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CAPITULO 1 : INTRODUCAO

A gestdo do empréstimo representa para uma biblioteca uma rotina vital, ndo apenas pelo
tipo de operagdes que permite controlar, mas também pela importancia da informagédo que
resulta e da andlise posterior das transacc8es realizadas. Um sistema automatizado fornece
indicadores que poderdo alterar procedimentos ou orientar o responsavel pela biblioteca na
tomada das melhores decisdes de gestdo de rotinas ou novas aquisi¢es.

A presente versdo vem na continuidade da primeira para ambiente MS/DOS desenvolvida
pela BIBLIOsoft e distribuida pela BN a um nimero muito significativo de bibliotecas.

Explorando todas as vantagens oferecidas pelo ambiente Windows, além da simplicidade na
sua utilizacdo, sdo de destacar o nivel de parametriza¢do, funcionalidades, inovagdes e
caracteristicas técnicas associadas (possibilitando desta forma, que qualquer biblioteca possa
adaptar a aplicacdo as suas necessidades).

A integracdo com a base bibliografica e/ou a possibilidade de utilizar bases de dados
heterogéneas como suporte (em CDS/ISIS) é um aspecto de destaque. Isto significa, por
exemplo, que é possivel utilizar este médulo com outras bases de dados bibliogréficos do
Modulo de Catalogagdo e Pesquisa (UNIMARC) ou com as bases de dados da
parametrizacéo Porbase (da Biblioteca Nacional).

A arquitectura deste modulo baseia-se numa estrutura muito simples, e é composta por trés
tipos de bases de dados: bases bibliograficas, base de leitores e movimentos (dados administrativos).

As bases bibliograficas sdo em CDS/ISIS, podendo ou ndo obedecer a estrutura do formato
UNIMARC. As bases administrativas compreendem os dados resultantes dos movimentos e
pardmetros. Por Gltimo, a base de leitores, contendo toda a informacdo de identificacdo e
administrativa. Por razbes que se prendem com as exigéncias deste tipo de aplicacdes e com
a complexidade de algumas operacbes de controlo e validacdo, optou-se por ndo utilizar
bases de dados CDS/ISIS. Estd garantida a portabilidade de versGes anteriores para
MS/DOS das bases de leitores e administrativas (LEITOR e STATIS) através de opcdes
especialmente desenvolvidas para o efeito.

Através de varios parametros € possivel identificar os elementos de dados que na base
bibliogréafica contém os atributos necessarios a identificagdo dos campos e/ou subcampos.
Esta flexibilidade permite adaptar este moédulo, de uma forma muito simples a qualquer tipo
de base de dados CDS/ISIS. E necessario, por exemplo, definir os campos que contém o
namero unico de identificagdo, e a forma como se apresenta no léxico para poder ser
pesquisado. Esta informacao deve ser dada para cada base de dados bibliograficos utilizada
no modulo.
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SIMBOLOS E CONVENGCOES UTILIZADAS NESTE MANUAL

Os simbolos encontrados neste manual tém o seguinte significado:

5]l Neste capitulo

Topicos mais importantes abordados no capitulo

‘B  Opcoes

Este simbolo indica que a explicacdo a ele associada se refere a opg¢des disponiveis nos
menus. Estas opcdes equivalem a botdes normalmente apresentados na margem direita de
um formulario na aplicacdo. Estas opgBes estdo normalmente associadas a execucdo de
determinadas acg¢des (executar, cancelar, imprimir, exportar, etc.)

Exemplo

Indica um exemplo explicitado anteriormente. Os exemplos dados sdo genéricos e podem
ndo ser adequados a base de dados seleccionada.

. Nota

Conttm uma nota relativa ao assunto abordado. Por vezes sdo notas acerca de
procedimentos que ndo devem ser executados.

?
)

)|
i
I

L)

Veja também...

Remete para outros assuntos de interesse, relacionados com o tema abordado.

© Como fazer...

Contém explicacBes breves, apresentadas de uma forma simples e directa, com a indicagdo
dos passos necessarios para executar os procedimentos mais frequentes do sistema. Apesar
da simplicidade das operagdes, para maior esclarecimento, aconselha-se a leitura dos textos
mais desenvolvidos sobre as matérias apresentadas.
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O QUE DEVE FAZER PARA INICIAR...

Estes pontos destinam-se a dar uma orientacédo geral relativamente aos procedimentos a executar
para iniciar a funcionamento do Médulo de Circulagdo e Empréstimo.

Requisitos

Além das caracteristicas aconselhdveis do equipamento, para instalar e utilizar este
programa deve ter o Mo6dulo de Catalogacdo e Pesquisa correctamente instalado. Caso
néo tenha, deve instala-lo seguindo os passos documentados nas instru¢fes respectivas.

Leitura do manual

Este manual contém capitulos que abordam com detalhe todos os aspectos e
funcionalidades da aplicagdo. Alguns capitulos destinam-se apenas aos utilizadores com
responsabilidades na administracéo e configuracdo. No entanto, aconselha-se a leitura dos
capitulos que se relacionam com as seguintes matérias:

* Gestdo de Leitores

*  Gestao de Empréstimo

» Bases bibliogréaficas para empréstimo
* Seguranca das bases de dados

Instalacdo

Deve instalar o Médulo de Circulagdo e Empréstimo a partir do CD-Rom de distribuicéo.
Neste CD encontra o programa “SETUP”. Siga as instru¢des indicadas no documento
anexo que contém os procedimentos de instalagao.

Depois de correctamente instalado, para entrar no Modulo de Circulagdo e Empréstimo
seleccione a opg¢ao respectiva no menu “BIBLIObase* (Iniciar | Programas), ou executando
o icone disponivel no seu ambiente de trabalho.

Deve introduzir o nome do utilizador e palavra-chave valida para aceder ao programa e
definida no Mdédulo de Administracédo de Utilizadores.

Parametrizacdo do sistema

Apesar de alguns pardmetros serem assumidos por defeito, cada instituicdo deve alterar e
adaptar a configuracdo do modulo as suas necessidades. No menu de Pardmetros do
maodulo, devem fazer-se as seguintes alteracdes:

» Identificar a instituicao e o responsavel

» Confirmar a localizagdo da base bibliogréafica, ou definir outras localiza¢bes para
novas bases de empréstimo

» Verificar e/ou definir tipos de documento

»  Definir colecgdes (se necessario)
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» Definir os grupos de leitores e as respectivas permissdes (quantidades e tempo de
empréstimo, de acordo com os tipos de documento, colec¢des, etc.)
* Inscrever leitores

Possiveis problemas...

Se tentar fazer um empréstimo e o sistema ndo conseguir identificar o documento, o
problema podera estar na inexisténcia do campo/subcampo que contém a identificacdo
inequivoca do exemplar (n° de registo do campo cota na base bibliogréafica - 966a).

Verifique no Médulo de Catalogacdo e Pesquisa se 0 documento tem o n° de identificacdo
(campo 9667a). Deve ainda verificar se na lista de termos pesquisaveis existe o termo “NR
“ (prefixo NR seguido de espago). Este termo permite identificar cada exemplar na base
bibliografica. No Modulo de Administracdo de Utilizadores deve verificar o acesso ao
Modulo de Circulacdo e Empréstimo assim como as permissdes as opcles pelos varios
utilizadores.

Converséo de registos

Caso seja utilizador da verséo anterior (MS/DOS) pode converter os dados relativos aos
leitores e movimentos, utilizando os procedimentos indicados no Manual do Utilizador.
Esta conversdo permite-lhe reutilizar nesta verséo os registos dos leitores e as operacfes de
empréstimo efectuadas. Podera ser necessario fazer alguns ajustes aos grupos (tipos) de
leitores assim como as permissdes atribuidas.

Consideragdes finais

Antes de entrar numa fase de producdo, deve fazer alguns testes e simulacBes de
empreéstimo e verificar se todo o sistema, ou pelo menos as fases mais criticas respondem
correctamente.

FORMACAO MINIMA EXIGIDA

O perfil do utilizador para trabalhar com o Mddulo de Circulagdo e Empréstimo, ao contrario do
Mdédulo de Catalogacdo e Pesquisa, ndo obriga a ter conhecimentos especializados relativamente
ao tratamento documental. Os conhecimentos minimos necessarios recomendados para operar com
este mddulo sdo os seguintes:

e Sistema operativo Windows na 6ptica do utilizador
* Conhecimento das rotinas de gestdo de empréstimo
»  Conhecimento do regulamento de empréstimo da instituicéo

Para os utilizadores cujo objectivo seja fazer a administracdo da aplicacédo e dos utilizadores, assim
como a exploracdo da base de dados ao nivel da criacdo de novos formatos ou bases, aconselha-se:

« Sistema operativo Windows

» Conhecimentos basicos de linguagens de programacéo
e  Estrutura de ficheiros do CDS/ISIS

* Linguagem de formatacéo do CDS/ISIS

Manual do Utilizador Pagina 14 I



BIBLIObase - Modulo de Circulagdo e Empréstimo - verséo 3.0

CAPITULO 2 DESCRICAO GERAL DO MODULO

Este capitulo descreve genericamente os varios componentes de uma base de dados e 0s
tipos de ficheiros utilizados pelo Médulo de Circulagdo e Empréstimo.

5]l Neste capitulo...

«  Os menus

«  Conhecer o médulo

«  Ficheiros da base de dados
« Arquitectura do médulo
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OBJECTIVO E AMBITO DE UTILIZACAO

A semelhanca de qualquer sistema congénere, 0 Modulo de Circulagdo e Empréstimo tem como
objectivo controlar informaticamente as operacgdes bésicas relativas aos movimentos com os leitores
e documentos. Nelas se incluem o empréstimo e a verificagdo automatica da data de devolucdo, a
reserva de documentos e a subsequente gestdo de uma lista de espera, e por Ultimo as inscri¢des de
leitores e atribuicdo de determinadas permissoes.

Todas estas transac¢des ou operacBes tém associadas indmeras rotinas de verificacdo quer de
integridade dos dados, quer de consisténcia dos mesmos. O simples facto de emprestar implica,
entre outros aspectos, a verificagdo da existéncia do documento e validacdo das respectivas
permissdes, a validade de inscricdo do leitor, o calculo da data de devolugdo e analise no
calendério para evitar a coincidéncia com dias de encerramento, etc.

Todas estas operagdes sdo registadas numa base de movimentos, a qual, além de garantir o registo
das operac0es, permite a posterior analise estatistica dos dados gerados pelas transacgoes.

Um aspecto comum a todos os médulos do sistema BIBLIObase é a sua utilizacdo apenas por
utilizadores devidamente autorizados. A semelhanca do Médulo de Catalogagdo e Pesquisa, 0
acesso e as operagdes e opgdes mais criticas ao Moédulo de Circulagdo e Empréstimo sdo
controladas de acordo com o perfil do utilizador.

CONFIGURACAO

A adaptabilidade a especificidade e caracteristicas duma instituicdo a qualquer aplicacdo de gestdo
¢ fundamental para garantir o correcto funcionamento dos procedimentos inerentes aos processos
a controlar.

Neste modulo, as facilidades ao nivel da parametrizacdo estdo contempladas, permitindo que
qualquer biblioteca, independentemente das suas caracteristicas possa aplicar o seu regulamento.

O primeiro passo, ap0s a instalagdo do modulo, deve ser, obrigatoriamente, a definicdo dos

parametros relativos a identificacdo da biblioteca e tipos de leitor. Apesar do sistema assumir por
defeito alguns valores, cada biblioteca dever ajusta-los as suas caracteristicas.

GESTAO DE LEITORES

Esta funcionalidade permite a inscricdo e a recolha de dados relativos ao leitor. S6 a um leitor
inscrito poderao ser feitos empréstimos e/ou reservas. Os elementos registados podem ser mais ou
menos detalhados. Este devera ser um critério a adoptar pela biblioteca. No entanto, a quantidade
associada a qualidade dos dados recolhidos constitui uma fonte muito rica de informacéo. Por
exemplo, através das opgdes especialmente desenvolvidas é possivel analisar o perfil dos leitores
de uma biblioteca.
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GESTAO DE EMPRESTIMO

O sistema permite o empréstimo dos documentos autorizados a partir de uma ou mais bases de
dados bibliograficos. O mddulo possui funcionalidades que permitem a pesquisa em varias bases.
Em funcéo do tipo de empréstimo (domiciliario, presenca, etc.) o sistema:

e age em conformidade com o tipo de operacédo seleccionada (empréstimo domiciliario ou
leitura de presenca);

e ap6s a identificagdo do leitor (por nimero, ou por nome) apresenta informacao de controlo,
como o nome e mais alguns dados do leitor (ficha do leitor abreviada):

Apos a identificagdo de um leitor o sistema faz automaticamente as seguintes validagdes:

¢ NuUmero de leitor

* Validade de inscri¢do

e Status do leitor

e Total de empréstimos em curso por tipo de documentos
e Total de reservas

« Documentos em atraso

Algumas das operagdes executadas automaticamente pelo programa num empréstimo sdo as
seguintes:

 verificagéo se o documento esta disponivel,

 verificacdo das restricdes do documento;

e célculo da data de devolucdo dos documentos em fungdo dos tempos estabelecidos nos
parédmetros (de acordo com o perfil do leitor e/ou tipo de documento)

« verificacdo da lista de reservas;

e emissdo de documento comprovativo da operacéo efectuada.

DEVOLUCOES E CANCELAMENTOS

ApO6s uma operacgdo de empréstimo para proceder a uma devolugdo ou cancelamento, o sistema:

 identifica 0 documento a devolver apenas pela leitura do seu codigo de identificacao
(como opcdo pode estar impresso em cédigo de barras) ou a partir da lista de
empréstimos;

 verifica a operacédo relativamente ao tempo de empréstimo e alertar sempre que a data de
devolucéo ja tenha caducado;

» determina a multa a aplicar no caso de situacéo irregular;

» emissdo de documento comprovativo da operacéo efectuada.
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RESERVAS

O sistema permite efectuar reservas de documentos por um periodo predefinido, permitindo:

e acesso a lista de reservas e, se necessario, a alteragdo da ordem de prioridades (s6 por
pessoal autorizado);

e cancelamento de uma reserva;

e emprestar um documento reservado;

< emissdo de documento comprovativo da reserva efectuada.

RECLAMACOES

Sempre que o prazo normal de empréstimo, estabelecido de acordo com a politica de empréstimo
da biblioteca, ndo for respeitado, o sistema alerta para esta situacdo. Tem disponiveis alguns
procedimentos necessarios para produzir reclamagdes e notificar os utilizadores em falta. O
sistema produz varios tipos de avisos de acordo com as situacdes.

ESTATISTICAS

A partir dos parametros definidos, e tendo como base os dados resultantes dos varios movimentos
registados, o sistema permite obter resultados em totais e percentagens (podendo ser traduzidos
graficamente), tais como:

* Tipos de leitores

*  Grupos etarios

» Titulos mais pedidos (ordem decrescente)

* Tipos de documento

* Linguas do documento

«  Areas tematicas

»  Empréstimos (durante um determinado periodo de tempo)

» Frequéncia de leitores (durante um determinado periodo de tempo). etc.

™. Nota

O utilizador pode ainda definir os seus préprios relatérios. Como alternativa pode tratar os dados
numa folha de célculo, como por exemplo o EXCEL;
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CONHECER 0S MENUS

Neste ponto sdo explicados de uma forma resumida os menus deste modulo, e as opgdes que 0s
compdem. Ao longo deste manual serdo explicadas com mais detalhe as opg¢des e fungdes
associadas.

Bazede Dados Editar Letores Operagies Pesquizas  Pardmetroz  Ubiltarios mbanutencao  Favortos  Janelas  Ajuda

Executar o médulo

Para abrir um moédulo, deve seleccionar na pasta de instalagdo (por defeito BIBLIObase) o
programa pretendido. Como alternativa, e dependendo das configuracfes locais, podem
criar-se atalhos para os varios médulos.

Identificacdo e senha de acesso

Qualquer que seja 0 modulo a utilizar, é sempre solicitada a identificagdo do utilizador. As
opgdes disponiveis em cada modulo dependerdo dos parametros associados a cada
utilizador, e definidos no médulo de administracdo. O ambiente de trabalho e a forma como
0s menus e opcdes se apresentam é comum aos varios moédulos, e a generalidade das
aplicagdes em ambiente Windows. Por defeito é assumido o utilizador ADMIN com a senha
de acesso ADMIN

Janela principal

Esta janela é apresentada sempre que € iniciada a aplicacdo, tal como ilustra a figura
seguinte:

Titulo da Janela

Menus

Barra de tarefas

Area de trabalho

Barra de status
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A partir desta janela é possivel executar inimeras operacdes nos registos. Os elementos
principais que comp8em esta janela sdo os seguintes:

Titulo da janela Localizada no topo da janela, contém a identificagcdo do mdédulo;

Menus

Contém os grandes grupos de opg¢bes que permitem aceder as
funcgbes principais da aplicagao;

Barra de ferramentas Localizada abaixo do menu, da acesso, através de icones, as

opcdes mais utilizadas no modulo;

Barra de status Localizada no fundo da janela, € utilizada para apresentar varias

informagdes tais como o nome da base seleccionada, total de
registos, nome do utilizador, etc.);

Teclas de funcéo activas

Para uma maior rapidez de execug¢do das varias operacdes, além dos icones no ambiente de
trabalho, e das opcBes nos menus, estdo disponiveis varias teclas de fungdo. A utilizacdo
destas teclas evita 0 manuseamento do rato e executa de imediato uma operacéo.

Tecla
F1
F2
F3
F4
F5
CTRL+F5
F6
CTRL + F6
F7
F8
F9
F10
F12

™. Nota

Funcdo no maédulo
Ajuda ao utilizador (genérica). Activa apenas nalguns contextos
Cria um novo leitor. Abre automaticamente uma nova ficha de leitor
Operacao de empréstimo domiciliario
Propriedades de um registos de leitor
Actualiza a lista de registos
Empréstimo a outras bibliotecas
Leitura de presenca
Leitura de presenca automética
Reservas
Devoluctes
Renovacoes
Grava as varias operacdes (quando presente num empréstimo, devolucdes, etc.)
Limpa a zona de edi¢do (no empréstimo)

Quando presentes noutro ambiente, estas teclas podem executar outras fungdes.
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Base de dados

Contém as opgles principais de gestdo da base de dados. Algumas opg¢des sO serdo
apresentadas se o utilizador tiver permissdes para tal.

Seleccionar lingua

Importar registos

Exportar registos

Configurar
impressora

Seleccionar
impressora de
taldes

Impresséo de
registos

Impressao do
Iéxico

Impresséo de
Caddigos de Barras

Sair

Editar

Selecciona uma nova lingua de dialogo (ndo disponivel em todas as
versoes).

Apresenta a interface que permite a importacdo de registos em formato
ISO 2709, ou no formato interno da aplicacdo (etiqueta-campo).

Apresenta a interface que permite a exportacdo de registos em formato
ISO 2709, ou no formato interno da aplicacdo (etiqueta-campo).

Apresenta a interface de configuracdo da impressora instalada

Permite seleccionar a impressora de tal6es e modificar o conteddo dos
formatos

Apresenta a interface, que permite a impressdo de registos da base de
leitores.

Permite imprimir a lista de termos pesquisaveis da base de leitores.
Quando instalado, permite a impressao de registos para codigos de barras.

Sai da aplicagdo

Disponibiliza algumas opc¢des dedicadas a copia de cadeias de caracteres, registos e campos.

Cortar

Copiar
Colar
Maiusculas
Minasculas

Primeira em
Mailsculas

Memoriza o texto marcado e apaga-o. Pode ser utilizado, posteriormente, a
opgdo “Colar”

Copia para memoéria o texto marcado

Apresenta o texto memorizado pela opcéo “Copiar” ou “Cortar”
Converte o texto seleccionado em caracteres mailsculos
Converte o texto seleccionado em caracteres minusculos

Converte apenas o0 primeiro caracter de cada palavra seleccionada em
maiusculas
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Leitores

As opc¢Bes disponiveis neste menu estdo associadas a criacdo e actualizacdo de registos na
base de dados de leitores.

Lista de registos
Novo leitor

Editar leitor
Visualizar
Apagar registo de

leitor
Recuperar registo

de leitor

Reler

Seleccionar todos
Exportar leitores

Imprimir leitores

Propriedades

Operacdes

Cria uma nova lista de registos de referéncias

Cria um novo registo de leitor na base de dados

Modifica o registo de leitor seleccionado

Apresenta através da interface de visualizagdo o registo corrente
Apaga o (s) registo(s) seleccionado(s)

Recupera o(s) registo(s) seleccionado(s)

Actualiza a lista de registos

Selecciona todos os registos da lista

Abre a interface para exportacdo dos registos seleccionados
Abre a interface de impressdo dos registos seleccionados

Apresenta dados relativos ao registo (quem criou, data, n° de alteragdes,
etc.)

Apresenta as opgOes relacionadas com as varias operagdes de gestdo do médulo.

Listade
movimentos

Empréstimo
domiciliario
Empréstimo a
instituicdes

Leitura de presenca
Leitura de presenga
(automatica)
Reservas
Devolucdes

Renovacgdes

Contadores

Permite consultar qualquer tipo de movimento em curso. Apresenta de
uma forma resumida as devolug¢des previstas para o dia, documentos em
atraso, etc.

Abre a interface para empréstimo domiciliario

Abre a interface para empréstimo para institui¢des

Abre a interface para empréstimo presencial

Abre a interface para empréstimo presencial automatico

Abre a interface de reservas

Abre a interface de devolucdes

Abre a interface de renovacoes

Permite incrementar os varios contadores definidos
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Pesquisas

Apresenta as opgdes relacionadas com as varias formas de pesquisa disponiveis neste

modulo.
Pesquisa orientada
Pesquisa avancada
Pesquisa em texto
livre

Lista de termos

Reinicializar
pesquisas

Listagens

Apresenta a interface de pesquisa orientada
Apresenta a interface de pesquisa avancada
Apresenta a interface de pesquisa em texto livre
Apresenta a lista de termos pesquisaveis

Limpa todas as pesquisas efectuadas durante uma sesséo de trabalho

Apresenta as opc@es relacionadas com os varios relatérios impressos possiveis de obter neste

modulo.

Movimentos

Reservas
Suspensdes

Histérico de um
leitor

Histérico de um
exemplar

Leitores

Top

Carta de aviso...

Carta Geral...

Etiquetas

Configuracéo das
Cartas

Obtém um alista detalhada de qualquer tipo de operacdo efectuada.
Permite cruzar com qualquer periodo de tempo.

Lista de reservas em curso.
Lista de leitores com suspensées.

Lista de todos os movimentos de um leitor. Pode ser cruzada com

qgualquer periodo de tempo.

Lista de todos os movimentos de um documento. Pode ser cruzada com
qualquer periodo de tempo.

Lista de leitores inscritos.

Permite obter a lista dos leitores mais frequentes ou dos titulos mais
requisitados.

Permite o envio de cartas de aviso a reclamar o envio de documentos em
atraso. O texto pode ser personalizado, e enviado por correio electrénico

ou impresso.

Permite a impressdo de cartas predefinidas com um texto a criar pela
biblioteca.

Impressdo de etiquetas para mailing.

Edicao do texto das cartas de aviso e gerais.
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Estatisticas

Apresenta as opgdes relacionadas com as varias estatisticas e listagens do sistema. Estas
listagens sdo geradas automaticamente pelo sistema a partir de alguns parametros definidos

pelo utilizador.

Leitores por grupo

Idade dos leitores
Grupos etarios
Sexo

Frequéncia de
acesso ...

Zona geogréfica
Leitores por
Distrito

CDhuU

Tipo de documento
Lingua do

documento
Contadores...

Parametros

Gréfico de leitores organizados por grupo. Permite saber o namero de
leitores pertencentes a cada grupo.

Gréfico organizado por idades.

Gréfico organizado por niveis etarios.

Gréfico organizado por sexo.

Lista de frequéncias por ano, més ou dia.

Gréfico organizado por zona geogréfica.

Gréfico organizado por distritos.

Lista de empréstimos por areas da CDU.

Gréfico organizado por tipos de documento.

Gréfico organizado por lingua dos documentos emprestados.

Gréafico com os valores obtidos nos diversos contadores (anuais, mensais
sou diarios).

Apresenta as opcgOes relacionadas com a parametrizagdo do Mddulo de Circulagdo e

Empréstimo.

Instituicao

Bases de dados

Tipos de
documento

Grupos/ Tipos de
documento

Colecgdes

Grupos/Colecgdes

Identificacdo da instituicao e responsavel pelo servico

Definicdo das bases de dados de empréstimo e respectivos pardmetros de
configuracédo

Definicéo dos codigos dos tipos de documento
Definicao dos grupos de utilizadores e permissdes por tipo de documento
Defini¢éo dos codigos de coleccéo

Definicdo dos grupos de utilizadores e permissdes por colec¢do
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Calendario
Utilitarios

Gestao do calendario e dias ndo contabilizaveis

Contém alguns utilitarios e opgfes de administracdo das bases de dados (leitores e

movimentos).

Processamento
global de registos

Substituigédo de
campos

Detectar registos
apagados

Exportacgéo rapida

Importagao rapida

Gerir Ficheiros

Resolver bloqueios

Detectar registos
protegidos
Desproteger
(unlock) registos

Desproteger
(unlock forced)
registos

Retirar proteccéo a
base

Actualizar ficheiro
inverso

Gestao do ficheiro
inverso

Reinicializar a base
de dados

Alterar senha de
acesso

Apagar ficheiros
temporarios

Permite a execucdo de varias opgBes sobre os registos de leitores (por
exemplo, apagar ou criar um campo)

Permite substituir um texto por um outro dentro de um ou mais campos
da base de leitores

Verifica e apresenta os MFN'’s dos registos apagados na base de leitores
Exportacdo de registos de leitor em formato 1SO 2709 (de acordo com a
estrutura do CDS/ISIS). Esta operagdo requer apenas um conjunto de
parametros minimos

Importacdo de registos de leitor em formato 1SO 2709 (de acordo com a
estrutura do CDS/ISIS). Esta operagdo requer apenas um conjunto de
parametros minimos.

Permite editar alguns dos ficheiros da base de dados (STW, ANY e FST),
assim como actualizar a tabela de seleccdo de campos e ficheiros de

palavras vazias a partir da configuragéo original.

Esta opgdo tem associadas outras opg¢des destinadas a administracdo da
base (4 opcdes seguintes)

Percorre um conjunto de registos e verifica se estdo protegidos
Retira a proteccéo a registos de leitor

Retira a protec¢do a registos que podem ndo ter sido bloqueados pelo
utilizador actual

Retira a proteccdo a base de dados de leitores
Percorre um conjunto de registos e actualiza o indice de pesquisa

Apresenta uma interface com varias opg¢des destinadas a gestdo do indice
de pesquisa da base de dados

Elimina todos os registos da base de dados de leitores
Permite alterar a palavra-chave do utilizador corrente

Elimina os ficheiros temporarios criados pelo programa
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Manutengéo

Este menu disponibiliza algumas opc¢Bes de gestdo e administragdo da base de

movimentos.

Apagar
movimentos

Apagar reservas

Apagar
suspensdes

Apagar todos os
movimentos

Apagar contador n

Interrogagdo em
SQL

Compactar base de
movimentos

Configuracéo

Favoritos

Elimina conjuntos de registos relativos aos varios tipos de movimentos de
empréstimo

Elimina os registos relativos as reservas

Elimina os registos relativos as suspensoes

Elimina todos os registos da base de movimentos

Elimina todos os registos relativos ao contador seleccionado
Permite executar pesquisas em SQL sobre a base de movimentos
Compacta a base de movimentos para recuperar espago em disco

Permite editar varios parametros de configuracao

Permite ao utilizador definir uma lista de enderegos que se relacionam com a area de
trabalho. De uma forma simples permite abrir o browser ou qualquer outro programa
instalado (por exemplo, bases de dados em CD/ROM, bibliotecas com catalogos em linha,
manuais técnicos de apoio em formato digital, etc.)

Organizar favoritos

Favoritos...

Janelas

Permite editar a lista de favoritos. O utilizador pode definir simples
enderecos da Internet ou nomes de programas que habitualmente utiliza

Lista de enderecos predefinidos. Os primeiros 5 enderecos séo fixos, fazem
parte desta parametrizacéo e ndo podem ser alterados pelo utilizador.

Disponibiliza algumas opg¢des que permitem organizar a disposi¢io das janelas.

Em Cascata

Dispor
horizontalmente

Dispor
verticalmente

Compde as varias janelas abertas, dispondo-as sobrepostas, a iniciar no
canto superior esquerdo da janela principal da aplicagdo. O titulo de cada
janela continua visivel, facilitando a sua identificacao e selec¢ao.

Compde as vérias janelas abertas, dispondo-as lado a lado para que néo
haja sobreposicéo.

Compde as vérias janelas abertas, para que ndo haja sobreposicéo.
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Fechar todas as  Fecha todas as janelas abertas.
janelas

Arranjar icones  Organiza as varias janelas minimizadas (apresentadas sob a forma de
icones) na janela principal

1,2,3,... Selecciona uma das janelas actualmente abertas. Numa sesséo de trabalho
podem ser abertas varias janelas, como por exemplo, interface de pesquisa,
listas de referéncias de registos, etc.

Ajuda

Apresenta uma interface com texto de ajuda.

Ajudasobrea  Abre a interface de ajuda
aplicagao

BIBLIObase na  Caso tenha um browser instalado e um acesso a Internet, esta opgao
Web permite-lhe ir directamente para a pagina onde poderd encontrar as
altimas actualiza¢®es do produto

Suporte técnico  Caso pretenda colocar alguma questdo ou indicar alguma anomalia
detectada na aplicacdo, esta opc¢édo abre automaticamente o programa de
Correio electronico instalado e cria uma nova mensagem automaticamente
enderecada a BIBLIOsoft e Irisdata. Ndo deve remover a linha onde é
apresentado o n° de série

Acercado  Informacdes gerais acerca do médulo instalado.
BIBLIObase

Barra de tarefas

As operacBes mais importantes do moédulo podem ser executadas de uma forma mais
rdpida, através da seleccdo de icones disponiveis para o efeito. Estes encontram-se
permanentemente disponiveis e estdo localizados na zona inferior aos menus. Com um
simples cligue uma operacdo é executada de imediato. Descrevendo esta barra de tarefas,
temos (da esquerda para a direita):

20 &0 Bw* 3¢ J 000

Barra de tarefas

icone Descrigéo

iy

.@ Edicdo de leitores

Lista de registos de leitor

@ Empréstimo domiciliario
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Leitura de presenca

Reserva

Devolucéo

Renovacéo

Pesquisa

Marcacéo de dias de encerramento

Contadores (1, 2, 3)

Contadores

A semelhanca de alguns equipamentos anti-roubo, que possuem uma funcionalidade
integrada para contagem de utilizadores, neste médulo estdo disponiveis trés contadores.
A biblioteca pode utiliza-los para o fim que entender, podendo assumir os contadores, por
exemplo, para contabilizar determinado tipo de leitores, operacfes especiais, etc. Em
gualquer momento pode consultar os valores contabilizados ou simplesmente inicializa-
los. Estas contagens ndo sdo guardadas na base de movimentos, podendo ser obtidas
informagdes mais detalhadas por periodo de tempo.

SELECCAO DE COMANDOS

Neste médulo, & semelhanca do que acontece em todo o ambiente Windows, existem vérias formas
de seleccionar e/ou executar comandos. Podem ser seleccionados através das seguintes
alternativas:

* Barra de tarefas

¢ Menus de texto
e Teclas de acesso rapido

Barra de tarefas

Utilize o rato para seleccionar a opgdo pretendida de uma barra de tarefas

Menus de texto

Escolha um menu (utilizando o rato ou premindo a tecla ALT + letra (sublinhada) e
seleccione uma das opg¢des apresentadas (ou assinale uma das opgdes utilizando as teclas de
movimento do cursor e prima Enter ou seleccione a letra da op¢éo).
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O método de seleccdo dos menus e opcdes é opcional. Deve ser escolhido o que mais se
adequar a situagdo. No manual os comandos sdo sempre referidos a negrito. Por exemplo,
Utilize a opcao “Imprimir” no menu “Base de dados” para imprimir registos.

No entanto, esta mesma escolha pode ser efectuada através de um icone.

Teclas de acesso rapido

O acesso a teclas permite executar de uma forma rapida as opc¢des mais frequentes da
aplicacdo, como por exemplo o empréstimo, devolugdes, reservas, etc.

Ajuda em linha

Qualquer tipo de ajuda pode ser obtido através da opc¢do de ajuda disponivel no menu e
praticamente em todos os modelos de recolha de dados e de parametros do sistema. Neste
altimo a ajuda sera contextual. Ou seja, em funcdo da operacdo que se estd a realizar sera
apresentado o texto adequado a situagao.
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O texto apresentado pode ser modificado de forma a poder ser adaptado a diferentes
situacbes. O utilizador pode ilustrar o manual com exemplos locais. Os ficheiros
apresentados estdo em formato HTML, podendo ser alterados através de um editor
especifico (como por exemplo, o FrontPage, WinWord, etc.)

Sempre que necessario € apresentada uma mensagem que orienta na realizacdo de uma
determinada tarefa, como por exemplo, o preenchimento de um campo, definicdo de
parametros, etc.

Associado a cada icone esta disponivel uma mensagem breve indicando a sua funcao.

™. Nota

Estes ficheiros encontram-se nas directorias HELP dos varios médulos instalados
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CAPITULO 3: INICIAR A EXECUCAO DA APLICACAO

Neste capitulo explicam-se 0s passos necessarios para iniciar a execu¢do do Maodulo de
Circulacdo e Empréstimo.

Neste capitulo...

e Executar o programa
* ldentifica¢do do utilizador
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EXECUCAO DA APLICACAO

A instalacdo do Modulo de Circulagdo e Empréstimo cria automaticamente um icone que permite
executar o programa EMP.EXE. No entanto, para facilitar a execu¢do da aplicacdo, aconselha-se a
criacdo de um atalho. Este atalho deve ser criado recorrendo as facilidades oferecidas pelo

Windows.

Pode criar um atalho em qualquer pasta e estes podem ser criados de varias formas. Por exemplo,
para criar um atalho para o BIBLIObase no “Ambiente de trabalho” deve proceder da seguinte

forma:

« No “Ambiente de trabalho” seleccione o botdo do lado direito do rato
« Dallista de opcdes apresentada, seleccione as opc¢des “Novo” e “Atalho”

¢ Indique o caminho onde esta localizado o ficheiro EMP.EXE
(em C:\BIBLIOBASEAMODULES\EMP)
e Atribua uma designacéo ao atalho e confirme a sua criacao.

Posteriormente basta premir o atalho criado para executar o Modulo de Circulagdo e Empréstimo.

A identificacdo do utilizador é o préximo passo para continuar a execu¢do da aplicacao.

Identificacao do utilizador

O acesso a este médulo esta limitado apenas aos utilizadores devidamente credenciados. A
sua identificacdo consta de um nome abreviado (nome do utilizador ou Username) que o
distingue e identifica no conjunto de utilizadores, e uma palavra-chave (password). Esta
palavra € Unica e apenas a sua combinagéo correcta com o nome do utilizador permitem a

entrada no moédulo.
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A criacdo de novos utilizadores e respectivas senhas de acesso sdo da responsabilidade do
administrador. Por defeito existe o utilizador ADMIN com a palavra-chave ADMIN.

™. Nota

O utilizador ADMIN é criado durante a instalacdo do Médulo de Catalogacédo e Pesquisa.

Este utilizador tem por defeito acesso a todas as funcionalidades do sistema e ndo pode ser
apagado.

. Nota

A senha de acesso do utilizador ADMIN deve ser alterada depois de instalado o mddulo.

Ao ser apresentado o ecrd da figura anterior, deve introduzir o nome do utilizador
(ADMIN) e a senha (ADMIN).

Depois da validagdo do utilizador, o programa fica imediatamente disponivel para iniciar
uma operacao. Na barra de tarefas, nos menus ou através de teclas de atalho, pode executar
um dos procedimentos previstos neste modulo (empréstimo, devolugdo, reservas, etc.).

[ Vejatambém...

Para criar e/ou alterar utilizadores utilize o Modulo de Administracéo de Utilizadores

A primeira tarefa , ap6s a instalacdo deste modulo, deve ser a configuracdo de todo o
sistema. Nela se incluem os grupos de utilizadores, e as combina¢gdes de empréstimos por
tipo de documento e Zou colecc¢do, dias de encerramento, emissdo de taldes, etc. Consulte o
capitulo que se segue e configure o sistema a sua medida.
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CAPITULO 4: CONFIGURACAO DO SISTEMA

Este capitulo descreve o sistema de parametros e a forma de configurar os Médulo de
Circulacdo e Empréstimo.

5]l Neste capitulo...

e Parametros da Biblioteca
* Tipos de leitor

e Grupos
+ Dias de encerramento
e Multas
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PARAMETROS DO SISTEMA

Depois da instalagdo do modulo, o passo seguinte devera ser a configuragdo de todo o sistema.
Antes de iniciar qualquer operacdo de empréstimo, cada biblioteca deve definir os seus
pardmetros, que incluem os grupos de leitores, identificacdo da biblioteca, dias de encerramentos,

etc.

Veja também...

Para incluir estes parametros em produtos impressos (como por exemplo, taldes de
empreéstimo), consulte o capitulo relativo & impressao.

A seguir sdo apresentadas as opgdes que estdo disponiveis em varios menus e opgdes. As opgdes
gue se seguem estao disponiveis no menu “Parametros”. Podem ainda ser encontradas no menu
Base de dados (Selec¢éo da Impressora de Tal6es) e menu Manutencéo (Configuragéo).

Actualizacado do calendario do computador

=

A actualizacdo da data e hora é muito importante para que todo o sistema de empréstimo
seja fiavel. Quando se trabalha em monoposto ou em rede, a data de registo duma
operacdo é sempre a do posto de trabalho que a executou. Isto significa que se a data ndo
estiver correcta a operacdo passa a ter uma data incorrecta. Esta situacdo pode provocar
problemas no célculo do tempo de empréstimo.

Nota

Verifique periodicamente o calendario e relégio do computador. Como alternativa pode definir
mecanismos que inibem a alteragéo do calendario. Se trabalhar num ambiente de rede pode optar
por sincronizar o calendario com outra maquina.

Para resolver, ou pelo menos minimizar estes problemas, é recomendavel tomar algumas
precaucdes no sentido de actualizar e/ou sincronizar o calendario e o relégio do
computador onde é feito 0 empréstimo. Se o programa esta instalado em monoposto, deve
utilizar-se a opcédo do Windows para acertar o calendario (Iniciar | Defini¢des | Painel de
Controlo | Data/Hora). Se estiver instalado em rede pode utilizar-se um mecanismo de
sincronismo com o servidor. Deve utilizar-se o comando NET TIME (tem uma sintaxe
prépria de acordo com a versao do sistema operativo):

NET TIME \\nome_do_computador /SET

Este comando pode ser executado automaticamente no arranque (através de um ficheiro
batch) e sincroniza o relégio do computador com o de outro computador ou dominio, ou
mostra a hora de um computador ou dominio. Quando utilizado sem op¢des num dominio
Windows Server, mostra a data e hora actuais do computador designado como o servidor
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de hora para o dominio. Para mais informacdes deve consultar a documentacdo e/ou ajuda
do sistema operativo.

