indice Indefin Form Lit
Biograf Lingua Maodifica
! and Font Cat
|pppar Bxerpla. [+ | [Edit Made (OVR) ”

Figura 8 — monografias



'l Catalogagao Millennium - Universidade de Coimbra - Novo BIBLIDGRAFICO ==X
Ficheiro Editar Ver Avancar Ferramentas Admin Relatirios  Ajuda (H)

Fungoes de Edigdo @ @ g q @ @ = é

Insert Guardar Wer Editar Sumario Percorrer Walidar Exgottar Imprimir ‘Fechar

Millerniun

.VO'EIEL_IO__GR.AFICO ljlltimaActualizagib:25-10:-2006 Criado: 25-10-2006 Revisdes: 0

ngua Data Cat . Cid Bih 3]
\= gnorar NielBih  |s PUBL SERIE Pais |
Editor Répido A Tihd
‘ - ) MARC Leader #iiiEnas 220N a 45.[Il]|
) = Misc. 008 FechEntr Est Publ Data Ini
Actuslizacso Slo =
Data Fin- Pais Freq
\.P Regular Undefine Tipo Per
ot miiomt s FormOrig FormExem Nat Cont
Contedid1 Contetid2 Conteid3|
ﬁy Pub Ofic Pub Conf Indefin
Criar Listas AlphOrig Entr SiU Lingua
Modifica Font Cat
=
=l [Edit Mode (INS)

Figura 8 — publicac6es em série

Para o preencher, colocar o cursor em qualquer ponto do campo:
- premir EDITAR, na barra de menu, ou clicar no botdo 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
publicagao do item), que terdao de ser digitadas.



m MONOGRAFIA poe Portugal
|a MAT IMPRESSO

Misc. 00¢

N° Depdsito Legal 017 bPT
cbu 081 |2BN[zpor
cou 080 [2BNjzpor
Autor 100 1 Antunes, Antdnio Lobo,|d1942.]
Titulo 511 .

Edicin 20 .

Publicagio I, |c200,

Descrigio 3 :b;jc o,

Mota £ Bibliografia:

Assunto 7.2

Assunto 850 7 .2

Assunto i

Outro Autar

Outro Autor

MARC Leader B Haiinam 2268085 | 4500
! s oo

c

Figura 9

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

-10-2006
m MONOGRAFIA po Portugal
a MAT IMPRESSO

Figura 10

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

correspondente ao campo marcado com O Cursor:

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 opges, até a catalogacao

ficar concluida.

1.1.3.2 Inserir campo
As FRDs integram 0s 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
cédigo alfabético correspondente a etiqueta que se vai inserir (ver
Anexo A) — o sistema apresenta a designacao 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 botao direito do 'rato’, ou ainda, premir o botao
INSERT/INSERIR na barra de ferramentas, para abrir a caixa INSERT A
MARC FIELD/INSERIR UM CAMPO MARC:

B insert a MARC field
u Titulo Adic ~| 246 —I
jn-_Nnta =

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 designacdes 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 edigdo do registo, ou posteriormente, podem detectar-se situacoes
de erro ou omissao. Para alterar ou corrigir dados, proceder como em

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

1.1.3.5 Outros comandos

Se ocorrer um engano durante a edicao, alteracdo ou inser¢do, podem repor-
se os dados, premindo EDITAR — DESFAZER na barra de menu: o comando é
valido até 10 operagbes. Para anular esta(s) operacao(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 edigao do registo, premir o botao GUARDAR na barra de ferramentas.
O sistema atribuird um nimero ao registo — nimero Unico na Base — que substituira a
expressio 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.

Figura 13

12



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

5.1 MARC21

Durante o processo de edicao, insercao, ou alteracao, 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'.

'l Catalogacdo Millennium - Universidade de Coimbra - b14818644 =5
Ficheiro Editar Ver Avancar [Ferramentas | Admin _Relatérios_fjuda (H)
o Mapa de Caracteres =] =
Fungées de Edigio o Q v T S
Pesguisar b | sumdrio  Percorrer  validar Exportsr  Imprimir Fechar

Exportar Registo

Criade: 28-10-2005 Revisdes: 2

Millarmiim — validar Cabegalhos do Registo Ctri-H
ingua | po| "0 uar Cahegathas do Repisto. Gl )00 CouBib3l- —
Explicar Cadigos de Validacdo =
= gnorar |0 | — T - MONOGRAFIA Pais ‘ po  Portugal
= jtacal uc|_Validar Cabegalho (g) GrS [mAT MPRESSO
Editor Rapido
‘= ’ MARC Leader Hfinam 220844 1 4500
Fonte Cat. 001 x69602013x
RElice S Misc. 00g 0211081964 po ||[| 1|l 000]|jpor
Misc. 041 0 por
tt: Misc. 044 po
ctulizacdo rd [ nfmlr 100 1 Vicente, Gil,[d14652-1537. .
Titulo 245 1 0 Auto da alma e Sonetos e cangies :[bpara o 5" ano dos liceus.
@ Edigao 250 ed
Publicagdo 260 Porto ;jaLisboa :|b[s.n.,|c19647]
Crisr Listas Outro Autor 700 1 Camies, Luis de,|d15247-1580, |4aut

Titulo Adic 740 0  Sonetos e cangies.
! — Misc. 907 00 micaldm|e0fD1|g021108|h0(i021108
ap=gar Bxeripia | < 14818644 [Edit Made (INS)
Figura 14

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

- pesquisar, para localizar o campo pretendido

- corrigir, para proceder automaticamente a correccao dos erros assinalados no
registo, ou para introduzir, também automaticamente, etiquetas ou

identificadores que se desconhecem.

2 As caixas de edicdo/alteragdo e de insercdo ndo facultam o acesso a informagdo MARC 21.

13



'l MARC 21 BIBLIOGRAFICO tag information
Ficheiro Ferramentas

E @

Correct Fasquisar Fechar

Figura 15

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

- digitar a etiqueta pretendida,

1] Pesquisar '
Encaontrar: i) 650 > i -.nguiﬁte
Candicie Direcgo|__Fechar

[ Coincidem todas as palav... | ' S...

[[I'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 sb vez, a varios designadores de
contetdo 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 omissdo, vai-se premindo o botdo CORRIGIR, a

medida que se vao marcando, no 'manual’, os designadores correctos.

14



|. Catalogagdo Millennium -+ Universidade de Coimbra - b10981974 [‘—]L@J@]

Ficheiro Editar Ver A'vagcar Ferramentas Admin Relatdrios  Ajuda (H)

Fungoes de Edigido E @ Ig Q @ @ = ﬁ

Insert Gusrdar Mer Surério Percorrer.  Walidar Exportar  Imprirnir Fachar

b10981974  Ultima Actualizagdio: 24-11-2005  Criade: 25-10-2005 Revisbes: 2

Millennium - —
Lingua |ita Halian Data Cat 25-10-2005 CodB|h3|-
\= Ignarar | 0 NivelBib | m MONOGRAFIA Pais |t Hhaly
Biblioteca| uclmf UCFL Sala Manuel Faria Tipo iall a MAT IMPRESSO
Editer Répida
‘= , MARC Leader HEBRENam 22454 | 4500
Fonte Cat. 001 8885635067
rotuslizacds Sloy  misc, o0g 00022511991 it ||| rlll| 000||jita
Niimero Normalizado 020 8885635067
tp Mise. 041 0| itajaeny
I Misc.
Atual Ra..: Ty
ualizagdo Ra. i . '
@ Titulo Ficheiro Ferramentas kers /lcUmberto Azzolina.
Publicacio
“Crizr Listas Descrigéo a ﬁ
Misc. Corrigir  Pesquizar  Fechar
-
“pagar Exempla...

da publicagao. ]

nao € umaftr: #0/ndo contém uma traducédo

€3

[ 11 1 0 documento & uma tradugo ou contém uma tradugio
Rlts d= Cabegal... - [} 12 Branco
& D |a Cadigo de lingua do texto, banda sonora, titulo, etc.

= D |b Cadigo de lingua do resumo, sumdrio, ou subtitulo
Estatisticas & D |d Cadigo de lingua do texto cantado ou falado
= D |e Cadigo de lingua do libreto

D If Codigo de lingua do sumario

Troca de Dados... r D |y Cadigo de lingua de outro material acompanhante sem ser resum

L

=

D |h Cddigo de lingua do documento original ou traducdes intermédias df
= [ |2 Fonte do cédigo
D |6 Campo de ligagdo

F1ugg1gm, [} 18 campo de ligago e sequéncia de campos ’:_.j“ Mode (INS)

Figura 17

5.2 Frases de substituicao

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

de exemplar.

Podem criar-se dados pré-definidos temporarios, ou seja, destinados a uma sé
sessao, ou dados pré-definidos permanentes que, guardados no servidor, serdo
utilizados em qualquer sessao. As frases permanentes terao interesse, por exemplo,
na catalogacao 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 sessao, podem criar-se até 20 frases temporarias 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;

15



- em sequida, seleccionar 7empordrio 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, serao identificados por um cddigo 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.

Visualizagao 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.

¥z 1

[
D Valor

b1 [aCaoimbra : bimprensa da Universidade, [c2006

%l Dissertagdo de mestrado emm Literatura Portuguesa, aprese...

Y2 Coimbra :|b[s. n.],/c2006

) Permanente ) Temporario @ Amb.
| Acr... || Remdaver || E@w&rTudﬂ |
I Usar | Sair

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);
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ou

- digitar no campo do registo bibliografico o cédigo 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.