Definigcdo dos dados da Instituicéo

Os campos apresentados neste formulario devem ser preenchidos por cada biblioteca. Séo
utilizados em diversas partes da aplicacdo, tais como a impressdo de notas de
empréstimos, reserva, cartas de reclamacdo, etc. A omissdo ou a introducdo de dados
incorrectos pode provocar o mau funcionamento de diversas funcionalidades da aplicagao.

Os dados estdo divididos em duas pastas, identificadas por “Institui¢do” e “Responsavel”:

Instituicao

Os campos disponiveis para identificacdo da instituicdo sdo os que constam do formulario
seguinte:

mathaglo | Pegows | R

inicie |[Bbbntecs Mumcinsl ds Lasho Dase
Seraca rﬂl.-ll.llu turen anka g

Haasds [P Fr, Derening =]
L o LSmans
300 Cacfie D

= |
gl - [T — -

Ewedl |rahicosc sz iniegs [l
Tedlone [9134804n Fea [sdii60
WP Coniibumnts [557 S S
Hirtaey, 5 expunds & Gt o 10WIH1ERD -
i.?.- 4 -] pher J

s ke clae ShiH1
E G |

Instituicdo Nome da Biblioteca. Este nome é utilizado no cabecalho de notas de
Empréstimo, etc.

Servico Caso seja necessario, pode indicar-se um servico ou departamento
especifico da biblioteca

Morada Contacto da biblioteca. Este contacto é utilizado para emissdo de cartas, ou
quaisquer outros documentos afins

Homepage Endereco do site da biblioteca. Pode ser utilizado no envio de um correio
electronico ou simplesmente para divulgar o servico num documento
impresso

Email Endereco do correio electrénico da biblioteca

Telefone NUmero de telefone da biblioteca
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Fax NuUmero de fax da biblioteca

N° de contribuinte Este numero pode ser utilizado na emissdo de facturas, recibos ou
guaisquer outros documentos

Horario Os dados aqui indicados podem ser utilizados na impressédo dos talGes de
empréstimo

Responsavel

Os campos disponiveis para identificacdo do responsavel da instituicdo sdo os que constam
do formulério seguinte:

[P Dmlimag A dne dasdne da Inelssgin

It | Wi | s

itk Tanges |51t F— |

Mo |L|~|ugn Filpe Santos da Sive Froee

E maa |b-l.-hl|nl@l:ulln:i =t

T ksl |51 213337268 Fa |51- 215G 2 i |
Teksmiand |'§.'_|E-'IT!'.C

Titulo/Cargo Titulo ou cargo do responsavel pela biblioteca
Nome Nome completo do responsavel
Email Endereco do correio electrénico
Telefone Numero de Telefone
Fax Numero de Fax

Telemével NuUmero de Telemoével

“B  Opcdes
Ajuda Apresenta um texto de ajuda
Gravar Grava os dados indicados no formulario
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Limpar Limpa todos os dados no formulario
Sair Sai do formulario e termina a edicéo

DEFINICAO DE PARAMETROS GERAIS

As varias operacdes associadas a gestdo de empréstimo podem ser comprovadas com a impressdo
de documentos. As notas de empréstimo, devolucdo, etc. podem ser impressas apés estas
operagdes. E possivel definir se a impressio é automatica apos a realizagio de cada operagéo, assim
como o0 numero de notas a imprimir para cada situagdo. Outro aspecto importante, e previsto neste
modulo, é a possibilidade de optar por imprimir em impressoras especiais (tipo POS), e definir
sequéncias de escape antes e depois do texto. Esta facilidade permite, por exemplo, o corte
automatico do papel ap6s a impressao (depende das caracteristicas da impressora).

As opcdes que se seguem estdo disponiveis ha opgao “Configuracdo” do menu Manutencéo.

Os varios parametros estdo agrupados por varias pastas conforme se indica:

Localizacéo de ficheiros

Este grupo de op¢des contém a localizagdo dos varios tipos de ficheiros.

[Stanfigracks £
Localizaghel | Cofpwacte |  Tates | Desoncho | Op Especiss |

e e Leitoims

||'.: yEablE  Hodules\Ees \Baseat Lol tor, e s I
[re=chons das | agens

|I': VEREUR W HAndulea\Eap Fice — I
[wachons de Froreecs Termpadims

[cvmr =l
Oiscioiia do Fichein ds

CiyERDE, Mo dul a3 Esg e I

|

Base de leitores Contém a localizagdo da base de leitores. Esta indicagdo deve conter
a drive, directoria e nome da base de leitores (LEITOR.MST). A
exactiddo deste parametro é muito importante para o correcto
funcionamento do médulo. Caso seja necessario partilhar a base
num rede local, deve ser indicado o caminho partilhado por todos
os utilizadores do modulo:

Por exemplo, P:\partilha\LEITOR.MST

Imagens Contém a directoria onde sdo armazenadas as imagens (fotografias
dos leitores)
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Ficheiros Localizacdo dos ficheiros de trabalho de cada utilizador. Deve ser
temporarios indicada uma drive e directoria local, como por exemplo, CATMP

Ficheiros de Log O acesso ao moédulo, assim como as operagdes mais criticas séo
registadas num ficheiro de ocorréncias. Consiste num ficheiro
ASCII que pode ser analisado sempre que se detectem anomalias.
Pode ser um ficheiro comum ou um ficheiro local. Esta diferenca
depende da localizac¢éo do ficheiro indicada neste parametro.

Assinatura digital

Na impressdo dos avisos de devolucdo, é assumido automaticamente o ficheiro
Assinatura.bmp localizado na seguinte directoria:

\bibliobase\modules\emp\report
Caso ndo pretenda a impressdo da assinatura, deve editar este ficheiro e simplesmente
limpar o seu conteddo (fundo branco). Caso possua um scanner pode digitalizar uma
assinatura e guarda-la neste ficheiro.
Ao seleccionar a opgao “Assinatura digital” o ficheiro de imagem serd editado com a

aplicagdo convencionada e definida para editar ficheiros do tipo BMP. Normalmente o
Windows assume o programa PAINT.

Lista de tabelas

Esta op¢do permite editar as varias tabelas de valores utilizadas no modelo de escolha de
dados de leitores (como por exemplo, cdédigos de lingua, paises, zonas geogréficas, etc).

Contadores

Deve ser indicado para cada contador uma designacdo. Os contadores sdo uma forma
simples de identificar determinadas actividades numa biblioteca que sdo impossiveis de
contabilizar de uma forma automética. Podem assumir-se até trés contadores
(incrementados manualmente pelo operador) e associa-los a diversas actividades, como
por exemplo, utilizacdo dos computadores para acesso a Internet, etc. Esta informacao
pode ser posteriormente analisada estatisticamente em termos quantidade e tempo (datas e

horas).
Contador N°1 Defini¢éo do conteudo do contador 1
Contador N°2 Definicdo do conteudo do contador 2
Contador N°3 Defini¢éo do conteudo do contador 2
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Tempos méaximos e validade dos movimentos

No caso de ndo serem definidos pardmetros para os grupos de leitores, relativamente a
tempos de empréstimo, datas, etc., a aplicagdo assume os valores aqui indicados. Caso a
biblioteca opte por ndo fazer uma parametrizacdo mais refinada de todo o sistema de
empréstimo, a aplicacdo assume estes valores como salvaguarda.

X

Locdazchs | Combguaga |

Taes | Desugke | D Esoecms |

N° Méaximo de dias do Empréstimo

N° Méaximo de dias de Renovagao

N° Maximo de dias de Reserva

N° Maximo de documentos
Emprestados

N° Maximo de documentos em
Leitura Presencial

Dupio Chgue pavs shery

DescricSn [ialer B
H® Maximo de dias do Empréstimo {por defaia) 10 ]
MO Mggimo de dias de Renoyacdo [oor defaita) 10

M9 Maximo de dias de Reserva (oor defeita) 12

M? Masimo de documantos Emprastatos [por defaima) 5

MO MEximo de decumented am Leturs Presancisl (por defaita) =]

H® Maximo de documentos Beservados [por defata) 4

Priadisd utilzado na pesguiss pelo [l i Lailtos ML

Priafien da Numero de Bagisto [ &

Prefoo wfileado na pesquss por nome do Lekor i

Cedign di Paks  Walor por Dedeitn PT -

O valor indicado é assumido quando, nalguma
situacdo, a aplicacdo ndo tem qualquer indica¢do do
tempo de empréstimo (por grupo, exemplar,
colecgdo, etc.). Funciona como uma salvaguarda
relativamente a casos omissos.

O valor indicado é assumido quando, nalguma
situacdo, a aplicacdo ndo tem qualquer indicac¢do do
tempo de renovagdo (por grupo, exemplar, coleccéo,
etc.). Funciona como uma salvaguarda relativamente
a casos omissos.

O valor indicado é assumido quando, nalguma
situacdo, a aplicacdo ndo tem qualquer indicacdo do
tempo de reserva (por grupo, exemplar, colec¢ao,
etc.). Funciona como uma salvaguarda relativamente
a casos omissos.

O valor indicado é assumido quando, nalguma
situacdo, a aplicagdo ndo tem qualquer indicagdo ao
maximo de documentos a emprestar (na totalidade,
independentemente do tipo de empréstimo).
Funciona como uma salvaguarda relativamente a
casos omissos.

O valor indicado é assumido quando, nalguma
situacdo, a aplicagdo ndo tem qualquer indicacdo
acerca do maximo de documentos a emprestar em
leitura presencial. Funciona como uma salvaguarda
relativamente a casos omissos.

Manual do Utilizador

Péagina 41 I



BIBLIObase - Modulo de Circulagdo e Empréstimo - verséo 3.0

N° Maximo de documentos
Reservados

Anos de inscri¢ao

Gerar automaticamente Id . de
leitor

Data Méaxima de qualquer
movimento

Mostrar pontos nas devolucdes

Pode renovar documentos em
atraso

Proximo n° de leitor a ser gerado
automaticamente

Parametros para pesquisa

O valor indicado ¢é assumido quando, nalguma
situacdo, a aplicagdo ndo tem qualquer indicacdo
acerca do méximo de documentos a reservar.
Funciona como uma salvaguarda relativamente a
€asos 0Omissos.

Numero de anos assumidos por defeito de validade
de inscricdo. Este parametro é genérico e é assumido
para todos os leitores.

Quando activa esta opg¢do, o n® de leitor é gerado
automaticamente.

Data de expiracéo global, independentemente do tipo
de empréstimo, grupo de leitor, documento, colecgao,
etc. Um exemplo prético, é quando se pretende que
todos os empréstimos ndo ultrapassem o fim do ano
civil ou ano lectivo. Esta data limita a data de
devolucédo de todos os movimentos de empréstimo.

Apresenta os pontos de penalizacdo quando é feita
uma devolucéo fora de prazo.

Permite activar ou ndo a possibilidade de um leitor
renovar documentos que se encontram em situacao
irregular (fora de prazo).

Contador de numeros de leitor. Este nimero é
incrementado automaticamente caso a opc¢éo “Gerar
automaticamente Id . de leitor” esteja activa.

O médulo pode utilizar multiplas bases de dados bibliograficos. Cada base pode ter uma
forma especifica de identificar os documentos. Normalmente utiliza-se um prefixo (por
exemplo, NM para nome, DT para data, etc). Os pardmetros indicados nesta seccao
permitem definir os prefixos na base de leitores e na base bibliografica.

Prefixo de identificacdo do nimero
de Leitor

Prefixo de identificagdo alternativa
do nimero de Leitor

Prefixo do NUmero de Registo

Prefixo utilizado para pesquisar o nimero de leitor
(principal) na base. Este pardmetro deve ser ajustado
conforme o termo definido no Iéxico (por defeito,
NL).

Prefixo utilizado para pesquisar o nimero de leitor
(alternativo) na base. Este parametro deve ser
ajustado conforme o termo definido no léxico (por
defeito, NA).

Prefixo utilizado por defeito para pesquisar o
numero de identificagdo do documento na base. Este
prefixo pode variar conforme o tipo de base. Nesse
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Prefixo para pesquisa por nome do
leitor

Cadigo de Pais

Caodigo de Lingua

Talbdes

caso é necessario definir os parametros relativos a
base (por defeito, NR)

Prefixo utilizado por defeito para pesquisar o leitor
por nome (por defeito, NM).

Cadigo do pais por defeito (PT)

Cédigo da lingua (por)

ApoOs as varias operacdes, € possivel emitir taldes comprovativos. Os parametros que se
seguem permitem definir se devem ou néo ser emitidos talGes (individuais e/ou globais)

assim como as quantidades.

'l:|l_|:|r|||qur.:.;.'||:|

Loz o ] En:-liu..ln:!-:-T Talbes I Ciespcrigio T Op. Expeisg ]
.Dl.dutiqmpuad:ﬂu
Dascripdo

W2 de Talfes oo &

M rads mersimer

N° de Taldes Individuais de
Devolucéo

N° de Taldes de Movimentos de
Devolucéo

N° de TalBes com cada movimento
individual de empréstimo
(Instituicdes)

N° de TalBes com cada movimento
individual de empréstimo
(Domiciliario)

N° de TalBes com cada movimento

N2 de Talbes Indreaduais de Deyiucan

H2 de Talbes de Movimentos de Devoleiio

W2 di Tales com cada mawimento individual de empréstima {Inbar-Gibhatecas)
H? de Talfes com cada movimerto individual da empreéstima (Domicillano)
ncliviclilE
N2 die Talbes com Dodos o mdawimentos de emgrasomo (Inter-Bblooacas)
M2 de Talbes com bodos of mdvmentos de emgrastomo [Damigliznag)

W2 die Talfes com tados a3 moavmentos de emgrdsimo (L. Presenca)

N2 de Taltes com cada movimento individual da Renovacda

W= de Talfiss com todos o5 movimentos de Renoy il:-\::'ll."'

N2 de Talbes com cada mosmentd mdividiiz o2 Bessrys

[walor j:

=l =

3= Emprestimag |

[ =B Rl = — R = |

"

Quantidade de talbes individuais a imprimir para
cada operacdo de devolucéo. Se o valor for igual a 0
ndo sdo impressos taldes.

Quantidade de talGes globais a imprimir para cada
operacdo de devolugdo. Se o valor for igual a 0 néo
sdo impressos taldes.

Quantidade de talBes individuais a imprimir para
cada operacdo de empréstimo a institui¢des. Se o
valor for igual a 0 ndo sdo impressos taldes.

Quantidade de talBes individuais a imprimir para
cada operacdo de empréstimo domiciliario. Se o valor
for igual a 0 ndo sdo impressos taldes.

Quantidade de talBes individuais a imprimir para
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individual de empréstimo
(Leitura de Presenga)

N° de TalBGes com todos os
movimentos de empréstimo
(Instituicdes)

N° de TalBes com todos os
movimentos de empréstimo
(Domiciliério)

N° de TalBes com todos os
movimentos de empréstimo (Leitura
de Presenca)

N° de Taldes com cada movimento
individual individual de Renovacao

N° de TalBes com todos os
movimentos de Renovacao

N° de Taldes com cada movimento
individual de Reserva

N° de TalBes com todos os
movimentos de Renovacéo

cada operacdo de empréstimo presencial. Se o valor
for igual a 0 ndo séo impressos talbes.

Quantidade de talGes globais a imprimir para cada
operacdo de empréstimo a instituicdes. Se o valor for
igual a 0 ndo séo impressos taldes.

Quantidade de talBes globais a imprimir para cada
operacdo de empréstimo domiciliario. Se o valor for
igual a 0 ndo sdo impressos taldes.

Quantidade de talBes globais a imprimir para cada
operacdo de empréstimo presencial. Se o valor for
igual a 0 ndo sdo impressos taldes.

Quantidade de talBes individuais a imprimir para
cada operacdo de renovacdo. Se o valor for igual a 0
ndo sdo impressos taldes.

Quantidade de talGes globais a imprimir para cada
operacdo de renovacgdo. Se o valor for igual a 0 ndo
sdo impressos talbes.

Quantidade de talBes individuais a imprimir para
cada operacéo de reserva. Se o valor for igual a 0 ndo
sdo impressos taldes.

Quantidade de talGes globais a imprimir para cada
operacdo de reserva. Se o valor for igual a 0 ndo séo
impressos taldes.

Configuragéo especial para leitura do numero de através de cartdes magnéticos

Como alternativa aos cédigos de barras, se forem utilizados cartbes magnéticos é
necessario indicar com precisdo a localizagcdo na cadeia de caracteres lida, do nimero de
leitor assim como dimensdo. Esta é uma particularidade que deve ser ajustada ao tipo de
leitor. Estes valores sé actuam quando for detectada a introdu¢do de um nimero que
exceda a dimensdo méxima prevista para o codigo.

B3 Conligrar sCdn

MO de coaackeres @ cormiderar para treatamento especal do HO de Lekor
Pasicio Final de Leiturs oo W o Leitar

Pagipdo Irical e Leturs do MO de Lamor
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Por exemplo, se definir que o nimero de leitor tem no maximo 10 caracteres (Dimenséo do
codigo), e se for introduzido o codigo 0123456789ABCDEF9876543210, o codigo obtido
serd 0123456789ABCDEF, que corresponde aos primeiros 15 caracteres (conforme os
valores definidos em Posicao inicial e Posicao final).

Dimenséao do cédigo Numero maximo de caracteres do cddigo de
identificacdo do leitor. Se, durante a introducéo deste
codigo, a aplicacdo detectar que a sua dimensdo
ultrapassa este valor, os pardmetros que se seguem
serdo considerados para obter o cédigo.

Por defeito é assumido o valor 15.

Posic¢éo Inicial Posicdo na cadeia de caracteres a partir da qual deve
ser considerada a leitura do nimero de leitor.

Por defeito é assumido o valor 1.

Posi¢do Final Posicdo na cadeia de caracteres até onde deve ser
considerada a leitura do nimero de leitor.

Por defeito é assumido o valor 15.

N° de leitor especial

O empréstimo automatico permite executar a operacado de empréstimo e devolucédo de uma
forma automatica. Esta facilidade é muito Gtil numa biblioteca de livre acesso, desde que a
arrumacéo seja feita e controlada pelos funcionéarios da biblioteca. Para que o empréstimo
automatico esteja disponivel, é necessario definir um registo de leitor e atribuir um nimero
de identificagdo. O nimero atribuido deve ser indicado neste parametro.

N° de Leitor da Biblioteca Esta identificacdo é muito importante para utilizar no
Empréstimo presencial automético. Quando este modo de
empréstimo é seleccionado todos o0s movimentos
(empréstimo e devolucdo automatica) sdo afectados a este
leitor.

Além da indicagdo do nimero neste campo, é necessario
criar um registo de leitor. Para isolar este tipo de
movimentos aconselha-se a criacdo de um grupo de leitor
especial onde se inclui apenas a biblioteca.

O empréstimo automatico s6 é possivel se este codigo
estiver definido neste parametro.
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Configuracéo do servidor de mail

O envio de cartas de aviso pode ser feito por correio electronico. Para tal é necessario
definir o servidor de correio electrénico, que se encarregara deste tipo de operacao. Devem
ser indicados os seguintes parametros de configuracao:

« N°da porta de envio de correio electrénico
¢ Nome do servidor de correio

% Nota

A opcdao de enviar por correio electrénico (Cartas de aviso) sé fica activa se a biblioteca definir o seu
correio electronico nos pardmetros “ldentificagéo da instituicdo”.

Qualquer abuso ou ma fé na utilizagéo indevida deste servigo é da responsabilidade da biblioteca.

DEFINICAO DAS BASES DE DADOS BIBLIOGRAFICOS

A utilizacdo de multiplas bases de dados CDS/ISIS com estruturas heterogéneas é possivel com
esta versao do Modulo de Circulagdo e Empréstimo. Esta facilidade permite, que a partir de um
conjunto de registos pertencentes a véarias bases de dados, possa ser feito o empréstimo. Estas
podem existir numa rede, distribuidas por varios computadores ou em diferentes directorias.

A distribuicéo dos registos de empréstimo por diferentes bases de dados depende da forma como
esta organizado um determinado servico. A lista pode conter referéncia a uma simples base de
dados (como por exemplo, a base bibliografica principal), e/ou a bases de trabalho utilizadas pelos
diferentes utilizadores responsaveis pelo tratamento técnico da documentacgéo. Estas podem ter
exactamente a mesma estrutura (por exemplo, segundo o formato UNIMARC), ou bases locais
criadas pelos utilizadores, ndo obedecendo a nenhum formato normalizado. Uma das vantagens
desta facilidade é a possibilidade de se utilizarem registos relativos a documentos que ja existem
na biblioteca, cujo tratamento técnico ainda ndo estd concluido e cuja referéncia bibliogréfica
incompleta existe apenas numa base de trabalho.

™. Nota

Esta é uma alternativa que pode ser explorada. Em condi¢fes normais, utiliza-se apenas uma base
de dados bibliogréaficos — a base de dados principal (por exemplo, BIBLIO)

Em qualquer das situacgdes, para cada base de dados, independentemente das suas caracteristicas, é
necessario definir um conjunto de parametros que irdo permitir ao médulo identificar e tratar os
varios dados a controlar. Por exemplo, é necessario identificar o campo da cota, 0 namero de
inventario, entre outros elementos convencionados pelo sistema BIBLIObase para controlo de
empréstimo. Caso estes elementos ndo existam, algumas funcionalidades da aplicacdo poderdo nao
ser possiveis de controlar.

Em qualquer momento pode ser alterada a lista das bases de dados. Deve existir pelo menos uma
base indicada e assinalada, caso contrario, o emprestimo nao funcionara.
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Em termos praticos, quando sdo referenciadas varias bases de dados, o sistema tenta localizar pela
ordem indicada, o documento que se pretende emprestar. Esta busca sera feita base a base até que
0 mesmo seja encontrado. Mesmo que este exista em mais do que uma base (cada documento é
identificado por um numero de controlo e deve ser Unico), pelo que serd considerado apenas o
primeiro encontrado. O mesmo acontece caso na mesma base exista mais do que um documento
identificado com o mesmo numero. Serd sempre (e apenas) considerado o primeiro registo
encontrado.

Independentemente do nimero de bases de dados indicadas na lista, apenas as que estiverem
assinaladas serdo consideradas para efeitos de empréstimo. Em qualquer momento podem ser
activadas ou desactivas sem ser necessario a sua eliminacao da lista e posterior confirmacao.

Apesar das grandes vantagens deste sistema, pode verificar-se um inconveniente: caso existam
muitas bases de dados indicadas e activas e exista apenas na Ultima o documento para empréstimo,
0 tempo de procura pode ser um pouco mais demorado, uma vez que 0 processamento tera que ser
repetido para todas as bases de dados até que o registo seja encontrado. Por outro lado, se as bases
de dados estiverem localizadas em drives remotas, o tempo de resposta pode ainda ser mais
agravado devido a problemas de rede. Estes sdo alguns dos aspectos a ter em considera¢do quando
se incluem varias bases de dados na lista. A situacdo ideal é a existéncia de apenas uma base de
dados contendo todos os registos disponiveis para empréstimo.

.  Nota

Algumas bibliotecas possuem varias bases de dados para tratar diferentes tipos de documentos. A
menos que haja uma razéo especial para tal opgdo, é aconselhavel ter o menor nimero de bases
possivel, evitando, desta forma, a seleccado de varias bases de dados para realizar uma pesquisa, 0
que fara com quer a resposta seja mais demorada.
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Bases de dados bibliogréficos definidas para empréstimo

Através das teclas disponiveis é possivel apagar, inserir ou alterar esta lista. Apenas as
bases de dados assinaladas serdo consideradas para efeitos de empréstimo.

™. Nota

A utilizagdo dos registos das bases bibliograficas é directa, sem necessidade de qualquer
conversao. Apenas é necessario definir os parametros que permitem identificar na base bibliogréfica,
0 numero de identificacdo do exemplar e o titulo.

Parametros

O écran seguinte permite indicar as bases de dados intervenientes no processo de
empréstimo e definir os parametros associados a cada base.

= Snlecplo dax Baser de Documardng
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Lista das bases de dados

Base de dados Nome da base de dados. Este nome deve incluir o caminho absoluto
(drive e directorias) assim como 0 home da base de dados. Apenas as
bases de dados que constam desta lista e assinaladas serdo
consideradas para empréstimo. Por defeito é assumida a base BIBLIO
da parametrizacdo BIBLIObase.

C\BIBLIOBASE\BASES\BIBLIO.MST
P:\ISIS3\BASES\PORB.MST
\\SERVER\BIBLIOBASE\BASES\BIBLIO.MST
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Registo

Prefixo do n®de registo A identificacdo de cada exemplar na base bibliogréafica é feita pela

Prefixo do n° geral

N° de identificacao

geral

Tipo de documento

Titulo

Autor

Cbhu

Lingua

consulta no léxico de pesquisa por um termo que deve ser Unico. Este
pardmetro é muito importante e deve ser ajustado a cada base de
dados. Caso a base bibliografica de empréstimo ndo possua nenhum
termo que identifique univocamente um exemplar, este deve ser
incluido na FST da base de dados (¢ utilizado o campo 966”a (n° de
registo) e assumido por defeito o prefixo NR ). Este prefixo é associado
ao numero de registo, criando, por exemplo, um termo do tipo NR
0303033.

Cédigo de identificagdo do n° de identificacdo geral. Este cddigo
destina-se a ser utilizado na reserva de documentos.

Numero de identificacdo geral do documento. Este nimero servira
para identificar o documento e ndo um exemplar especifico, sempre
que é feita uma reserva (é assumido por defeito o formato VV967).

Normalmente este campo ndo existe. Pode ser preenchido em
gualquer momento nos registos da base bibliografica de acordo com
as situacbes (ver grupo de campos “Existéncias”) no Mdodulo de
Catalogacao e Pesquisa

Formato que identifica na base de dados os codigos relativos ao tipo
de documento. No caso das bases bibliogréaficas da parametrizacédo
BIBLIObase (e Porbase 4) os campos 921 e 922 contém os codigos de
identificacao.

Formato de identificagdo do titulo do documento. Estes dados sao
utilizados na impressdo (¢ assumido por defeito o formato
V2007 a[1]).

Formato de identificacdo do autor (¢ assumido por defeito o formato
V200MM[1)).

Formato de identificacdo da classificagdo — CDU (é assumido por
defeito o formato V675™a[1]).

Formato de identificagdo do cédigo da lingua (é assumido por defeito
o formato V1017a[1]).
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Exemplar

N° de registo

Cota

Coleccéao

Empréstimo a
instituicdes

Empréstimo
domiciliario

Leitura de presenca

Tempo méaximo de
empréstimo

Emprestavel

Formato de identificagdo do campo/subcampo que contém ao n° de
identificacdo do registo de empréstimo (¢ assumido por defeito o
formato predefinido VV966”a).

Formato de identificagdo do campo/subcampo que contém a cota (é
assumido por defeito o formato predefinido V966”s).

Formato de identificacdo da colec¢do. Cada biblioteca pode definir os
seus codigos de forma a identificar diversas colec¢Bes que possam
existir na biblioteca. A partir destas defini¢bes, é possivel delinear
diferentes politicas de empréstimo para cada grupo de utilizadores (é
assumido por defeito o formato predefinido VV966/4).

Formato que identifica o campo/subcampo contendo o cédigo de
restricdo ou permissdo de empréstimo a outras bibliotecas (é
assumido por defeito o formato predefinido V966.5).

Formato que identifica o campo/subcampo contendo o codigo de
restricdo ou permissdo de empréstimo domiciliario (é assumido por
defeito o formato predefinido V96676).

Formato que identifica o campo/subcampo contendo o cddigo de
restricdo ou permissao de leitura de presenga (é assumido por defeito
o formato predefinido V966/7).

Formato que identifica o campo/subcampo contendo o tempo
méaximo de empreéstimo para um determinado exemplar (é assumido
por defeito o formato predefinido VV966”8).

Formato que identifica o campo/subcampo contendo o cédigo de
status do exemplar. Este codigo permite indicar se o exemplar pode
ou ndo ser emprestado independentemente de qualquer outra
restricao (é assumido por defeito o formato predefinido V966.9).

Ajuda
12
Adicionar
Alterar

Apagar

Apresenta um texto de ajuda

Altera a ordem das bases de dados

Permite acrescentar uma nova base de dados a lista
Grava todos os parametros atribuidos a base seleccionada

Elimina a referéncia & base de dados seleccionada (ndo apaga os

ficheiros)

Limpar

Limpa todos os dados do formulério
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Valores por Repde todos os valores assumidos por defeito

defeito

Guardar Assume os valores correntes como valores por defeito
valores por

defeito

Sair Sai do formulério e termina a edicéo

Definigcéo de tipos de documento

Tal como a definicdo dos grupos de utilizadores, os pardmetros relativos aos varios tipos
de documento sdo fundamentais para o funcionamento do médulo. O grau de
parametrizacdo deste modulo é elevado, possibilitando, por exemplo, que sejam definidas
diferentes politicas de empréstimo para os varios tipos de documento. Cada biblioteca
pode definir, por exemplo, que uma monografia pode sair por 2 dias, um video por 4 dias, etc.

E ainda possivel cruzar esta informacdo com as propriedades do leitor ou mesmo com
valores genéricos da aplicagdo. A biblioteca pode optar, por assumir a devolugao de todos
os documentos até ao final de uma data preestabelecida.

Cada registo numa base bibliografica da parametrizacdo BIBLIObase esta associado a um
tipo de documento. Esta é uma forma do sistema identificar o registo e fazer um conjunto
de validacBes que possam garantir a qualidade do registo.

O Modulo de Circulagdo e Empréstimo permite a definigdo de regras de empréstimo, de
acordo com o tipo de documento. Por exemplo, podem definir-se regras (quer em tempo
de empréstimo, quer em quantidade maxima de documentos emprestaveis por utilizador)
diferentes para monografias, videos, periddicos, etc.

Os codigos criados por defeito e disponiveis nesta tabela sdo os mesmos que os do Modulo
de Catalogacdo e Pesquisa. Por esse motivo, ndo ha necessidade de os alterar. No entanto,
noutras parametrizacgdes, estes codigos poderdo ser diferentes, pelo que € necessario a sua
incluséo na tabela.

A associacdo dos documentos ao codigo é feita automaticamente no Mdédulo de
Catalogacao e Pesquisa quando é criado um registo.

A criacdo de um novo cédigo de tipo de documento é muito simples. No menu
“Parametros” deve seleccionar a opg¢éo “Cdadigos de tipos de documento”.

Preencha o formulario seguinte, indicando o codigo e uma breve descri¢do. No final prima
a opcdo “Adicionar”.
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‘B Oncoes
Ajuda Apresenta um texto de ajuda
Adicionar Cria um novo cddigo de tipo de documento
Alterar Modifica os valores atribuidos
Apagar Elimina a defini¢do para a coleccdo seleccionada
Limpar Limpa o conteddo dos campos do formulario
Sair Termina a edigdo

Definicéo de cddigos de coleccéao

A utilizacdo de cédigos de colecgdo, associados aos registos bibliograficos é também uma
forma de agrupar vérios documentos (do mesmo tipo, ou ndo) de modo a constituirem um
grupo homogéneo; ou seja, que tenham um comportamento, em termos de empréstimo
igual. Um exemplo pratico deste tipo de situacdo é um conjunto de documentos
reservados. Independentemente do tipo de documento, ao pertencerem a uma coleccéo,
todos terdo 0 mesmo comportamento. Basta indicar que o n° de documentos a emprestar é
“0” e nenhum pode ser emprestado. Esta podera ser outra forma de limitar o empréstimo a
determinados documentos.

A associacdo dos documentos ao cédigo da coleccdo deve ser feita no Moddulo de
Catalogacao e Pesquisa. Esta informacéo deve ser preenchida no campo 966, subcampo ™4
do grupo “Existéncias”.

A criacdo de um novo codigo de coleccdo € muito simples. No menu “Parametros” deve
seleccionar a opgdo “Cédigos de colecgdo”.
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Preencha o formulario seguinte, indicando o cédigo da colec¢do e uma breve descrigdo. No
final prima a opg¢do “Adicionar”.

Como regra geral deve atribuir c6digos pequenos mas suficientemente explicitos. Por
exemplo, em vez de “RESERVADOS” ¢ aconselhavel definir o codigo “RES”.
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B Opcoes
Ajuda Apresenta um texto de ajuda
Adicionar Cria um novo cédigo de coleccdo
Alterar Modifica os valores atribuidos
Apagar Elimina a defini¢do para a coleccéo seleccionada
Limpar Limpa o conteddo dos campos do formulario
Sair Termina a edigdo
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Calendario e controlo de dias ndo contabilizaveis

A gestdo do calendario esta disponivel na opgéo “Calendario” no menu “Parametros”.

A data prevista de devolucdo é calculada automaticamente pelo sistema tendo como
factores de ponderacdo, o tempo maximo atribuido a cada grupo de utilizadores, e nestes o
tipo de documento e/ou colec¢do, e caso tenham sido atribuidos, o tempo maximo de
empréstimo para cada exemplar. No entanto, a data prevista de devolugdo podera ter
necessidade de ser ajustada, caso coincida com um dia em que a biblioteca esta encerrada,
como por exemplo, sdbados, domingos ou feriados. Pode ainda coincidir com dias ou
periodos especiais (por exemplo, época de férias).
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A forma de contornar este problema, passa pela definicdo num calendario, dos dias nao
contabilizaveis. Por defeito, estdo assinalados os sabados, domingos e alguns feriados. No
entanto, cada biblioteca deve definir estes dados no principio de cada ano ou podera
considera-los em qualquer momento (por exemplo, para 0s proximos 5 anos).

Para assinalar ou alterar um dia, basta posicionar o cursor no dia respectivo e fazer um
duplo clique. Pode assinalar o dia como sendo um fim-de-semana, um feriado ou
identificd-lo como qualquer outra designacdo. Pode ainda assinalar periodos de tempo
continuos ou simplesmente dias especificos, como por exemplo, “Todos os domingos”.
Esta facilidade pode ser utilizada, por exemplo, para assinalar um determinado periodo
continuo de encerramento.

™. Nota

Para os casos em que o regulamento da biblioteca ndo considera os dias de encerramento
(sébados, domingos, feriados, etc) para contabilizar o tempo de empréstimo, estes ndo devem ser
assinalados no calendéario.

Manual do Utilizador P&gina 54 I



BIBLIObase - Modulo de Circulagdo e Empréstimo - verséo 3.0

W M mcacio de duas E
O pg ez Haroar Opgles
" A I ; Im:.:.;:. hidds |
|Fom i S amana ] =
Tipo de MarcsgSo — .
r afen
™ Fum e S efmana [eengica I = g}ﬁ I:
& Fanado : . &Eﬂ;ﬂ};; Dasmancar |
" Dl Sa I  albady
™ oo
Enlin az dataz

[2303200 | & [3-12-2001

Haroar como:
Hota

r
i+ Fenado

 Outrg e |

Para evitar que o sistema ndo calcule a data de devolucdo num dia em que a biblioteca esta
encerrada, é necessario definir quais os feriados e dias néo Uteis. E ainda possivel definir
quais as horas que as devolugdes deverao ter lugar caso a biblioteca funcione ao sdbado ou
domingo. As operacfes de empréstimo e devolugdo podem ainda ser restringidas a um
horario nos dias uteis.

Preenchimento de uma data

Sempre que solicitada, uma data deve ser introduzida segundo o formato predefinido no
sistema operativo Windows. O formato da data depende da configuragdo e definicdes
regionais (Iniciar | Defini¢des | Painel de Controlo | Opc¢des Regionais). Por exemplo,
se o formato da data for AAAA-MM-DD significa que a data deve ser introduzida pela
seguinte ordem: ano (4 digitos), més (2) e dia (2), separados pelo caracter ”-*.

Sempre que a data for incorrecta sera emitido um aviso sonoro de alerta.
Na maioria dos casos a introducdo da data é feita a través de uma interface muito simples

mas muito poderosa, como ilustra a figura seguinte. A introducdo da data desta forma
pode ser encontrada, por exemplo no registo de leitor.

«|  Julho1997 |
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4 Hh B ¥ 8 9 10
3 Today: 19-04-2001
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A marcagdo de uma data é muito simples. Pode ser feita manualmente, indicando os trés
elementos de acordo com os valores permitidos (meses 1-12, dias 1 a 31 dependendo dos
meses). Se optar pelo preenchimento a partir da interface basta fazer um clique na seta
adjacente ao campo. Esta interface permite a seleccdo do ano, més e dia. A seleccdo dos
varios elementos que comp&em a data faz-se da seguinte forma:

Ano Faca um cliqgue em cima do ano (por exemplo, na figura corresponde a
zona onde estd “1997”). Serdo apresentadas duas setas que permitem
avancar ou recuar no ano.

Aulhao 1ﬂ?i|

Més As setas localizadas a esquerda e direita permitem recuar ou avangar no
més do ano corrente. Caso ultrapasse o primeiro ou o Ultimo més do ano
corrente, sera apresentado automaticamente o ano seguinte ou anterior.
Para ir directamente para um determinado més pode fazer um clique no
més por extenso e serd apresentada a lista de meses que podem ser
seleccionados
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Penalizacbes

As penalizagbes estdo directamente ligadas aos atrasos detectados na devolugdo dos
documentos. O controlo pode basear-se nos varios tipos de documento, possibilitando a
atribuicdo das penalizagdes por tipo de documento, ou seja, caso haja um atraso na entrega
de uma monografia podera ser considerado um determinado nimero de pontos, diferente
no caso de ser um periodico. A penalizacdo é por pontos, podendo cada biblioteca assumir

um determinado valor monetéario por ponto, e desta forma cobrar uma multa (em valor) ao
leitor.

LL] Vejatambém...

Utilize o formulério disponivel em anexo para simular as penaliza¢6es
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As regras associadas a este tipo de controlo, permitem criar grupos de dias com um

determinado peso. Por exemplo, o 1° dia de atraso tem uma penaliza¢do de 1 ponto, do 2°
ao 5° dia, 2 pontos, etc.
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No caso de ser necessario suspender um leitor, os dias sdo determinados a partir da lista a
seguir criada. E da responsabilidade de cada instituico definir estes valores.

™. Nota

No caso de haver irregularidades na devolugao, o utilizador sera suspenso, tendo como base os
valores assumidos na tabela definida pela biblioteca.

Gestéo de grupos de utilizadores

Esta funcionalidade é um dos pontos-chave em todo o processo de empréstimo. O controlo
pode ser feito ao nivel do tipo de documento ou ao nivel da colec¢do. No entanto, acima
destas categorias, encontra-se o grupo de leitor. Podem criar-se grupos em numero
ilimitado. Cada biblioteca deverd analisar quais os tipo de leitor que habitualmente
frequentam a sua biblioteca e organiza-los por grupos.

A opcédo disponivel no menu “Pardmetros” permite a gestdo da lista de todos os grupos
definidos no Mdédulo de Circulagdo e Empréstimo. Cada grupo, além de uma designacéo
convencionada pela biblioteca (como por exemplo, “Investigadores”, “Alunos”,
“Professores”, etc.), devera ter associado um codigo. Este pode ser alfanumeérico, e é 0
unico elemento armazenado no registo do leitor. Internamente, o sistema identifica os
grupos de utilizadores por este cédigo. Deste modo, o sistema ndo permite a sua
duplicacéo.

Nao existe qualquer regra para a atribuicdo do codigo, além de ndo poder ter mais do que

10 caracteres. Por exemplo, os codigos para os exemplos anteriores poderiam ser: INVS,
ALUNOS, PROFS, etc.

[ Vejatambém...