"I-ICatalogm;io Millennium - Universidade de Coimbra - Movo BIBLIOGRAFICO E]
Ficheiro Editar Ver Avancar Ferramentas Admin Relatdrios Ajuda (H)

Fungiie_s de Edigao @ . @ @ . Q @ .
Insert Guardar er Editar “Sumnario Percaorrar Walidar Erpall

Millennium

lovo BIBLIOGRAFICO Ultima_-Actu'aliz-agiﬁ-: 10-11-2006 Criado: 10-11-20 4] »
Lingua por Portugués Data Cat 25102005 |CodBib3|- -

lgniorar LI} Nivel Bih m MONOGRA| Pais bl Brazil
Biblioteca| uchy UC Biblioteca Gera Tipo Material| a MAT

0

Editor Répido.

i

MARC Leader HRiEEnam 2288584 | 4500
Fonte Cat. 001 ®69413121x
Misc. nog 00071951963 bl |||| r|||| 000 jpor

o

Fictualizagso Gl

Misc. 041 0 por

tt: Misc. 044 bl

Ma-ﬁzaq-so R4 n’utur 100 1 Queirds, Eca de,|d1845-1900.

Titulo 245 10 Acidade e as serras.

ﬁ. Publicagdo 260 %h1
Descrigdo 300

Criar Listas Misc. 907 00
- hlwu Registo BIBLIOGRAFICO. '_Ed_itij'n_'lo_e_le {INS)
Figura 19

5.3 Caracteres especiais

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

V1 Catalogacao Millennium - Universidade de Coimbra - b16814630 E]@
Ficheiro Editar Ver Avancar F Admin Relatorios  Ajuda (H)
Funcoes de Edigio - . Q @ @
) Pesquisar b lsumric  Percorrer  Walidar  Exportar
Infa Eta MARC
1ea1
Lingu: Mapa de Cadi... | Greek -
= Mapa (h)
Editor Rapido L
— oJ1Jz2]3]afs]e]7]8]e]a[n]clalelf]
- 037 [oO|o oO|O .|lojlo|lojo|_ |o|lo|o]; |O&
038 |o|o o|o “|lal- E|H[1 o|o|o|¥|o
lActuslizapSo 3l = =
: 039 i|A/B| A E(ZHB|I]I KIA|IMN|Z|O

‘:t: 03a [Fm PlO|Z(T|Y|e|X|w|a|l|¥|a|t|n|I

S b | 0 [ ] A
etz R 03 U a B|¥ a | |n [ plv | &0

03c wW|p | ¢ || T v|lg | X wl o T 0|46 0|a|0
ﬁ. 03d |e|/3 v |7|T ¢ w|/oojojc olFlolelof=
Criar Listas Fechar

)— Titulo 245 1 2 A histria do pi /jcescrito por Tom M. Apastol.

soagar Exernpl... || P16814630 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 CABECALHOS 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 introducdo 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 introdugdo, cada campo fica assinalado com
X;

- Catalogacao Millennium - Universidade de Coimbra - Novo BIBLIOGRAFICO g@
Ficheiro Editar Ver Avancar Ferramentas Admin Relatorios Ajuda (Hy

Fungées de Edicio = e = Q & &
sert  Guardar ar S Sumirin Fersorrer | alidar | Fimers

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

Millennium ; -
ingua | por Portugués Data Cat 25-10-2005 CodBib 3| - -
= ghorar | 2 Hivel Bib m MONOGRAFIA | Pais po Portugal
T ibliotecal uchg  UC Biblioteca Gera Tipo Materiall a MAT IMPRESS(]
Editor Répidn. - .

' = ) MARC Leader BagpEnam 2288588 1 4500
_ _ Fonte Cat. 001 0722906550
pctuslizagdo Glo. Misc. 008 05030752003 po ||| r|[|| 001H{|por

N° Depdsito Legal 017 192740/03|bPT

th Nimero Normalizado 020 0722906550

otuslizacto Fd Misc. 041 1 por |heng
cDu 080 821.134.2%-31|2BNzpor
@ Autor 100 1 Martel, Yann,|d1963-
|5 X Titulo 245 1 2 Avida de Pi:lbromance /|c
Criar Listas [ ‘Yann Martel ; trad. Antdnio Pescada.
X Publicagao 260 Miraflores :|bDifel,|/c2003.

: — X Descrigao 300 341 p.;c23cm.
: X Outro Autor 00 1 Pescada, Antdnio, [4trl
sesgar Bxemel | |l % Relac Com 765 0  [tLife of Pi

A Misc 907 0.0 favliD50307] =
\E =] Movo Registo BIBLIOGRAFICO [Edit 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 codigos que indicam a situagdo dos dados:

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

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

dados.