Utilize o formulario disponivel em anexo para simular/definir os grupos de utilizadores

Associado a cada grupo sdo apresentadas as restricbes por tipo de documento e/ou
colecgbes. A alteracdo dos parametros associados a cada restricdo é feita no quadro da
direita, onde sdo apresentados os varios parametros de configuracao do grupo.

™. Nota

Um utilizador s6 podera fazer um empréstimo se pertencer a um grupo.

Os grupos de utilizadores sdo uma forma simples e rapida de definir um conjunto de
permissdes comuns, em vez de definir os mesmos pardmetros para cada utilizador. Isto
representa, em termos de administragdo do sistema, uma enorme vantagem, porque
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diminui as rotinas de administracdo, e possibilita de uma forma controlada, alterar em
bloco um conjunto de permissdes comuns. Por exemplo, podem ser criados grupos para
investigadores, alunos, professores, utilizadores externos, funcionarios, etc.

Para cada grupo, além de um conjunto minimo de parametros, é possivel associar tipos de
documento ou colecgdes, de forma a controlar o empréstimo de varias espécies a um
determinado tipo de leitor. Por exemplo, o tempo de empréstimo das publicacdes
periodicas pode ser diferente para os alunos e para os professores. Neste caso, é necessario,
além de ter estes dois grupos, indicar para ambos o tipo de documento “Publicacdo
periédica” e associar diferentes tempos de empréstimo. O empréstimo das espécies nao
assinaladas rege-se pelos parametros gerais. De igual forma, para inibir o empréstimo de
uma determinada colecgéo, € necessario inclui-la no grupo, indicando simplesmente, que o
tempo de empréstimo é “0” dias.

™. Nota

E extremamente importante avaliar quer os grupos quer 0s parametros atribuidos, uma vez que o
comportamento da aplicagdo dependera do seu conteludo.

Os parametros definidos neste grupo permitem definir varios grupos de leitores, e
caracteriza-los relativamente aos tempos de empréstimo, penalizagdes, etc. A criagdo de
grupos de utilizadores facilita a gestdo das operagdes e evita definir parametros
individualmente para todos os utilizadores. Associando um utilizador a um grupo, faz
com que esse utilizador assuma as definicdes do grupo. Em qualquer momento estes
valores podem ser alterados, assim como mudar o grupo do utilizador. E da
responsabilidade de cada instituicdo definir grupos assim como o0s pardmetros que 0sS
caracterizam

E na fase de criagdo de um leitor, que se indica a que grupo vai pertencer. Este pode ser
alterado em qualquer momento, assumindo a partir dai as propriedades do novo grupo.

A gestdo de grupos é feita através de um interface simples e amigavel como ilustra a figura
seguinte. A arvore apresentada a esquerda contém todos os grupos criados e, dependentes
destes, as varias defini¢cdes, quer ao nivel dos tipos de documento, quer ao nivel das
colecgbes (dependendo da opcéo).

™. Nota

Para alterar o grupo do utilizador, deve editar a ficha de leitor e seleccionar um novo grupo

Sempre que é seleccionado um grupo, a direita sdo apresentados todos os parametros
associados. Estes podem ser alterados e/ou criados, bastando para tal preencher os campos
respectivos e premir a opgao “Adicionar” ou “Alterar” conforme a situacao.
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Configuracgéo do grupo

Os grupos de leitores podem ser criados através da opg¢do "Configuracdo de Grupos" do
menu "Parametros”. Genericamente, a criagdo de um grupo consiste num c6digo que se
associa a um leitor, para o qual se definem um conjunto de atributos (segundo os critérios
da biblioteca).
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Em termos praticos, numa operacédo de empréstimo, sdo feitos um conjunto de verificacdes
aos parametros associados ao grupo, determinando se o documento pode ou ndo ser
emprestado, clculo da data de devolugéo, etc.

JOER| - Lassrs. Bl
IPE] - P e Memsddn = )
I FTERTE] - Tv |& | P vy | Wiaa Cumi B | Moo by iew | miis wm iy | P 1

Manual do Utilizador Pagina 60 I



BIBLIObase - Modulo de Circulagdo e Empréstimo - verséo 3.0

Descricdo dos elementos de caracterizagéo do grupo

Grupo

Descricao

N° maximo de
empréstimos

Data limite

N° Maximo
Documentos
em Leitura de
Presenca

N° Maximo de
Reservas

Cadigo unico de identificagdo do grupo. Este pode ser alfanumérico até a
dimensdo méaxima de 10 caracteres. Por defeito, e para manter a portabilidade
dos registos de leitores da versdo 2.0, estdo disponiveis 6 grupos identificados
de A a F (este era a identificacdo dos tipos de leitor na anterior versao). Além
destes, constam ainda outros grupos com outros codigos que a biblioteca pode
utilizar (INV, PROF, ALUNO, EXTERN, etc.). O cédigo aqui definido sera
posteriormente utilizado na base de leitores

Deve conter uma descri¢do abreviada do grupo. Por exemplo, se o codigo é
"INV", na descri¢do pode constar "Investigadores"

Deve conter 0 nimero maximo de documentos que pode ser emprestado aos
utilizadores de um determinado grupo. Este valor compreende o somatorio de
todos os documentos independentemente do seu tipo

Data de validade do grupo. Finda a data indicada, serd interdita qualquer
operacdo de empréstimo, reserva, renovacao, etc.

NuUmero maximo de empréstimos para a "Leitura de Presenca". Por exemplo,
pode inibir-se este tipo de empréstimo a um grupo. Basta que o n° seja igual a
IIOII

Numero maximo de reservas. Para inibir as reservas a um grupo basta que o n°
seja igual a "0"

Associadas a estes parametros estdo disponiveis as seguintes opcoes:

“B  Opcdes
Adicionar Acrescenta um novo grupo
Alterar Altera os parametros atribuidos ao grupo
Apagar Elimina o grupo seleccionado assim como todos os pardmetros a ela
associados
Limpar Limpa o contetido dos campos do formulario

Para cada um dos codigos de colecgéo disponiveis, podem atribuir-se os seguintes valores:

Empréstimos

N° maximo de empréstimos (domicilidrios) para os documentos da
coleccdo/documento seleccionados. Associado a este tipo de operacao
possivel definir o tempo maximo de empréstimo (em dias).

Leiturade Presengca N° maximo de empréstimos (presenciais) para os documentos da

colec¢do/documento seleccionados.
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Reservas

N° Méaximo de

N° méaximo de reservas para os documentos da coleccdo/documento
seleccionados. Associado a este tipo de operagéo é possivel definir o tempo
méaximo de empréstimo (em dias).

N° maximo de renovagdes para os documentos da colecgédo seleccionada.

Renovagdes Associado a este tipo de operacao é possivel definir o tempo maximo (em
dias).

Data limite Data limite de empréstimo para a coleccdo/documento seleccionada. Por
exemplo, pode ser indicada a data de fim do ano civil para uma
determinada colec¢cdo. Qualquer empréstimo efectuado ter4d para um
documento que pertenca a coleccdo/documento tera sempre como limite a
data indicada.

J@ Opcdes
Alterar Altera os parametros atribuidos a coleccdo/documento
Apagar Elimina a definicdo para a colecgdo/documento seleccionada assim
como todos os parédmetros a ela associados
Limpar Limpa o conteddo dos campos do formulario

Grupos de utilizadores da versao 2.0 (MS/DQOS)

Para garantir a compatibilidade dos registos de leitor com os registos das versdes
anteriores, foram definidos por defeito os mesmos grupos, identificados de A a F. Como
cada biblioteca assumiu as suas proprias designag¢des, foram apenas identificados como
“Grupo A”, “Grupo B”, etc. Sugere-se que sejam alteradas para designacdes locais, como por
exemplo, “Aluno”, “Professor”, etc.
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CAPITULO 5 : GESTAO DE LEITORES

A gestdo de leitores num sistema de empréstimo é fundamental para o sucesso das
operagdes. A criacdo de um registo de leitor assim como a caracterizacdo do seu perfil sdo
rotinas controladas neste médulo.

5]l Neste capitulo...

* Inscri¢do de um leitor

» Alteracdo dos dados de um leitor
» Pesquisa

* Impresséo
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CONHECER A BASE DE DADOS “LEITOR”

Os leitores séo registados numa base de dados CDS/ISIS. Esta base é composta por um conjunto de
ficheiros de dados relacionados, cada um deles com fun¢gdes bem definidas. Tal como em qualquer
base de dados CDS/ISIS, os elementos dos dados séo armazenados em campos, cada um associado
a uma etiqueta numérica que identifica o seu contelido. A etiqueta é composta por 3 digitos
numeéricos, identifica 0 nome do campo, sendo esta a forma como o CDS/ISIS o entende.

Se bem que a base de leitores se apresente como um simples ficheiro de dados, de facto, consiste
em varios ficheiros fisicamente distintos mas relacionados logicamente. A base de dados utilizada
por este modulo é compativel com as versdes para DOS (3.0 ou superior) e para Windows
(WinlISIS).

A gestdo de ficheiros é da responsabilidade do médulo de empréstimo, ndo sendo necessario
conhecer a sua estrutura em detalhe para se poder operar com a base de dados. Contudo, alguns
conhecimentos basicos acerca do objectivo e funcionamento da maioria dos ficheiros associados a
base de dados ajudam a obter uma melhor compreensédo do sistema.

Os ficheiros da base de dados de leitores

Antes que a base de dados possa ser utilizada em qualquer uma das vérias fases do
processamento, para gestdo da informacdo armazenada (criagdo, modificacdo de registos,
etc.), devem conhecer-se certas caracteristicas do médulo, a estrutura da base de dados e o
contetdo dos seus registos. O modulo de administracdo permite criar e/ou modificar a
definicdo de uma base de dados. Uma base de dados utilizada por este mddulo, além dos
ficheiros standard do CDS/ISIS, possui um conjunto alargado de campos, criados
especialmente para esta parametrizacgao.

A semelhanca das bases de dados bibliogréficas, geridas pelo Moédulo de Catalogagéo e
Pesquisa, a base de dados de leitores estd associada a uma estrutura de campos que contém
a definicdo da base de dados (ficheiro DEF), e um conjunto de inUmeros elementos que 0s
caracterizam, bem como regras de validagdo, como por exemplo: quais 0s campos possiveis,
se sdo repetiveis, que tipo de dados podem conter, se € um campo codificado e qual a tabela
associada, etc. No entanto, a recolha de dados é muito simples, e , ao contrario das bases
bibliogréficas, o rigor na validagdo néo é tdo exigente.

O Ficheiro Mestre

O ficheiro mestre contém todos os registos da base de dados, sendo cada um constituido por
um conjunto de campos de dimensao varidvel. Cada registo é identificado por um nimero
Unico, atribuido automaticamente pelo CDS/ISIS, designado por namero de registo do
ficheiro mestre ou MFN (Master File Number).

Para ser possivel o rdpido acesso a cada registo do ficheiro mestre, esta associado a este, um
ficheiro especial de indice de acesso - Ficheiro de apontadores de referéncia (XRF) ("Cross
Reference File", em inglés) que indica qual a localizagéo de cada registo no ficheiro mestre.
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Ficheiro Inverso

Se bem que, um registo possa ser recuperado directamente através da indicacdo do seu
MFN, sdo possiveis, no entanto, outras formas de aceder aos registos. Por exemplo, podera
ser necessario numa recuperacgdo de registos de leitores por nome, nimero, assunto, ou por
qualquer outro elemento que ocorra no registo. Este médulo permite a criacdo de inimeros
pontos de acesso para cada registo gracas a utilizagcdo de um ficheiro especial, designado por
Ficheiro Inverso.

O ficheiro inverso contém todos os termos que podem ser utilizados como pontos de acesso
durante uma pesquisa a uma base de dados, e para cada termo, uma lista de referéncias que
remetem para os registos do ficheiro mestre, de onde os termos foram extraidos. O conjunto
de todos os pontos de acesso de uma base de dados denomina-se dicionario ou Iéxico de
pesquisa. O ficheiro inverso representa um indice remissivo do Ficheiro Mestre.

Para uma base de dados, os termos pesquisaveis sdo definidos na Tabela de Selecgédo de

Campos (FST) que contém os campos a serem extraidos e a técnica de indexacgdo a ser
aplicada a cada campo.

™. Nota

A versdo actual gera pontos de acesso até a dimensdo maxima de 30 caracteres. Todos os termos
gue excedam esta dimenséo sdo automaticamente truncados antes de fazerem parte do ficheiro
inverso. Esta dimensé&o podera vir a ser modificada em futuras versdes

Formatos de visualizacao

Os formatos de visualizagdo definem com precisdo o formato pretendido, quer na
visualizacdo dos registos apés uma pesquisa, quer na criacdo de formatos de impresséo
(como por exemplo, os taldes de empréstimo). Os formatos podem ser criados com um
editor ou recorrer as op¢des disponiveis no médulo. Contém comandos da linguagem de
formatacdo do CDS/ISIS, bastante poderosa e de facil compreensdo que permite, de uma
forma simples, a definicdo de formatos para a visualizacdo de registos da forma mais
conveniente. A maioria dos ficheiros auxiliares da base de dados de leitores recorre a esta
linguagem, como por exemplo, a Tabela de Seleccdo de Campos (FST) que define os pontos
de acesso para pesquisa, ou os formatos de ordenacdo (ver o manual “Linguagem de
Formatagédo™).

Tabela de Seleccdo de Campos (FST)

Uma FST define os campos da base de dados a serem pesquisados através do ficheiro
inverso. A base de leitores tem predefinido a tabela que permite criar automaticamente o
indice de pesquisa. Caso seja necessario, é possivel incluir novos comandos para pesquisar
outros campos.
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Modelo de recolha de dados

A base de leitores tem apenas um formulario para recolha de dados. Pelo tipo de dados que
€ necessario tratar, o modelo de recolha é estatico, ou seja, possui um conjunto de campos
predeterminados, assim como as regras de validagdo associadas.

Arquitectura do médulo

O acesso ao modulo é controlado por uma senha de acesso atribuida a cada utilizador. O
componente basico do modulo é o seu sistema de menus, que permite 0 acesso aos diversos
servicos e opcdes. Apesar de ser muito facil operar com este médulo em todos os seus
aspectos, para poder gerir e operar com a base de dados é necessario conhecer um conjunto
de técnicas especificas, tais como, a linguagem de pesquisa ou a linguagem de formatacao.

Controlo de acesso

O acesso ao médulo, assim como a utilizacdo de determinadas funcionalidades é controlada,
e depende das permissdes atribuidas a cada utilizador. Cada entrada no moédulo exige ao
utilizador a sua identificacdo (por exemplo, o0 nome: EGBERT) e uma senha de acesso
(codigo alfanumérico). A combinac¢do destes dois elementos e a posterior autenticagdo é que
permitirdo o acesso as funcionalidades do médulo.

Menus

A disposicao dos varios menus do modulo encontra-se, a semelhanca de qualquer aplicagéo
para Windows, no topo da janela principal. Um menu consiste numa lista de opc¢@es, que
poderdo ser seleccionadas através do rato, das teclas de movimento do cursor, ou quando
disponivel, através de teclas de atalho. Algumas op¢des sé sdo activadas de acordo com o
contexto.

Dialogo multilingue

Todos os menus sdo interactivos e multilingues. Esta Gltima caracteristica, € particularmente
atil, uma vez que permite seleccionar a lingua de didlogo em que serdo apresentados o0s
menus e as mensagens. Esta facilidade pode néo estar activa na versdo instalada. Quando
disponivel, todo o ambiente de trabalho do utilizador (menus, op¢des, mensagens e textos de
ajuda) sera apresentado na lingua seleccionada.

Caixas de dialogo

Em algumas situacdes, para executar uma determinada tarefa € necessario obter algumas
informacdes adicionais. Estes dados sdo introduzidos num tipo especial de janela designado
por “Caixa de didlogo”. Um exemplo deste tipo de caixa é apresentado na “Exportacao”
e/ou “Impresséo”.
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Janelas

O modulo utiliza diferentes tipos de janelas que foram desenhadas de acordo com o fim a
gue se destinam. Por exemplo, para apresentar um registo da base de dados é utilizado a
interface de visualizacdo, para criar ou modificar um registo é utilizado a interface de
edicdo, etc. Estas janelas, sdo automaticamente apresentadas sempre que se seleccionam as
opcdes correspondentes. Os varios tipos de interfaces sdo explicados nos capitulos
respectivos.

OPERACOES COM 0OS LEITORES

Um empréstimo sé é possivel de concretizar se existirem, por um lado, documentos para
emprestar, e por outro, leitores. Estes, devem constar da base de leitores, cujo contetido, além dos
dados de identificagdo, contactos, etc., deve conter um namero de identificacdo do leitor, 0 nome,
as datas de inscricdo e validade e o grupo a que pertence. Sem estes dados, as operacdes de
empréstimo, ndo podem ser realizadas.

Os elementos obrigatdrios para que um leitor possa ser inscrito (e consequentemente poder fazer
empréstimos) sdo o0s seguintes:

* N°de leitor
 Data de validade
e Grupo

A cada leitor deve ser atribuido um namero de identificagdo. Pode ser, por exemplo, 0 nimero de
aluno, ou o bilhete de identidade.

™. Nota

O n° de leitor pode ser alfanumérico. Alguns exemplos de n° de leitor:

* 42342344
* AB9494

* 53454BA
» 1233B34

Qualquer que seja a opgao, este devera ser unico em toda a base de leitores. Outros elementos
importantes sdo as datas de inscricdo e validade. Sempre que for feita uma operagdo, é verificada a
validade de inscricdo do leitor. Caso esta tenha sido ultrapassada, 0 empréstimo ou reserva ficara
interdito. As datas de devolucdo e o0 maximo de documentos permitidos para cada empréstimo
ficam associados ao grupo a que o utilizador pertence.

™. Nota

« Cada utilizador deve estar obrigatoriamente associado a um grupo.
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Base de dados de Leitores

Esta base de dados é em CDS/ISIS e tem a estrutura indicada na tabela seguinte. Alguns
campos sdo validados em tabelas auxiliares a partir de lista de valores associados ao
campo. E possivel gerir estas listas através de opcdes para o efeito. A gestdo desta base é
feita através de um interface amigavel que permite de uma forma genérica executar as
operac@es basicas: novo leitor, modificar, apagar e pesquisar.

A semelhanca do Médulo de Catalogacdo e Pesquisa, antes de entrar num registo de
leitor, existe a possibilidade de pesquisar um leitor (por ndmero ou nome) ou
simplesmente fazer o browsing & base de dados.

A partir de uma lista (resultado de uma pesquisa ou lista sequencial) para seleccionar uma
das linhas apresentadas para editar um registo, ou através de opc¢Bes disponiveis em
menus e icones, executar algumas operacfes sobre um leitor: apagar registo, ver a ficha de
leitor, ver o histérico, imprimir cartdo, alterar o status, etc.

Gestao da lista de Leitores

A partir de uma lista de leitores, contendo os dados obtidos a partir da base de leitores (em
CDS/ISIS), podem ser executadas todas as operacOes de gestdo da base de dados. Os dados
apresentados, encontram-se organizados por colunas, cada uma contendo os dados mais
significativos do leitor.

Estes dados podem ser ordenados (por ordem ascendente ou descendente) .
Os dados apresentados sdo os seguintes:

» Status do registo (disponivel ou apagado logicamente)
*  Numero do leitor

*  Nome
e  Status do leitor
* Validade

No topo estdo disponiveis opgfes de navegacdo. O nimero de registos a apresentar por
lista é possivel de definir (conjuntos predefinidos, 25, 50, 100, etc.). As opg¢des possiveis de
executar nesta lista podem ser executadas a partir de op¢6es no menu, através de icones ou
através de um menu especial activado a partir da lista, com o botdo do lado direito do rato.

As opgdes disponiveis sdo as seguintes:

¢ Novo

e Modificar
e Apagar

» Copiar

e Colar

e Imprimir dados pessoais

* Ver Histérico

e Imprimir codigo de barras
e Imprimir cartédo de Leitor
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CRIACAO E ACTUALIZAGAO DE REGISTOS

Antes da explicacdo acerca da criacdo e actualizacdo de registos, e das varias opgdes de
empréstimo, é necessario compreender o funcionamento geral da aplicacdo relativamente as barras
de tarefas disponiveis. Estas barras incluem varias funcionalidades associadas a icones e outros
objectos.

Interface de navegacao da edigcéo

O acesso aos registos de leitor para edicdo passa pela sua seleccédo a partir de uma lista. Por
defeito sdo apresentados os primeiros 25 registos da base de dados corrente. Caso a base de
leitores tenha menos de 100 registos, estes sdo apresentados na sua totalidade
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Esta lista apresenta algumas colunas que contém os numeros de registo (MFN) e alguns
elementos de identificacdo (os dados a visualizar podem ser parametrizados de acordo com
as necessidades do servico).

Dﬁ|n|x®|§“hau“silva i”‘ﬂd Pﬁ||-}@

Barra de ferramentas da Interface de navegagéao de edigao

E possivel abrir varias janelas com listas de registos.
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™. Nota

Pode abrir véarias janelas com lista de registos. Sempre que seleccionar a opg¢ao “Lista de registos”
do menu Pesquisas.

Nestas listas é possivel executar varias operagdes, como por exemplo, eliminar e/ou
recuperar registos, ver as propriedades, etc.

Teclas disponiveis numa lista de registos de leitores

Durante a apresentacédo de registos na janela de edicéo estdo disponiveis varias teclas que
permitem, de uma forma répida, seleccionarem e movimentar o cursor. Além disso é
possivel executar varias operacdes, como por exemplo, apagar.

Tecla Efeito

A Movimenta o cursor uma linha para cima até atingir o inicio da lista
¥ Movimenta o cursor uma linha para baixo até atingir o fim da lista
CTRL + 4 Movimenta o cursor para cima sem desmarcar registos seleccionados
CTRL + W Movimenta o cursor para baixo sem desmarcar registos seleccionados
PGDN Avanca um conjunto de registos (até atingir o fim da lista). A quantidade de
registos depende da dimensdo da janela
PGUP Recua um conjunto de registos (até atingir o inicio da lista). A quantidade de
registos depende da dimensdo da janela
HOME Posiciona o cursor no inicio da lista
END Posiciona o cursor no fim da lista
CTRL + PgUp Posiciona o cursor no inicio da lista visivel sem desmarcar registos seleccionados
CTRL + Down Posiciona o cursor no fim da lista visivel sem desmarcar registos seleccionados
CTRL + HOME Posiciona o cursor no inicio da lista sem desmarcar registos seleccionados
CTRL + END Posiciona o cursor no fim da lista sem desmarcar registos seleccionados
SHIFT + AN Selecciona registo a registo para cima (equivalente a CTRL + SHIFT + AN)
SHIFT + W Selecciona registo a registo para baixo (equivalente a CTRL + SHIFT + W)
CTRL + SHIFT + HOME | Selecciona todos os registos a partir da posi¢do do cursor até ao inicio da lista
CTRL + SHIFT + END Selecciona todos os registos a partir da posi¢do do cursor até ao fim da lista
CTRL + SHIFT + PguP Selecciona todos os registos a partir da posi¢do do cursor até ao inicio da lista
visivel
CTRL + SHIFT + PgDn Selecciona todos os registos a partir da posicdo do cursor até ao fim da lista
visivel
CTRL+L Selecciona todos 0s registos
F5 Actualiza a lista (actualiza o texto relativo a cada registo apresentado)

Manual do Utilizador Péagina 70 I



BIBLIObase - Modulo de Circulagdo e Empréstimo - verséo 3.0

Operagdes sobre os registos seleccionados

DEL Apaga logicamente o registo seleccionado

Apresenta as propriedades do registo (apenas num registo seleccionado)

ENTER Edita o registo através do modelo de recolha de dados respectivo

Combinacéo de teclas com o botdo esquerdo do rato

CTRL + Botédo Esq. Selecciona registo a registo (sem desmarcar os anteriores)

CTRL + SHIFT + Botdo Esq.| Selecciona todos os registos a partir da Ultima posi¢do do cursor (sem desmarcar

0s anteriores)

ALT + Botdo Esq. Desmarca registos assinalados e marca a linha corrente

As opcdes desta interface sdo as seguintes:

Botdes de
navegagao na
lista de
referéncias

MFN

Sempre disponiveis na barra de tarefas principal, permite navegar na lista
de registos seleccionada.

Estes botdes tém como funcéo permitir a navegacgdo na lista de referéncias
de registos. Permitem avancar ou recuar o nimero de registos indicados na
opcdo “Lista de seleccdo de conjuntos de registos” ou ir para primeiro ou
ultimo registo da base de dados ou do resultado de uma pesquisa.

A lista é sempre apresentada sequencialmente por MFN. No entanto, além
de ser possivel definir o total de colunas é possivel definir o seu contetdo.
Em qualquer momento é possivel ordenar a lista por qualquer coluna
(ascendente ou descendente).

Esta interface tem opcdes proprias. No entanto a barra de navegacdo geral
também ¢ utilizada. As op¢Bes de navegacado disponiveis sao:

4 Recua o numero de registos indicado, ou posiciona-se no primeiro
registo da base de dados caso o primeiro MFN da lista seja igual ou
inferior o total seleccionado.

44 Apresenta a lista de referéncias a partir do primeiro registo da base de
dados ou a partir do primeiro registo do resultado de uma pesquisa.

» Avanca o numero de registos indicado, ou posiciona-se no ultimo
registo da base de dados caso o ultimo MFN da lista seja igual ou
superior ao total seleccionado.

»» Apresenta a lista de referéncias a partir do ultimo registo da base de
dados ou a partir do ultimo registo do resultado de uma pesquisa.

Este campo contém o nimero do registo actual da base de dados (MFN).

Min I 3
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O acesso aos registos da base de dados é sempre feito a partir da seleccéo
numa lista de referéncia. Esta lista pode conter o resultado de uma pesquisa
ou um conjunto sequencial de registos. Neste Ultimo caso € necessario
indicar o nUmero de registo de inicio da lista.

O total de registos apresentados na lista de referéncia deve ser seleccionado
na opcéo “Lista de selec¢do de conjuntos de registos™.

Exemplo

Para editar o registo 1050 basta digitar este valor no campo MFN. Serdo apresentados
automaticamente 25 registos a partir do numero indicado. Na lista de referéncias
apresentada basta fazer um duplo cligue na linha relativa ao registo pretendido, ou
seleccionar as opg¢des equivalentes do menu “Registo”.

O botdo direito do rato permite aceder a um menu com inameras opg¢des que se podem
aplicar a lista de registos apresentada.

Pesquisarapida A lista de registos pode conter apenas o resultado de uma pesquisa. No
campo disponivel para a pesquisa deve ser introduzida uma expresséo,
indicando os termos convencionados para a base de leitores. Por exemplo
podem indicar-se as palavras do nome, separadas por um operador
booleano, ou digitar o nome precedido pelo prefixo NM.

Por exemplo: joao * silva

NM SILVA, JOAO

Veja também...

Criar listas de referéncia

Criar listas de  Esta opcdo permite criar uma nova lista de referéncia. Por defeito, o
referéncia  contetido desta lista é sempre relativo ao tipo de registos indicado na lista
“Tipo de lista de referéncias”.

ApoOs a criacdo de uma nova lista deve seleccionar a proveniéncia dos
registos (lista sequencial ou resultado de uma pesquisa).
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.  Nota

E possivel ter varias listas de referéncia com diferentes conteidos. Podem ser diferentes resultados
de pesquisas ou visualizagbes sequenciais de diferentes partes da base de dados.

Pesquisa

Visualizacéo

Configuragéo da
lista de
referéncias

7

Permite aceder a interface de pesquisa. Esta interface é explicada com
detalhe em “Pesquisa”. Por defeito é apresentado o modo de pesquisa
orientada. No entanto, é sempre possivel seleccionar um dos tipos de
pesquisa disponiveis.

Apresenta a interface de visualizacdo de registos. Esta interface possibilita a
navegacao num conjunto de registos, formatados por varios critérios.

Cada utilizador pode adaptar o aspecto da lista de referéncias de registos.
Num ambiente de rede, esta alteracdo é exclusiva de cada utilizador, ndo
interferindo com os restantes. Além disso, adaptagéo ¢ feita para cada base
de dados, garantido assim que os elementos activos sdo apresentados em
func¢do das caracteristicas da base de dados seleccionada.

A caixa de configuracdo apresenta uma simulagdo das colunas e contém
varios campos que permitem adaptar a lista de referéncias de registos.
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N© total de colunas
Contém o total de colunas apresentadas. A primeira contém sempre 0
numero de registo da base (MFN).

Descricdo da coluna
Mensagem que surgird no topo de cada coluna é que a identifica (por
exemplo, “Nome”)..

Percentagem
Define a dimensdo de cada coluna em percentagem. Para uma melhor

leitura, este valor deve ser maior para 0s casos em que a coluna tenha maior
guantidade de informacéo.

Formato

Contém o formato que define o contelido de cada coluna. Cada registo é
formatado de acordo com os comandos (ou nome de um formato
predefinido) indicados. Estes comandos devem ser escritos correctamente
obedecendo as regras de sintaxe da linguagem de formatac¢do do CDS/ISIS.
Para mais informagbes ver o manual “Linguagem de formatacdo do
CDs/ISIS”.

Ver grelha
Quando activa, esta opcdo apresenta uma grelha a delimitar as varias

colunas e linhas na lista de referéncias.

Fonte
Permite seleccionar a dimensdo da letra da lista de edi¢do de registos. Esta
dimenséo é predefinida e pode ser do tipo pequena, média ou grande.

Cor...

E possivel definir a cor de fundo da grelha e/ou a cor do texto. A sua
seleccdo é feita através de uma paleta de cores, permitindo ajustar de uma
forma selectiva as cores mais confortaveis no ambiente de trabalho.

“B  Opcdes
Aplicar Actualiza a lista de referéncias de registos de acordo com as definices
Sair Termina a configuracéo
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Menu répido

Quando presente numa lista de referéncias pode “chamar” um menu de op¢6es aplicaveis ao
contexto. Apesar da maioria estar presente sob a forma de icone, este menu dispde de outras
opgdes, menos utilizadas, mas com fun¢gbes muito importantes na gestdo e manutengdo dos

registos.

Lista de registos
Novo leitor
Editar leitor

Visualizar leitor

Apagar registos

Recuperar
registos

Actualizar
Seleccionar todos
Exportar leitor
Importar leitor

Propriedades

Lizta de Reagistos. ..

Moo Leitar. .
Editar Leitar. ..
Wigualizar

Apagar Leitor(esz)
Hecuperan Lefares]

Refrezcar F&
Seleccionar Todog  Chil+l
Exportar Leitor[ez]...
Irngrimir Leitor(ez]...
Fropnedades... Fa

Cria uma nova lista com um novo conjunto de registos de leitores

Cria um novo registo baseado no modelo de recolha de dados.

Apresenta o registo seleccionado em modo de edic¢ao.

Apresenta o registo através da interface de visualizacdo. E possivel
seleccionar qualquer um dos formatos disponiveis. Esta facilidade aplica-se
guer a Nnovos registos quer a registos existentes.

Apaga logicamente os registos seleccionados. O icone que precede cada
MFN ¢ alterado para um X. Esta operacdo ndo elimina fisicamente o0s
registos, mantendo os MFN'’s. Ficam apenas assinalados como apagados,
nédo sendo considerados para efeitos de pesquisa, visualizacdo, impresséo e
exportacdo. Para reorganizar a base de dados devem utilizar-se as opg¢6es de
importacdo e exportagéo ou copia.

Recupera os registos apagados logicamente.

Faz uma nova leitura do conjunto de registos apresentados mantendo a lista
actualizada.

Selecciona todos os registos apresentados na lista de referéncias
Permite exportar o registo de leitor, através da interface de exportacgéo
Permite importar registos de leitores, através da interface de importacéo

Apresenta uma janela contendo alguns dados sobre o registo, como por
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exemplo, o tipo de leitor, o nome dos utilizadores que criaram e
modificaram o registo assim como a data respectiva. E apresentado ainda o
registo (ndo editavel) em modo completo para poder ser analisado (formato
MARC).

OPERACOES DE EDICAO DE REGISTOS

Os pontos que se seguem descrevem as varias opgoes e funcionalidades disponiveis na interface de
edicdo. O conhecimento e dominio destas opgfes € importante para o correcto funcionamento e
exploracao do médulo.

Novo registo

A criacdo de um novo registo implica a existéncia de uma base de dados seleccionada.
Durante a utilizacdo do Modulo de Circulacdo e Empréstimo, a base Leitor Esta
permanentemente seleccionada. Pode ser utilizada a op¢ao “Novo” do menu “Leitor”, ou no
interface de edicdo pode ainda utilizar-se o icone para o efeito.

Para criar um campo basta preencher o espaco reservado. O preenchimento de um campo
implica a criacdo automatica do mesmo na base de dados.

Apagar registo

Um registo pode ser apagado directamente a partir da lista de referéncias, recorrendo a
opcdo disponivel no menu “Registo” ou no menu apresentado quando se prime o botdo
direito do rato. Quando se esta em modo de edicao basta premir o icone respectivo.

Numa lista de referéncias um registo apagado fica assinalado com uma marca (X). Se editar
um registo apagado, é apresentada a mensagem “Registo apagado” na barra de tarefas.

Modificar um registo

Um registo é reconhecido univocamente numa base de dados CDS/ISIS pelo seu numero,
designado por MFN. Deste modo, qualquer que seja o método (limites ou pesquisa) para
aceder a um registo para edicdo, impressao, visualizacdo, etc., € sempre necessario obter o
seu MFN.

Para modificar, a primeira etapa é editar o registo através da interface de edi¢do. Pode ser
chamado a partir de uma lista de referéncias (fazendo duplo cligue no MFN), ou seleccionar
a opc¢éo “Modificar registo” do menu “Leitor”.
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Interface de edi¢cao de registos

Barra de tarefas

Disponivel no topo da interface de edicdo, contém um conjunto de icones que executam

funcdes especificas sobre o registo, campo, subcampo ou texto seleccionados.

Teclas disponiveis durante a edi¢cdo de um campo

Durante a edigdo de um campo estdo disponiveis varias teclas destinadas basicamente a
movimentagdo do cursor. As teclas séo comuns em qualquer aplicacdo, quando se trata de
introduzir dados num campo. Como auxiliar na edicdo pode recorrer a outras opgdes que

permitem, por exemplo, copiar, colar texto, contelidos de campo e subcampos.

Tecla Efeito

€« Movimenta o cursor um caracter para a esquerda
> Movimenta o cursor um caracter para a direita
) Movimenta o cursor para a direita num bloco de texto até atingir o inicio do
campo

v Movimenta o cursor para a direita num bloco de texto até atingir o fim do campo

CTRL + €& Movimenta o cursor palavra a palavra para a esquerda

CTRL+ = Movimenta o cursor palavra a palavra para a direita

HOME Posiciona o cursor no inicio da linha visivel do campo
END Posiciona o cursor no fim da linha visivel do campo
CTRL + HOME Posiciona o cursor no inicio do campo
CTRL + END Posiciona o cursor no fim do campo

CTRL + SHIFT + €&

Selecciona palavra a palavra a esquerda

CTRL + SHIFT + =

Selecciona palavra a palavra a direita

SHIFT + € Selecciona caracter a caracter a esquerda
SHIFT + = Selecciona caracter a caracter a direita
SHIFT + HOME Selecciona o texto desde a posi¢do do cursor até ao inicio da linha
SHIFT + END Selecciona o texto desde a posi¢do do cursor até ao fim da linha

CTRL + SHIFT + HOME

Selecciona o texto desde a posi¢do do cursor até ao inicio do campo

CTRL + SHIFT + END

Selecciona o texto desde a posi¢do do cursor até ao fim do campo

CTRL+C Copia o texto seleccionado
CTRL+V Cola o texto anteriormente copiado (com CTRL + C)
SHIFT + INS Cola o texto anteriormente copiado (equivalente a CTRL + V)
DEL Apaga um caracter a direita do cursor
BACKSPACE Apaga um caracter a esquerda do cursor
CTRL + DEL Apaga todo o texto a partir da posi¢do do cursor (até ao fim da linha)

ALT + Backspace

Repde a Ultima alteragao efectuada no campo (UNDO)
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Combinagéo de teclas com botdes do rato

Durante a edigdo de um campo tem a disposi¢cdo um conjunto de facilidade de seleccdo de
texto utilizando as teclas e o botédo esquerdo do rato:

Duplo clique Selecciona uma palavra (ou simplesmente um caracter) quando o cursor esta
(Botéo esquerdo) posicionado a sua direita ou em qualquer posicéo da palavra.

B

SHIFT + Botdo Esquerdo | Selecciona todo o texto (a esquerda ou a direita) desde a posicao inicial do cursor

J@ até premir simultaneamente SHIFT + Bot&o.
Botdo Esquerdo + Mover | Selecciona continuamente caracter a caracter do texto enquanto se deslocar o
rato rato, premindo simultaneamente o Botdo Esquerdo.
Botéo Direito Apresenta um menu com Varias opg¢des, que permitem: Anular, Copiar, Colar,
~® Cortar, Eliminar e Seleccionar tudo

Interface de edicao

Quando um registo é criado e/ou modificado, a recolha de dados é sempre feita através de
um modelo especial, que além de permitir a edi¢do dos dados valida toda a informagdo em
funcdo do tipo de estrutura associada a base de dados. Esta validacdo garante que qualquer
registo criado e/ou modificado através desta interface contém todos os campos de
preenchimento obrigatério e os campos codificados de acordo com as tabelas definidas. A
criacdo e/ou actualizacdo do campo de controlo de edicdo é outra funcionalidade do
interface. Este campo contém os elementos que identificam quem criou e modificou o registo
e em que data.

BARRA DE FERRAMENTAS DE EDICAO

A barra de ferramentas a seguir apresentada dispde de um conjunto de opc¢des que se aplicam
apenas ao registo seleccionado, podendo estar ou ndo activas em funcéo do contexto. Estas e outras
opcdes especificas para a edicdo podem ser encontradas nos menus “Registos”, “Inserir” e
“Editar”.

NHIXS S8R LR HE| E- («q] 4] > | >

Barra de ferramenta de edicéo

Localizada no topo, contem varios icones que executam determinadas tarefas. Algumas
destas opc¢des também estdo disponiveis nos menus gerais do mddulo.

Novo registo A criacdo de registos de leitor é feita através de um modelo de recolha de
dados especial. Pode ser feita através de varias opg¢des disponiveis (icone ou
0 opcéo “Novo registo” do menu “Leitor”),
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Gravar registo

Apagar registo

x

Apos o preenchimento dos campos deve salvaguardar o registo. Para
realizar esta operacdo basta premir o icone ou seleccionar a op¢do “Gravar
registo” do menu “Editar”. Esta operacdo guarda todas as alteracGes
efectuadas. Caso ndo seja possivel a gravagdo na base de dados, 0 médulo
faz uma salvaguarda local. Isto permite posteriormente criar o registo
recorrendo a opgao para o efeito (s6 para novos registos).

Quando esta opgdo é seleccionada aplica-se apenas ao registo corrente. Este
¢ apagado logicamente. Isto é, o registo deixa de estar disponivel para
edicdo, visualizacdo, impressdo, pesquisa, etc., apesar de nao afectar os
dados do registo.

Antes de apagar o registo a aplicagdo solicita a sua confirmacao.

Em qualquer momento é possivel recuperar um registo apagado através da
opcao “Recuperar registo apagado” do menu “Editar”.

[ vejatambém...

Recuperar registo apagado
Importacgdo e exportagdo de registos

Recuperar
registo

&

s

Permite recuperar um registo apagado logicamente.