W Catalogagao Millennium - Universidade de Coimbra - Novo BIBLIOGRAFICO =R
Ficheiro Editar Ver fvancar Ferramentas Admin Relatdrios Ajuda (H)

Fungdes de Edigio =) e F Q & o
Insert Guardar Ser Ecfifar Sumario Percorrer Walidar Expartar

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

Mill ennivim g 3
Lingua |por Portugués Data Cat 25-10-2005 CadBib3| - —
E Ignaorar |2 Mivel Bib m MONOGRAFIA | Pais po Portugal
e i Biblioteca| uchg UC Biblioteca Gerd Tipo Materiall a MAT IMPRESS(]
Editor Rapido —
@ MARC Leader HagEnam 2288884 | 4500
N Fonte Cat. 001 9722906550
R Misc. 008 05030752003 po || r[ll| 001/fjpor
B N" Depdsito Legal 017 192740/03bPT
tF B Nimero Normalizado 020 0722006550
 ctuslizagso RS Misc. 041 1 por [heng
B cou 11H1] 821.134.2[2-31|2BN|zpor
+ Autor 100 1 Martel, Yann
@ B Titulo 245 1 2 Avida de Pi:lbromance /|c
Criar Listas ‘fann Martel ; trad. Antdnio Pescada.
B Publicag o 260 Miraflores :|bDifel,|c2003.
; Descrigdo 300 341p.;/c23 cm.
) B Outro Autor Foo 1 Pescada, Antdnio, |4trl
Apagar Exempl... Relac Com 765 0 [tLife of Pi
Misc. 907 00 (favri050307
\g MNovo Regista BIBLIOGRAFICO [Edit Mode (INS)
Figura 22

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

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

*

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

+

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

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

1
Forma vélida do cabecalho. Coincide com a etigueta 1XX no registo de
autoridade
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4
Forma invélida do cabegalho que corresponde, em remissivas VER. a forma ndo
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 esta ja indexado num outro registo bibliografico. O cddigo B pode ser
combinado com um codigo numeérico (1, 4 ou 5), ou com o codigo N,

Se B aparece ligado a um codigo 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 bibliografico.

B1,B4,B5
O cabecalho esta ja indexado num outro registo bibliogrdfico e também 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 edicao, proceder como a seguir se indica:

- assinalar com o cursor o campo variavel 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.

Ficheira Editar Ver #Avancar (F

Bl catalogacao Millennium - Universidade de Coimbra - b12780510

=%

Millrniirm

(I

Editor Rdpido

)

Fungoes de Edigio

Actualizagdo Gla...

ﬁdua‘iizag;éo R&.

| Admin  Relatorios  Ajuda (H)

Mapa de Caracteres Q @ @
Pegquisar LT Fercorrar. Walidar Exportar Impr
Exportar Registo

" Info Etq MARC S ] T

b12780510 | q_._N.I— . — Criade: 26-10-2005 Revisdes: 8

e Validar Cabegalhos do Registo Ctrl-H : T -

Lingua |po| _ LEieE H0-2005 Cod Bib 3| - -

= Explicar Codigos de Validagao
lynorar (2 L= : :

Biblioteca

MONOGRAFIA | Pais po Portugal

MARC Leader

Fonte Cat. oo1
Misc. oos
N° Depisito Legal 017

#utsEnam 2288858 | 4500

690936388

97052951991  pao (||| |||l 001] |por

4337891bPT

1 Misc. 041 0 por
cpu 080 869.0=-1/x"19"[2BN|zpor
Autor 100 1 Vilhena, Antdnio,|d1960-
Titula 245 1 2 A eterna paixédn de nunca estar contente /|c
Antdnio Vilhena ; pref. Natalia Correia.
Publicagdo 260 [Coimbra],/cAcadémicalcimp. 1991|e{Lousa :fTip. Lousanense)
Descrigdo 300 43,[1] p;|lc20 cm.

=] 113640847 Nio esta emprestado.

[Edit Mode (INS)

Figura 23

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

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

cabecalho esta a ser comparado.

Existindo mais do que uma entrada associada ao cabecalho,

- clicar duas vezes, para visualizar os titulos.
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fr— :
K Select Entry - b12250077
Ficheiro Avancar Ferramentas

Verify Heading E &

Lirnitar War Editar Fechar
12250077
cou 869.0 -3 Vilhena, Antdnio BN por
Autor Vilhena, Antdnio, 1960- N
Titulo. 4 eterna paixao de nunca estar contente / &ntanio Vilhena ; pref. de Hatalia

Correia.
Publicagdo Coimbra : Académica Ed.-DG/A.A.C, 1990.

igdice’: a AUTOR v| |\ﬂlhena, Antdnio, 1960- |
| Pesguisar | | Expandir Tudo | Seleccionar |
# AUTOR N°DE EHTRAD.IIS_|
25 |Vilette, Bruno. 1 [<]
26 [Vilhakva, Jose. 1
27 pvilhasanti, Pedro Cadena de. 1
28 [Vilhena. 9
29 [Vilhena, Albertina Antdnia. 1
‘30 wvilhena, Ana, 1
\ilhena, ﬂmé , 1960- i]
33| -~ A eterna paixio de nunca estar contente - UC Biblioteca Geral
|i33] ~ 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:

'l validar cabegalho

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

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

Usar cabecalho seleccionado do indice

| ok || cancetar || wer |

Figura 25

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

3 A vermelho, encontra-se o titulo do registo cujo cabecalho de autor (Vilhena, Anténio) 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 nao havendo registo de autoridade associado
ao cabecalho que se estd 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 ndo existir no indice (0 ocorréncias),

- Select Entry
Ficheiro Avangar Ferramentas
Verify Headin @ & B o
' fy AGHEY Lirnitar: Var Editar Fechar
cou
Aurtor
Titula
Publicagéo
indice: |a AUTOR | [correia, Natalia Oveira |
| Pesuguisar | | Eﬁpam:ﬁr Tudo | | Selecelonar |
2 AUTOR |_M"ENTRADAS |
.26 |Correia, Miguel Nuno Dias Alves Pupo 1 -
‘27 |Correia, Narcisa Ferrer. 1
28 |Correia, Natalia 1923-1993 --» Registo de Autorid... 1
29 |Correia, Natalia, 1923-1993 86
‘30 |Correia, Natalia de Oliveira --» Ver Correia, Natali... 1
‘32 |Correia, Natalia Pires. | 1
IE=zlcaccaia Mathidada I 17 =
Figura 26

- verificar as formas préximas e, nao 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 botdao SELECCIONAR, para aceder a janela
VALIDAR CABECALHO
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W validar ‘Cabegalho

[ ] ﬁJ

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

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

1XX cabegalho from the index is:
1001 Correia, Natalia,|d1923-1993.

Use 1XX heading from the index

[ _ox ][ canceiar [ ver |

Figura 27

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

Para ver o registo de autoridade, premir VER;

Para substituir o cabegalho do registo bibliografico em que se estd a
trabalhar pelo cabecalho apresentado no indice (Use 1xx heading from the
index/Use cabecalho 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 informacao adicional com outro cabecalho

seleccionado do indice.
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=
il Select Entry - b1510574x
Ficheire Avancar Ferramentas

Verify Heading @ @ @ @

Limitar Wer Editar Fechar
1151067 4%
cou 946 1806/1800™ BN por
cbu 327 (44+460) "1809" BN por )
Titulo Congresso de Bayonna, e Mazimas de Napoledo.

Publicagao Coimbra: Na Real Imprensa da Universidade, 1808.

indice: | d ASSUNTO - | |Guerra peninsular -- 1808-1814 |
Pesquisar | | Expandir Tudo | | Seleccionar |
# ASSUNTO |_MeENTRADAS |

.23 |Guerra Peninsular, 1207-1813
24 |Guerra peninsular -- 1807-1814.
25 |[Guerra Peninsular -- 1807-1814 - Espanha.
26 |[Guerra Peninsular - 1807-1814 -- Portugal.
27 |Guerra Peninsular - 1807-1814 -- Portugal -- Coimbra
.28 |Guerra Peninsular -- 1808-1812 - Espanha
/29 |Guerra Peninsular’ 1208-1212 (Espanha e Portugal) -- Congre...
30 |Guerra Peninsular -- 1808-1812 -- Portugal
e 18081814
guesas -- Guerra Peninsular.
3='3IGuerra -- perspectiva coranica

-

o | | | | | [ | B

|

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

1814', a informacao 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 validacao:

i validar Cabecalho

Your heading is:
650 7 Guerra Peninsular iy1808-1814|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 purluguesasMBI]B-1B14|2UCBG.

) Usar cabecalhio seleccionado doindice

. ';Jsar cahecalho seleccionado do indice com a infurm“a_g_&u adiciunada!

‘ OK H Cancelar H Yer |

Figura 29

Se se desejar substituir 'Guerra Peninsular, 1808-1814' por 'Medalhas
portuguesas|y1808-1814', marcar, na janela de validagao, USAR CABECALHO
SELECCIONADO DO INDICE COM A INFORMAGAO ADICIONADA
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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 edigao;

- 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 alteracdes e premir GUARDAR, o que atribuird ao registo o seu novo

nUimero, 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 edigao;
- 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
bh160223367

Figura 30

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

registo bibliografico e sobre os exemplares que |he estdo ligados:
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[V Apagar registo
) Apagar o registo BIBLIOGRAFICO h1775284
etodos os associados?

Sim Hao
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 BLOQUEADOQOS;

- digitar o n% do registo na caixa apresentada;

-

W Libertar Registos BI... [
N° Registo: [

| 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 é 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-3o, em principio, a associar os seus dados locais —

cota, sigla, numero de registo, cddigo 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.

"I-fatalogm;in Millennium - Universidade de Coimbra

SETx]

Ficheiro Editar Ver Avancar Ferramentas Admin Relatdrios Ajuda (H)

Publicagdo  Lishoa : Officina Typographica, 1904,

Fungodes de Edig¢ido @] @ @ @ = ﬁ'
: Guardar.... ar Editar- Surpatie Percorrer  Exportar Irnprimir Fechar
- BIBLIOGRAFICO
Mill=nni cbu 398 {ﬂﬁg} BN por
Autor Vasconcelos, J. Leite de, 1858-1941.
Titulo As Maias : costumes populares portugueses / por .J. Leite de Vasconcellos.