L] Vejatambém...

Apagar registo

Imprimir registo

=

Imprime o registo através de um formato interno. Este formato contém
apenas as etiquetas dos campos e 0 seu conteddo. Para impressdes através
de formatos deve utilizar-se a opg¢do “Imprimir...” do menu “Base de
dados”. Para imprimir um registo (ou conjunto) através desta op¢do o
registo ndo pode estar em modo de edigéo.
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Reler registo  Esta opgdo permite uma nova leitura do registo, refazendo o ecra de edigao.

% Nota

ApGs a criagdo do registo a aplicagdo actualiza automaticamente o ficheiro inverso.

Propriedades  Permite ver alguns dados sobre o registo, tais como:
do registo (F4)
e Cddigos relativos ao tipo de leitor
Identificacdo do autor do registo
» Data de criagdo e Ultima alteracdo do registo
» N°de vezes que foi alterado
» Dimenséo do registo (em caracteres) e n°® de campos

» Conteudo do registo (formato interno)

A opcdo “Mostrar caracteres invisiveis” apresenta 0s espacos em branco
sob a forma de pontos, assim como o fim de cada campo. Esta opgédo é muito
importante para detectar espagos em branco inseridos em campos.
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A informacédo disponivel através desta opcéo é a seguinte:

Criado por...

Contém o nome do utilizador que criou o registo. Este nome é definido pelo
Administrador e devera ser Unico. Para registos criados noutras bases de
dados, esta informagéo néo é apresentada, por ndo ser possivel determinar o
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Converter para
maiusculas

Exemplo

nome do utilizador.

Data
Data de criagdo do registo.

Alterado por...
Nome do utilizador que alterou o registo pela ultima vez. Esta informacao sé

é actualizada quando um registo é modificado pela interface de edigao.

Data
Data de ultima actualizacéo do registo.

N© de alteracGes
Indica o nimero de vezes que o registo foi alterado.

Disponivel apenas no menu “Inserir” e em modo de edicdo, converte
automaticamente uma cadeia de caracteres para maiusculas. Esta op¢ao so
actua ap0s a seleccdo de um texto (campo, subcampo, etc.). A conversao
respeita os caracteres acentuados.

Neste exemplo, seleccionou-se uma parte da palavra e utilizou-se a opc¢éo de conversao.

SOVUNI CACAQ

antes

depois

™. Nota

O identificador de subcampo nunca é convertido em mailsculas uma vez que o utilizador ndo tem
acesso a esta parte dos dados.

Converter para
minusculas

Disponivel apenas no menu “Inserir’ e em modo de edicdo, converte
automaticamente uma cadeia de caracteres para minusculas. Esta opgéo s6
actua apés a seleccdo de um texto (campo, subcampo, etc.). A conversao
respeita os caracteres acentuados.
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Exemplo

Neste exemplo, seleccionou-se uma parte da palavra e utilizou-se a opc¢éo de conversao.

SOVUNI CACAQ

antes depois

Editar registo A alteragdo de um registo é feita através do modelo de recolha de dados

especifico.

™. Nota

ApoOs a criagdo do registo a aplicagéo actualiza automaticamente o ficheiro inverso.

Modelo de recolha de dados do leitor

A ficha de leitor esta estruturada em varios grupos de dados conforme a sua categoria. Na
parte principal da ficha estdo apresentados os dados que permitem uma identificacio
imediata do leitor, tal como o nimero e nome.

™. Nota

O programa nédo permite a existéncia de leitores com o mesmo nome.
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O namero de leitor é o elemento chave na identificagdo do leitor, sendo por esse motivo de
preenchimento obrigatorio. Como alternativa pode ser preenchida uma segunda
identificacdo, mas em cdo algum podera ser igual a primeira ou igual a outro leitor.

™. Nota

Para garantir a unicidade da identificacdo, o sistema verifica sempre se existe algum leitor com o
mesmo cddigo

Y Nota

O numero de leitor pode ser gerado automaticamente se estiver activada esta opgao. A atribuicdo
automatica s6 funciona se nao for atribuido o nimero de leitor durante a edigdo

Os restantes contém dados secundarios como, por exemplo, habilitagdes escolares e
profissionais, contactos, etc.
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™. Nota

Um leitor (pessoa ou instituicao) deve estar obrigatoriamente associado a um grupo.

O tipo de leitor pode ser Instituicdo ou Pessoa. Este codigo, além de apresentar campos
especificos na recolha de dados, permite a pesquisa de todas as institui¢cfes ou leitores-
pessoa.

™. Nota

Caso seja seleccionado o cédigo | é obrigatdério o nome da instituicdo. Se for uma pessoa (P), deve
ser preenchido o nome e apelido.
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Além dos dados bésicos de identificagdo, o0 modelo de recolha de dados possui campos
especificos para registo de dados relativos as habilitagdes profissionais.

Podem ser indicadas duas moradas para contacto com o leitor. Estas servirdo
posteriormente para emissao de cartas e/ou mailing, etc.

Nota

O preenchimento correcto do enderec¢o de Correio electrénico € muito importante. Caso introduza
este contacto, verifique se esta correcto.

O operador pode ser notificado através de uma mensagem de alerta. Esta informacédo é
particularmente atil, por exemplo, quando o operador tiver que ser chamado a atencao
devido a antecedentes menos favoraveis do leitor ao qual se estd a emprestar um
documento.
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Definicao das expressfes de pesquisa para a Difusdo Selectiva
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Estrutura do registo de leitor

Os dados a seguir apresentados em tabelas, representam a estrutura da base de leitores.
Esta informacéo é relevante apenas para quem pretender explorar esta base de dados, mais
concretamente, no que respeita a correcgdo automatica de campos, produtos impressos,
formatos, etc.

Esta base de dados é composta apenas por campos (ndo sdo utilizados subcampos). As
varias colunas das tabelas contém a seguinte informacgado acerca dos campos:

Designacéo Identificacdo formal do campo. Esta designa¢do pode nao ser
exactamente a que é apresentada no modelo de recolha de dados

Etq Identificacdo do campo (etiqueta numeérica). Por exemplo, 200

Dim Dimensdo méaxima do campo

R Repetivel - Indica se pode existir mais do que uma ocorréncia deste
campo

T Tipo de dados - A (Alfabético), N (Numeérico) e X (Alfanumérico)

Comentério Breve descri¢do do campo

Os campos apresentados nas tabelas seguintes podem ndo constar em simultaneo de um
registo de leitor. Alguns destes campos sdo criados automaticamente pelo programa, como
por exemplo, a data de criacédo do registo, a identificacdo do utilizador que o criou, etc. Esta
informacé&o pode ser Gtil para quem pretender criar formatos de visualiza¢do, conversdo ou
alterar a FST da base de dados.

Dados de controlo do leitor

Designacéao i Comentario

N° Leitor 001 | 15 - | X| Contém o Numero de Leitor. O preenchimento deste
campo é obrigatério e deve ter um cddigo Unico
(alfanumérico).

Data de Inscricdo 002 | 8 - | N| Data de criacéo do registo de leitor (segundo a formula
AAAAMMDD). Esta data é gerada automaticamente
pelo programa e corresponde a data do dia.

Data Limite 003 | 8 - | N| Contém a data limite de validade de inscri¢cdo (segundo
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a formula AAAAMMDD). A data apresentada é
sugerida em funcdo do parametro que define o n°
maximo de anos de validade. Depois de sugerida pode
ser alterada em qualquer momento.

Estado 004 |1 - | Al Indica o estado do registo do utilizador. Sé podem ser
efectuadas operagcGes com o leitor se o estado for
normal (N). Os outros estados possiveis sdo o0s
seguintes: (S)uspenso, (l)nactivo ou Apaga(D)o

N° de Pontos 005 | 10 - | N| Total de pontos acumulados em caso de penalizacéo.
Estes pontos podem ser automaticamente
incrementados no caso de uma devolucdo de um
documento fora de prazo.

Id. Alternativo 010 | 30 - | X| Identificacdo alternativa do leitor. O preenchimento
deste cddigo é alternativo e devera ser Unico. Nao
pode ser igual a identificacdo primaria do leitor.

Data Fim de Suspenséo 020 | 8 - | N| Data final da suspensdo. Um leitor suspenso fica
automaticamente inibido de poder fazer qualquer
operacéo, a excepcao da devolucéo.

User_Suspensao 021 | 15 - | X| Identificacéo do utilizador que criou a suspenséo. Este
nome corresponde a identificacéo utilizada para aceder
a aplicacdo (como por exemplo, ADMIN)

Grupo 022 | 10 - | X| Identificacdo do grupo do leitor. Estes grupos sao
definidos pela biblioteca

Aplicar Multas 031 |1 - | A| Indica se esta sujeito a multas (Sim/N&o)

Aplicar Suspenséo 032 |1 - | A| Indica se pode ser suspenso (Sim/N&o)

Enviar Correspondéncia | 033 | 1 - | A| Indica se quer receber correspondéncia (Sim/Nao)

Ignorar Definicbes do | 034 | 1 - | Al Indica se podem ignorar as definices do grupo a que o

Grupo leitor pertence ou assumir outros valores numa
operacdo de empréstimo

Identificacao

Designacéao Comentario

Titulo 100 | 50 - X Titulo ou cargo do leitor (por exemplo, Dr., Prof., etc.)
E utilizado para efeitos de correspondéncia. Por
defeito, serd assumido o prefixo Exm°(®) Sr(¥) quando
forem emitidas cartas de aviso e/ou reclamacéo.
Apelido 101 | 30 - X Para facilitar a pesquisa, o apelido e o nome do leitor
sdo colocados em campos separados. Neste campo
deve ser colocado apenas o apelido do leitor.

Nome do Leitor 102 | 80 - X Nome completo do leitor. Caso ndo seja indicado o
apelido no campo respectivo deve ser aqui incluido na
posicdo correcta. Para efeitos de impressdo ou
pesquisa, o apelido sera acrescentado ao nome.

Nome da Instituicdo | 103 | 80 - X Nome completo da instituicéo (caso o tipo de leitor seja
D)

Tipo de Leitor 105 | 1 - A Podem ser inscritos pois tipos de leitores: pessoas
(Caodigo P) ou instituicdes (Codigo 1). Em fungéo do tipo
de leitor serdo apresentados determinados campos
especificos para o tipo seleccionado.

Data de Nascimento | 110 | 8 - N Data de nascimento do leitor (segundo a férmula
AAAAMMDD). Esta data é utilizada na estatistica por
grupos etarios.
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Sexo 115 | 1 - A Cdédigo de identificagdo do sexo do leitor (M —
Masculino e F — Feminino). Além de ser utilizado para
estatisticas serve para gerar “Exm° Sr.” ou “Exm? Sr?”
no caso de uma impressao de cartas.

Nacionalidade 120 | 2 - A Cdédigo do Pais (Tabela)

Zona geografica 121 |1 - A Permite caracterizar a zona geogréafica de origem do
leitor através de um cédigo - (N)orte, (C)entro, (S)ul,
(M)adeira, (A)cores.

Concelho 122 | 4 - N Cdédigo de Concelho (Tabela)

Foto 150 | -- - X Localizagéo do ficheiro com a fotografia do leitor. Este

ficheiro pode ser do tipo GIF ou JPEG e pode ser
utilizado na impressao do cartao de leitor.

Neste campo deve constar apenas o nome do
ficheiro. E assumida uma directoria onde devem
constar as fotografias dos leitores.

Habilitacfes Escolares e Profissionais

Designacéao Etqg | Dim R T Comentario
200 | 3 R X HabilitagBes Literarias do leitor. O preenchimento deste
HabilitagGes campo é opcional e pode servir para caracterizar o
Literarias perfil do leitor. Cada linha equivale a uma nova

ocorréncia do campo.

Curso 201 | 30 - X Nome do Curso
Turma 202 | 30 - X Identificacdo da turma
Ano 203 | 4 - N Ano escolar

Profissdo 210 | 80 - X Profissdo do leitor
Cddigo de Profissdo | 211 | 20 - X Cddigo de Profissdo
Curriculum 220 | -- R X Curriculum do leitor

Documento de Identificacdo

Designacéo Etg Dim R T Comentario

Tipo de documento 250 | 2 - A Cédigo de identificagdo do tipo de documento
apresentado
N° do documento 251 | 20 - X N° do documento de Identificacao
Data 252 | 8 - N Data de emissdo do documento de identificacdo
Entidade emissora 253 | 30 - X Entidade emissora do documento de Identificacdo
Validade 254 | 8 - N Data de validade do documento de Identificacéo
Nota 259 | -- - X Nota sobre o documento de Identificacdo
Moradas

Designacéo Etg Dim R T Comentario
Empresa 600 | 100 | - X Nome da Empresa ou Instituicdo da Morada (1)
Morada 601 | -- - X Morada completa
Cadigo Postal 602 | 15 - X Cddigo Postal
Zona Postal 603 | 60 - X Localidade do Cddigo Postal
Pais 604 | 60 - A Pais da morada
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Telefone 605 | 50 - X Telefone(s)
Fax 606 | 50 - X Fax(es)
™ 607 | 50 - X Telemovel
Email 608 | 70 - X Email
Nota 629 | -- R X Nota sobre a morada
Empresa 630 | 100 | - X Nome da Empresa ou Instituicdo da Morada (2)
Morada 631 | -- - X Morada completa
Cédigo Postal 632 | 15 - X Cddigo Postal
Zona Postal 633 | 60 - X Localidade do Cddigo Postal
Pais 634 | 60 - A Pais da Morada
Telefone 635 | 50 - X Telefone(s)
Fax 636 | 50 - X Fax(es)
™ 637 | 50 - X Telemovel
Email 638 | 70 - X Email
Nota 659 | -- R X Nota sobre a morada
Contactos
Designacéo Etg Dim R T Comentario
Tipo de contacto 700 | 2 - X Forma preferencial para contacto com o leitor: Email,
Correio, Fax, etc.
Id. contacto 701 |1 - A Referéncia da morada para contacto (1 ou 2)
Lingua das cartas 702 | 3 - A Lingua do texto para emisséo de cartas
Difusdo Selectiva
Designacéo Etg Dim R T Comentério
Perfil 1 560 | 500 | - X Expresséo de pesquisa do Perfil 1
Perfil 1 Activo 561 |1 - N Perfil 1 activo (1 - Sim /0 - N&o)
Perfil 2 570 | 500 | - X Expresséo de pesquisa do Perfil 2
Perfil 2 Activo 571 |1 - N Perfil 2 activo (1 - Sim /0 - N&o)
Perfil 3 580 | 500 | - X Expresséo de pesquisa do Perfil 3
Perfil 3 Activo 581 |1 - N Perfil 3 activo (1 - Sim /0 - N&o)
Outros dados
Designacéo Etg Dim R T Comentario
Mensagem de alerta | 730 | -- R X Mensagem de alerta para o operador relativamente ao
leitor. Esta mensagem é apresentada sempre que é
feita uma operacéo com o leitor. Este campo deve ser
utilizado sempre que se pretender alertar o operador
para o utilizador em guestéo.
Observacdes 735 | -- R Observagdes genéricas acerca do leitor
Encarregado de 740 | 80 - X Nome do Encarregado de Educacéo
Educacédo
Contacto do 741 | 50 - X Contacto do Encarregado de Educacao
Encarregado de
Educacédo
PIN 750 | 15 - X Cddigo secreto de identificacdo do leitor para futuras
transacc¢bes
User_Cri 990 | 15 - X Utilizador que criou o registo do leitor (este campo é
gerado e controlado automaticamente pelo programa)
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Data_Cri 991 |8 Data de criagdo do registo do leitor (este campo é
gerado e controlado automaticamente pelo programa)

User_Alt 995 | 15 Ultimo utilizador que alterou o registo leitor (este campo
é gerado e controlado automaticamente pelo programa)

Data_Alt 996 | 8 Data da ultima alteracdo do registo do leitor (este

campo é gerado e controlado automaticamente pelo
programa)
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CAPITULO 6 : PESQUISA

A pesquisa em bases de dados CDS/ISIS possui caracteristicas muito proprias
relativamente aos termos, aos operadores e as expressfes de pesquisa, que combinam 0s
elementos referidos. Qualquer interrogacdo a uma base de dados é sempre feita tendo por
base uma expressdo (que podera ser mais ou menos complexa) que ao ser interpretada nos
devolve um determinado resultado.

Neste capitulo...

« Pesquisa orientada
«  Pesquisa avancada
«  Pesquisa em texto livre
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PESQUISAR UMA BASE DE DADOS

Para que seja possivel pesquisar € necessario que os ficheiros que contém os indices estejam
actualizados. Por esse motivo, € sempre aconselhdvel que apos a criacdo alteracdo ou eliminacéo de
um registo seja feita a actualizagdo dos indices. Este médulo faz automaticamente esta actualizagdo
apos as operacgdes anteriormente referidas. Contudo, esta actualizagcdo pode ndo ser possivel se a
base estiver protegida, devido ao acesso simultaneo por varios utilizadores e a execucdo de
operacdes que tal o exijam. Para ultrapassar estas situacfes existe uma opgdo que permite fazer a
actualizagdo do indice pelo utilizador.

Neste modulo estdo disponiveis varias interfaces de pesquisa, que se podem seleccionar em fungao
do contexto ou nivel de conhecimentos do utilizador para criar uma expressao.

Neste capitulo deve consultar os pontos que se seguem e que descrevem os operadores, as regras
de criacdo de expressdes de pesquisa e algumas particularidades.

As formas de pesquisa disponiveis nesta versao sao as seguintes:

e Pesquisa orientada
* Pesquisa avancada
» Pesquisa em texto livre

Para executar uma pesquisa deve seleccionar o icone localizado na barra de ferramentas principal,
ou a opg¢do “Pesquisa” do menu respectivo. Excepto na pesquisa em texto livre, a aplicacéo verifica
se os termos indicados numa expressdo existem no ficheiro inverso. Estes termos, como ja referido
inUmeras vezes, sdo criados pelo processo de actualizacdo do ficheiro inverso e o seu formato
(campos de onde sdo extraidos e como devem constar da lista) é definido na tabela FST. Como
existe um indice Unico para cada base de dados, uma forma de organizar o termos por grupos é
estabelecer um prefixo. Por exemplo, os nomes dos leitores comeg¢am por NM, os numeros por NR,
etc. Desta forma, quando definir uma expressdo é necessario indicar o prefixo associado a cada
termo.

Para a base de leitores, os prefixos propostos sdo os seguintes (se necessario podem ser alterados
pelo utilizador).

Prefixo Designacao

Palavra (retiradas do nome)
ccC Cédigo do Concelho
CURSO Curso
DI Data de inscri¢do
DIST Distrito
DL Data de validade
DN Data de nascimento
DSx Difusdo pelo perfil x (1, 2 ou 3)
GR Grupo
HL Habilitagbes Literarias
MULTAS Sujeito a multas
NA Numero alternativo
NAC Nacionalidade
NL NuUmero
NM Nome
SEXO Sexo
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STATUS Estado do leitor (activo)
TL Tipo de leitor (pessoa ou institui¢édo)
ZN Zona geogréafica

™. Nota

Estes termos estdo definidos na Tabela de Seleccao de Campos — FST. Caso seja necessario, pode
altera-los ou acrescentar novos termos.

Opcdes do menu “Pesquisas”

Descrevem-se de seguida as opg¢des do menu “Pesquisas”. Como complemento aconselha-se a
leitura do capitulo “Conceitos e técnicas de pesquisa”.

Pesquisa orientada

A pesquisa orientada tem como caracteristica permitir a criacdo de uma expresséo booleana,
de uma forma simples baseada no conjunto predefinido de termos de pesquisa, associados
por varios operadores. Os elementos disponiveis nesta interface sdo apenas um auxiliar a
criacdo de uma expressdo de pesquisa, ndo podendo editar pesquisas executadas
anteriormente.

Tradicionalmente uma pesquisa em CDS/ISIS consiste na criacdo de uma expressdo com
uma sintaxe muito simples na qual se podem incluir quaisquer termos que constem do indice
previamente criado e operadores booleanos.

Para uma féacil utilizacdo desta opcdo, o utilizador deve apenas seguir 0s VArios passos
indicados.
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Parametros da pesquisa orientada
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Campo

Exemplo

Contém a lista de campos pesquisaveis. Cada elemento apresentado esta
associado a um prefixo que identifica os termos pesquisaveis no indice. Por
exemplo, quando selecciona Nome a aplicacdo associa automaticamente o
prefixo NM ao termo que for digitado no campo seguinte, limitando desta
forma a pesquisa apenas aos nomes dos leitores.

A associagdo destes elementos aos prefixos € definida pelo administrador nos
parédmetros gerais da base de dados. Isto permite apresentar outros termos de
acordo com os parametros de cada base de dados. Outras bases de dados
poderdo ndo ter este tipo de associacdo. Neste caso a aplicacdo apresentara o
termo Palavra que ndo gera nenhum prefixo.

E possivel pesquisar 0 mesmo termo na mesma expressao. Basta selecciona-lo
0 numero de vez pretendido.

A associacao de prefixos a termos € uma forma de agrupar termos e ordenéa-
los alfabeticamente, uma vez que o CDS/ISIS tem apenas um indice.

Para pesquisar um namero, deve;

1) seleccionar na lista 0 NUmero
2) digitar o nimero mais completo que souber no campo Termo
3) executar a pesquisa

Termo

Operador

Exacta

Deve digitar o termo mais completo que souber. Nao deve escrever o prefixo
que esta convencionado para o0 termo, uma vez que este é gerado
automaticamente pela escolha no parametro anterior.

Caso néo saiba o termo exacto pode premir [...] para selecciona-lo a partir da
lista de termos.

Contém a lista com os varios operadores disponiveis (E, OU, NAO, etc.). Deve
seleccionar um de acordo com o tipo de pesquisa que pretende realizar. Por
defeito € assumido o operador OU.

Se pesquisar apenas um termo nao é necessario seleccionar um operador. Sé
deve seleccionar os operadores quando o nimero de termos for superior a um.

O CDS/ISIS faz sempre uma pesquisa comparando os termos digitados com
os existentes no indice. Para que um termo seja encontrado este deve ocorrer
exactamente como ocorre no indice. Mas nem sempre o utilizador o digita da
mesma forma, e por outro lado no indice podem existir entradas diferentes
para um termo (por exemplo, um assunto no singular e plural).

Para ultrapassar estas situagdes, é possivel escrever apenas a raiz de um termo
(o namero suficiente de caracteres para evitar ambiguidades) e assinalar a
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Exemplo

truncatura. Ou seja, serdo pesquisados todos os termos com a raiz indicada.

A seleccdo da truncatura acrescenta o simbolo $ no final do termo
seleccionado.

Para pesquisar o nome de um leitor com a mesma raiz, deve:

1) seleccionar da lista o Nome

2) digitar o mais que souber no campo Termo
3) assinalar Truncatura

4) executar a pesquisa

Historico das
pesquisas

Expresséo de
pesquisa

Uma das caracteristicas do CDS/ISIS ao nivel da pesquisa ¢ a possibilidade de
definir expressGes mais ou menos complexas conjugando termos previamente
extraidos dos registos da base de dados com pesquisas realizadas.

Qualquer pesquisa realizada numa base de dados é automaticamente
guardada em ficheiros de trabalho especificos para esta tarefa. Qualquer que
seja a situagdo que recorra aos servicos de pesquisa, salvaguarda as expressées
neste ficheiro, mesmo que sejam pesquisas executadas internamente.

Nesta caixa estdo disponiveis todas as pesquisas feitas na base de dados
corrente. A lista apresenta-se ordenada por ordem de execucdo das pesquisas,
apresentado em primeiro lugar a primeira pesquisa feita.

Para adicionar uma ou mais pesquisas a sua expressao, basta arrastar a linha
respectiva para a zona da expressdo de pesquisa. Ao ser seleccionada uma
pesquisa, é acrescentada a expressdo um novo termo do tipo:

#n
indicando que se trata de uma pesquisa ja efectuada, com o nimero n.
Por exemplo, #34, significa a 342 pesquisa ja efectuada.

Quando seleccionado, a referéncia ao nimero da pesquisa € adicionado a
expressdo corrente (no campo “Expressdo de pesquisa”) com o operador
booleano seleccionado.

Este campo contém a expressdo de pesquisa definida. Qualquer termo
digitado ou operador seleccionado gera automaticamente a expressdo de
pesquisa. Caso seja seleccionada uma pesquisa do “Historico das pesquisas”
é acrescentado (na posicdo do cursor) um novo termo referente a selecgdo
feita.

Esta expressdo ndo pode ser modificada nesta fase. No entanto, pode
posicionar-se o cursor para inserir, por exemplo, um “Termo ANY”, ou
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Editar expressao

Lista de Termos

¥d

assinalar uma parte para incluir entre paréntesis ().

A expressdo gerada pela selec¢do dos varios elementos seleccionados pode ser
editada, premindo a opg¢do “Pesquisa avancada”.

Para executar a expressdo de pesquisa definida basta premir a opcéo
“Pesquisar”. Uma nova entrada € acrescentada ao historico, podendo, a partir
daqui, serem executadas varias operacdes disponiveis na lista de opcgdes,

como por exemplo, “Visualizar”, “Salvaguardar” e “Ver registos”.

Se for necessario alterar a expressao gerada, € necessario edita-la através da
pesquisa avancada. Deste modo basta premir esta op¢do. Se for necessario
alterar a expressao gerada, € necessario edita-la através da pesquisa avancada,
bastando para tal premir esta opcéo.

Apresenta a lista de termos a partir do termo seleccionado. A partir da lista
apresentada pode seleccionar-se um termo e completar a expressdo de
pesquisa.

(...) Permite limitar a expressdo de pesquisa pelos caracteres (). Estes caracteres,
quando utilizados permitem definir qual a prioridade de execugdo dos
operadores.

‘B Opcoes

Ajuda Apresenta o texto de ajuda

Pesquisar Executa a expressdo de pesquisa definida a partir da seleccdo dos varios
elementos assinalados (campo, termo, operador, truncatura, Histérico
das pesquisas).

Limpar Limpa todos os dados preenchidos no formulario de pesquisa e assume
todos dos valores por defeito.

Visualizar Abre a interface de visualizacdo, associado a pesquisa corrente. Esta

Ver registos

Cancelar

pesquisa €, por defeito, a UGltima executada. Para visualizar outra
pesquisa através desta opcdo, basta seleccioné-la na lista “Histérico das
pesquisas”.

Apresenta 0s registos encontrados na pesquisa numa lista de
referéncias. A partir desta lista é possivel editar os registos.

Esta pesquisa é por defeito a Ultima executada. Para editar outra
pesquisar através desta opcéo basta selecciona-la na lista “Histérico das
pesquisas”.

Cancela a operacéo em curso e fecha a interface de pesquisa.

Pesquisa avangada
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Esta forma de pesquisa exige que o utilizador domine as técnicas de pesquisa do CDS/ISIS e
conhega a forma como os termos estdo organizados no indice. Neste tipo de pesquisa deve
ser digitada uma expressao simples ou composta por varios termos e operadores booleanos,
que respeite a sintaxe convencionada pelo CDS/ISIS. Podem ainda utilizar-se outras técnicas
e operadores de forma obter um resultado preciso.

[ 3] Pozquiza Avangada
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gn2: [ 71: BINLOGIAS Wer Hegisos |
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Parametros da pesquisa avangada

Expresséo de Deve digitar a expressdo de pesquisa indicando os termos que pretende
Pesquisa pesquisar (incluindo os prefixos) e os operadores de pesquisa. Nesta
expressdo pode ainda incluir outras técnicas, como por exemplo, limitar a
pesquisa a um ou mais campos, truncatura, utilizar os caracteres () para

definir a prioridade dos operadores, etc.

Exemplo

Um exemplo de uma expressdo de pesquisa poderia ser:
GR INVS * DI 20010403

Esta expressdo pesquisa todos os registos relativos ao grupo de utilizadores com o cédigo
INVS e inscritos na data 20010403

Léxico Apresenta o léxico de pesquisa da base de dados. Da lista apresentada deve
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seleccionar um ou mais termos. Os termos encontram-se ordenados
;;F’I alfabeticamente. Quando seleccionado mais do que um, é assumido o
operador + (OU) ou o operador que estiver seleccionado.

Os termos seleccionados juntam-se a expressao corrente.

Pesquisa em texto livre

Esta opcdo permite a pesquisa em todos os campos (sem necessidade de os especificar) e
inclui dois modos de identificar os campos e o texto a pesquisar.

Este tipo de pesquisa compreende a definicdo de dois conjuntos de parametros:

*  registos a pesquisar
* campo e texto a pesquisar

Os “registos”, a semelhanca da impressao, exportacgao, etc., podem ter varias proveniéncias:
por limites, pesquisas ou ficheiros de salvaguarda.

O “campo” e o “texto” a pesquisar podem ser identificados de duas formas (através da
pesquisa simples ou através da pesquisa avancada) ou ainda pela combinacdo de ambas:
uma utiliza um processo de pesquisa interno, mais simples para o utilizador, permitindo,
por exemplo, a pesquisa sem especificar o campo (assume qualquer campo na base de
dados): a pesquisa mais avancada, que recorre a linguagem de formatacdo do CDS/ISIS para
a sua definicdo. Este ultimo requer por parte do utilizador um conjunto de conhecimentos
mais avang¢ados relativamente a linguagem a utilizar.
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Manual da Linguagem de Formatagéo

Os parametros da interface de pesquisa em texto livre estdo agrupados e distribuidos pelas
pastas “Registos” e “Ver Antes”. Alguns sdo assumidos por defeito, como por exemplo,
“Sem ordenacéo”.

Registos

Registos Selecc¢do dos registos

Exemplo

Este grupo de pardmetros permite seleccionar conjuntos de registos de varias
proveniéncias. Estes podem ser conjugados entre si.

Registos (MFN)

Este parametro deve ter apenas referéncias a nimeros de registos (MFN'’s) ou
conjuntos. Estdo disponiveis algumas facilidades que permitem indicar na
mesma expressao varios conjuntos de registos.

Exemplo da selec¢do maltipla de registos.

-10, 65, 100- 200, 300, 1020-

Pesquisa

Historico das pesquisas

Contém todas as expressdes de pesquisa efectuadas durante a sessdo de
trabalho. A partir desta lista é possivel seleccionar uma ou mais pesquisas que
serdo contempladas na seleccdo de registos. Esta € uma forma de cruzar
pesquisas em texto livre com pesquisas no Iéxico.

Registos Marcados

Apresenta a lista de ficheiros de MFN'’s criados. Estes ficheiros contém apenas
0s MFN dos registos marcados. Além das selec¢des anteriores (por MFN e
pesquisas) podem seleccionar-se varios ficheiros.

Ignorar registos duplicados

Permite excluir registos que se repetem no conjunto seleccionado, obtido pelos
“Limites”, “Pesquisas” e “Ficheiros de MFN’s”. Esta opcéo evita que um
registo seja pesquisado mais do que uma vez. Se esta opcdo estiver assinalada
€ necessario fazer uma ordenacdo dos registos, o que podera levar algum
tempo (depende da quantidade de registos, e capacidade de resposta do
equipamento utilizado).
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Esta pasta contém o conjunto de campos necessarios a definicdo da expressao de pesquisa.

Os campos estdo organizados da seguinte forma: a parte superior permite definir uma
expressao muito simples, seleccionando apenas o campo e/ou subcampo e indicar o texto
a procurar. Este passo pode ser repetido nos primeiros cinco campos. Neste caso podera
alterar o operador entre cada linha.

As ultimas trés linhas servem para indicar valores numéricos, como por exemplo, cédigos

ou datas.

Os varios elementos que podem ser seleccionados e/ou preenchidos sdo os seguintes:

Campos

Operador

Operadores
relacionais

A pesquisa pode fazer-se ao nivel do campo e/ou subcampo. Para tal deve
indicar a etiqueta do campo e, se necessario o identificador de subcampo.
Caso os desconheca pode premir o botdo [...] para os seleccionar de uma lista.

A etiqueta do campo e os identificadores de subcampo podem ser indicados
da seguinte formas:

V200
200
V2007 a
200™a

Contém a lista com os varios operadores disponiveis (E, OU, NAO). Deve
seleccionar um de acordo com o tipo de pesquisa que pretende realizar. Por
defeito é assumido o operador OU.

Se pesquisar apenas um termo ndo é necessario seleccionar um operador. SO
deve seleccionar os operadores quando o namero de termos for superior a um.

Utilizado apenas nas ultimas trés linhas, este operador destina-se a pesquisar
valores numéricos num campo.

Os operadores relacionais sdo os seguintes:

= Igual a

<> Diferente de

> Maior que

>= Maior ou igual a
< Menor

<= Menor ou igual a
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.  Nota

Para pesquisar em todos os campos do registo basta deixar em branco estes parametros e indicar
apenas o texto a pesquisar

Texto Deve digitar o texto que pretende pesquisar o mais completo que souber. Ao
contrario da pesquisa por termos (utilizado nas outras formas de pesquisa)
ndo deve escrever os prefixos que estdo convencionados para o campo. Deve
indicar o texto exactamente como o pretende pesquisar.

Posicédo Para cada campo indicado pode ainda optar por restringir esta pesquisa a
esquerda, a direita ou a qualquer posicdo do campo. Por defeito é assumida
“Qualquer” posicéo. Esta facilidade é particularmente Util quando se pretende
uma posic¢do exacta no campo (inicio ou fim do campo).

Diferenciar Quando activada permite pesquisar o(s) texto(s) indicado(s) que ocorram

ma_'”?‘:”'é}S/ exactamente como foram indicados (maiusculas ou minusculas). Por defeito
minusculas ~ ~ . . . .
esta opcédo n&do esta activa, logo o tipo de caracter é irrelevante.

O Vejatambém...

Conceitos e técnicas de pesquisa, no manual do “Maddulo de Catalogacéo e Pesquisa”
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Modo avancgado

=

B

Nesta zona de edicdo pode utilizar uma expresséo utilizando a linguagem de formatacéo do
CDS/ISIS. Utilizando esta linguagem e esta técnica, é possivel construir expressdes muito
complexas que poderdo, nalgumas situacdes, ser a Unica forma de recuperar a informacéo.
Por exemplo, pesquisar um texto a partir da posi¢do x de um campo e/ou subcampo.

Caso tenha preenchido os campos anteriores serdo combinados ambos os resultados.
Formato  Deve escrever um formato recorrendo a linguagem de formatacdo do
CDS/ISIS. Esta expressao deve obedecer a sintaxe caso contrario provocara

um erro na sua execugéo.

Esta expressdo, deve conter as cadeias de caracteres a pesquisar assim como
a referéncia aos campos e/ou subcampos.

Exemplo

Para pesquisar no campo das Habilitaces Literarias (200) a palavra “Curso Superior” basta
escrever o seguinte formato:

V200: * Curso Superior’
E ainda possivel usar expressées mais complexas recorrendo aos operadores booleanos.

V200: ’ Curso Superior’ and v210:’ Prof essor’

Nota

E apenas possivel criar ficheiros de registos para mais tarde imprimir ou exportar. Os resultados da
pesquisa em texto livre ndo ficam registados no Historico das pesquisas efectuadas, néo
possibilitando a sua utilizagédo posterior.

Opcdes

Ajuda Apresenta o texto de ajuda

Pesquisar Executa a pesquisa em texto livre segundo a expressdo definida a partir
da selec¢do e preenchimento dos varios elementos do formulario.

Limpar Limpa todos os dados preenchidos no formulario de pesquisa e assume

todos os valores por defeito.
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Visualizar

Ver registos

Cancelar

Lista de termos

Abre a interface de visualizacdo, associado a pesquisa corrente. Esta
pesquisa é, por defeito, a Ultima executada. Para visualizar outra
pesquisa através desta opg¢do basta selecciona-la na lista “Histérico das
pesquisas”.

Apresenta 0s registos encontrados na pesquisa numa lista de
referéncias. A partir desta lista é possivel editar os registos.

Esta pesquisa é por defeito a Ultima executada. Para editar outra
pesquisa através desta opcao basta selecciona-la na lista “Histérico das
pesquisas”.

Cancela a operacdo em curso e fecha a interface de pesquisa em texto
livre.

Esta interface, disponivel durante a pesquisa (simples, orientada ou avangada) contém a lista
de termos pesquisaveis da base de dados seleccionada. Os termos apresentados sdo
extraidos dos registos da base de dados, através da gestdo do ficheiro inverso. Cada termo
pode representar um conjunto de registos.

Cada péagina apresentada (lista) tem um namero limitado de termos. Para navegar na lista
podem utilizar-se as op¢6es disponiveis em rodapé (pagina seguinte ou anterior).

Em funcdo do contexto, esta interface pode permitir seleccionar um ou mais termos para
construir uma expressdo de pesquisa.

Pesquisar por

Apresenta 0s varios campos pesquisaveis. As designacdes apresentadas
equivalem aos prefixos dos termos.

Palavra j

Titulo
Aszzunto

Data Publicag3
Palavra

Cota

cDu

ISBN =]

Por exemplo, Nome equivale a NM, NUumero a NR, etc. Esta lista, assim
como a equivaléncia pode ser modificada
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Termo a  Deve ser digitado o termo a pesquisar.
pesquisar

Termo a Pesguizar

A combinacdo do prefixo com o texto aqui digitado permite posicionar na
lista o termo pretendido a excepg¢do da pesquisa por palavra, os prefixos ndo
sdo apresentados.

Lista de termos Apresenta a lista de termos pesquisaveis a partir do termo seleccionado.
Esta lista estd ordenada alfabeticamente. Esta disponivel em todas as
formas de pesquisa, excepto na pesquisa em texto livre.

0 Foniis e Tame g PR |
rwm. g Prepmae
|irginmra jl
Teara e

Termo
Termo pesquisavel.

Ocorréncias
Numero total de ocorréncias do termo na base. Este valor pode nao
corresponder ao total de registos (pode ser superior).

B  Opcdes
OK Regressa a janela anterior e insere o termo ou expressao seleccionada (se
tiver sido invocado a partir dum écran de pesquisa)
4 Apresenta a lista de termos anteriores
44 Apresenta a lista de termos seguintes
Cancelar Cancela e termina a selec¢do de termos
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Reinicializar pesquisas

Elimina o histérico de pesquisas efectuadas durante a sessdo de trabalho. Sempre que é
executada uma pesquisa, 0 nome da base, a expressdo utilizada e o resultado obtido séo
guardados para posterior consulta ou mesmo reutilizagéo.
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CAPITULO 7 : VISUALIZACAO

Tal como acontece para as op¢Oes de edicdo, impressdo e troca de registos, a visualizacdo de
registos possui uma interface propria. A visualizacao de registos (formatados) de qualquer
base de dados é sempre feita a partir da interface aqui descrita.

Esta interface tem todas as funcionalidades disponiveis num browser.

Os registos sdo apresentados em lotes predefinidos pelo utilizador, como se de uma péagina
WEB se tratasse. Uma vez apresentados € possivel executar varias operacdes, como por
exemplo, imprimir, localizar texto, salvaguardar o texto (em HTML ou ASCII) para posterior
integracdo noutros produtos.

Além das op¢Bes tradicionais de navegacdo, € possivel em qualquer momento seleccionar do

histérico uma pesquisa anteriormente executada, ou simplesmente ver 0s mesmos registos
com diferentes formatos predefinidos.

Neste capitulo...

* Visualizagdo de registos
* Seleccionar um formato de visualizacéo
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INTERFACE DE NAVEGACAO DE VISUALIZACAO

Os registos apresentados nesta interface sdo o resultado da seleccdo da opcdo Visualizar
disponivel no menu ou noutras interfaces (troca de registos, impresséo, etc.).