‘Sumario [ DHEsEAES Bibliog

\er |iExe'rhiJI'ar _‘_'I | ‘Associar Hovo Exemplar ‘ | Apagar | | Mawver |
Actuslizagio G = — = —
Selecc...

oEncomenci
izaps ¢ Torstmrae NAO HA REGISTOS DESTE TIPO
Actuzlizaglo R.. | hResenras,IMarca(,‘ﬁes 1A REGIS S DES PO

| all Tudo — —
6 2 T 10 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.

Figura 35

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

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 edicdo, proceder como se
indica em a).
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1.2 Acede-se a janela que apresenta as opgles para criacao de exemplares — um
(Exemplar simples), ou varios (Exemplares mdltiplos).

Figura 37

1.2.1 Criar um Unico registo de exemplar

Por defeito, o sistema abre a janela para criagdo de um Unico exemplar —

Exemplar Simples. Neste caso,

- premir OK, na janela OPCOES PARA NOVO EXEMPLAR (Fig. 37), para abrir
a folha de introdugdo 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 0s passos indicados em 1.1 e, na janela OPCC)ES PARA NOVO
EXEMPLAR (Fig.37), assinalar 'Exemplares multiplos'.
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i Opcées para Movo Exemplar

@ Exemplares Mtt...

‘Opgies de Exemplares Miltiplos
Cadigo de Barras Inicial
Legenda do Volume vl
Primeiro Yolume. 1
Ottimo Volume: 1
ﬂfﬂnern-ﬂétﬁ'ﬁa' inicial il

{j!hcremenfhr.fl‘?lde Efﬁpi’él'
]_j_?hcremenfgrﬁiravé”s'dns.'l_'m:ais
Local | N de Copias
| [E2E

Tat _’c_i_l';lll\e_siir_'lias:'__ll_-'

~ Acrescei.. H Remover linkia H Lifngar ..

[ox ][ cancetar |

Figura 38

Ficam disponiveis os seguintes campos e comandos:

a) Campos

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

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 indicagdes 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 designagao 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 0 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 cépias/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 opcao, o sistema atribuira a cada exemplar o nimero 1.

Figura 39

Criacao simultanea de 3 exemplares, pertencentes a uma s biblioteca, para um
documento num soé vol.: os dados da legenda, do primeiro e do ultimo vol. foram apagados.
Existindo 1 exemplar ja associado por outra biblioteca, o n° de cépia inicial sera o 2
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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 catalogagao 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 o 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.

ucch UCFCT Botanica ' 1
uccar UCFCT Arquitectura 2

Figura 41 8

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 activagdo 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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Bl Novos Exemplares
Vo ser adicionados B registos de exemplar. Continuar?
COD BARRAS LOCAL VOLUME | copia
1 ucch wol.1 1
2 ucch wol.2 1
3 uccar wol.1 2
4 uccar wol.2 2
k] uccar wol.1 3
i} uccar wol.2 3
7 uchg vol.1 4
8 uchg wol.2 4
sm
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.

REMOVER LINHA - para apagar uma linha, previamente assinalada.

LIMPAR TUDO - para apagar todos os dados.

OK - para continuar, e aceder a folha NOVOS EXEMPLARES, onde
- premindo NAO, se volta a janela anterior (Fig. 41);
- premindo SIM, se continua a criagao do(s) registo(s), preenchendo a

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

CANCELAR - para anular a operagao 'criar exemplar'.

1.3 Introduzir os dados de cada exemplar

Depois de premir OK em qualquer uma das opcdes 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 opgdo ter sido 'Exemplares Mdltiplos', preencher-se-do tantas folhas

guantos os volumes que compdem a obra, ou os exemplares repetidos.
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1l Catalogacéo Millennium - Universidade de Coimbra - b14619155 [;]
Ficheiro Editar Ver Avangar Ferramentas Admin Relatrios  Ajuda (H)

Fungbes de Edigido i= € F Q L s &

Insert Guardar Wer. Ediitar Sumaro Percorrer Expimriar Iraprimir Fachar
- = =
- 14619155