Se a opcdo foi chamada a partir do menu, por defeito sdo apresentados os primeiros n registos da
base. Caso a origem seja outra interface, sera apresentado o resultado da pesquisa.

20 &-0- He® Q-6 0O 000 A

BE&dF hEHFr 4 e Fomatos | @ Ficha de leitor =0

Neste contexto deve ter-se em atencéo a existéncia de duas barras de tarefas:

Navegacéo - barra de tarefas geral
Barra de tarefas do interface de visualizacédo

Barra de navegacao

A barra de tarefas geral (sempre disponivel) tem func¢des especificas para a navegagdo no
conjunto de registos apresentados, e também é utilizada na edigéo.

Neste contexto, as opc¢des da barra de tarefas principal tem as seguintes fungdes:

DEGHXD &0 JLf e @« X BTy 070 o|fd|®

Barra de ferramentas da Interface de navegacao

Opcdes de  Sempre disponiveis na barra de tarefas principal, permite navegar na lista

navegagao na (e registos resultantes de uma pesquisa ou sequencialmente.
visualizagdo de

registos N N B .
Estas opcBes tem como fungdo navegar através dos registos resultantes,

como por exemplo, avangar ou recuar o niumero de registos indicados na
opcéo “Lista de seleccdo de conjuntos de registos” ou ir para primeiro ou
ultimo registo da base de dados ou do resultado de uma pesquisa.

A lista é sempre apresentada sequencialmente por MFN.
As op¢des de navegacao disponiveis sdo:
4 Recua 0 numero de registos indicado, ou posiciona-se no primeiro

registo da base de dados caso o primeiro MFN da lista seja igual ou
inferior o total seleccionado.
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44 Apresenta a lista de registos formatados a partir do primeiro registo da
base de dados ou a partir do primeiro registo do resultado de uma
pesquisa.

» Avanca o0 numero de registos indicado, ou posiciona-se no ultimo
registo da base de dados caso o Ultimo MFN da lista seja igual ou
superior ao total seleccionado.

»» Apresenta os registos formatados a partir do ultimo registo da base de

dados ou a partir do ultimo registo do resultado de uma pesquisa.

Lista de seleccdo  Contém valores predefinidos (25, 50, 100, 150 e 200) que representam o total
de conjuntqstde de registos apresentar por pagina sempre que é aberto uma nova interface
regrstos e visualizacdo. Por defeito sdo apresentados 25 registos de cada vez.

MFEN  Este campo contém o nmero de registo corrente da base de dados (MFN).

O total de registos apresentados na visualizacdo deve ser seleccionado na
opcéo “Lista de seleccio de conjuntos de registos”.

|
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Rimere ; 16154296 Data de emissie 19961000 Data de Validade T
Obsenaches

Habilitagdes Literarias & Profissionals
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Exemplo

Para visualizar directamente os registos a partir do MFN 200 basta digitar este valor no
campo MFN. Serdo apresentados automaticamente 25 registos a partir do namero
indicado.

Pesquisa  Permite aceder a interface de pesquisa. Esta interface é explicada com

detalhe em “Pesquisa”.

Barra de tarefas do interface de visualizagéo

Esta barra de tarefas é especifica da interface de edigdo. Possui opgdes idénticas as
disponiveis num browser.

As opcdes da barra de tarefas de visualizacdo tém as seguintes funcdes:

|| n % %ﬂ | ¥ | @ | a: » Eurmatuslg Deszcrigao Completa [Imagens] jgl

Barra de ferramentas da Interface de visualizacéo

Opcodes de navegacgédo na visualizagéo de registos

Disponiveis apenas quando é chamado a interface de visualiza¢do, possui alguns icones
gue executam as seguintes operacoes:

Salvaguardar ~ Guarda a péagina apresentada num ficheiro do tipo HTML ou ASCII. O
ficheiro resultante pode ser mais tarde utilizado noutros produtos, como por
exemplo, um processador de texto.

Imprimir  Permite imprimir a pagina apresentada, através do servico de impressdo do
Windows. As opg¢des apresentadas permitem seleccionar o numero de
paginas a imprimir, entre outros pardmetros.

Configurar pagina  Este servico esta associado a impressdo e permite configurar, entre outros
parédmetros, a dimensao da pagina, cabegalho e rodapé.

Copiar  Copia o contetdo seleccionado da péagina para o Clipboard. Depois desta
operacao € possivel copiar o texto para outra aplicagdo, como por exemplo, o
WinWord.
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Seleccionar tudo

Reler registos
WinWord
Encontrar nesta
pagina
Navegagdo...

Formatos

Selecciona todo o contelido da pagina apresenta. Para memorizar o texto
seleccionado deve utilizar as teclas CTRL+C. Mais tarde poderéa copiar este
texto para outras aplicagdes utilizando a opgdo CTRL+V ou recorrer as
opcdes especificas da aplicacéo.

Lé e formata novamente os registos apresentados.
Enviar esta pagina para o Microsoft WinWord.
Permite localizar um texto qualquer na pagina apresentada.

Estas opg¢des permitem navegar nas paginas Web carregadas. Isto ndo se
aplica as paginas locais.

Apresenta a lista de formatos de visualizagcdo disponiveis para a base de
dados seleccionada. Nesta lista podem estar formatos globais ou do
utilizador. Sempre que é seleccionado um novo formato a péagina
apresentada é automaticamente actualizada.

Edicdo/Seleccédo de formatos

Este interface é apresentado sempre que se pretende criar ou modificar um formato de
visualizacdo e/ou ordenacao (*.PFT).

Formatos...

Nivel

= Edichn, Sebecido de Formatos il

Foimalos da Vipskeac 5o Dipgfes

[lretadeseas |- |
InfmimacSo shieviads
Peafia delinedos [51)

Hiwel
I Gicbal i Libizador gl ) Capoetst |

Apresenta a lista de formatos disponiveis.

A lista apresenta-se ordenada pelo nivel (global, utilizador e base), e dentro
destes, alfabeticamente.

Quando criar um novo formato tera que indicar qual o nivel a que pertence.

Globais
Podem ser acedidas por qualquer utilizador.

Utilizador
Formatos criados exclusivamente pelo utilizador..
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“B Opcoes

Seleccionar Selecciona o formato assinalado na lista. Por exemplo, caso seja chamado
na opcdo “Formato de ordenacdo”, a partir do interface de impresséo,
este passara a ser o formato corrente.

Novo Permite criar um novo formato. E solicitado o nome do ficheiro (que
coincide com a descri¢do do mesmo).

Remover Retira da lista o nome do formato seleccionado. Além disso elimina
fisicamente o ficheiro.

Editar Edita o ficheiro, permitindo alterar o seu contetddo. O ficheiro sera
apresentado numa janela podendo ser alterado. Simultaneamente, ¢ feita
uma simulacdo do resultado, gerado pelo formato aplicado ao primeiro
registo da base de dados corrente.

Cancelar Cancela e termina a selec¢do do formato
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CAPITULO 8 : BASES BIBLIOGRAFICAS DE EMPRESTIMO

Este capitulo descreve genericamente 0s campos necessarios numa base de dados
bibliogréaficos para funcionar com o Modulo de Circulagdo e Empréstimo.

Neste capitulo...

» Bases de dados bibliograficas de empréstimo
» Defini¢do de pardmetros
» Campos de controlo da base bibliografica
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BASE BIBLIOGRAFICA

Esta versdo do Médulo de Circulagdo e Empréstimo (3.0) tem a particularidade de suportar varias
bases de dados bibliograficos em CDS/ISIS, mesmo que nao estejam no formato UNIMARC. No
entanto, para que as varias funces possam ser controladas, estas bases devem ter alguns dados
codificados em campos e/ou subcampos. Esta configuracdo deve ser definida para cada base de
dados, caso contrario, algumas funcionalidades poder&o néo funcionar. E exigido que cada registo
nestas bases de dados tenha obrigatoriamente um campo ou subcampo com o numero de
identificacdo do exemplar. Caso contrario, o sistema nao podera identificar um documento.

Existem dados, como por exemplo, Status, Tempo de empréstimo, etc., que sdo opcionais.
Também neste caso, algumas funcionalidades podem nao funcionar, se os parametros forem
omitidos.

Relativamente a gestdo dos dados bibliogréficos, cada biblioteca pode optar por varias formas de a
organizar. Pode optar por ter uma base bibliografica Unica, contendo todos os tipos de
documentos. Outra situacao é ter os registos distribuidos por vérias bases de dados de acordo com
o tipo de documento ou qualquer outro critério. Podem ainda existir bases de trabalho distribuidas
por varios técnicos, contendo os registos relativos a documentos em tratamento (por exemplo, para
classificacdo), ndo sendo esta uma limitacdo para que um determinado documento possa ser
emprestado.

A figura seguinte ilustra a relacdo do Mdédulo de Circulagdo e Empréstimo com os vérios tipos de
bases de dados. A excepcio das bases bibliograficas (apenas disponiveis para leitura) as restantes
bases de leitores e movimentos (ou transaccfes) podem ser lidas e/ou escritas pelo médulo.

Leitores
saccoes

T U Ir

Médulo de Circulagéo e
Empréstimo
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Outra situacdo é a existéncia de bases de dados locais ndo normalizadas ou relativas a outros
produtos existentes no mercado, tendo como caracteristica comum o facto de serem em formato
CDS/ISIS.

Para evitar um conjunto de rotinas por vezes morosos e arriscados para a maioria dos utilizadores,
foi desenvolvida uma facilidade que permite a referéncia a varias bases de dados CDS/ISIS, com
diferentes localiza¢Ges no sistema (por exemplo, uma drive X: localizada num servidor remoto).
Para cada base de dados devem ser indicados os campos/subcampos, onde determinada
informacéo de controlo pode existir.

Em qualquer momento podem ser activadas ou desactivadas bases de dados da lista.

Campos de controlo do exemplar

A utilizacdo do campo 966 foi convencionada pela parametrizacdo Porbase 4 (da Biblioteca
Nacional), contendo toda a informagdo relativa ao exemplar. Face as exigéncias e
especificidade deste mddulo (e assumindo o mesmo campo), além dos elementos de
identificacdo basicos, como sejam a sigla da biblioteca, a cota e 0 nUmero de registo
(genericamente utilizado como sendo o cddigo de identificacdo do exemplar), utilizam-se
outros subcampos contendo informacdo pertinente e necessaria para o seu normal
funcionamento.

Os dados de controlo constam dos subcampos da etiqueta definida como sendo a de

controlo de exemplar (ex. 966). Alguns elementos constantes destes subcampos séo

definidos em tabelas utilizadas no Mdédulo de Catalogagdo e Pesquisa. Genericamente,

basta que o valor do subcampo néo exista ou igual a 0 para seja assumido “Sem restri¢cdo”.

Estes dados agrupam-se basicamente em duas categorias:

Restritivos qgue permitem/inibem um empréstimo

Controlo de acordo com o seu valor, serdo aplicadas diferentes regras de
empréstimo (por exemplo, limitar um empréstimo por um determinado

periodo de tempo)

Identificagdo =~ Contém os elementos necesséarios & identificacdo do documento

™. Nota

Para as bases bibliograficas BIBLIObase, o campo 966 contém todas os dados de identificacdo e
controlo de empréstimo do exemplar.

Além dos campos de controlo e de restricdo, ha outro tipo de informagéo especifica do
exemplar, como por exemplo, o n°® de identificacdo (966™a), a cota (966”'s), a sigla da
biblioteca (966”), notas (966”*n), etc.
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Durante um empréstimo, basta que um dos c6digos “Restritivos” seja maior que 0 para o
empréstimo ndo seja efectuado. O tempo maximo de empréstimo (a data prevista de
devolucdo) é calculado pelo menor niimero encontrado num dos seguintes factores:

e tempo maximo de empréstimo do documento (se definido)
» tempo maximo de empréstimo da coleccao (se definido)
e tempo maximo de empréstimo definido para o grupo do leitor

Categoria Tipo Subcampo Valores dos Codigos
0 - Pode ser emprestado
1 - N&o pode ser emprestado
2 — Obra de referéncia
3 — Conservacgdo/Preservacao
Satus de exemplar 96679 4 — Mau estado
5 - EXposicédo
Restritivos 6 — Desaparecido
7 — Empréstimo permanente
96677 Leitura de presenca (0-Sim, 1-Nao)
Ambito de 9666 Empréstimo domiciliario (0-Sim, 1-N&o)
emprestimo Empréstimo a instituigdes (0-Sim, 1-
966”5 ~
Nao)
s 0 — Sem restricdo
/\
Tempo de empréstimo 96678 >0 - limite de empréstimo em dias
Controlo 0 Geral
1 — Reservados
Coleccédo 9664 2 — Periodicos
3 — Mat. Cartografico
4 — Documentos Electronicos
o e
N de registo 9667a N Unico (alfanumérico ) de controlo do
item
Sigla da biblioteca 966 Cédigo de identificacdo da biblioteca ou
e departamento
Identificacdo
Cota 966”s Localizacdo do documento na biblioteca
T —
Neld. Conjunto 967 N° de identificacdo geral do grupo de
exemplares

™. Nota

Para poder editar estes dados, os campos/subcampos, caso ndo existam devem ser acrescentados
a tabela UNIMARC e incluidos em todas os modelos de recolha de dados, através do Médulo de
Catalogacéo e Pesquisa.

Manual do Utilizador Pagina 116 I



BIBLIObase - Modulo de Circulagdo e Empréstimo - verséo 3.0

Numero de identificagdo do grupo de exemplar (967)

A existéncia deste campo é opcional. Quando presente, permite identificar univocamente o
documento no seu todo (ou seja, o conjunto de exemplares). Este codigo é diferente do
atribuido a cada um dos exemplares. Neste caso, para que cada um possa ser emprestado
de uma forma auténoma, devera ter atribuido um cédigo de identificacdo (ou nimero de
registo). A existéncia deste campo é fundamental, para que os empréstimos e as reservas
funcionem ao nivel do conjunto (e ndo ao nivel de um determinado exemplar).

Por exemplo, havendo varios exemplares de “Os Maias”, 0 médulo permitira a reserva de
um deles , identificando apenas o n° do conjunto.

Caso este numero exista (esta identificado no indice da base de dados como GRPEX xxx),
sempre que pretender fazer um empréstimo ou uma reserva basta identificar este cédigo, e
a aplicacdo determinara automaticamente qual o proximo item disponivel, caso contrario
serd necessario especificar o codigo de identificacdo do exemplar.

Em termos praticos, basta que o leitor refira o titulo da obra ou o identifique por qualquer
outro critério, que o sistema selecciona automaticamente um dos exemplares disponiveis
gue compde o conjunto no seu todo

™. Nota

O elemento obrigatério para identificacdo de um documento/exemplar é apenas o nimero de
identificagdo. Sem ele ndo é possivel identificar o documento e fazer qualquer operacao de
empréstimo.

Numero de identificacdo do exemplar (966"a)

Cédigo univoco que identifica cada exemplar associado ao documento. Este codigo é de
preenchimento obrigatorio. Sem ele ndo é possivel efectuar um empréstimo. Pode ser
simplesmente um nUumero ou qualquer codigo alfanumérico. Aconselha-se a utilizacdo
apenas de letras e/ou numeros excluindo qualquer outra pontuagéo. Por exemplo, A2344,
454554BC, etc.

Sigla da biblioteca (966")

Cadigo de identificagdo da biblioteca ou departamento. Contém uma sigla que permite, no
conjunto de registos e/ou exemplares, identificar a origem do registo.

Cota (966"s)

Localizacdo do documento na biblioteca. O seu conteido depende da forma como cada
biblioteca organiza o seu fundo documental.
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Cédigo da coleccéo (966™4)

Este campo, quando omisso indica que o documento ndo tem qualquer restricdo. Qualquer
outro valor podera ser associado ao tipo leitor e ser condicionado em tempo de
empréstimo, ou mesmo a sua inibicao.

Por exemplo, para o tipo de leitor ALUNO, pode indicar que uma determinada colec¢do
PER (que pode corresponder a um cddigo definido pela biblioteca para identificar, por
exemplo, uma coleccdo especial de publica¢Bes periddicas) 0 tempo maximo assim como o
nimero de documentos fica limitado a um determinado valor. Este parametro é
complementar com a outra restri¢do por tipo de documento.

Empréstimo a instituicdes (966°5)

Quando omisso ou com o valor “0” indica que o documento estd disponivel para ser
emprestado nesta modalidade. Apesar de ndo implementado o protocolo, este campo é
serve apenas para restringir ou permitir o empréstimo a outras entidades.

Empréstimo domiciliario (966”6)

Quando omisso ou com o valor “0” indica que o documento estd disponivel para ser
emprestado nesta modalidade.

Leitura de presenca (966"7)

Quando omisso ou com o valor “0” indica que o documento estd disponivel para ser
emprestado nesta modalidade.

Tempo maximo de empréstimo (9668)

N° méaximo de dias que o documento pode ser emprestado. Se inexistente ou com o valor
“0”, ndo tem qualquer limitacdo. Pode utilizar este subcampo para limitar
temporariamente a saida de um exemplar especifico. Pode ser limitado pelo grupo do
utilizador ou pelo tipo de documento.

Quando omisso o documento esta disponivel para ser emprestado e o tempo de

empréstimo é calculado em funcéo dos valores definidos para o tipo de documento, grupo
ou coleccéo.

™. Nota

Se este subcampo tiver o valor “0” 0 documento pode ser emprestado. Para inibir o empréstimo deve
ser preenchido o subcampo "9 (Status do exemplar).
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Status do exemplar (966"9)

Quando omisso ou com o valor 0 indica que o documento esta disponivel para ser
emprestado. Qualquer outro valor inibe o empréstimo do exemplar. A verificagdo do
empréstimo (a quem, em que data, etc.) ndo fica armazenada no registo bibliogréfico, mas
numa base de movimentos. Estes elementos apenas condicionam as operacdes de
empréstimo (pode ou ndo ser emprestado).
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CAPITULO 9 : GESTAO DE EMPRESTIMO

Qualquer que seja a operacdo a executar, implica sempre a identificacdo do leitor ou
documento através de um dos pontos de acesso predefinidos. Pretende-se que uma operacao
de empréstimo seja muito simples de executar, evitando passos ou operacBes excessivas,
provocando uma diminuicéo na eficiéncia e rapidez necessarias.

Este capitulo descreve os varios processos relacionados com a gestdo de empréstimo.

5] Neste capitulo...

*  Empréstimo

* Devolucdo

* Renovacéo

» Cancelamento

* Reserva

* Impresséo de talbes
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CONSIDERACOES GERAIS

O simples acto de emprestar um documento, tendo como principal objectivo o controlo através do
Maodulo de Circulacdo e Empréstimo, implica um conjunto de verificacfes até que as operacdes se
concretizem: pode ser aceite ou simplesmente recusado.

O sucesso deste tipo de operacdo depende da verificagdo e da andlise de um conjunto complexo de
dados e condigdes, que resultam, por um lado, do perfil do leitor, e por outro, das caracteristicas e
propriedades atribuidas ao documento.

Neste tipo de operacdes, basta identificar o leitor um Unica vez. Todas 0s empréstimos sucessivos
serdo afectados a este leitor até que nova selec¢do ou que o encerramento da janela de operacdes de
empréstimo seja feito.

Deve seleccionar o tipo de operagdo de empréstimo mais adequada. Em funcdo do tipo de
operagdo, serdo verificados alguns dos codigos atribuidos ao exemplar. Por exemplo, se o tipo de
empréstimo for “Domiciliario”, é verificado o cédigo “Empréstimo domiciliario” no exemplar. Se
este tiver um valor maior que “0”, esta operacao ndo podera ser efectuada sobre aquele exemplar.

Empréstimo domiciliario e leitura de presenca

Estas duas modalidades de empréstimo, apesar de muito idénticas em termos de opcdes e
procedimentos, tém apenas algumas particularidades: no caso da leitura de presenca, a
data de devolucéo é o préprio dia e ha um limite para este tipo de empréstimo (diferente
do empréstimo domiciliario).

Se a leitura de presenca numa biblioteca passar sempre pela identificacdo do leitor, sdo
registados varios elementos que posteriormente poderdo ser avaliados estatisticamente. No
entanto, e na maioria dos casos, este tipo de empréstimo ¢ de livre acesso, desconhecendo-
se quem utilizou os documentos. O controlo destas situacfes é praticamente impossivel.
Para minimizar algumas destas lacunas, foi desenvolvida uma opcédo especial de
empréstimo designada por “Empréstimo automatico”.

Empréstimo automatico

O controlo de empréstimo numa biblioteca com livre acesso é impossivel e impraticavel. A
opcdo “Empréstimo automatico* permite controlar de uma forma genérica os documentos
utilizados nesta modalidade. Neste caso, ndo existe uma ligacdo do documento ao leitor
gue o utilizou, ao contrario de um empréstimo domiciliario. A solucéo consiste em definir
pela biblioteca um utilizador especial, e todas as operacdes ficam a ele ligadas.

Ao ser seleccionada a opcdao “Empréstimo automatico” é assumido o leitor especial
definido nos parametros (pode ser a prépria biblioteca como leitor). No final do dia basta
introduzir a identificagdo dos documentos e a aplicagdo faz automaticamente o
empreéstimo e a devolugéo.

Nos parametros da biblioteca deve indicar o cddigo de identificacdo na base de leitores. O
empréstimo especial é feito a um leitor (neste caso a propria biblioteca). A biblioteca deve
ter um registo de leitor.
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Verificacdo do leitor

A chave de pesquisa para identificacdo do leitor pode ser o nUmero ou 0 nome.
Independentemente do que for digitado, a aplicacdo fara uma pesquisa ha base de dados.
Como alternativa pode optar por percorrer sequencialmente a lista de leitores a partir de
uma determinada chave do indice.

Os elementos obrigatorios para um leitor séo 0 nimero, o grupo e a data de validade. Sem
eles ndo é possivel identificar o leitor e fazer qualquer operagéo de empréstimo.

ApOs a seleccdo do leitor, sdo verificadas as seguintes condigdes (0 processo de validacao é
feito pela ordem indicada e s0 serd aceite se todas as condic¢des forem verdadeiras):

» Numero de leitor valido (se existe na base de dados)
e Status do leitor activo
» Data de inscricao vélida

Depois de validados os dados anteriores sdo apresentados um registo sumario de leitor,

com os elementos minimos e suficientes para sua identificacdo. Simultaneamente, é
apresentado um historico das operagdes em curso: empréstimos e reservas.

Méaximo de empréstimos em simultaneo

A partir deste momento podem ser efectuados empréstimos para o leitor seleccionado.
Independentemente do tipo de documento que se pretende emprestar, antes de concretizar
uma operacdo de empréstimo é sempre verificado se ja foi atingido o limite de
empréstimos (empréstimos em simultaneo, independentemente do tipo de documento ou
coleccdo). Este valor esta definido no grupo associado ao utilizador (pode ser desactivado).

Verificagcdo do documento

Da mesma forma que foi identificado o leitor, é necessério identificar o documento, mais
concretamente, o exemplar que se pretende emprestar ou o cédigo do grupo de exemplar.
A seleccdo de um documento pode ser feita pela identificacdo do grupo de exemplar ou
codigo de identificacdo do exemplar. Em qualquer destas situa¢des se forem encontrados
varios documentos, podera selecciona-los sempre de uma lista (por titulo ou um exemplar
especifico).

Para que o empréstimo funcione correctamente, é necessario que estejam definidos alguns
dados ao nivel do registo de exemplar, tal como especificado no capitulo anterior.

[ Vejatambém...

Para mais informacBes acerca dos campos/subcampos a preencher veja “Campos de
controlo do exemplar” no capitulo “Bases Bibliograficas de Empréstimo”
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Méaximo de empréstimos por tipo de documento/coleccao

De acordo com o perfil do leitor, a aplicagdo verifica se ja foi atingido o nimero maximo de
empréstimos para o tipo de documento que se pretende emprestar. Esta é uma restrigdo
gue pode ser definida e permite inibir o empréstimo abusivo de uma determinada coleccédo
ou tipo de documento. A verificacdo anterior (Maximo de empréstimos em simultaneo)
corresponde a soma de todos os valores indicados para cada limite de empréstimos por
tipo de documento ou colec¢do. Pode optar-se por nédo limitar o empréstimo por tipos de
documento e definir apenas um ndmero maximo de empréstimos.

De acordo com os pardmetros anteriormente referidos as fases de verificagdo de um
empreéstimo sdo as seguintes.

» Verificagdo do leitor (referido anteriormente)

* Maéaximo de documentos em simultaneo

» Documento disponivel para empréstimo

« Documento com reservas

»  Status do documento “Disponivel (0)”

» Tipo de empréstimo valido para o exemplar

* Maéximo de empréstimos por tipo de documento/colec¢do

EMPRESTIMO

Uma operacdo de empréstimo é muito simples de realizar. Para que as operacdes sejam realizadas
de um forma rapida e eficiente, é aconselhavel a utilizacdo de um sistema de leitura 6ptica.

O primeiro passo a realizar consiste na identificacdo do leitor. Esta pode ser feita pelo seu himero
de identificacdo ou pelo nome. Em ambos 0s casos ha acesso a lista de termos pesquisaveis.

Se a identificacdo do leitor for exacta, serd apresentado uma descricdo sumaria do mesmo e, de
igual modo, sera solicitado a indicar a identificacdo do documento. Como op¢édo pode percorrer a
lista de termos pesquisaveis da base de leitores e seleccionar um. Esta facilidade esta associada ao
namero e nome do leitor.

Depois de identificado o leitor, sdo apresentados todas as operacGes em curso. Os empréstimos,
reservas, e multas.
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Os elementos apresentados para cada operacdo efectuada sdo os seguintes:

+ Icone indicando e estado/tipo de operagio

» N°de registo (codigo de identificacdo do exemplar)

» Cota (localizacdo do documento na biblioteca)

e Titulo

* Autor

» Criagdo (Data e hora de inicio da operacao)

* Entrega (Data prevista de devolugdo, calculada em func@o dos varios pardmetros
do sistema)

Depois do passo anterior é necessario identificar o documento que se pretende emprestar.
Prevendo a possibilidade de poderem ser efectuadas varias opera¢des de empréstimo para o
mesmo leitor, basta identificar os varios documentos criando uma lista de empréstimo. Apesar de
constar da lista a operagdo ainda ndo foi concluida. Para terminar esta operagdo (para o leitor
corrente) basta seleccionar a opgédo “Confirmar”. S6 a partir deste momento é que os empréstimos
sdo armazenados e registados na base de dados de movimentos.

O passo final consiste na impressdo do taldo comprovativo das operagdes efectuadas. Este taldo
pode ser simples (cada empréstimo em taldo separado) ou cumulativo (varios empréstimos no
mesmo impresso). A impressdo de talfes apds as operagbes (automatica ou ndo) € alternativa,
dependendo dos pardmetros de configuracao.
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Célculo da data de devolugéo

As verificagdes executadas pelo programa para determinar a data de devolugdo sdo as

seguintes:

Exemplar

Coleccao

Tipo de Documento

Grupo do leitor

Data limite

Verifica o nimero méaximo de dias associado ao item que se estd a
emprestar. E assumido o menor valor (relativamente ao valor do tipo de
documento)

Verifica 0 nimero maximo de dias associado a colec¢do.. Este valor é
opcional

Verifica o0 nUmero maximo de dias do tipo de documento que se esta a
emprestar. E assumido o menor valor (relativamente ao valor do leitor).

Verifica 0 nimero maximo de dias que um leitor pode ter um
empréstimo. Este valor é opcional

Se o n° de dias ultrapassar a data considerada como limite, é assumida a
que for atingida primeiro

Se 0 empréstimo for especial ou leitura de presenca, a data de devolucéo ¢é o préprio dia.

O critério para a atribuicdo de dias de empréstimo ou reserva considera o proprio dia de
levantamento e o dia de entrega, excluindo os dias em que a biblioteca foi marcada como
encerrada. Por exemplo, para um documento requisitado hoje, e se o empréstimo for por 2 dias, o
documento deverd ser devolvido amanhd

Durante um empréstimo, caso de existam reservas para a data actual é verificado se o utilizador
tem permissfes para fazer empréstimos com reservas activas pendentes. Caso tenha, é apresentado
um quadro com as reservas que contém a data actual (a rosa) e as reservas futuras (a amarelo) para
melhor avaliar se deve ou hdo emprestar o documento.

No caso de existirem reservas para 0 documento, a data de entrega do mesmo passa a ser igual ao
dia anterior a data da primeira reserva, para que o documento esteja disponivel para outro leitor.

™. Nota

Se o utilizador tiver permissdes podera depois alterar a data de entrega do documento editando o
movimento antes de o guardar.
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Elementos de identificacao da operagéo

Cada operacéo

cria uma nova entrada na grelha de controlo de empréstimo. Esta grelha

tem os elementos necessarios para identificar o tipo de transac¢do, assim como o
documento (titulo, cota, n° de registo, etc.).

Cada linha apresentada corresponde a uma operagdo. Podem ser os empréstimos que o
leitor ja tem em curso e/ou as operacdes que fez no momento. A primeira coluna indica o
tipo de operagdo e/ou o estado, como por exemplo se o documento estd em atraso.

“B Opcoes

Confirmar Altera o estado e confirma os movimentos efectuados na operacdo. Os
documentos seleccionados pelo leitor passam a constar como emprestados.
Se a janela for encerrada e esta op¢ao nao for confirmada, os empréstimos
néo serdo executados.

Editar leitor Abre em modo de edicdo a ficha de leitor. Caso o operador tenha
permissdes para tal, pode alterar os dados do leitor.

Actualizar Actualiza a lista de movimentos.

Limpar

Suspensdes

Editar Permite editar o movimento seleccionado. Esta operacdo é reservada

movimentos

apenas aos operados com permissdo para tal. O formulério apresentado
contém referéncia apenas aos elementos de controlo e identificacdo da
operacéao.

Descricéo do formuléario de empréstimo

A tabela segu
empréstimo.

N© de Leitor

Id. Alternativo

inte contém a descricdo dos elementos apresentados no formulario de

Deve indicar o n° do leitor. Este nimero de identificagdo deve ser Unico
na base de dados. Para facilitar as operacGes de empréstimo, este nimero
pode estar impresso numa etiqueta (ou cartdo de leitor) em cédigo de
barras. Neste caso, e como alternativa, pode ler o codigo utilizando
equipamento de leitura éptica apropriado. Caso ndo saiba o n° de leitor,
pode utilizar a op¢do adjacente que lhe permite percorrer o indice de
pesquisa.

Este codigo pode funcionar como um complemento na identificagdo do
leitor. Caso possua outro codigo de identificacdo pode escreve-lo neste
campo. Os procedimentos de selec¢do séo idénticos ao anterior.
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Leitor

Validade

Fotografia

DEVOLUCAO

Este grupo de dados contém os elementos béasicos de identificagdo do
leitor. Ao indicar um n° de leitor, e caso este exista, sdo apresentados de
imediato o nome, tipo, grupo e documento de identificacdo. Estes dados
servem para confrontar e/ou identificar de uma forma rapida o leitor.

S8o apresentadas as datas de inscri¢do e de validade. Uma operagdo de
empréstimo s0 pode ser efectuada se a data de validade nédo tiver
caducado.

Caso tenha sido associada uma fotografia ao leitor esta € imediatamente
apresentada. Com esta facilidade a identificacdo visual do leitor é
imediata. A fotografia pode ainda ser utilizada para imprimir a ficha e
cartdo de leitor.

A devolucdo de um documento implica apenas a identificacdo do exemplar. Ao ser indicado o
codigo de identificacdo é feita uma pesquisa na base de movimentos. Caso exista um registo com o
estatuto de “emprestado” e com o cddigo indicado, este é imediatamente apresentado e solicitada a
confirmagéo da operacéo.
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na Sh EITHAY [ howes rewsl 150500 i (B -0 AN b cha|
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Durante este processo séo feitas algumas validagdes, tais como: se o leitor estd dentro do prazo de
inscrigdo, se estd a entregar o documento fora do prazo previsto, etc. Pode imprimir uma nota de
devolucéo através da opgdo para o efeito.

Para devolver um documento, seleccione a op¢do “Devolucdo” do menu “Operac¢des”. Na janela
apresentada, digite o nUmero de identificacdo do exemplar (manualmente ou através da leitura do
codigo de barras). Na zona inferior sdo apresentados as referéncias aos documentos devolvidos.
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Os elementos apresentados para cada operacdo efectuada sdo os seguintes:

« lIcone indicando e estado/tipo de operagio

» N°de registo (codigo de identificacdo do exemplar)
» Cota (localizacdo do documento na biblioteca)

e Titulo

e Criacdo (Data e hora de inicio da operacao)

* Entrega (Data de devolucgéo)

* Atraso (n° de dias de atraso)

RENOVACAO

A renovacdo de um empréstimo consiste em prolongar a data prevista de devolucdo de um
documento. O facto da data ser alterada, implica a criagdo de um novo registo na base de dados de
movimentos. Isto permite saber, por exemplo, quantas renovacdes foram feitas por um leitor com
uma determinada data e/ou para um documento especifico.

Para fazer uma renovacéo, seleccione a opgdo “Renovar” do menu “Operac¢des” e identifique o
documento. Caso seja encontrado, sera solicitado a indicar uma nova data. Neste caso deve indicar
uma data posterior a apresentada, € nunca superior ao tempo maximo de empréstimo previsto
para o leitor ou exemplar. Pode imprimir uma nota de renovagao através da opcéo para o efeito.

Uma renovacao ¢ considerada uma nova operagdo sobre o documento e ndo uma simples alteracao
da data. Na base de dados de movimentos, é terminada a operacdo de empréstimo inicial e criado
um novo registo de empréstimo com nova data. Desta forma sera possivel de futuro contabilizar as
renovagdes. Esta informagao consta do histérico de um leitor e/ou documento.

RESERVA

A reserva consiste no registo do documento numa fila de espera. O utilizador pode solicitar que
um determinado documento fique cativo para uma determinada data. O sistema assume um
tempo maximo de reserva, e findo este prazo, este registo ser4 automaticamente excluido.

Num empreéstimo, uma das verificacdes executadas € se o documento esta na lista de reservas.
Caso esteja, 0 operador sera avisado.
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Lista die Aesersas paa o Documento

200 - L300
140220000 - 18032001
14200 - 14003200
017-003- 200 -

1002001 - 168-03-2001

1 0-03-2001 - 18-03-2001

112001 - 18-03-200

T2 - FHLAL-ANN

T2 - RN
Pima Dorlrissi s pisssegue com o eniedding o Carcelsi pars menls o |: -Eﬂ‘iml Carvals
documenio disponivel pars g Reserva [

Para efectuar uma reserva, seleccione a opgdo “Reserva” e identifique o documento. De seguida
indique a data prevista para essa reserva.

Podem ser efectuadas varias reservas sobre o0 mesmo documento para datas sucessivas.
Pode imprimir uma nota de reserva através da opg¢do para o efeito.
Os elementos apresentados para cada operacdo efectuada sdo os seguintes:

+ lIcone indicando e estado/tipo de operagio

» N°de registo (codigo de identificacdo do exemplar)
e Titulo

* Cota (localizacdo do documento na biblioteca)

» Criacdo (Data e hora de inicio da operacao)

* Reservado (Data prevista de fim de reserva)
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CONSULTAR MOVIMENTOS

Esta opcdo, disponivel no menu “Operagdes” destina-se exclusivamente para consulta de
movimentos. A lista apresentada contém varias colunas com informagédo relativa ao tipo de
operacdo, identificacdo do leitor e documento e datas de movimento e previsdo e concluséo.

Os movimentos apresentados podem ser seleccionados por data e tipo de operacéo:

|r-‘i:l'.-m'E"'l‘-.'l£- do Caa ﬂ
{Seleccuns 3 Operacan)

Mowimantos Pandentas

Movimantos em Atraso

Dewolucfes prevestas para o Dia
Aezarvas Pendentes
Suspsnsfies Activas

A lista de movimentos, independentemente do tipo de seleccdo tem o seguinte aspecto:

ir Haovimenlos

W|H:u|nn-tu: dao Dia j Dhals & Coraidear | 20052000 =

D, | Tipo | W¥L.. | Mome Leios

i A5 TARHS, Shs CRISTIHA .
1 FES 176 CASTAMHA, AMA CRISTIRA rJ A iz Lot b i3
O RES 126 SETANHA AMACRISTIMA . 4 Ay 5.7 Frysiviops gindras
I* EMP |PRE 127  AGLAS. FERKEKD] MAHL 10002 HIC-D-0 | Technagues mmunosnzpmst AH
[ EMP PRE 127 AELLES . FERMERD0 RSk TN 100 Tha coltris] ksaia 0
[ EWP  DOM 1208 Lurde: Aldna Mans 2 LR B L chabamesd i b }
[ EMP DOM 1209  Ludes, Aldna Mans 19 AmgiGsd T ahbesus siropiques pour fa . 2040
[* EMP DOM 1209  Lude jikdng Mais 10001 301 Kiolarulas bickogy of RMA - n A
[* EMP DOM DIZ.  Focha Maia el e 10240 TMD-04A  Sisssogckeiesiay ol oigan: ¢ A
EE EwPp DOM 1208 L, Sbdsia bans 1 2 120
B EWP  DOM 1308 Ludes, Aldnas Mans 2 AmliZ | Lechehmesy £10)
B EWP | DOM 1209 Lurdes Aldna Mans i Mg 6.3 Phyziclops pindrale A=
EE EWP  DOM 13089 Lurdec Akding Mais 13 g 5.3 T shissum aropiaques pow & THE
i | P

Por exemplo, para saber quais os movimentos efectuados numa determinada data, basta
seleccionar a opcdo “Movimentos do dia” e indicar a data respectiva.
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CAPITULO 10 : EMISSAO DE TALOES E LEITURA OPTICA

A impressdo de taldes comprovativos das operacdes efectuadas, assim como a utilizagédo de
codigos de barras sdo dois componentes importantes no controlo e automatizacdo do
processo de empréstimo. Este capitulo descreve a forma como se podem criar e/ou altera

formatos de impressdo de taldes e a importancia da utilizagdo de um sistema de leitura
Optica.

Neste capitulo...

Impresséo de taldes
Leitura 6ptica
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IMPRESSAO DE TALOES

Para imprimir os talBes relativos a cada uma das operac8es (empréstimo, devolucdo, reserva ou
renovacgao) utiliza-se uma base de dados tempordaria que ir4 permitir de uma forma simples a
formatacdo dos dados a imprimir, utilizando para tal um formato.

A base temporaria tem como Unico objectivo armazenar todos os elementos que devem ser
impressos (cabecalho, codigo de identificagdo do movimento (n° sequencial), informacao relativa
ao leitor, dados do(s) documento(s) emprestado(s), data da operacdo e prevista de devolucao, etc.).

Para compreender melhor, assim como para manipular de uma forma simples o formato, o registo
esta estruturado em blocos de dados, aos quais estdo associados conjuntos de campos.

Em termos préticos, ap6s uma operacdo e armazenamento dos dados pertinentes para registo, 0s
elementos convencionados para impressao sdo organizados por campos, conforme apresentado a
tabela seguinte. A informagdo contida em cada campo corresponde as varias zonas de impressao
de um taldo.

Selecgao da impressora de taldes

Estéo a disposicéo varias configuracGes de impressoras para impressao de taldes. O ideal para este
tipo de listagens ¢ a utilizacdo de impressoras especiais, designadas por POS, que imprimem em
talBes de papel continuo (papel comum ou papel térmico) reduzindo ao minimo o ruido e o
desperdicio de papel.

Para activar uma impressora deve, seleccionar do menu “Base de dados” a opgdo “Selec¢do da
Impressora de TalBes”.

EﬂSEIEE;ED da Impressora de Talé ' ﬂ

Impreszora de T aldes — Opgoes

Epson TM-8811 ||| Selegeionar |

Campos. tist o
dev. TCE Editar |
emp.pft

emp. TCK
idbib.pft
idbib.prt
iddoc.pft

iddoz.prt LI Cancelar |

Deve seleccionar da lista a impressora. Como alternativa pode criar novas definicdes de
impressoras. E aconselhavel ler a documentagdo acompanhante da impressora. Por exemplo,
alguns modelos permutem o corte automatico ou a utilizacdo de cor. E possivel indicar nos
ficheiros de configuracdo comando para activar as funcionalidades de uma impressora.

Ao seleccionar uma impressora, sdo criados localmente um conjunto de directorias e ficheiros
contendo um conjunto de parametros. Isto permite, por exemplo, personalizar os talées conforme o
tipo de atendimentos. Esta facilidade permite, por exemplo, utilizar diferentes tipos de impressoras
em diferentes locais.
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A lista de ficheiros associada contém os tipos de taldes utilizados nas véarias operagdes (EMP.TCK,
DEV.TCK, REN.TCK e RES.TCK) e a defini¢ao dos contetidos (*.PRT)

O ficheiro PRINT.INI contém as especificacbes da impressora (tipo de letra, fonte, etc), assim como
a porta de impressao. Deve ser editado através da opc¢do Editar da janela apresentada.

Formatos predefinidos para impresséao de taldes

Ja existem formatos de impressdo de taldes predefinidos para as operagdes de empréstimo,
devolucdo, reserva e renovacdo. Estes formatos podem ser alterados de acordo com as
especificacbes da biblioteca. Nos parametros do sistema, estdo indicados os nomes dos
formatos para as varias operagdes. Estes podem ser alterados indicando simplesmente o
caminho e o nome do formato.

E importante ter em consideracéo, que no formato seleccionado podem existir chamadas a
outros formatos. Caso existam, devem constar os caminhos (drive e/ou directoria). Por
exemplo:

em vez de : @idbib.prt

deve constar : @ C:\BIBLIObase\Modules\Emp\Print\idbib.prt

Caso a aplicacdo tenha sido instalada noutra drive e/ou directoria, estes nomes devem ser
actualizados.

Os nomes dos formatos predefinidos para impresséo de tales tém a extensdo.TCK e estdo
localizados na directoria C:\BIBLIObase\Modules\Emp\Print com os seguintes nomes:

+ EMP.TCK
« DEV.TCK
* RES.TCK
* REN.TCK

Nesta directoria existem basicamente dois tipos de formatos: os formatos principais (com a
extensdo TCK e que sdo chamados pelo programa, e os formatos auxiliares de impresséo,
com a extensdo PRT. Um ficheiro do tipo TCK “chama” varios ficheiros do tipo PRT.

Formatos de impresséao predefinidos

E possivel criar varios formatos para impressdo de taldes. Baseados nos campos
apresentados na tabela anterior (que corresponde a estrutura da base temporéria de
impresséo) e recorrendo a linguagem de formatacgédo € possivel definir quais os campos a
imprimir.

Para facilitar este «trabalho, sdo distribuidos véarios formatos relativos as zonas de
impressdo. Deste modo, basta que num formato seja feita a referéncia aos nomes dos
ficheiros. Por exemplo, para imprimir os dados de identificacdo do leitor, basta escrever
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@idleitor.prt. Este formato tem comandos da linguagem de formatacdo relativos aos
campos do leitor.

Os formatos predefinidos que tratam os varios grupos de campos sdo 0s seguintes:

Nome do formato Descricao

Identificacdo do leitor. Titulo, nome, ndmero, grupo, data de
idleitor.prt inscricao, data de validade, curso, turma, ano
A Identificaca ibli . Nome, mor odi I, telefon
idbib.prt dentificacédo da biblioteca. Nome, morada, cédigo postal, telefone

Documentos emprestados. Titulo, autor, cota, nimero de registo,
. data prevista de devolugdo. Esta zona poderd ter informacédo
iddocs.prt . o

relativa a multiplos documentos
notas.prt Nota de rodapé

Identificacdo a operacdo. Designacdo do tipo de operacdo, n° de
idoper.prt identificacdo, operador e data/hora

Estes formatos podem ser alterados através do Notepad. Os formatos podem incluir
comandos especiais de formatacdo como por exemplo, a dimenséo da linha de impresséo,
linhas de avanco inicial e final ou sequéncias de escape. Estas Ultimas podem ser criadas
através dos comandos proprios, ou pelas inclusdo no formato de literais contendo os
valores ASCII delimitados por { }. Estes sdo descodificados automaticamente durante a
impresséo. Por exemplo, ‘{27}{65}{27}{0}".

Ficheiro de configuracdo da impressora

Existe ainda um ficheiro de configuracdo que é interpretado sempre que se pretende
imprimir um taldo. De acordo com as especificacbes da impressora, o contelldo deste
ficheiro deve ser ajustado. Para facilitar um pouco esta tarefa ja existem varias defini¢cdes
para varias impressoras. Estas definices encontram-se nas directorias a seguir indicadas
(em \BIBLIObase\Modules\Emp\Print):

Laser Defini¢Bes para uma impressora laser genérica

Impacto Impressora de agulhas. Podem alterar-se os formatos para
indicar o tipo de letra, a fonte, etc.

Epson TM-8811  Configuracdo especial para este modelo de impressora. Os
formatos ja incluem a definicdo para corte automatico,
impressdo do codigo de barras do leitor e documentos, etc.

Caso possua outro tipo de impressora deve criar uma directoria e copiar os varios ficheiros
para dentro desta. Como a directoria \BIBLIObase\Modules\Emp\Print contém as
especificacBes correntes e assumidas por defeito, basta copiar o conteddo de uma das
directorias para esta.
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Além dos comandos embebidos nos formatos, a configuracdo da impressora deve ser
complementada com os parametros definidos no ficheiro Print.INI. Este ficheiro contém
varias sec¢Bes que especificam parametros muito importantes para garantir o correcto
funcionamento da impressao. Este ficheiro pode ser modificado através do Notepad.

Este ficheiro tem uma seccdo definida como [General] e pode conter o0s seguintes

parémetros:

PORT=

PRINTER_NAME=

PRINTER_FONT_NAME=

PRINTER_FONT_SIZE=

PRINTER_FONT_BOLD=

PRINTER_FONT_ITALIC=

PRINTER_ORIENTATION=

PRINTER_PAPER_SIZE=

START_ESCAPE=

Identificacdo da porta onde esta ligada a impressora (por
exemplo, COM1, COM2, LPT1, LPt2, etc). Se estiver
definida no Windows néo deve ser indicado este
parémetro, mas o nome como a seguir se indica.

Caso seja uma impressora definida no Windows, pode
indicar o nome como é conhecida. Por exemplo, “HP
LaserJet 1100". Se o nome tiver mais do que uma palavra,
deve ser escrito entre aspas.

Nome da fonte utilizada por defeito. Por exemplo,
"Courier New"

Dimenséo da fonte utilizada por defeito. Por exemplo, "8"
Impresséo a Bold (1) ou Normal (0)
Impressao a Italico (1) ou Normal (0)
Orientacao do papel. Os valores véalidos sdo os seguintes:

1 - Portrait / Retrato
2 - Landscape / Paisagem

Formato do papel. Os valores véalidos sdo os seguintes:

1- Letter,81/2x11in.

2 - Letter Small, 8 1/2 x 11 in.
3 -Tabloid, 11 x 17 in.

4 - Ledger, 17 x 11 in.

5-Legal, 8 1/2x 14 in.

6 - Statement, 51/2x8 1/2 in.
7 - Executive, 71/2x101/2 in.
8- A3, 297 x 420 mm

9- A4, 210 x 297 mm

Sequéncia de escape enviada para a impressora sempre
gue inicia a impressdo um novo documento. Os cAdigos
devem ser delimitados entre { }.

Por exemplo: {027}{064}{027}{051}{48}{029}

Atencdo: Estes cddigos dependem das caracteristicas da
impressora
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END_ESCAPE=

. Nota

Sequéncia de escape enviada para a impressora sempre

que termina a impressdo um documento. Os codigos

devem ser delimitados entre { }.

Por exemplo: {027}{109}

Atencdao: Estes codigos dependem das caracteristicas da impressora. Para mais informagées
consulte o manual da impressora.

As zonas de impresséao

Num taldo de impressdo podem ser consideradas varias zonas de dados. Estas zonas (ou
grupos de campos) contém informagdo comum, como por exemplo, dados sobre o leitor, o

documento, o tipo de operagéo, a identificacdo da biblioteca, etc.

Os quadros que se seguem destinam-se a identificar os véarios campos utilizados na
impressdo e os varios tipos de formatos predefinidos. Estes formatos j& contemplam os
campos a imprimir conforme o tipo de dado, podendo, no entanto, ser modificados e
ajustados.

Lista de campos utilizados na impresséo de taldes

A base de dados utilizada para impressao possui a seguinte estrutura de dados:

Dados do Leitor

Etiqueta Descricao
100 NuUmero de Leitor
105 NuUmero de leitor alternativo
110 Nome do leitor
115 N° de registo na base de dados
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Dados do movimento/transacc¢éao

Etiqueta Descricao
500 NP° de identificacdo do sistema (gerado automaticamente)
505 Tipo de operacdo
510 Data e hora de inicio do movimento
511 Data prevista de fim
512 Data e hora de fim (regista automaticamente quando termina a operacéo)
520
521
530 Tipo de operacdo que Ihe deu origem
531 Tipo de operacdo que concluiu o movimento
535 Numero de Identificagcdo do movimento que Ihe deu origem
537
540 Identificacdo do operador que inicio o movimento
541 Identificacdo do operador que terminou 0 movimento
550 NuUmero de pontos de penalizacédo que resultaram do movimento
Dados do documento
Etiqueta Descricao
205 Titulo do exemplar
210 Autor
220 Numero de identificagdo do exemplar
221 NP° de identificacéo geral
222 Cota
223 Cbhu
224 Lingua
225 Titulo da Coleccéo
230 Cadigo de identificagdo do tipo de documento
Localizacdo da base de dados
Etiqueta Descricao
600 Nome fisico da base de dados
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Dados sobre a instituicao

Etiqueta Descricao

1001 Nome da instituicéo

1002 Servico

1003 Morada

1004 Homepage

1005 Email

1006 Telefone

1007 Fax

1008 N° de Contribuinte

1009 Horério

1015 Sigla

Dados sobre o responsavel pelo servigo

Etiqueta Descricao

1020 Titulo

1021 Nome

1022 Email

1023 Telefone

1024 Fax

1025 Telemovel

Parametros gerais de impresséo

Os formatos além dos comandos destinados a obter os dados a imprimir, podem conter
outro tipo de instru¢cdes como por exemplo, saltos de linha iniciais e finais e comandos
para a impressora.

Dimensdo da linha O primeiro comando de um formato deste tipo deve ser lw(n) —em que
de impresséo. n corresponde a dimenséo da linha de formatacao.

Por exemplo, para formatar o tal&o a 40 caracteres por linha basta
indicar lw(40).
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Linhas de avang¢o As linhas de avanco inicial devem ser geradas pelo comando # da

inicial e final

Sequéncias de
escape

linguagem de formatacdo. Os primeiros comandos do formato podem
ser varios # para que o papel avance antes de iniciar a impressdo. No

final podem ser indicados vario # para dar alguma margem antes do

corte do papel. Cada um representa uma nova linha.

As sequéncias de comandos especiais destinados a alterarem e ou a
activar determinados mecanismos ou funcionalidades especificas da
impressora também pode ser incluidos no formato. A linguagem de
formatacdo permite, através do comando !/ / gerar algumas
sequéncias de escape (por exemplo, ! / A/, gera o comando Escape A. No
entanto, foi desenvolvida uma funcionalidade sé disponivel na
impresséo de talGes, que permite gerar qualquer sequéncia de escape.
Basta abrir uma literal incondicional, delimitada pelos caracteres { }. Por
exemplo ‘{27,65,120}’

Notas de fim de Informacgdes gerais, como por exemplo o horério, avisos, etc. O contetido

pagina

destas notas podem ser periodicamente modificadas conforme
determinadas situacdes, épocas do ano, etc.

Dados de impressdo  Varios formatos predefinidos permitem formatar os dados relativos aos

leitores, documentos, etc. Estes formatos sdo referenciados a seguir.

Formatos predefinidos para grupos de campos

Depois de criado o registo de trabalho numa base temporaria, este é processado com um

formato

Cabecalho

formato.pft

Rodapé

gerado dinamicamente, com a seguinte estrutura e contetdo:

Contém a defini¢do da dimensdo da linha de impressédo indicada no comando
lw() e o n° de linhas de inicio (comando #). O valor indicado em parametros
gerais é traduzido em comandos da linguagem de formatagdo. Por exemplo, se o
valor definido para as linhas de inicio for 5, o formato gerado deve ser “/#####”.
Além destes dados, deve ter ainda as sequéncias de escape definidas para o inicio
da impressdo. Estas sdo indicadas sob a forma de valor ASCIl (como por
exemplo, 027, 065, 127, etc.) e convertidas para o caracter. No formato devem ser
incluidas num literal incondicional.

Este formato define todos os elementos impressos e obtidos a partir dos dados do
registo de leitores e bibliografico. No registo temporario, estes sdo armazenados
em campos e subcampos préprios e diferentes dos originais nas bases de dados
respectivas.

Contém o n° de linhas no final assim como as sequéncias de escape a gerar (como
por exemplo, corte de papel).
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Exemplo

Exemplo simples de um formato final para impresséo, em que sera formatado a 40 colunas,
(Iw(40)) com 5 linhas de inicio, texto (definido pelo formato.pft e 3 linhas no fim:

| W(40) , / #####, @ or mat 0. pft, / ###

O resultado final (em formato ASCII), produzido por este formato pode ser impresso,
constituindo assim o taldo comprovativo de qualquer operacéo.

A seleccao da melhor impressora

Para a impressdo de talBes, aconselha-se uma impressora do tipo POS (Point of Sale). As
tecnologias de impresséo utilizadas neste tipo de equipamento sdo de agulhas (matriz) ou
térmicas. Por motivos que se prendem com a localizacdo deste equipamento numa
biblioteca, uma impressora de agulhas ndo é o mais aconselhado devido ao barulho
produzido. Recomenda-se a utilizacdo de impressoras térmicas.

Como a impressdo resultante € minima, a dimensédo do papel também deve ser tida em
consideragdo. Este tipo de impressora imprime exclusivamente em taldes com alguns
centimetros de largura (cerca de 7 cm). Com utilizam papel continuo, sdo ideais para este
tipo de tarefas. Alguns modelos possuem um mecanismo automatico de corte de papel que
pode ser activado automaticamente através de comandos definidos no formato.

Criacdo de formatos de impresséao para talées

O texto impresso num taldo apds uma operacdo de empréstimo, devolucdo, etc. é o
resultado da formatacdo de um registo temporario criado no momento e que pode ser
formatado de uma forma muito simples.

O formato responsével pelo texto pode ser alterado para que os elementos impressos

tenham a disposicdo adequada a cada biblioteca. A sua alteragdo e/ou criagdo implica o
conhecimento da linguagem de formatac¢éo do CDS/ISIS.

™. Nota

Estes ficheiros podem ser criados através de um editor (como por exemplo, o Notepad ou Edit) .

O formato deve ser adequado ao tipo de impressora utilizada. Podem existir varios
formatos, seleccionando o mais indicado em qualquer momento.
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A definicdo dos formatos deve contemplar ndo apenas os elementos a imprimir, mas
também comandos que pode ser necessarios enviar para a impressora (vulgarmente
designados por sequéncias de escape).

Por exemplo, para a impressdo do taldo de empréstimo utiliza-se por defeito o formato

EMP. Este formato (com o nome de ficheiro EMP.TCK) te o seguinte contetdo.

/* Dinensdo da |linha de inpressédo */

| w( 40)

/* ldentificacdo da instituicédo */

, @\BIBLIObase\Modules\Emp\Print\i dbi b. prt,

/* Qutra informacdo no cabecal ho */
, @\BIBLIObase\Modules\Emp\Print\i dhdr . prt,

/* ldentificacdo do tipo de operacédo */
, @\BIBLIObase\Modules\Emp\Print\i doper. prt,

/* ldentificacdo do leitor */
, @\BIBLIObase\Modules\Emp\Print\i dl ei tor. prt,

/* ldentificacdo dos documentos */
, @\BIBLIObase\Modules\Emp\Print\i ddocs. prt,

/* Infornmacdo apresentada em rodapé */
, @\BIBLIObase\Modules\Emp\Print\i dnot as. prt,

No inicio do formato, o comando Iw(40) formata todo o texto gerado em 40 colunas. Este
valor deve ser ajustado ao tipo de impressora. As linhas que se seguem contém chamadas a
outros formatos (neste caso é opcionalmente identificado pela extensdo .PRT) que contém a
especificacdo das varias zonas. O texto entre /* ... */ corresponde a comentarios e ndo sao

impressos.

Existem formatos predefinidos que tratam os varios blocos de informacdo. Esta € uma
forma simples de estruturar os dados e ser mais facil fazer a sua manutencéo e seleccdo dos
elementos a imprimir. A simples exclusdo de uma linha do formato faz com que essa
informacéo ndo seja impressa.

Como resultado préatico obtém a impressdo de uma taldo como ilustra a figura seguinte.
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Configuragéao e partilha de uma impressora

A partilha de recursos ¢ uma das grandes vantagens no trabalho em ambiente de rede.
Além da partilha das mesmas bases de dados (Bibliograficas, leitores, estatisticas, etc.) é
possivel partilhar varios tipos de equipamento. Esta facilidade é importante, relativamente
a uma impressora que emite os taldes. Num balcdo de atendimento podem existir dois ou
mais postos de empréstimo e apenas uma impressora. Esta partilha passa pela
configuracdo da mesma através do sistema operativo. A impressora pode estar ligada a um
dos computadores (por exemplo & porta LPT1) e ser partilhada com outros computadores.

Para poder imprimir taldes numa impressora ligada ao computador onde é feito o
empréstimo, é necessario indicar nos parametros de configuracao da aplicacdo qual a porta
de saida (como por exemplo, COM1, COM2, LPT1, etc.). Esta indicacdo deve ser precisa
para que o sistema ndo bloqueie no momento em que envia algo para a impressora.

Caso o tipo de ligacdo e sistema operativo o permitam, é possivel partilhar uma
impressora. Isto significa que se existirem varios postos de trabalho, basta ter uma
impressora, e todos podem imprimir nela.

Caso a impressora esteja correctamente instalada, em termos de configurac¢do ao nivel do
sistema operativo Windows deve proceder da seguinte forma:

No computador onde estéa ligada fisicamente instalada a impressora

* No menu “Defini¢des” seleccionar a opgdo “Impressoras”

» Seleccionar a impressora e seleccionar a opc¢éo “Partilhar” do menu “Ficheiro”

« No formulario apresentado deve assinalar a opc¢do “Partilhada como”. E
aconselhavel indicar uma “Palavra-passe” para proteger o acesso nao autorizado a
este recurso

Nos computadores que pretendem utilizar esta impressora:

* No menu “Defini¢Bes” seleccionar a opc¢éo “Impressoras”. Como alternativa pode
ir ao “Painel de Controlo”

» Seleccionar a opcdo “Adicionar impressora”

» Assinalar “Impressora de rede”

* No campo “Caminho de rede ou nome da fila” indicar o caminho onde esta
localizada a impressora (por exemplo, \\EMPREST1\imp_taloes). Este caminho
deve conter a identificacdo do computador e da impressora a ele ligada.

[ Vejatambém...

Para mais informacdes deve consultar a documentagdo da impressora e “Ajuda” do
sistema operativo relativamente a instalagdo, configuracdo e partilha de impressoras em
rede.
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UTILIZACAO DE UM SISTEMA DE LEITURA OPTICA

A utilizacdo de codigos de barras tem como objectivo principal facilitar e tornar mais rapidas as
operagdes de empréstimo e devolugdo, permitindo de uma forma eficaz identificar um documento
ou um leitor. Representam uma forma répida, facil e precisa para recolha de dados utilizada em
processos que normalmente se designa por recolha de dados automatizada.

Identificacdo de Frocessamento dos dados Impressao de taldes
Leitores e documentos
{codigos de barras)

As principais vantagens deste processo estdo no automatismo das operacdes e na execucdo
instantdnea como se fosse uma transac¢do ou um processo, normalmente referido como recolha de
dados em tempo real.

Veja também...

Para mais informagcdes acerca de sistemas de leitura Optica consulte 0 manual “Médulo de
Impressao de Cédigos de Barras”

Estudos provaram que a taxa de entrada e leitura de dados quando é utilizado um sistema de
recolha de dados automatico e a tecnologia de codigos de barras é aproximadamente de 1 erro num
milh&o de caracteres, ao contrario de 1 erro em cada 300 quando recolha de dados é manual.

A explosdo dos computadores pessoais verificada no inicio dos anos 80 serviu para promover e
difundir a utilizagdo de aplica¢des de cédigos de barras para recolha de dados. Passados 20 anos,
os codigos de barras passaram a ser uma necessidade virtual na recolha rapida e no processamento
de dados permitindo as institui¢des que os utilizam maximizar e aumentar significativamente a
sua produtividade e desempenho.
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O que é um cédigo de barras?

Em qualquer actividade comercial (e ndo s6), os cadigos de barras estdo sempre presentes.
Existem, por exemplo, nos produtos dos supermercados, nas livrarias, nas bibliotecas,
cartdes de identificacdo, e em praticamente todos os bens de consumo.

Para uma melhor compreensédo desta tecnologia, os cédigos de barras podem ser vistos
como um “cddigo Morse visual” codificado sob a forma de simbolos designados (barras). Os
dados codificados podem ser um numero qualquer de identificagdo, uma quantidade, um
codigo de transac¢do, um ndmero de série, ou qualquer outro tipo de dados. Obedecem a
normas desenvolvidas e aperfeicoadas ao longo dos anos constituindo um conjunto de
representacgdes designadas simbologias.

A regulamentacdo na utilizacdo e a normalizacdo dos cédigos de barras é da
responsabilidade de varias associac@es internacionais de acordo com as especificagdes dos
standards da industria, como por exemplo a ANSI — American National Standards Institue,
HIBC — Health Industry Bar Code Council e a AIAG — Automative Industry Action Group.

A quantidade de informac¢do que pode ser codificada num cddigo de barras depende da
simbologia utilizada. No caso concreto do médulo de Empréstimo, 0 s elementos que
constam num cédigo resumem-se basicamente aos codigos de identificagdo de leitor e
documento.

Existem quatro elementos basicos, necessarios a criagdo e implementagdo de um sistema de
codigos de barras de suporte a recolha de dados automatizada:

» impressora de cddigos de barras (pode ser ou ndo dedicada)

» etiquetas

* equipamento de leitura necessario a recolha de dados e uma base de dados que
estabelece a ligagdo aos dados capturados.

Impressorade A impressora é um elemento vital em todo o processo e tem como funcao
codigos de barras representar o codigo de barras num suporte facilmente transportavel e
legivel. Existe uma variedade consideravel de tecnologias e métodos de

impresséo de codigos de barras.

Etiquetas A identificacdo automatica é primeiro passo num sistema de cédigos de
barras e que consiste em associar fisicamente uma etiqueta (ou
simplesmente a impressdo na embalagem) a um produto (documento,
leitor, etc.). Uma etiqueta pode conter qualquer combinacdo de texto,
gréafico ou informacao sob a forma de codigo de barras.
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Equipamento de A fase de recolha de dados é feita através de um scanner que
leitura instantaneamente I&, captura e decifra a informag&o contida num codigo
de barras. Um equipamento deste tipo 1é a informa¢do com uma rapidez
superior e com uma menor taxa de erros relativamente a um processo
manual. Um scanner também funciona como um descodificador
decifrando a informacdo contida num codigo de barras, convertendo-a
num sinal que pode ser entendido e processado por um computador
ligado ao scanner.

Base de dados O 4° e ultimo componente deste sistema é uma base de dados. As
aplica¢gdes mais comuns e actualmente que utilizam codigos de barras
utilizam bases de dados para validarem e descodificarem um produto,
cuja identificacdo estd no cédigo de barras. Um sistema informatico
recolhe e interpreta os dados enviados pelo scanner estabelecendo a
ligacdo entre o conteldo de uma base de dados (um campo especifico) e
0 cbédigo do produto. Nesta base de dados pode existir outro tipo de
informacéo, como por exemplo, o0 nome de pessoa ou produto, data de
validade, preco, etc. Sem a ligagcdo a uma base de dados, um cédigo de
barras por si s@, ndo tem qualquer utilidade.

Os leitores de cddigos de barras

A utilizacdo deste tipo de equipamento no Mdédulo de Circulagdo e Empréstimo tem como
objectivo facilitar e acelerar os procedimentos relacionados com as operacBes de
empreéstimo e devolugéo.

Pelo facto de ser apenas necessario introduzir dois cddigos (no caso de um empréstimo —
identificacdo do leitor e do documento), que se traduzem basicamente numa cadeia de
caracteres alfanumeérica, a leitura automatizada destes codigos faz com que estas operacdes
sejam extremamente rapidas de executar. O recurso ao teclado é quase inexistente.

™. Nota

Ao contrario das impressoras, este tipo de equipamento ndo pode ser partilhado. Apenas funciona
no computador ao qual esté fisicamente ligado.

No mercado existem varias tecnologias de leitores de cédigos de barras. Apesar dos
resultados finais serem exactamente 0s mesmos, o preco deste tipo de equipamento varia
em func¢do de varios factores:

e Tecnologia utilizada (laser, CCD, etc.)
* Velocidade de leitura

* Fiabilidade

» Equipamentos adicionais (suporte, etc.)
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A melhor opc¢éo, é sem duvida, o leitor laser. Ao contrario dos restantes, este tipo permite a
leitura a uma determinada distancia do cédigo, é mais preciso e fiavel. Por exemplo, pode

estar fixo num suporte e a leitura faz-se passando simplesmente os codigos por baixo do
leitor.
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CAPITULO 11 : BASE DE MOVIMENTOS “EMPRESTIMO”

Este capitulo descreve a base de movimentos e alguns procedimentos relacionados com a
conversdo das bases de dados da versao 2.0 (MS/DOS).

Neste capitulo...

e Estrutura da base de dados de movimentos
» Registo das operagdes e estatisticas
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BASE DE DADOS DE REGISTO DE MOVIMENTOS / ESTATISTICAS

Esta base de dados contém o registo de todas as operagdes efectuadas no Modulo de Circulagédo e
Empréstimo. Cada transaccéo registada contém m conjunto de dados necessarios para controlar os
varios tipos de movimentos possiveis — empréstimo, devolugdo, reserva, renovagdo e
cancelamento. Estes dados constituem uma base de dados em ACCESS permitindo posteriormente
a elaboragdo de dados estatisticos. Associada a esta base deverdo existir op¢des de gestdo, como
por exemplo, editar registos, apagar todos os registos, compactar, exportar € importar (em ficheiro
delimitado).

Um registo de transacgdes é composto por trés conjunto de dados:
» Dados administrativos

* Dados relativos ao documento
* Dados relativos ao leitor

Dados administrativos

Este grupo de campos contém informacao relativa a operacao, destinada a identificar o tipo
de operacdo feita, data/hora e quem a fez.

Dados de identificacdo da operacéao
Designacéo Etq Comentério
Id_Mov 500 | Ne°de identificacdo do sistema (gerado automaticamente)
Tipo_Emp 505 | Tipo de operacdo
Data_Ini 510 | Data de inicio do movimento
Data_Prev_Fim 511 | Data prevista para fim da transaccdo (No caso de um empréstimo
corresponde a data prevista de devolugdo)
Data_Fim 512 | Data de fim (regista automaticamente quando termina a operacéo)
Sigla_lIni 520
Sigla_Fim 521
Op_Ini 530 | Tipo de operacdo que lhe deu origem
Op_Fim 531 | Tipo de operacdo que concluiu 0 movimento
Id_Mov_Origem 535 | Numero de Identificacdo do movimento que lhe deu origem
Texto 537
User_Ini 540 | Identificacéo do operador que inicio 0 movimento
User_Fim 541 | Identificacéo do operador que terminou 0 movimento
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Dados relativos ao leitor

Contém informacdo destinada a identificar o leitor. Alguns campos sdo utilizados
posteriormente para estatisticas.

Dados de controlo do leitor

Designacéo Etqg Comentario
Id_Leitor 100 | Numero de Leitor
Id_Alternativo 105 | Numero de leitor alternativo
Nome 110 | Nome do leitor
Mfn_Leitor 115 | N°de registo na base de dados

Dados relativos ao documento

Contém informagdo destinada a identificar o documento. Alguns campos sdo utilizados
posteriormente para estatisticas.

Dados de identificagcdo do documento

Designacéo Etq Comentéario
Mfn_Doc 200 | N°de registo na base de dados de documentos
Titulo 205 | Titulo do exemplar
Autor 210 | Autor
N_Registo 220 | Numero de identificacdo do exemplar
N_Geral 221 | N°de identificacdo geral
Cota 222 | Cota
CbuU 223 | CDU
Lingua 224 | Lingua
Coleccéo 225 | Titulo da Coleccéo
Id_Tipo_Doc 230 | Cddigo de identificacdo do tipo de documento
Cédigo de coleccao 240 | Cobdigo de identificacdo de coleccao (grupo de documentos)
Base 600 | Nome fisico da base de dados

Cédigos dos tipos de operacdes

Sempre que é feita uma operagdo na base de movimentos, além dos dados necessarios para
a sua identificacdo, é criado automaticamente um campo de controlo com um codigo que
identifica o tipo de operacdo. Os cAdigos sdo 0s seguintes:

Cdédigo Tipo de operacéao
EMP Empréstimo
DOM Empréstimo domiciliario
BIB Empréstimo a institui¢cdes
PRE Leitura de presenca
SUS Suspensao
DEV Devolucéo
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RES Reserva

REN Renovacéo
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CAPITULO 12 : PROCEDIMENTOS DE ADMINISTRACAO DAS
BASES DE DADOS

Este capitulo descreve algumas recomendac8es e procedimentos a ter em consideragdo para
a gestdo das bases de dados.

5] Neste capitulo...

» Seguranca das bases de dados

» Gestdo do ficheiro inverso (LEITOR)

«  Administracdo da base de movimentos (EMPRESTIMO)

e Conversao de bases de dados de leitores e movimentos (versao MS/DOS)
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SEGURANCA DAS BASES DE DADOS

Os procedimentos de seguranca sdo idénticos aos das bases do Modulo de Catalogacdo e
Pesquisa. Para mais informagdes acerca deste tema consulte o Capitulo 12 : Seguranca das bases
de dados do Manual do Médulo de Catalogacdo e Pesquisa.

Existem varios tipos de suporte que podem ser utilizados. Deve ser escolhido sempre um suporte
gue garanta uma féacil recuperagédo. Por exemplo, se a opgcao for um DAT s6 pode ser lido num
equipamento compativel. A solugdo em disquete, apesar de menos fidvel, ndo é tio cara, e pode ser
lida em qualquer computador.

Existem basicamente duas formas de fazer a seguranca:

e através da exportacdo de registos
e cOpia de ficheiros.

Qualquer que seja 0 método utilizado é necesséario ter sempre mais do que uma salvaguarda. Esta é
uma regra de ouro.

Se optar pela cOpia, 0 processo € extremamente simples de executar. No caso de ser necessario
recuperar as bases de dados basta fazer o processo inverso, ou seja, copiar os ficheiros da
seguranca para a directoria original.

Para garantir a seguranga minima das bases, aconselha-se a criagdo de uma directoria (por
exemplo, Segurancas). Através do Explorer do Windows faga a selec¢do dos ficheiros da base de
dados e copie-os para a directoria criada.

Os ficheiros da base de leitores estdo localizados em \BIBLIOBASE\MODULES\EMP\BASES
com o nome LEITOR. A base de movimentos estd na directoria \BIBLIOBASE\MODULES\EMP
e tem o nome o0 nome EMPRESTIMO.mdb

A seguranca da base de movimentos deve ser didria. A perda desta base implica a perda de toda a
informacéo relativa aos movimentos (quem tem os documentos e em que datas devem ser

devolvidos).

A seguranca deve ser sempre feita para outro suporte, como por exemplo, outro disco, Zip,
disquete ou DAT. Caso tenha uma rede local, pode partilhar uma directoria de outro computador.

GESTAO DO iNDICE DE PESQUISA DA BASE DE LEITORES

A gestdo do ficheiro inverso tem associado um interface que disponibiliza um conjunto de opc¢des e
ferramentas de gestéo, necessarias @ manutencao do indice da base de dados.

Nenhuma destas opcBes elimina ou altera registos, mas quando mal utilizadas podem inibir a
pesquisa ha base de dados. Por exemplo, apagar o ficheiro inverso.

Esta interface divide-se em duas funcionalidades: “Actualizar” e “Gestao” do Ficheiro Inverso”.
Para melhor compreender os procedimentos aqui explicados aconselha-se a leitura dos pontos
relacionados com este assunto.
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O ficheiro inverso (ou indice) consiste num conjunto de ficheiros estruturados num formato
proprio do CDS/ISIS, contendo todos os termos pesquisaveis e um conjunto de apontadores que
remetem para 0s registos, campos e ocorréncias a que pertencem. O resultado de uma pesquisa
depende sempre da existéncia no ficheiro inverso dos termos que a compdem. A actualizacdo do
ficheiro inverso pode ser feita automaticamente ap0s a criacdo e/ou actualizacao de registos

E da responsabilidade do administrador da base de dados executar os procedimentos mais
adequados para o correcto funcionamento da aplicacéo.

Actualizacao do ficheiro inverso

A aplicacdo faz a actualizacdo automatica do ficheiro inverso, apés a criacdo, modificacédo ou
eliminacdo de registos na base de dados. No entanto, esta actualizacdo automatica pode ser
interrompida se for detectada alguma proteccgédo a base de dados ou ao registo, ou se a opgédo
de “Actualizag¢do automatica do ficheiro inverso” nao estiver activa.

Em determinadas ocasides podera ser necessario reconstruir todo o indice de pesquisa. Esta
e outras funcionalidades associadas a gestdo do ficheiro inverso estdo disponiveis na opg¢ao
“Gestédo do Ficheiro Inverso” do menu “Utilitarios”.

Se os registos ndo forem actualizados, podem ocorrer as seguintes situacées:

e 0S novos registos criados ndo estdo disponiveis para pesquisa;

» 0s registos modificados sdo pesquisaveis mas pelos pontos de acesso anteriores € ja
desactualizados;

e 0s registos apagados continuam ainda a ser indicados pelos seus pontos de acesso,
no entanto, ndo estdo disponiveis para visualizagcdo através das opcles para o
efeito.

O tempo de duragdo necessario para a criacdo do ficheiro inverso depende do nimero de

registos a actualizar, das caracteristicas do computador utilizado e do nimero médio de
termos de pesquisa por registo.

GESTAO DO FICHEIRO INVERSO

A opcdo “Gestdo do ficheiro inverso” do menu “Utilitarios”, permite efectuar diversas
operacdes no ficheiro inverso, tais como: a criacdo total do indice de pesquisa, a actualizacao
de lotes de registos.

Todas as opcdes deste servigo aplicam-se sempre a base de dados seleccionada. Se a base de
dados que se pretende trabalhar for diferente da actual, devera ser seleccionada a opgao
“Abrir base de dados” no menu respectivo.
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™. Nota

« Ao utilizar esta opcao devem ser seleccionados todos os registos da base de dados (“-*). Caso
isto ndo aconteca, o indice de pesquisa nao é representativo de toda a base de dados, e como
consequéncia os resultados referem-se apenas ao conjunto indicado.

+  Mesmo que ja existam registos com o indice actualizado, caso seja feita uma nova actualizagao
de um conjunto, todos os termos anteriores, que ndo pertengcam a este conjunto, serao
eliminados.

- Esta opcéo também podera ser utilizada para testar a FST do ficheiro inverso, apés terem sido
feitas alteragdes.

Criagéo total do ficheiro inverso

Esta opcao permite criar o ficheiro inverso da base de dados. Normalmente, ndo € necessario
recorrer a esta opcdo, salvo em raras excepcdes. Com efeito, a aplicacdo dispbe de uma
funcdo para actualizacdo automatica do ficheiro inverso, sempre que se actualizam ou criam
registos na base de dados, que é de uma forma geral, muito mais rapida do que a criacédo
total do ficheiro inverso.
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Fases da criagdo total do ficheiro inverso de uma base de dados

Se desejar alterar o contetdo do ficheiro inverso, isto é, se foi alterada a FST do ficheiro
inverso, entdo este devera ser recriado. Caso 0 ndo seja, havera inconsisténcia na base de
dados porque os registos adicionados ou modificados apés as alteragdes da FST serdo
indexados de uma forma diferente do que os indexados anteriormente. Ha alguns casos em
que ndo é necessario uma inversdo total, mesmo que a FST tenha sido modificada. Por
exemplo, a adi¢do de um novo campo a base de dados.
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A gestao do ficheiro inverso consiste em trés etapas:

* Criagdo do ficheiro de ligacéo
e Ordenacéo do ficheiro de ligagdo
e Carregamento do ficheiro inverso

O ficheiro de ligacdo contém toda a informacdo necessaria para gerar o ficheiro inverso e é
criado de acordo com a FST definida para a base de dados. Contém uma entrada para cada
termo de pesquisaZapontador a ser armazenada. Para melhorar o desempenho do sistema,
sdo criados dois ficheiros de ligacdo: um contendo os termos menores ou iguais a 10
caracteres e outro contendo os termos superiores a 10 caracteres.

A segunda etapa consiste na ordenagdo alfabética do ficheiro de apontadores. O objectivo
desta ordenagdo é agrupar todos os apontadores relativos ao mesmo termo de pesquisa, para
preparacdo da Ultima etapa que armazena o ficheiro de ligacdo ordenado no ficheiro inverso.

Estas trés etapas podem ser executadas uma de cada vez através das opgOes respectivas. Esta
facilidade é util para as bases de dados de grandes dimensdes, em que a inversdo total do
ficheiro inverso pode levar bastante tempo, e ocupar demasiado espa¢o em disco. Neste
caso, ndo devem ser feitas altera¢Bes ao ficheiro mestre (adicionar, modificar ou apagar
quaisquer registos) até que a Ultima etapa seja concluida.

A aplicacdo ndo apaga automaticamente os diversos ficheiros de ligacdo gerados durante as
trés etapas ((LN1, .LN2, .LK1 e .LK2). Estes poderdo ser apagados manualmente em
qualquer altura depois da inversdo do ficheiro estar concluida, ou, se o ficheiro inverso for
gerado por etapas, deveréo ser apagados os ficheiros de ligacdo desordenados (.LN1 e .LN2)
depois da ordenacdo e antes do carregamento. Depois desta etapa podem se apagados 0s
ficheiros de ligacé@o ordenados (.LK1 e .LK2).

™. Nota

A pesquisa dos registos da base de dados s6 é possivel se o ficheiro inverso existir e se estiver
actualizado.