Millanmitir cbu 398 (469) BN por
Autor Vasconcelos, . Leite de, 1858-1941.
= Titulo As Maias : costumes populares portugueses | por J. Leite de Wasconcellos.
‘: Publicagéo Lishoa : Officina Typographica, 1904,
Editor Rapida
a | Mowo EXEMPLAR [/ 0HEsenms e Exemplan [
Petuzlizacdo Sl 2 Novo EXEMPLAR Oitima Actualizagdo: 24-11-2006 Criado: 24-11-2006 Revisdes:
Exzemplar h (it Devol = I_'Data O Emprést | - - @
tb ‘Cod Exp 1 i} Data Inventario| 0 Lacal none
Actualizagsa RS CodExp 2 o LocalDevol |0 | Regra Empr 0
Categoria de Empréstima| 0 Empréstimo Livrd No. Renowv o Estado - DISPONIVEL
@ Preco EURD.OD Avisos Atraso |0  Usa Interno 0
Crizr Listas Data Empréstimo TE e Data Aviso = _ Fotocdpias i}
Y Local Empréstimo i] Usolnt 3 a Msy Exemplar - SEM MENSA
E— Data Devol S Data Devant | - - _ Mensagem OPAC |- -
fragar Exempla.. i) | itilizador 0 Tatal Emprést | 0 | Circul Anual {1
\g 0 : - = =
Rlts de Cabsgalh .. Cota 084
Cidigo Barras
g Niimero de registo >
Eststisticas || Nowo Registo EXEMPLAR [Edit Made (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 cédigo 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 espacos 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).

9 Quando se activam os comandos INCREMENTAR N° DE COPIA e INCREMENTAR ATRAVES
DOS LOCAIS, este dado é automaticamente transposto para a folha de introduggo.
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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 - cédigo c)
- CODIGO DE BARRAS (c6digo b)

- No de registo (cddigo 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
edicao (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.

c.’l'nsert' a non-MARC field .
b CougoBarras = ]
¢ Cota A [ ][ concolr |

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 (cédigo b)

- COTA (cddigo c)

- VOLUME (cddigo v) — n° do volume

- ANO DE PUBLICACAO (cédigo p)

- MENSAGEM (cddigo m) — notas ao exemplar

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

- URL (cddigo y)

- NOTA DE RESERVA (cddigo r) — médulo de circulagdo

- NUMERO DE REGISTO (cddigo 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 operacOes, 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.

o Apagar Registo(s) ﬁ
Apagar registo(s)?
19613842

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 numeracao, e premir APAGAR;

1754158% webg [ [ |

Figura 45

- para apagar todos os registos numa Unica operagao, 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

bibliografico, o que sucederda se for marcada a caixa 'Apagar Registo
Bibliografico':

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

miscelaneas, encadernados com

Esta operacao pressuple a criagao 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;

.:-:ﬁatalogdﬁ'ib Millennium - Universidade de Coimbra - i17541530 Q@E
'_Hchialﬁn__ Ver fvangar Ferramentas Admin Relatdrios Ajuda
| Cortan Ctrl-X | ( - =
Fungd .~ m] E E Q & S
opiar A Editar “uisrie Percorrer Exportar  Imprimic
; Colar (Ctrl v
- Seleccionar Tudo Ctrl-f
Millerrl Preferéncias

ﬂnd’iﬁbar fil:upa

HE059 Transferir associados:
Ordenagao Local CataMol, - - : =
Fresenar Orlenagao | nﬂa[:ﬁﬁewExamp[ar I | Apagar I

Tet TR Ly

Cprrs

] | wover || selece.. |
it smo e R : iy Lacal : =i i
s Lstes 1) 7541530 | ¥ 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 botdo USE REGISTO BIBLIOGRAFICO;

|| por Portugués 2 s
r| 0 m MONOGRAFIA po  Portugal
] |2 MAT IMPRESSO

MARC Leader  f#ififinam 226 a 1500
Autor 100 1  ccCC
Titulo 245 10 EDUC 2

Figura 49

ou

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

separador do écran, premir USE BIB
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il Select destination bib - b16023262
Ficheiro Editar Wer Avancar Ferramentas Ajuda

B e ¥ B Q @ &

GLisrear Aer Editar SLITAEFT Percorrer  Exportar Ifprimie Fi
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Autor  CCCC
Titulo  EDUC 2

Sumario

Ver | all Tudo - | g's'e'Bihi |i Select..,

NAO HA REGISTOS DESTE TIPO

{0 Registos Ass... p

Figura 50

A medida que se vdo 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 ligagao (remove link to bibliographic record);

il catalogacio Millennium - Universidade de Coimbra - b16020649 (=1
Ficheiro Editar Ver Avancar Ferramentas Admin Relatarios  Ajucia (H)

Fungées de Edigdo = e F Q ¥ @ &£

Insert Guardar e Eciitar “Sumnario Percorrer. Walidar Exportar Irpri

16020649  Ultima Actualizagdio: 15-09-2006 Criado: 29-10-2005 Revisdes: 9

Millennium = . >
ingua por Portugués Data Cat 25-10-2005 CadBib 3|z LIWVRO ANTIGO
= ghorar | 2 Nivel Bib s PUBL SERIE Pais po  Portugal
e Biblioteca| uchg UC Biblioteca Gera Tipo Materiall a MAT IMPRESSO
Editor Rapido .