Criar o indice da base de dados

Ao seleccionar a opgdo “Gestdo do ficheiro inverso” no menu “Utilitarios” tem acesso a
um interface que permite criar o ficheiro inverso por fases, incluindo a sua inicializado.
Esta opc¢éo pode ser importante nos casos em que sdo feitas muitas alteracdes a base de
dados ou quando sdo importadas grandes quantidades de registos. As fases a seguir
descritas podem ser executadas automaticamente se estiver seleccionada a op¢ao “Criacao
total do ficheiro inverso".
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Deve ser indicado o conjunto de registos a tratar. Podem indicar-se varios conjuntos de
registos. Por defeito sdo assumidos todos os registos da base de dados “-*.

% Nota

Se restringir o nimero de registos, apenas sera criado o indice para esses registos

Inicializac&o do
ficheiro inverso

Criagéo do
ficheiro de
ligacdo

Ordenagéo do
ficheiro de
ligacdo

Carregamento do
ficheiro inverso

Esta op¢do quando assinalada, elimina todos os termos do ficheiro inverso.

Esta opc¢do equivale a primeira fase da criacdo do ficheiro inverso. A partir
das especificagdes da FST, sdo criados varios ficheiros (LN1 e .LN2)
contendo os termos extraidos. Associado a cada termos esta ainda o0 MFN e
0 campo de onde é extraido.

Esta opcdo equivale a segunda fase da criacdo do ficheiro inverso, e ordena
os ficheiros de ligacdo criados pela op¢do anterior. Depois de terminada
esta fase o ficheiro de ligacdo ordenado pode ser carregado através da
opgéo “Carregar”.

Como este procedimento elimina a versédo anterior do ficheiro inverso.
Esta opc¢éo equivale a terceira e Ultima fase da criagdo do ficheiro inverso e
é responséavel pela criagdo do ficheiro inverso a partir do ficheiro de ligagéo

(ordenado).

Dependendo da dimenséo do ficheiro inverso, a execucdo desta opgdo pode
levar mais ou menos tempo.

f@ Opcdes
Ajuda Apresenta texto de ajuda
Executar Executa o procedimento associado a seleccéo feita.
Sair Cancela a operacdo em curso e fecha a interface de gestéo do ficheiro

inverso.
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Exemplo

(]

3. Premir a opcéo “Executar”

1. Indicar no parametro MFN: - 100

Por exemplo, para criar o ficheiro inverso apenas dos primeiros 100 registos da base, basta:

2. Seleccionar e activar o parametro ”Criacao total do ficheiro inverso”

NOTA: Neste caso apenas 0s primeiros 100 registos serdo pesquisaveis.

Actualizacéo o indice da base de dados

Esta opcdo actualiza o ficheiro inverso para todos os registos indicados. Esta opc¢éo, ao
contrario da criacdo total do ficheiro inverso, ndo cria os ficheiros de ligacdo. Pode ser
executada periodicamente a toda a base de dados para actualizar possiveis registos nao

actualizados.

< Actualizagdo do Ficheiro Inverso

pgoes
Ajuda

Registos [Mn) Ex 1 3 517
|1,.*1 25
[ ]
=
H® Total de Reqistos: 1072
M® Inverzoes OK: 30
M® Inverzoes KO: 0

Comecar

Cancelar
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CONVERSAO DE BASES DE DADOS (VERSAO MS/DQS)

O assunto abordado neste ponto destina-se apenas para que tem a versao 2.0 (para MS/DOS) do
Modulo de Circulagdo e Empréstimo (distribuido pela Biblioteca Nacional). Com o0s
procedimentos descritos pode converter os registos relativos aos leitores e aos varios tipos de
operagdes (empréstimos, reservas, histérico, etc). Na versdo para MS/DOS os dados encontram-se
nas bases de dados LEITOR e STATIS.

% Nota

Da base de movimentos (STATIS) sé@o apenas convertidos 0s registos relativos aos empréstimos
(EMP) e devolugBes (HST/EMP)

A conversao de registos é feita através de um utilitario desenvolvido especialmente para este fim.
Os passos a executar para realizar esta conversdo sdo os seguintes:

No computador onde esta instalada a Porbase 4.0 da Biblioteca Nacional, deve copiar o utilitario
CONVST.PCD e os ficheiros auxiliares ( CONV1.PFT e _CONV2.PFT) incluidos na directoria
\UTILS do CD/ROM de distribuicao.

Os ficheiros devem ser copiados para as seguintes directorias:

CONVST.PCD para C:\ISIS3\PASCAL
_CONV1.PFT para C:\ISIS3\BASES
_CONV2.PFT para C:\ISIS3\BASES

Para fazer a copia dos ficheiros utilize os comandos do sistema operativo ou o Explorer do
Windows.

Na Porbase 4.0 seleccione a op¢do A (Execucdo de programas em Pascal) e execute (opcdo E) o seguinte
programa :

CONVST (seguido de ENTER)

Apobs apresentacao da aplicagdo deve confirmar a opgdo de converséo. Esta conversdo consiste na
seleccdo automatica das bases de leitores (LEITOR) e de movimentos (STATIS) e na criacdo dos
ficheiros correspondentes com os dados convertidos e num formato que sera interpretado pelo
BIBLIObase — Médulo de Circulagdo e Empréstimo.

Depois de terminada a operacdo de conversdo resultam dois ficheiros (localizados em
\ISIS3\ISIS) com os nomes LEITOR.CNV e STATIS.CNV. Estes dois ficheiros devem ser
copiados para o computador onde esta instalada o BIBLIObase.

A fase final do processo de conversao corresponde a integracdo dos ficheiros convertidos (*.CNV)
para o Médulo de Circulacdo e Empréstimo. Esta operagdo é feita através da opcao “Converter
base de leitores/Importagdo” e “Converter base de movimentos/Importacdo” do menu
“Utilitarios”.
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Os procedimentos aqui descritos sdo validos apenas para a conversdo da versdo para DOS e
utilizando o utilitario de conversdo. A conversdao de registos de outros sistemas e/ou noutros
formatos néo é valida neste processo.
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Importacao do ficheiro de Leitores (LEITOR)

Para iniciar o processo de integracdo pela base de leitores deve seleccionar a opgédo
“Converséo de bases de dados da Porbase”, seleccionar “Base de Leitores” e indicar o
nome do ficheiro a importar. Neste caso deve escrever o caminho completo do ficheiro (por

exemplo, C:\ISIS3\ISIS\LEITOR.CNV).

Deve aguardar até completar a operagdo de integracdo. Nesta operagdo pode ainda optar
por apagar todos os registos existentes e/ou actualizar automaticamente o ficheiro inverso.

Os campos convertidos da versdo anterior e a correspondéncia com os actuais da base
LEITOR séo os que constam da tabela seguinte:

) . Campos da base LEITOR
Designagao Vers&o 3.0 Versio 2.0 (DOS)
N° Leitor 001 10
Data de Inscricdo 002 12
Data Limite 003 13
Grupo 022 14
Titulo 100 40
Apelido 101 11
Nome do Leitor 102 11
Data de Nascimento 110 20
Sexo 115 16
Nacionalidade 120 21
Curso 201 42
Turma 202 44
Ano 203 43
Profissdo 210 15
Curriculum 220 22
N° do documento 251 17
Data 252 19
Entidade emissora 253 18
Morada 601 23
Cadigo Postal 602 24
Zona Postal 603 25
Pais 604 21

Manual do Utilizador

Pagina 161 |



BIBLIObase - Modulo de Circulagdo e Empréstimo - verséo 3.0

Telefone 605 26
Empresa 630 27, 28
Morada 631 29
Cddigo Postal 632 30
Zona Postal 633 31
Telefone 635 32
Tipo de contacto 700 41
Lingua das cartas 702 ‘por’
Observacdes 735 39

Importacéo do ficheiro de movimentos (STATIS)

Para iniciar o processo de integracdo pela base de movimentos deve seleccionar a opgao
“Conversao de bases de dados da Porbase”, seleccionar “Base de Movimentos” e indicar
o0 nome do ficheiro a importar. Neste caso deve escrever o caminho completo do ficheiro
(por exemplo, C:\ISIS3\ISIS\STATIS.CNV).

Deve aguardar até completar a operagdo de integracdo. Nesta operagdo pode ainda optar

por apagar todos os registos existentes.

Os campos convertidos da versdo anterior e a correspondéncia com os actuais da base
STATIS séo os que constam da tabela seguinte:

) . Campos da base STATIS
Designagao Vers&o 3.0 Vers&o 2.0 (DOS)
Tipo_Emp 505 1
Data_Ini 510 2,4
Data_Prev_Fim 511 3
Data_Fim 512 4,7
Sigla_Ini 520 965
Id_Leitor 100 10
Nome 110 11
Titulo 205 200
Autor 210 700
N_Registo 220 967
Cota 222 966
Cbu 223 675
Lingua 224 101
Id_Tipo_Doc 230 103
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CAPITULO 13: OPCOES GENERICAS DE GESTAO DA BASE DE
LEITORES

A impressdo e a troca de registos (Importacéo e Exportagdo em formato ISO 2709) sdo os dois
temas abordados neste capitulo.

Neste capitulo...

* Impresséo de registos
* Importagéo e Exportacdo de registos
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IMPRESSAO DE REGISTOS

As facilidades de impressao disponiveis neste modulo permitem obter listas de registos ordenados
por qualquer critério. Além das facilidades de ordenacao, o utilizador tem ainda a sua disposic¢ao
um conjunto de parametros que possibilitam a formatagdo dos registos através de varios formatos
predefinidos. Pode ainda seleccionar qual o tipo de saida, como por exemplo, ASCII ou HTML.

Para facilitar a utilizacdo deste modelos é possivel criar dados predefinidos e atribuir um nome ao

modelo, permitindo desta forma repetir a execu¢do do modelo sem necessidade de indicar os
pardmetros de novo.

PARAMETROS DO MODELO DE IMPRESSAO

Os parametros do modelo de impresséo estdo agrupados e distribuidos por vérias pastas. Alguns
sdo assumidos por defeito, como por exemplo, “Sem ordenag¢édo”. Outros pardmetros, como por
exemplo, o nome do ficheiro de saida deve ser indicado.

Os parametros encontram-se agrupados pelas seguintes pastas: “Registos”, “Opg¢bes” e
“Formatos”.
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Registos

Impressé@o Seleccdo dos registos
Este grupo de pardmetros permite seleccionar conjuntos de registos de varias
proveniéncias.

Registos (MEN)

Este parametro deve ter apenas referéncias a nimeros de registos (MFN'’s) ou
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Exemplo

conjuntos. Estdo disponiveis algumas facilidades que permitem indicar na
mesma expressao varios conjuntos de registos.

Exemplo da selec¢do maltipla de registos.

Caso a listagem ndo seja ordenada, a sequéncia de nameros indicada define a ordem de

-10, 65, 100- 200, 300, 1020-

impressao.

Histérico das pesquisas
Contém todas as expressdes de pesquisa efectuadas durante a sessdo de
trabalho. A partir desta lista é possivel seleccionar uma ou mais pesquisas
gue serdo contempladas na selec¢ao de registos.
Registos marcados
Apresenta a lista de ficheiros de MFN’s criados. Estes ficheiros contém
apenas 0s MFN dos registos marcados. Além das selec¢gdes anteriores (por
MFN e pesquisas) podem seleccionar-se varios ficheiros.
Ignorar registos duplicados
Permite excluir registos que se repetem no conjunto de registos
seleccionados, obtido pelos “Limites”, “Pesquisas” e “Ficheiros de MFN'’s”.
Esta opg¢do evita que um registo seja impresso mais do que uma vez.

Opcdes

Imprimir para

Impressora
Envia directamente o output para a impressora seleccionada.

Ficheiro

Permite redireccionar o resultado da impressdo para um ficheiro. Através do
botéo [...] pode indicar o nome completo e 0 caminho onde este devera ser
criado.
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Formato

Visualizar ficheiro

HTML

Cria um ficheiro em formato HTML. As tags <HTML>, </HTML> e outras
sdo geradas automaticamente. O formato que gera o ficheiro deve prever
outro tipo de formatacdo do texto de acordo com as normas estabelecidas
para a criagdo paginas HTML.

ASCII
Cria um ficheiro ASCII. O resultado pode ser editado como um editor de
texto simples.

Pode seleccionar uma das opg¢des apresentadas. Por exemplo, caso seja

com... seleccionada opgdo “Microsoft WinWord”, no final da impresséo, o
resultado sera automaticamente editado neste processador de texto.
Formatos
Formatos  Formato de impressdo / Formatos de visualizacédo

Permite definir o tipo de formato a utilizar na impressdo. Como alternativa
serdo apresentados na lista os formatos definidos para a visualizagdo ou
para a impressdo. Apesar de serem escritos com a mesma linguagem
(Linguagem de formatacgdo) poderdo ter caracteristicas especificas para o
fim a que se destinam.
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Formatos de
ordenacéao

™. Nota

Sem ordenacéo
O ficheiro é gerado segundo a ordem de entrada dos registos na base

(listagem ordenada por MFN)

Ordenado

O ficheiro é ordenado de acordo com as chaves de ordenagdo a seguir
seleccionadas. Podem ser seleccionadas até 5 chaves de ordenagdo. As
chaves de ordenacéo sdo apresentadas sob a forma de uma designacédo. Esta
corresponde a um nome de um formato, definido segundo a linguagem de
formatagdo do CDS/ISIS.

Ordenacéo ascendente/descendente

Esta facilidade esta disponivel em qualquer modelo de impressdo. Sempre
gue o icone que precede cada chave de ordenacdo estiver com “+” a ordem
serd ascendente. Se estiver “-“ a ordenacdo sera descendente.

Esta interface serve apenas para produzir listagens simples (com ou sem ordenacado). Ndo permite a
criacdo de indices com entradas multi-nivel.

*@ Opcdes
Ajuda Apresenta texto de ajuda
Imprimir Assume todos os parametros definidos no modelo e imprime o conjunto

de registos seleccionados no formato seleccionado.
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Gravar
modelo

Ler modelo

Valores por
defeito

Cancelar

Permite criar um modelo de impressdo baseado no conjunto de
parémetros definidos. Com esta op¢do podem criar-se modelos com 0s
parémetros que habitualmente se utilizam.

Este modelo podera mais tarde ser executado, seleccionando a opcéao
“Ler modelo”.

Apresenta a lista de modelos de impressdo criados. A lista, tal como
acontece noutras situacdes, pode conter modelos globais, ou do
utilizador.

Ao seleccionar um modelo, serdo substituidos todos os parametros de
impressao correntes pelos anteriormente predefinidos e salvaguardados.

Repbe todos os parédmetros assumidos por defeito no modelo de
impressao.

Cancela a operacdo em curso

Edicdo/Selecgcao de modelos predefinidos

Esta interface é apresentado sempre que se pretende criar ou modificar um modelo de
impressdo, exportacdo e importacao.

Este tipo de modelo contém dados predefinidos que podem ser carregados para a interface
respectiva. E particularmente Gtil quando se pretende ter varios tipos de modelos com
pardmetros especificos e com uma utilizacdo regular.

Criar um novo modelo

Esta facilidade esta disponivel nas interfaces de impressdo, exportacdo e importacdo. Permite
criar modelos predefinidos, com os valores indicados pelo utilizador. A grande vantagem
neste tipo de modelos é a possibilidade de ter inUmeros ficheiros predefinidos, e
previamente testados, que poderdo ser utilizados em qualquer momento.

Os passos a executar para criar um novo modelo sdo os seguintes:

Em primeiro lugar deve preencher os campos do modelo, com todos o0s
pardmetros que devem ser memorizados. Alguns parametros, como por
exemplo, referéncias a pesquisas ou quaisquer outros elementos ndo estaticos,
n&do sdo memorizados.

De seguida deve seleccionar a opcdo “Gravar modelo”. A janela a seguir
apresentada apresenta os modelos existentes.

Pode seleccionar um modelo ja existente, através da opgéo “Seleccionar”, ou
fazer um duplo clique em cima do nome. Deste modo grava 0s parametros
num modelo existente (substituindo o actual). Antes de gravar os parametros ¢é
apresentada uma mensagem de confirmagao.
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Como alternativa pode seleccionar opcdo “Novo”. Esta op¢do permite acrescentar um novo
modelo a lista. Deve atribuir um nome ao modelo, respeitando as convengdes para 0s nomes
dos ficheiros.

“B Opcoes
Seleccionar Selecciona 0 modelo assinalado na lista
Novo Permite criar um novo modelo. E solicitado o nome do ficheiro (que
coincide com a descri¢do do mesmo).
Remover Retira da lista o nome do formato seleccionado. Além disso elimina
fisicamente o ficheiro
Cancelar Cancela e termina a selec¢do do modelo

Alterar um modelo

A alteracdo dos parametros de um modelo predefinido é feita da seguinte forma:

e Deve seleccionar o modelo através da opc¢do “Ler modelo”. A partir desta fase o
modelo apresenta os paradmetros predefinidos.

* Seleccionar a op¢éo “Gravar modelo” e seleccionar o mesmo nome.

e Confirmar a copia do ficheiro.
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EXPORTACAO E IMPORTACAO DE REGISTOS DE LEITOR (ISO 2709)

As facilidades de troca e conversdo de dados oferecidas por qualquer sistema de informacao é um
requisito que deve merecer uma atencdo muito especial, relativamente a sua disponibilidade no
sistema e as facilidades que oferece ao nivel dos tipos de formato de converséo e tratamento dos
dados. Entende-se neste caso, por tratamento dos dados, as potencialidades ao nivel da conversao
(campos, subcampos, caracteres, etc.).

As tarefas normalmente associadas a esta opgdo sdo a troca de registos entre sistemas, a troca de
registos entre bases e a gestao da base de dados (reorganiza¢do da base de dados).

Este sistema possui opc¢Bes que foram devolvidas de raiz e que permitem a importacdo e
exportacdo de registos em formato ISO 2709. Nesta opg¢do estdo ainda disponiveis funcdes
especiais de ordenacdo e conversdo que possibilitardo ler e/ou escrever ficheiros noutros formatos
e/ou com diferentes pardmetros de formatacéo.

Estas opg¢des devem ser utilizadas quando se pretendem integrar ou extrair registos em formato
ISO 2709.

EXPORTAGCAO

Os parametros do modelo de exportacdo estdo agrupados por varias pastas. Alguns sdo assumidos
por defeito, como por exemplo, os separadores de campo e registo. Outros parédmetros, como por
exemplo, o nome do ficheiro de exporta¢do deve ser indicado.

Veja também...

e O formato ISO 2709 (Manual de Administragdo de Bases de Dados)
» Exportacéo rapida

Est4 disponivel um conjunto de opg¢des de tratamento adicional dos registos que permitem
durante a exportacdo fazer limpeza e/ou conversdo de campos.

Caso se opte por utilizar algumas das op¢des de tratamento adicional, a ordem de aplicacdo
ao conjunto de registos seleccionado ¢ a seguinte:

» Eliminacéo de campos (“Exportar apenas os campos” ou “lgnorar os campos™)
» Eliminacdo de subcampos

» Conversao de campos

* Adicéo de novos campos

» Conversao de caracteres

»  Substituicdo do indicador de subcampo

O evoluir da exportacdo pode ser seguido pelas informacfes apresentadas na zona de status
(ao fundo) deste interface. Sdo indicados o total de registos a exportar, o tempo aproximado
da exportacéo, etc.
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Parametros do modelo de exportagéo

Os parametros encontram-se agrupados pelas seguintes pastas: “Registos”, “Formatos” e

“Opcoes”.

Registos

Nome do ficheiro

Deve ser indicado o nome do ficheiro. Além do nome deve ser indicado uma
drive e/ou directoria. Existe ainda a possibilidade de procurar um ficheiro
seleccionando a opc¢éo [...].

Um exemplo de um nome de um ficheiro poderé ser:
P: \ EXPORT\ MST. | SO

Para uma melhor gestdo e identificacdo dos ficheiros aconselha-se a
atribuicdo da extensdo ISO aos ficheiros deste tipo, apesar da aplicacdo
poder utilizar qualquer extenséo.

Juntar ao ficheiro

Esta opcdo permite acrescentar (no fim) ao ficheiro indicado o conjunto de
registos seleccionados, ndo eliminando possiveis registos ja existentes. Se o
ficheiro indicado ndo existir, a aplicacao cria-o automaticamente no caminho
indicado.

Criar novo ficheiro

Independentemente da existéncia a aplicacdo cria sempre o ficheiro
indicado. Caso exista algum com o mesmo nome, este é apagado apos
solicitar confirmagéo

4 Expmiacio de Regrioz
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Seleccédo dos
registos

Exemplo

Este grupo de parédmetros permite seleccionar conjuntos de registos de
varias proveniéncias.

Registos (MFN)

Este pardmetro deve ter apenas referéncias a nimeros de registos (MFN'’s)
ou conjuntos. Estdo disponiveis algumas facilidades que permitem indicar
na mesma expressao varios conjuntos de registos.

Os exemplos que se seguem ilustram as varias formas de seleccéo:
a) para seleccionar apenas um registo basta apenas escrever o seu nUmero:
100

b) para seleccionar um conjunto, basta indicar os limites, inferior e superior
separados por “-* (hifen)

100- 200

c) para seleccionar todos desde o primeiro até a um determinado ndmero,
deve iniciar-se pelo caracter “-*“ e terminar com o numero pretendido

- 200 (equivalente a 1-200)

d) outra situacdo idéntica é a seleccdo de um conjunto a partir de um
determinado registo até ao fim da base

200- (equivalente a 200-9999999)
e) A impressdo de todos os registos pode ser feita de varias formas. Indicar o
limite inferior ou superior (por exemplo, 1-99999), o primeiro registo e

terminar com “-“ (por exemplo, 1-) ou simplesmente digitar “-*.

E ainda possivel seleccionar varios conjuntos de registos aplicando os
exemplos anteriores, separando-os simplesmente por “,”.

exportacao.

Exemplo da selec¢do maltipla de registos.

Caso o ficheiro ndo seja ordenado, a sequéncia de nameros indicada define a ordem de

-10, 65, 100- 200, 300, 1020-
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Historico das
pesquisas

Registos
marcados

Ignorar registos
duplicados

Gerar relatério

Gerar etiqueta de
registo

Formatos

Limites
Esta opcao permite restringir os registos a exportar, limitando a selec¢do dos
mesmos ao conjunto indicado.

Por exemplo, se indicar os seguintes limites:
120-150
Apenas os registos entre 120 e 150 serdo exportados.

Contém todas as expressdes de pesquisa efectuadas durante a sessdo de
trabalho. A partir desta lista € possivel seleccionar uma ou mais pesquisas
gue serdo contempladas na selec¢ao de registos.

Apresenta a lista de ficheiros de MFN’s criados. Estes ficheiros contém
apenas 0s MFN’s dos registos marcados. Além das selec¢des anteriores (por
MFN e pesquisas) podem seleccionar-se varios ficheiros.

Permite excluir registos que se repetem do conjunto de registos
seleccionados, obtido pelos “Limites”, “Pesquisas” e “Ficheiros de MFN’s”.
Esta opg¢do evita que um registo seja exportado mais do que uma vez.

Gera um relatdrio que contém o histérico dos registos exportados. Devera
ser consultado quando se detectem anomalias na exportacao.

Este ficheiro é criado na directoria de trabalho do utilizador, e pode ser
editado ou visualizado automaticamente no final da exportagao.

De acordo com o formato I1SO standard, a etiqueta de registo consta do leader
do registo ISO e ocupa as 5 posicfes a seguir a dimensao. Se esta informacgao
constar de campos do registo (pode estar apenas num ou repartida por
vérios), é possivel definir o formato da etiqueta de registo, fazendo uma
equivaléncia do campo a posicao.

Formatos de
exportagao

Este grupo de pardmetros destinam-se a definir alguns elementos
necessarios a definicdo do formato do ficheiro.

1SO 2709

Este formato normalizado, além de possuir uma estrutura de dados, gerada
e controlada automaticamente pelo programa, possibilita ainda a definigdo
de separadores de campo e registo. Apesar de serem assumidos por defeito,
é possivel defini-los para possivel troca com outros sistemas.
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Separador de campo
Define o caracter separador de campo. Por defeito é assumido o # (ASCII
35).

Separador de registo
Define o caracter separador de registo. Por defeito é assumido o # (ASCII
35).

Identificador de subcampo

Define o caracter identificador de subcampo. Para a troca de registos com
outros sistemas podera ser necessario converter este caracter. Por defeito é
assumido o caracter ™ (ASCII 94).

Partir em colunas

Permite partir os registos em colunas de comprimento fixo. Esta opcao
termina cada linha com os caracteres LF e CR. Para criar ficheiros com linhas
de comprimento fixo deve marcar a opc¢éo “Partir em colunas” e indicar o
numero de caracteres.

Para criar ficheiros sequenciais basta desmarcar a opg¢do “Partir em
colunas”.

Formato interno

Este formato ndo é normalizado, mas pela sua estrutura simples, pode ser
uma alternativa a conversdo de/para outros sistemas que nao interpretem
ficheiros em formato 1SO 2709.
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Opcdes

Este tipo de ficheiro tem uma estrutura muito simples, em que cada campo
inicia numa nova linha, identificado pela sua etiqueta numérica, e 0 seu
conteudo inicia sempre na coluna 6.

Separador de registo
Uma cadeia de caracteres que identifica o fim de cada registo. Por defeito é
assumido ###.

Formato de ordenacéo

Este grupo de opg¢Bes permite exportar registos ordenados segundo um
critério seleccionado. Podem exportar-se registos pela ordem ascendente ou
descendente de acordo com as chaves de ordenacdo seleccionadas e com a
selecgdo (ascendente/descendente) feita. Por defeito a exportagdo é feita sem
ordenacéo.

Converséo de caracteres

A facilidade de conversdo de caracteres disponiveis nesta opgdo é
extremamente importante na troca de registos entre sistemas. Se optar por
converter caracteres é necessario seleccionar uma das tabelas disponiveis na
lista. Estas tabelas tém a lista de caracteres a converter e a sua equivaléncia.
Estas tabelas possuem um formato proprio, muito simples, podendo ser
criadas e actualizadas através de um editor de texto (por exemplo, o
Notepad).

Campos a
exportar

Exportar apenas 0s campos

Esta caixa contém a lista de campos que devem ser exportados. Os campos
ndo contemplados nesta lista serdo ignorados. Cada linha pode conter um
Unico campo ou um conjunto a ignorar.

Para incluir um conjunto de campos sequenciais basta indicar o limite
inferior e superior da sequéncia numeérica.

Por exemplo, se pretender excluir todos os campos do bloco 1xx, basta criar
a seguinte entrada:

200- 999

Serdo exportados apenas 0s campos a iniciar em 200 até 999.
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L] Vejatambém...

Os parametros de filtragem sdo explicados com mais detalne no Mdédulo de
Administracédo de Bases de Dados.

Exemplo

Ignorar 0s campos
Esta opcdo pode ser usada como alternativa a anterior, permitindo excluir
todos os campos excepto os indicados na lista.

com:

Por exemplo, se pretender excluir todos os campos do bloco 9xx, basta criar uma entrada

Exporta todos os campos excepto 0s que tenham etiquetas entre 900 e 999.

Também € possivel fazer referéncia a apenas um campo. Por exemplo:

Na&o exporta o campo 327.

900- 999

327

Registoz

|

T lgnotar o2 Campo

E | Upgies |
" Ewporar todos os Campos HEE- 32 _
o Expoiftar spenas o Campos S
101 -2y
50999
Gravar Modsla I

12— DX T Ox h‘sllg.ﬂ Lekodss |

Ex Z10 e Ex 20

198 " »@LSE R “hEhA TE Valeez por [ efein

e T X T jalp Cocelr_ |

Ex 533 oW WEBUSER " TYSTEM

Ignorar
subcampos

Permite excluir de um campo (ou de um conjunto) um ou mais subcampos.
Esta tabela tem dois parametros: o campo ao qual se aplica e a lista de
subcampos a excluir.
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Conversao de
campos

Campos
predefinidos

Exemplo

Por exemplo: 200- abc
Exclui do campo 200 os subcampos a, bec

Permite a conversdo de etiquetas. Deve ser aplicada quando se pretende
exportar registos para outros sistemas em que 0s registos tém uma estrutura
de dados diferente. Por exemplo, se pretende exportar registos em que a
informacdo que consta do campo 150 (actual) equivale a do campo 200
(outro sistema), deve ser criada a seguinte entrada na tabela:

150- 200

Permite adicionar novos campos aos registos exportados com um valor
predefinido.

Esta opcao € util para as situagdes em que todos os registos devem ter dados
especificos que identificam a sua origem. Caso o campo indicado ja conste
da tabela sera criada uma nova ocorréncia.

Por exemplo, se todos os registos extraidos da base tiverem que ter a sua proveniéncia
indicada num campo (por exemplo, 999), pode criar uma entrada na tabela:

Serd adicionado a todos os registos o campo 999 com o contetido “~aB1B017b20000711"

999- ~aBl B017b20000711

*@ Opcdes
Ajuda Apresenta texto de ajuda
Exportar Assume todos os parametros definidos no modelo e exporta o conjunto
de registos seleccionado no formato especificado pelo utilizador.
Gravar Permite criar um modelo de exportacdo baseado no conjunto de
modelo parédmetros definidos. Com esta op¢do podem criar-se modelos com 0s

parametros que habitualmente se utilizam.

Este modelo podera mais tarde ser executado, seleccionando a opcéao
“Ler modelo”.
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Ler modelo Apresenta a lista de modelos de exportacdo criados. A lista, tal como
acontece noutras situacdes, pode conter modelos globais, ou do
utilizador.

Ao seleccionar um modelo, serdo substituidos todos os parametros de
exportacdo correntes pelos anteriormente predefinidos e salvaguardados.

Valores por Repbe todos os parémetros assumidos por defeito no modelo de
defeito exportagao.
Cancelar Cancela a operacdo em curso

™. Nota

» Alguns programas podem apenas suportar ficheiros com linhas de comprimento fixo. Nesse caso,
€ necessario na exportagdo indicar o comprimento maximo da linha.

» CDS/ISIS suporta ficheiros sequenciais ou ficheiros com linhas de comprimento fixo.

Exportacéo rapida

Disponivel no menu “Utilitarios”, esta opcdo, permite de uma forma rapida exportar
registos da base de dados seleccionada. Ao contrdrio da opcdo de exportagédo
anteriormente referida, os parametros necessario resumem-se apenas a indicacdo dos
registos a exportar e nome do ficheiro. Deve ser utilizada quando se pretendem exportar
grandes quantidades de registos.
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IMPORTACAO

Os parametros do modelo de importacéo estdo agrupados por varias pastas. Alguns sdo assumidos
por defeito, como por exemplo, o identificador de subcampo. Outros pardmetros, como por
exemplo, o nome do ficheiro de importacédo deve ser indicado.

A interface de importacdo esta preparada para ler ficheiros 1SO sequenciais ou partidos em blocos
n de caracteres por linha. A aplicacdo identifica e trata automaticamente este tipo de situacdo. O
formato interno utilizado por este médulo também pode ser importado. Este pode ser uma forma
de converter registos provenientes de outros sistemas que néo trabalhem com o formato 1SO 2709.

O programa esta preparado para identificar no mesmo ficheiro o tipo de formato, caso coexistam
registos em formato I1SO e formato interno. Isto permite ultrapassar possiveis problemas
resultantes com a exportacdo nos dois formatos disponiveis para o mesmo ficheiro.

Outra particularidade é o reconhecimento automatico do identificador de subcampo. O CDS/ISIS
assume o caracter ™ (ASCII 94) como identificador de subcampo. No entanto, se noutros sistemas
este caracter for diferente é necessario fazer a conversdo para que os dados possam ser
correctamente identificados.

Na interface de importacédo ndo é necessario especificar o caracter separador de campo e de registo.
Um registo, antes de ser armazenado na base de dados, passa por varios processos de validacao de
consisténcia do ficheiro ISO, e conversdes de dados. Antes de iniciar uma importagdo é necessario

ter especial atencdo aos parametros de conversdo. Nalgumas situacfes é aconselhavel simulagdo
numa base de dados de trabalho.

[ Vejatambém...

O formato ISO 2709 (Manual de Administracao de Bases de Dados)
Importacgdo rapida

Caso se opte por utilizar algumas das opcdes de tratamento adicional, a ordem de aplicacdo
ao conjunto de registos seleccionado ¢ a seguinte:

» Eliminacdo de campos (“Exportar apenas os campos” ou “lgnorar 0s campos™)
* Eliminacdo subcampos

e Conversao de campos

* Adicéo de novos campos

» Conversao de caracteres

»  Substituicdo do indicador de subcampo

O evoluir da importacédo pode ser seguido pelas informacdes apresentadas na zona de status
(ao fundo) deste interface. Sdo indicados o total de registos importados.
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Parametros do modelo de importagao

Os pardmetros encontram-se agrupados pelas seguintes pastas: “Registos”, “Opcdes” e

“Ver antes”.

Registos

Nome do ficheiro

Deve ser indicado o nome do ficheiro de importacdo. Além do nome pode
ser indicado uma drive e/ou directoria. Existe ainda a possibilidade de
procurar o ficheiro seleccionado a op¢éo [...].

Um exemplo de um nome de um ficheiro poderé ser:
P: \ I MPORT\ MST. | SO
Para uma melhor gestdo e identificacdo dos ficheiros aconselha-se a

atribuicdo da extensdo ISO aos ficheiros deste tipo, apesar da aplicagdo
poder utilizar qualquer extenséo.

B |mporisgio de Registos

Regalas

Mome do Ficheino
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Selec¢édo dos
registos

A semelhanca da exportacdo, é possivel controlar a entrada de registos.
Quando estdo armazenados num ficheiro 1SO, ndo sdo identificados pelo
MFN (nimero de registo na base) mas pela sua posicédo relativa (primeiro,
segundo, etc.). Isto é, o MFN s6 existe quando um registo esta armazenado
numa base de dados.

Se pretender importar todos os registos basta indicar que pretende importar
todos “-* ou indicar os conjuntos de registos da seguinte forma:

-10, 20- 30, 100- 150, 300-
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Indicador de
subcampo

™. Nota

Esta expressao permite importar os seguintes registos:

-10 - importa do 1° até ao 10° - (ignora do 11° até ao 19°)
20-30 - importa do 20° até ao 30° - (ignora do 31° até a0 99°)
100-150 - importa do 100° até ao 150° - (ignora do 151° até ao 299°)
300- - importa do 300° até ao fim do ficheiro

Se for necessario ignorar os primeiros 10 registos do ficheiro basta indicar:
11-

A indicagdo dos grupos de registos deve ser sequencial. Caso isto ndo se
verifique, o grupo de registos seré ignorado.

Por exemplo, se for indicada a seguinte expressao:
-10, 30- 50, 15- 20, 100- 200

o conjunto 15-20 é importado a seguir ao conjunto -10

As bases de dados CDS/ISIS assumem como identificador de subcampo o
caracter ™ (ASCII 94). Caso a proveniéncia dos registos seja diferente do
CDS/ISIS é necessario fazer essa conversdo. Por defeito é assumido o
caracter /. Para alterar, basta indicar um novo valor, premindo a opg¢éo [...]
seleccionando um caracter da tabela apresentada.

A opc¢do Sugerir detecta automaticamente qual o caracter utilizado. No
entanto esta detec¢do pode ndo ser correcta. Aconselha-se por isso, a analisar
o contetido do ficheiro e a determinar qual o caracter utilizado.

Se forem importados registos com um identificador de subcampo diferente de » o médulo néo
detecta os dados associados ao subcampo, e como consequéncia disso ndo séo editaveis visiveis
através dos formatos nem pesquisaveis.

Opcodes

Gerar etiqueta de controlo

Se esta opcao for assinalada, para cada registo criado é adicionado o campo
de controlo, contendo o nome do utilizador e a data de criacdo. A etiqueta
deste campo deve ser definida no Médulo de Administragao.

Apagar registos existentes

Antes de importar os registos do ficheiro ISO seleccionado, apaga todos 0s
registos da base de dados, ap6s confirmagdo. Apés a eliminacéo dos registos
néo é possivel recuperar a base.

Gerar relatério
Obtém um relatério que contém um pequeno histérico dos registos
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Actualizar ficheiro
inverso

importados. Devera ser consultado quando se detectem anomalias na
importacdo. Este ficheiro é criado na directoria de trabalho do utilizador.

Reqisto a registo

Actualiza o indice de pesquisa ap0s a importacédo e criagdo do registo na
base de dados. Isto permite que um registo fique imediatamente disponivel
para pesquisa.

No fim da importacdo

Actualiza o conjunto de registos apenas no fim da importacédo. Os registos s6
serdo pesquisaveis apos esta operacao. Aconselha-se a selec¢do desta opgéo
para a importagdo de grandes lotes de registos.

Nao actualizar

Nao actualiza o indice de pesquisa. Utiliza-se quando se pretendem fazer
testes de importacdo e exportacdo de registos, em que a actualizagdo do
indice ndo é necessaria.

[ Vejatambém...

* Gestdo do ficheiro Inverso
» Exportacéo de registos

Conversao de

Permite converter os caracteres aplicando a tabela seleccionada. Podem

caracteres  eyistir tabelas especificas para a importacdo. A utilizacdo de tabelas nio
testadas pode alterar irreparavelmente os dados.
Opcdes
C_am posa Importar todos 0s campos
Importar - Assumida por defeito, esta opcao importa todos os campos do registo 1SO.

Importar apenas 0s campos

Esta caixa contém a lista de campos que devem ser importados. Os campos
nao contemplados nesta lista serdo ignorados. Cada linha pode conter um
Unico campo ou um conjunto a considerar.

Para excluir um conjunto de campos sequenciais basta indicar o limite
inferior e superior da sequéncia numeérica.
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[ Vejatambém...

Os parametros de filtragem sé@o explicados com mais detalhe no Moédulo de Administracao
de Bases de Dados.

Exemplo

Por exemplo, se pretender excluir todos os campos do bloco 1xx, basta criar a seguinte
entrada:

200-999

Serdo importados apenas 0s campos a iniciar em 200 até 999.

Ignorar os campos
Esta opcdo pode ser usada como alternativa a anterior, permitindo excluir
todos os campos excepto os indicados na lista.

Exemplo

o

Por exemplo, se pretender excluir todos os campos do bloco 9xx, basta criar uma entrada
com:
900- 999
Importa todos os campos excepto que tenham etiquetas entre 900 e 999.
Também é possivel fazer referéncia a apenas um campo. Por exemplo:

327

Na&o importa o campo 327.

Subcampos  Ignorar subcampos
Permite excluir de um campo (ou de um conjunto) um ou mais subcampos.
Esta tabela tem dois parametros: o campo ao qual se aplica e a lista de
subcampos a excluir.

Por exemplo: 200- abc
Exclui do campo 200 os subcampos a, bec

Converter campos
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Permite a conversdo de etiquetas. Deve ser aplicada quando se pretende
importar registos de outros sistemas em que 0s registos tém uma estrutura
de dados diferente.

Por exemplo, se pretende importar registos em que a informacao que consta
do campo 150 (no ficheiro ISO) equivale a do campo 200 (na base para onde
se pretende importar), deve ser criada a seguinte entrada na tabela:

200- 150

Campos a adicionar
Permite adicionar novos campos aos registos a importar com um valor
predefinido.

Esta opcdo é util para as situacBes em que todos os registos integrados

devem ter dados especificos que identificam a sua origem. Por exemplo, se

todos os registos do ficheiro tiverem que ter a sua proveniéncia indicada

num campo (por exemplo, 999), pode criar a seguinte entrada na tabela:
999- “aBl B017b20000711

Ser4 adicionado a todos os registos o campo 999 com o conteudo
“~aBIB01b20000711”

Caso o campo indicado ja exista sera criada uma nova ocorréncia.