MARC Leader HHHEEnas 220HERE | 4500

Fonte Cat. oo1 x607214752
Actuslizagdo Misc. oog 050905d18241829p0 (P |[l|[I]|blpor
Misc. 041 0 por
$ Titulo 245 0 2 O mastigoforo..:|b
At continuado agora por seu auctor Fr. Fortunato de S. Boaventura.
Publicagdo 260 Lishoa :|bTyp. Maygrense,[c1824-1829.
Descrigao 300 [c21 cm.
@ Descricdo 310 Mensal
crni'ar_ Listas Descrigio 362 1 N. 1-3 {(1824); n. 4-12 (1829).
Mota 500 Suspensa de Abril de 1824 até Janeiro de 1829. |
; |_Outro Autor 700 1  Séo Boaventura. Fortunato de.|dedt P
Também ligado ao{s) registo(s) Bib:

|Ap=gar Exempla...

| 116596250( 16020650, b16020662, h16020674, h16020832

Edit Mode (INS)

o
Ul

Remaove link to hibliographic record

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

'l catalogacio Millennium - Universidade de Coimbra + b1787371x =l
Ficheiro [EQar] Ver Avancar Ferramentas Admin Relatorios Ajuda (H)
s = - =

runcd 7 w] B H Q @ o

i Copiar ol-c Editar  Sumirit.  Percorrer Exportar  Imprimic

: Colar CHrly

. Seleccionar Tudo ctrlA

Millernl Preferéncias o,

ﬂmfﬁ‘ﬁ-:ar.ésupa i

o ...

©

Eriar Listas

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

10 Nos duplicados, partir do registo que vai ser eliminado.
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- na caixa apresentada — TRANSFERIR REGISTOS ASSOCIADOS — marcar a 12 ou
a 22 opcao, consoante se pretenda guardar ou apagar o registo bibliografico de

origem, e responder OK.

~

"-'Transf'e'r Attached Records

C} Transferir todos os registos associados, GUARDAR. o hib de origem
) rFraiis‘feﬁr tados os registos associados, APAGAR o bib de El‘jﬂém'i

[ox [ cancetar

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 niUmero de volume
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Figura 54

Para preservar essa ordenacao em OPAC,
- seguir 0S mesmos passos, e
- seleccionar EDITAR — PRESERVAR ORDENACAO
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ANEXO A

COMANDO 'INSERIR'
Cddigos e etiquetas MARC 21 associadas

Autor

Outro autor

CDhu

Assunto

Edicao

Outras classificacoes

N© de publicagao governamental
Bib. possui

ISBN / ISSN / ISMN / ISRC
Local de publicagao
Sumario

N© da Biblioteca do Congresso
N° de depdsito legal

Notas

Fonte da catalogacao
Publicagao

Descricao fisica

Série

Titulo

Titulo adicional
Relacionado com

Continuagao
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 atencdo a escolha do cddigo, pois a sua incorrecta utilizacdo tera
consequéncias na designacao 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, estd presente a
etiqueta 003 com o codigo 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
(nao estava definido em 10 p
Libertas)
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APENDICE 1

CAMPOS LOCAIS

Registo bibliografico - Etiqueta MARC 907 para dados locais

O campo inclui um cddigo de trés letras que identifica o(s) catalogador(es) e o tipo de
catalogacao — corrente ou retrospectiva —, bem como as datas de criagao ou alteragcao
do registo bibliografico, efectuadas por esse(s) catalogador(es).

O numero de etiquetas 907 sera, em principio, igual ao niumero de bibliotecas que
partilharem um mesmo registo: a biblioteca que o criou e as bibliotecas cujos
catalogadores tenham intervindo com correcgdes e/ou introducao de novos dados

(cada catalogador incluird o seu cédigo numa nova ocorréncia da etiqueta 907).

Subcampos:
|f identificador local
|g data de alteracdo do registo bibliografico
|i  data de criagdo 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 obrigatorio, tanto para a biblioteca que cria o
registo bibliografico inicial, como para as bibliotecas que apenas adicionam a sua sigla

€ associam 0s 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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Registo de exemplar — Etiqueta MARC 945 (cédigo a) para dados locais

O campo inclui um cddigo de trés letras que identifica o(s) catalogador(es) e o tipo de
registo de exemplar — registo de exemplar de bibliografia corrente ou retrospectiva —,
bem como as datas de criagdo ou alteracao do registo, efectuadas por esse(s)

catalogador(es).

O numero de etiquetas 945 presentes num registo de exemplar sera igual ao nimero

de catalogadores, de uma unica biblioteca, que intervieram nesse registo.

SUBCAMPOS

| f Identificador local

Codigo alfabético de trés caracteres, cuja terminagdo — ¢, ou F — identifica,
respectivamente, um registo de exemplar relativo & catalogacdo corrente ou

restrospectica.

| j Data de criacao do registo de exemplar (AAMMDD)

| 9 Data de alteragao do registo de exemplar ( AAMMDD)

49



APENDICE 2

Catdlogos parcelares (scopes)

Ao catalogar os documentos que integrardo 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.

Cod Bib 3
0 Teses de universidades, excepto Coimbra
1 Teses da Universidade de Coimbra
2 Producao 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 Producao cientifica da Universidade de Coimbra

z Livro antigo

As combinacOes serao:

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