Ver antes

Esta pasta permite ver o conteldo dos registos ISO antes de serem importados para a base
de dados.

B Imponsgho de Regiskos

Begistas Opgles Ver Antes Dlien
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Registos

Registo completo

Total de registos a serem lidos do ficheiro. Na caixa seguinte serdo
apresentados nameros que identificam cada registo. Este nimero ndo é o
MFN, mas apenas uma referéncia para cada registo lido (n° de ordem dentro
do ficheiro 1SO).

Ao seleccionar um numero da lista sera apresentado o registo na caixa a
direita.

Apresenta o registo do ficheiro, seleccionado da lista apresentada. E
utilizado o formato interno (etiqueta do campo e respectivo contetido).

‘/@ Opcdes

Ajuda Apresenta texto de ajuda

Importar Assume todos os pardmetros definidos no modelo e importa o conjunto
de registos seleccionado em formato 1SO 2709 ou no formato interno da
aplicacéo.

Gravar Permite criar um modelo de importacdo baseado no conjunto de

modelo parémetros definidos. Com esta op¢do podem criar-se modelos com 0s
parémetros que habitualmente se utilizam.

Este modelo podera mais tarde ser executado, seleccionando a opcéao
“Ler modelo”.

Ler modelo Apresenta a lista de modelos de importacéo criados. A lista, tal como
acontece noutras situacBes, pode conter modelos globais, ou do
utilizador.

Ao seleccionar um modelo, serdo substituidos todos os parametros de
importacédo correntes pelos  anteriormente predefinidos e
salvaguardados.

Valores por Repde todos os parédmetros assumidos por defeito no modelo de

defeito importagao.

Cancelar Cancela a operacdo em curso
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CAPITULO 14: UTILITARIOS

Este capitulo apresenta os utilitarios disponiveis neste médulo. Consistem em ferramentas
de trabalho destinadas a fazer correc¢Bes na base de dados com grandes quantidades de
registos. Pelo tipo de operacfes que executam, a sua utilizacdo deve ser limitada apenas a
utilizadores devidamente credenciados.

5] Neste capitulo...

*  Processamento global de registos
e Substituicdo de campos

» Apagar registos

* Recuperar registos

*  Gestao do ficheiro inverso

» Desproteger base/registos
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CONSIDERACOES GERAIS

Os utilitarios a seguir apresentados, estdo disponiveis neste médulo com o objectivo de corrigir e
anomalias e melhorar o conteddo de campos em grandes quantidades de registos. A utilizagéo
destas opcdes por utilizadores ndo autorizados ou pouco familiarizados com as bases de dados
CDS/ISIS pode provocar danos irreparaveis na base de dados de leitores.

Processamento global de registos

Esta opcdo permite executar um conjunto de operacfes sobre um conjunto de registos. Este
tipo de operacBes destina-se a executar tarefas sobre os registos da base de dados
seleccionada, tais como a adicéo e eliminacdo de campos. Este tipo de operagdes, apesar das
vantagens que oferece, a sua utilizacdo deve ser restrita a um conjunto de utilizadores
limitado e autorizado.

O formuléario apresenta varias opcdes que deverao ser definidas conforme as situacées:

~.” Processamento Global de Registos

Beqgiztos T Operagoes ] Opgdes

—5eleccao dos Hegistos Ajuda

Regiztos [kn] Ex: 1, 3. 517120197, 20-, -40, -

|1/20 50-65 Executar

Histarico das Pesquizas Reqgistas: Marcados

[J#04: [ F]l: ACLAMACADS [JRegistos a Exportar

#DS: [ 9]: TI 365 CONSELHOS E P!.Egi-z.t.-:--_: de Trabalho

[ 5]: ARPBIL:
[J#01: [ 1]: SADAMAGOZ
Sair
*

Parametros do modelo de processamento global

Os parametros encontram-se agrupados pelas seguintes pastas: Registos, e Operacdes.

Registos

Seleccgédo dos
registos

Permite seleccionar conjuntos de registos de varias proveniéncias.

Reqistos (MEN)

Este pardmetro deve ter apenas referéncias a nimeros de registos (MFN'’s)
ou conjuntos. Estio disponiveis algumas facilidades que permitem indicar
numa mesma expressdo varios conjuntos de registos (conjuntos separados
por “-* etc.)
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Exemplo

Exemplo da selec¢do maltipla de registos.

-10, 65, 100- 200, 300, 1020-

Historico das
pesquisas

Registos
marcados

Operacdes

Contém todas as expressdes de pesquisa efectuadas durante a sessdo de
trabalho. A partir desta lista é possivel seleccionar uma ou mais pesquisas
gue serdo contempladas na selec¢ao de registos.

Apresenta a lista de ficheiros de MFN’s criados. Estes ficheiros contém
apenas 0os MFN dos registos marcados. Além das selec¢des anteriores (por
MFN e pesquisas) podem seleccionar-se varios ficheiros.

Nesta pagina estdo disponiveis varias ac¢bes a executar, tais como:

~.” Processamento Global de Registos

Begistos

T Operacoes ] — Dpghes

i+ Adicionar nova ocornréncia do Campo

Auda

E

E wecutar

| “aMONDODS

i~ Apagar a n-ésima ocorréncia do Campo

I 2 Ozonéncia do Campo

{~ Apagar todas a: oconéncias do Campo
i~ Apagar todos oz campos

= DOrdenar o conjunto dos Campos por Etigueta

e

-

Sair

Adicionar uma
nova ocorréncia
do campo

Apagar a n-ésima
ocorréncia do
campo

Apagar todas as
ocorréncias

Permite adicionar uma nova ocorréncia de um campo. Caso este ndo exista
serd criado. Caso contrario, ser4 criada como sendo sempre a ultima
ocorréncia do campo.

Elimina a ocorréncia indicada do campo

Apaga todas as ocorréncias do campo selecciona, ou seja, apaga o0 campo.

Manual do Utilizador

Pagina 189 |



BIBLIObase - Modulo de Circulagdo e Empréstimo - verséo 3.0

Apagar todos os  Elimina todos os campos (todas as ocorréncias) do registo. Esta opgdo néo
campos  apaga o registo.

Ordenaro  Ordena internamente o registo pela ordem numérica das etiquetas de
conjunto dos campo.
campos por
etiqueta

Apagar registos  Apaga logicamente todos os registos seleccionados. Para eliminar um
registo definitivamente é necessario exportar e importar toda a base de

dados.
Recuperar  Recupera todos os registos seleccionados.
registos
‘% Opcdes
Ajuda Apresenta texto de ajuda
Executar Executa a opc¢ao seleccionada
Sair Termina

Substituicdo de campos (Global)

Esta opcao permite executar sobre um conjunto de registos, a substituicdo de texto. Equivale
a um processador de texto utilizar as funcionalidades de Find & Replace. Pelas suas
caracteristicas, a utilizacdo desta operacdo deve ser restrita apenas a um conjunto de
utilizadores autorizado.

~." Substituigdo de Camposz [Global]

— Dpgioes
RBegistoz T Substituir ] ne
Ajuda
Texto a pru:u:urarll:atl
Substituir
Substituir pn:nrln;ﬁn:n
" Todos oz Campos
' Campos Selecoionados
- |dentificador da registo
005 - Identificador da versdo
S:II‘ID ) :ggs ¥ Confirmar substituico
012 - |dentificador da " inte" Diferenciar
= i A 3 TEmRrEE 3 Mindzculaz/M aidzculasz
1013 - I5MN | : At
I ¥ipenas & 1% ocamréncia Bl
007 005; 011 ; 040; 071; 100; 101; icada campo =
Sair
| %
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Parametros do modelo substituicdo de campos

Os parametros encontram-se agrupados pelas seguintes pastas: Registos, e Operacdes.

Registos

Seleccédo dos
registos

Exemplo

Permite seleccionar conjuntos de registos de varias proveniéncias.

Registos (MEN)

Este parametro deve ter apenas referéncias a nimeros de registos (MFN’s)
ou conjuntos. Estdo disponiveis algumas facilidades que permitem indicar
numa mesma expressdo varios conjuntos de registos (conjuntos separados
por “-*“ etc.)

Exemplo da selec¢do maltipla de registos.

-10, 65, 100- 200, 300, 1020-

Histérico das
pesquisas

Registos
marcados

Substituir

Contém todas as expressGes de pesquisa efectuadas durante a sessdo de
trabalho. A partir desta lista € possivel seleccionar uma ou mais pesquisas
gue serdo contempladas na seleccdo de registos.

Apresenta a lista de ficheiros de MFN’s criados. Estes ficheiros contém
apenas 0s MFN dos registos marcados. Além das selec¢gdes anteriores (por
MFN e pesquisas) podem seleccionar-se varios ficheiros.

Esta op¢do s6 tem aplicacdo préatica na base de leitores. Pode ser utilizada, por exemplo, para
alterar o grupo de varios leitores. Tem as seguintes parametros:

MFHN [13]): Confirmar substituigdo de "simulagao’ por 'simulacao'?

— Opcoes
|1 a=A =simulacao no projecto de controladares o
de sistemas edlicos de velocidade variavel bTexto
policopiado”™fAntdnio Manuel Elias de Morais lgnorar
Carrapotoso
Cancelar
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Texto a procurar

Substituir por
Todos os campos

Campos
seleccionados

Confirmar
substituicao

Deve indicar o texto que pretende encontrar. Para uma operagdo mais
rapida, é conveniente fazer primeiro uma pesquisa e aplicar esta operagéo a
essa pesquisa. Isto evita percorrer registos onde a substituicdo ndo deve ser
realizada.

Deve indicar o texto pelo qual pretende substituir.

Aplica a substituicdo a todos os campos de cada registo.

Aplica a substituicdo apenas aos campos marcados.

Sempre que for encontrada uma palavra (indicada na opcdo “Texto a
procurar”) sera feita uma pausa e solicitada a confirmacao.

Diferenciar  Se estiver activada, esta opgéo distingue os caracteres de cada palavra. Por
m'”_“,SCL”f‘S/ exemplo, se na opcdo “Texto a procurar” for indicada a palavra Texto e a
mailsculas x . . Lo s

opcao estiver desactivada, a substituicao serd feita mesmo nos casos em que
a palavra seja texto, TEXTO, TeXtO, etc.
Apenas al®  Aplica o processamento apenas a primeira ocorréncia de cada campo
ocorrénciade  geleccionado (ou a todos os campos). Se esta opcdo estiver desactivada a
cada campo L . o
substituicdo aplica-se a todas as ocorréncias de cada campo.
B Opcoes

Ajuda Apresenta texto de ajuda
Executar Executa a opcéo seleccionada
Sair Sai do écran

Exportacéo rapida

Permite a exportacdo de registos em formato I1SO 2709 (de acordo com a estrutura do
CDS/ISIS. Ao contrario da opc¢do “Exportar”, do menu “Base de dados”, esta op¢do nédo
possibilita a defini¢do de parametros, estando apenas limitada a seleccdo do nome do
ficheiro e do conjunto dos registos.

4% Exportac3o Rapida

— Opgdes

Fegistos [MFM] Ex1 3 517 :

Ajuda
|—1 00 300100 3895 3
Ficheiro Erpartar
|u::'xMST.ISEI ]

4

I Sair
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Importacao rapida

Esta opcdo permite de uma forma rapida importar registos para a base de dados
seleccionada. Ao contrario da opgdo de importagdo anteriormente referida, os parametros
necessario resumem-se apenas a indicacdo e nome do ficheiro e se deve ou ndo ser
actualizado o ficheiro inverso. Deve ser utilizada quando se pretendem importar grandes

quantidades de registos.

4% Importagdo Rapida

Ficheiro

C:AMST.IS0

W Actualizar Ficheino Inverso

]

— Opgdes
Ajuda

Irnportar

Sair

Gerir ficheiros

Permite editar 3 dos ficheiros mais importantes de uma base de dados CDS/ISIS:

ANY Ficheiro que pode ser utilizado na pesquisa e que permite criar novos termos
relacionado com o contetdo da base de dados. Por exemplo, pode ser um auxiliar
muito Util na Difusdo Selectiva por Perfil. Este ficheiro é gerido por um editor
especifico, como ilustra a figura seguinte:

4 Lista de Termos ANY

—Léxico de Pesquiza

— Equivaléncia

] sl B

ALUNOOD7 12 AFRICA
AMERICA

ASIA
ELIROPA
OCEANIA

Df =] A

—Opgoes
fuda |

Refrescar

ak

Cancelar
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STW Consiste num ficheiro de palavras vazias e é um auxiliar na criacio do Indice de
Pesquisa. As palavras contidas neste ficheiro sdo automaticamente excluidas da
lista de termos (apenas quando a técnica de pesquisa € por palavras).

B Edigdo de Ficheiroz de Texto

KX -
ABATHO

ACIMA
ACOLA
AGORA
ALINDA
ALLEM
ALGO
ALLGUEM
AL G
AL G
ALGUMAS
ALGUNS
ALLGURES

ALI -
<] _>I_I

— Opgdes

=10] x|

Ajuda

(G T

Diim. Fonte

Imvl

Sair |

FST A Tabela de Seleccdo de Campos é responsavel pela criacdo do indice de pesquisa.
Cada linha deste ficheiro contém um formato que gera uma nova entrada no indice
de pesquisa. Sempre que for necessario acrescentar ou retirar um campo do indice
de pesquisa, esta tabela deve ser alterada. A especificacdo da linguagem pode ser
consultada no manual “Linguagem de Formatacdo do CDS/ISIS”

B Edigdo de Ficheiroz de Texto

olo
oll
0EL
101
Z00
Z00
Z00
ZEE
ZEE
ZEE
300
330
400
400
410

1]

MHU, { |IZEN |V10-as)

MENT, { |ISSN W1l a/)

MEU, { IDL IVElcas)

MHU, { |ILNG V101" as)

MEU, (ITI IVZ00%a,| |¥200~h,| |VEO0O0~if)

MHI, {|TI |VZ00"c/)

MU, (¥Z00 a|% | /F2007c|% | /VZ00°d|% | /VZ00%e|% | /TZ0071 % | /)
MHU, { [COL |vZZ5~ars)

MHU, (| TI |vezs~al)

MHU, (VZzE~a|% |/, WEZE a|% |/, FZZE i3] /)

MPTT, (W300~a/)

MPTT, (W330°a/)

MHU, (F410°t,/F4l0™/F410°t /T410°E /T410°t /F4207E /TA3L "t /T432
MU, (Fd444°t /T44E "t /T4467 /U447 /T448 t /TAEL "t /TAEE "t /T4ES

L Y A S T KT O L= N s o i o

i

MHU, (|TI |V41l0°t/) _|LI
| 3

=10] x|

— Opgdes
Ajuda

(G T

Diim. Fonte

F o

Sair |

Actualizar novas versdes de ficheiros

Sempre que sdo feitas alteracBes na Tabela de Selec¢do de Campos (FST) e Ficheiro de
Palavras Vazias (STW) é necessario recriar o ficheiro inverso para que essas alteragdes
passem a constar. Quando existem varias bases de dados é necessario que pelo menos estes
ficheiros sejam actualizados. Assim, basta seleccionar as opcdes “Actualizar FST” e
“Actualizar STW” para actualizar estes dois ficheiros. Este procedimento deve ser feito

quando é instalada uma nova versdo.
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™. Nota

Os ficheiros serdo sempre substituidos pelos originais associados a estrutura a que a base pertence,
de forma a garantir que uma FST com especificagdes diferentes ndo seja substituida.

Depois da actualizacdo destes ficheiros deve fazer a gestéo total do ficheiro inverso para que
as alteragdes se realizem.

slgtilitérius Favonitoz  Janelaz  Ajuda

Sl —

Proceszamento Global de Regiztos. ..
Substituigao de Campos [Global]...
Detectar Reqgistoz Apagadoz

Exportacdo Fapida... e
= [E=2]
Importagdo B apida... | " | %
ISRM ASSHK
n Gernr Ficheiros Ficheiro AMY B
Ficheiro EST

IF i S

o Rezolver Blogqueios Ficheiro ST

. gctL:fhzZr FI_—"-:th"-D llfWETSD--- Actuslizar FST

o eztdo do Ficheiro Inverszo... Actualizar ST

= Re-ricializar Baze Bibliografica

(] Alterar Senha de Aceszo...

3, Vizualizagdo dos Mimeros Sequenciais... ISEM 972-9358-10-9

wh Apagar Ficheiros T emporarnios

dé Opgoes

JL:II:ITI'L,.:I FUNLOUES3 . 2= TESd T L. raod

Detectar bloqueios

Esta opcao contém um conjunto de opgdes directamente relacionadas com a administragéo
da base, mais concretamente ao nivel da proteccéo de registos e da base de dados:

Detectar registos protegidos

Um registo pode ficar protegido sempre que alguma operagdo anormal ocorra quando este
esté ser criado e/ou modificado. Um registo nesta situacdo ndo pode ser editado, e podera
inibir outras operacfes sobre o registo, como por exemplo, a actualizacdo do ficheiro

inverso.

Esta opgdo permite percorrer um conjunto de registos e verificar se estdo protegidos,
apresentando os nameros de MFN onde isto se verifique. Caso sejam detectados registos
nestas condicdes, deve utilizar-se uma das op¢des a seguir apresentadas.
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Desproteger (unlock) registos

Esta opcdo percorre um conjunto de registos, e retira-lhes a protec¢do caso verifique que
estdo protegidos.

Desproteger (unlock forced) registos

Esta opcdo percorre um conjunto de registos, e retira-lhes a protec¢do caso verifique que
estdo protegidos, independentemente de ter sido o utilizador corrente a proteger os registos.

Retirar proteccédo a base

A semelhanca do que pode acontecer aos registos, uma base de dados também podera ficar
protegida. Nesta situacdo algumas operag¢des, como por exemplo, a actualizacdo do ficheiro
inverso, ficarao indisponiveis. Caso isto se verifique, esta op¢ao devera ser utilizada.

™. Nota

Se em simultaneo, sobre a mesma base de dados, se utilizarem diferentes versdes do CDS/SIS (por
exemplo, o BIBLIObase e o CDS/ISIS para DOS) poderédo ocorrer situacdes de proteccao a base e
/ou aos registos com alguma frequéncia

Detectar registos apagados

Quando a dimensédo de uma base de dados é consideravel, é necessario uma manutencao
periodica quer ao nivel da reorganizacao dos ficheiros quer ao nivel de contetdos, como por
exemplo, retirar registos apagados.

Esta simples tarefa pode representar muitas horas de trabalho, se o processo de detecgédo for
manual. O objectivo desta opcao € o de permitir de uma forma rapida e simples, a deteccéo
de registos apagados.

Através do interface pode seleccionar um ou varios conjuntos de registos, e se necessario

indicar um limite de registos apagados detectados para suspender o procedimento. Os n°s
de registos apresentados sdo apenas informativos.

Actualizar ficheiro inverso

Esta op¢do permite percorrer um conjunto de registos e actualizar o ficheiro inverso. Deve
ser utilizada quando existem registos que por algum motivo ainda nao foram actualizados.
Por exemplo, se foi desactivada a actualizagdo automatica do ficheiro inverso, os registos
ndo podem ser pesquisados.
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[ Vejatambém...

Para mais informacdes consultar “Ficheiro Inverso”.

Gestao do ficheiro inverso

Esta opcdo permite recriar todos os ficheiros do ficheiro inverso podendo ser definidas quais
as fases que se pretendem criar. Para bases de dados demasiado grandes, esta operacéo pode
ser feita por fases.

% Nota

« Ao utilizar esta opcao devem ser seleccionados todos os registos da base de dados (“-“). Caso
isto ndo aconteca, o indice de pesquisa ndo é representativo de toda a base de dados, e como
consequéncia os resultados referem-se apenas ao conjunto indicado.

+  Mesmo que ja existam registos com o indice actualizado, caso seja feita uma nova actualizagdo
de um conjunto, todos os termos anteriores, que ndo pertengcam a este conjunto, serdo
eliminados.

»  Esta opcdo também podera ser utilizada para testar a FST do ficheiro inverso, apds terem sido
feitas alteragdes.

L Vejatambém...

Para mais informacgdes consultar o Capitulo : Ficheiro Inverso.

Reiniciar a base de leitores

Elimina todos os registos da base de dados. O acesso a esta opc¢édo pode ser limitado a apenas
aos utilizadores credenciados.

™. Nota

E importante ter a seguranca das bases de dados actualizadas

O Vejatambém...

Para mais informages consultar o Mdédulo de Administragdo de Utilizadores, na
Definicéo do Perfil do Utilizador.
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Alterar senha de acesso

Permite ao utilizador corrente alterar a sua senha de acesso. Quando seleccionada, esta
opcao apresenta o seguinte ecra.

A Alterar a Senha de acesso aos médulos BIBLIObase - 'LUIS"

3k 3k %k ik ik
(1] 4
3k 3k 3k dk 3k ok ok ik ¥k ¥k &k
Cancelar
3k 3k 2k ok 3k ok ok ik ok 3% &k

Apagar ficheiros temporarios

Elimina todos os ficheiros de trabalho criados pela regular utilizacdo do mdédulo. Os
ficheiros sdo eliminados da directoria de trabalho, assumida pelo Windows (normalmente
CA\TEMP).

Registo de acessos (EMP.LOG)

O controlo de acesso ao modulo é feito pela identificagdo do utilizador e por uma chave de
acesso. Esta definicao é feita no Mddulo de Administracdo de Utilizadores, garantindo
gue apenas os utilizadores registados tém acesso aos médulos e as suas funcionalidades.
Para obter informacdes acerca dos acessos ao médulo, estd disponivel um ficheiro
designado EMP.LOG, que contém alguns dados como por exemplo, a data e hora de
acesso, o nome do utilizador e a operacéo que executou.

Por defeito este ficheiro é criado na mesma localiza¢do do executavel (EMP.EXE). Como
alternativa pode indicar-se no ficheiro EMP.INI a localiza¢do deste ficheiro.

Por exemplo:
EXE=C:\BIBLIObase\Modules\ EMP
TMP=C\Tmp
LOG=F\LOGS

passaré a criar o ficheiro na directoria \LOGS da drive F:

™. Nota

Para consultar este ficheiro deve utilizar um editor de texto, como por exemplo o WORDPAD ou o
NOTEPAD do Windows. Pode ainda importa-lo para uma folha de célculo ou base de dados em
ACCESS para pesquisar os dados ou simplesmente trata-los o estatisticamente.
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Definir favoritos

Através da opcao “Organizar favoritos”, disponivel no menu “Favoritos”, pode definir os seus
enderecos preferidos na Internet ou mesmo no seu computador. Por defeito , sdo sugeridos alguns
dos sites mais importantes, como por exemplo, a IFLA e as instituicBes responsaveis pelo
desenvolvimento do CDS/ISIS (UNESCO e BIREME). Estes ndo podem ser modificados.

# Organizar Favoritos

—Lizta de Favoritos — Opgdes
01 - Calculadora - B
Processador de texto - WinWord
03 - Pesquizar na Internet (3apo) -
04 - Pesquizar na Internet [(Altavista) —
05 - Uniwerzidade de Lishoa
06 - Biblioteca do Congresso
07 - Madulo de Impressfo de Codigos de Barras
0% - Email BIELIOsoft hd|
Dezcrigan
IPrcu:essadnr de texto - WinWord
Enderego ou Ficheiro
IIIIinm:\rd. exel Sair

Através da opg¢do “Organizar favoritos”, pode acrescentar os seus proprios enderecos: pode
indicar um URL (por exemplo, |nttp://www.sapo.pt) ou o0 nome de um programa gue exista no seu
computador (por exemplo, WINWORD.EXE), incluindo os varios médulos BIBLIObase. Como
sugestéo, inclua nesta lista, por exemplo:

Temas ‘ Exemplo

Motores de pesquisa http://www.sapo.pt

Organizagdes/institui¢des normalizadoras

Organizagdes/instituicdes congéneres

Bases de dados em linha http://www fl.ul.pt
http://biblioteca.ff.ul.pt/mnubib2.htm

Programas locais de utilizagdo frequente WinWord.exe, Notepad.exe
(processador de texto, folha de calculo)

Manuais técnicos (ficheiros WINWORD, PDF, WinWord.exe c:\manual.doc
HTML, etc)
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Pode definir até 20 enderecos. Para tal basta que através da janela de edicdo (ver figura) Indique
um comentario e o enderego. Através do menu “Favoritos” pode executar qualquer uma das
entradas criadas. A apresentacdo dos enderecos corresponde a ordem de introducdo. Sempre que
seleccionar 0 menu “Favoritos” passa ter um menu como o apresentado na figura seguinte:

Organizar Fawvaritos

BIBLIOzoft
IJMESCO
BAD - Azzoc. Portuguesa de Bibliotecarioz

|FLA, - International Federation of Library Aszociations
BIREME

Calculadara

Proceszador de texto - Winward

Pezquizar na Internet [Sapo]

Pezquizar na Internet [Alkavizta)

Biblioteca Macional

Biblioteca do Congrezso

tadulo de Imprezsdo de Codigoz de Barras
Altavizta
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CAPITULO 15: RELATORIOS E ESTATISTICAS

Estas funcionalidades permitem, partir do registo de movimentos, obter um conjunto de
valores que poderdo servir para avaliar os movimentos efectuados relativamente a
quantidade e relaciona-los com periodo de tempo.

Neste capitulo...

» Listagens da base de leitores
e Relatério dos movimentos realizados
»  Estatisticas
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RELATORIOS E LISTAGENS

Estas funcionalidades serdo desenvolvidas na préxima versdo do Modulo de Circulagdo e
Empréstimo. Irdo permitir, partir do registo de movimentos obter um conjunto de valores que
poderdo servir para avaliar os movimentos efectuados relativamente a quantidade e relaciona-los
com periodo de tempo.

e Empréstimos efectuados no ano (meses do ano)
e Empréstimos efectuados no més (dias do més)
e Lista de documentos emprestados

e Lista de leitores cancelados

e Lista de leitores com data de validade caducada
e Lista de leitores inscritos

e Lista de leitores por grupo

e Lista de reservas

e Titulos mais pedidos

e Histérico de um documento

»  Histoérico de um leitor

e Lista de leitores suspensos

ESTATISTICAS

A impressdo de listagens e relatérios estatisticos obtidos a partir das bases de leitores e
movimentos permitem ao administrador do sistema avaliar diversos indicadores. Estes dados sao
muito importantes, e podem nalguns casos, orientar na melhor decisdo, como por exemplo, qual o
melhor horario da biblioteca para satisfazer as exigéncias da comunidade de leitores (nos
diferentes periodos do ano), ou quais os titulos mais pedidos ou areas teméticas mais consultadas.

e Grupos de leitor

* Sexo

e Grupos etarios

e Zona geografica

e Concelho

* Classificacdo (CDU)
e Lingua

¢ Tipo de documento

Parametros gerais de selecg¢ao

Os resultados obtidos nas listagens e nalgumas estatisticas do modulo, podem ser limitados a um
determinado universo de andlise, indicando varios critérios de selecgdo. As combinacfes possiveis
sdo multiplas, permitindo desta forma obter varios resultados limitados por tempo, por tipo e
estado operagao.
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Tipo de operacgéo

Todos os movimentos realizados encontram-se identificados através de um cédigo interno
gerado automaticamente pela aplicacdo. Sempre que disponivel a opcdo "Seleccdo de
movimentos" os resultados obtidos podem restringir-se uma das operacdes controladas
pelo médulo (empréstimo domiciliario, leitura de presenga, reservas, devolucdes, etc). O
cruzamento deste elemento com os restantes permitem combinagdes multiplas, e de grande
interesse para avaliar todo o sistema de empréstimo.

% Nota

A seleccdo por periodo de tempo e tipo de movimento permitem criar inUmeros tipos de relatérios. A
combinacao correcta destes pardmetros permite obter praticamente qualquer tipo de resultado a
partir dos dados da base de da base de movimentos.

E zpecificacao do Criténio de Selecgao

£+ Qualquer Estada
" Pendentes

& Todos os Movimentos

" Empréstimos

" Emp. Domiciliario
" Emp. Instituicies

" Leitura de Presenca

" Finalizados
£ Com Devolugio

" Com Renovacio

' Com Cancelamento

Eterier |

— Opgdes

Cancelar |

Todos os movimentos Executa a seleccdo dos registos de movimento sem qualquer
restricdo

Empréstimos Limita os resultados apenas ao tipo de operacdo "Empréstimo"”

Emp. Domiciliarios Limita os resultados apenas ao tipo de operacdo "Empréstimo
domiciliario"

Emp. Institui¢des Limita os resultados apenas ao tipo de operacdo "Empréstimo a
instituices"

Leitura de Presenca Limita os resultados apenas ao tipo de operagdo “Leitura de
presenca”

Estado da operacéo
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Este elemento pode ser cruzado com o tipo de operacdo anteriormente seleccionada. Os
estados podem ser os seguintes:

Qualquer estado Executa a seleccdo dos registos de movimento sem qualquer

restricdo

Finalizados Limita os resultados apenas aos movimentos concluidos

Com devolucéo Limita os resultados apenas aos movimentos com devolucao

Com renovagdo Limita os resultados apenas aos movimentos com renovagao

Com cancelamento Limita os resultados apenas aos movimentos com cancelamento

Periodo de tempo

Os resultados podem ser limitado a um periodo de tempo. Além da possibilidade de
definir qualquer intervalo de datas, estdo disponiveis algumas opc¢des que determinam
automaticamente o periodo de tempo. Esta facilidade, permite obter resultados imediatos,
sem necessidade de introducdo pelo utilizador das datas limite. Como alternativa, a opcéo
“Entre...” permite a seleccdo de qualquer periodo de tempo.

E zpecificacao do Criténio de Selecgao

* Data de Inicio ™ Data Prevista de Fim ™ Data de Fim

£ Qualquer Data " Meste més " Desde IEIE-EI#-EEIEI'I vI

" Hoje " Més Anterior Ak IEIE-EI#-EEIEI'I vI

" Mesta Semana £ Trimestre Achual ™ Entre

 Semanadnterior ¢ Ano Actual [oe04-2001 ~| e |oB04-20m1 -]
— Opgdes

Anterior |

Cancelar

As datas indicadas neste tipo de restricdo podem pertencer as seguintes categorias:

Data de inicio

Data prevista de fim

Data de fim

As categorias
tempo:

Data em que foi realizada a operagdo gerada automaticamente pelo
sistema

Data calculada pelo sistema, prevendo o fim da operacéo

Data de fim da operacéo gerada automaticamente pelo sistema

anteriormente indicadas podem ser limitadas aos seguintes periodos de
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Qualquer data Na&o é imposta qualquer restricdo de periodo de tempo. Sdo assumidas
todas as datas

Hoje Data do dia (data do sistema local)
Nesta semana Datas limite da semana corrente
Semana anterior Datas limite da semana anterior
Neste Més Més corrente

Meés anterior Més anterior. Se o més corrente for Janeiro, sera seleccionado o més de
Janeiro do ano anterior

Trimestre actual Datas relativas aos 3 meses nas quais a data corrente se insere. Este
trimestre pode incluir um ou dois meses do ano anterior, dependendo
da data actual

Ano actual Todos os movimentos efectuados no ano corrente

Desde... Periodo de tempo calculado a partir da data indicada até a data actual. A
data devera ser igual ou inferior a actual

Até... Periodo de tempo calculado até a data indicada, tendo como universo de
analise todos os movimentos efectuados. A data devera ser igual ou
inferior a actual

Entre... Periodo calculado entre as data indicadas. A data limite inferior devera

ser menor ou igual a segunda data. Ambas deverao ser inferiores a data
corrente. Este parametro permite determinar qualquer periodo de tempo

Ordenacéo

Os resultados obtidos através das listagens disponiveis podem ser ordenados por
multiplos critérios. Esta facilidade permite obter os melhores resultados em funcdo da
analise que se pretende realizar.

As chaves de ordenacdo podem ser cruzadas, ascendente ou descendentemente conforme o
critério.
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E specificacao do Criténio de Selecgao

= Sem Ordenacdo £ Ordenado

BN G5 inicio da Operacao |
¥ [+] [Grupo

7% [+] [N® de Leitor
Wi |+ |
W |+ |

ILILILI_

— Opgdes

E wecutar Cancelar |

Anterior

Data
Nalgumas listagens e/ou estatisticas existe a possibilidade de indicar uma data (ano, més
ou dia) a partir do qual se pretendem obter os resultados. Sempre que esta for solicitada
deve ser indicada de acordo com o critério da operagdo a executar. Por exemplo, a
estatistica relativa a um determinado més.
% Introducdo de Dados
Introduza a data a congiderar
I]B-I]4-2I]I]1
| k. I Cancelar |
Quantidade

Esta é uma restricdo disponivel apenas nalguns tipos de operacfes. Por exemplo, para
obter a lista dos titulos mais pedidos, o sistema solicita 0 nimero minimo de ocorréncias.

1‘,: Introducdo de Dados |

Tituloz com maiz de .. Solicitag@es

|2

| oK I Cancelar |

Reservas e suspensodes

A semelhanca dos movimentos de empréstimo, as reservas e suspensbes podem ser
seleccionadas e analisadas autonomamente. Sempre que solicitado pelo sistema, podem
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restringir-se 0s movimentos relativos as reservas ou suspensdes. E ainda possivel limitar
este tipo de operagdes num determinado periodo de tempo.

E zpecificagao do Crténo de Selecgao

" Gualquer Estado

% Reservas
" Pendentes

£ SUEEEEHES

" Futuras

— Opgoes

L terior | Prosimo > I Cancelar

Reservas Limita os movimentos as reservas

Suspenses Limita os movimentos as suspensoes

Em fun¢do dos movimentos seleccionados é possivel limit4-los ainda ao seu estado no sistema:
Qualquer estado nao é imposta qualquer restri¢do ao estado do movimento
Pendentes Selecciona os movimentos pendentes

Cancelados Selecciona os movimentos cancelados

Exemplos de Listagens

Nao sdo apresentados neste manual todas as listagens e estatisticas produzidas pelo
modulo, pela quantidade. No entanto, sdo indicadas as véarias opg¢des e sempre que
necessario uma nota explicativa.

Os varios relatorios e gréficos resultantes das respectivas op¢des do modulo, podem ser
utilizados em relatérios periddicos. Como alternativa, podem ainda ser integrados em
ficheiros. Relativamente aos graficos, basta pode copiar o seu contetdo para a “Area de
transferéncia” do Windows e integra-lo num ficheiro (através de cépia).

As listagens sdo produzidas através de um gerador de relatérios que permite, além da
impressdo, a exportacdo para inUmeros formatos de ficheiros (DOC, RTF, HTML) ou
mesmo o envio por Correio electrénico.

Os graficos podem ser apresentados de varias formas (barras, 3 dimens®es, etc). Possuem
algumas funcionalidades bésicas, como por exemplo ajustar a dimensdo da grelha do
gréafico assim como a posi¢do e redimensionamento da legenda. Utilizando o rato, basta
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fazer um clique em cima dos objectos apresentados (grafico e legenda) e utilizar as
facilidades disponiveis para executar estas tarefas (arrastar, redimensionar, etc).

No grafico a 3 dimensdes, premindo em simultaneo a tecla CTRL e movimentando o rato,
é possivel rodar o grafico em varios eixos, permitindo desta forma a melhor vista para os

dados indicados.

' 00-04 (3)

o [l 050914
10-14 (3 )

B 15-192)

B 20-24 (287)
25-29 (771 )

W :0-34 (213)

I 35-39 (93)

O hectograma (ou tarte) também permite destacar os varios elementos. Basta fazer um
cligue em cima de uma zona e arrastar o rato.

Para imprimir estes gréafico, basta seleccionar a opg¢do disponivel (Imprimir). Apesar de
ndo estar visivel, os graficos sdo personalizados com o nome da instituicdo e a data/hora

em que foi realizado.
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CAPITULO 16: DIFUSAO SELECTIVA DA INFORMACAO

Através da definicdo de um perfil (que se traduz numa simples expressdo de pesquisa), a
Difusao Selectiva da Informacéo, consiste num processo muito simples de interrogar uma
ou mais bases de dados e enviar os resultados aos utilizadores.

Neste capitulo...

»  Como definir um perfil de um leitor
»  Envio periédico dos resultados

NOTA: ESTA FUNCIONALIDADE SO ESTARA DISPONIVEL NA VERSAO DE ACTUALIZAGAO DO MODULO
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INTRODUCAO

A gestdo de uma biblioteca esta longe de se resumir apenas as rotinas de organizagao e tratamento
documental das colecgdes. Além das inimeras tarefas subjacentes a esta actividade, é de destacar o
empréstimo e a divulgacdo a comunidade de utilizadores. A biblioteca, dependendo do fim a que
se destina, actualmente deixa de estar limitada ao seu espagco fisico, através da utilizacdo das novas
tecnologias e das iniciativas que se prendem com a difusdo e/ou divulgacdo dirigida a um
determinado tipo (perfil) de utilizador.

Disponivel no Médulo de Circulagdo e Empréstimo, a funcionalidade designada por “Difuséo
Selectiva” que permite de uma forma simples, criar listas de novidades e divulga-las pelos
utilizadores. Estas listas resumem-se a descri¢es bibliograficas (formatadas de acordo com os
critérios da biblioteca) que resultam da pesquisa.

O processo de Difusdo Selectiva no sistema BIBLIObase compreende pelo menos trés etapas
bésicas: a definicdo do perfil do utilizador, criacdo das listas e, por Gltimo o envio dos resultados.
Este podera ser por correio electronico ou utilizando o correio tradicional.

O perfil do utilizador, elemento chave em todo o processo, consiste numa expressdo de pesquisa,
utilizando os termos especificos da base de dados bibliografica e os operadores booleanos. Esta
expressdao deve obedecer as regras de sintaxe previstas pelo CDS/ISIS. Todas as facilidades
disponiveis em termos de pesquisa podem ser aqui aplicadas.

Para definir um perfil, neste caso, uma expressao de pesquisa, além de ser conhecedor das técnicas
possiveis de utilizar, é necessario conhecer a estrutura do indice de pesquisa (Iéxico): os termos, 0s
prefixos convencionados (AU para Autor, Tl para Titulo, etc) e a importancia dos mesmos na
obtencdo de um determinado resultado.

ApOs varias defini¢des de perfis, podera ser necessario, fruto da experiéncia adquirida, alterar a
Tabela de Seleccdo de Campos (FST) para que novos termos possam ser pesquisados.

Tal como foi referido anteriormente, o primeiro passo consiste na definicdo do perfil. Estes
elementos serdo sempre fornecidos pelo utilizador. E ele que informa a biblioteca daquilo que
pretende, sendo apenas necessario “traduzir” para uma expressdo de pesquisa o seu pedido.

O sucesso ou insucesso dos resultados depende, por um lado, da forma como foi definida a
expressao de pesquisa e, por outro, se a informacdo tratada e, que consta da base bibliogréfica,
contém os elementos necessarios para responder aos pedidos que sdo feitos. Por exemplo,
existéncia ou ndo da uniformizagdo dos descritores.
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Definigcdo do Perfil do Utilizador

Para que um utilizador possa beneficiar deste servico, deve obrigatoriamente constar da
base de Leitores. Caso o leitor ndo conste, deve ser criado um registo atribuindo-lhe um
numero de identificacdo, caso contrario basta que seja feita uma pesquisa.

A expressdo de pesquisa que traduz o perfil do leitor deve ser digitada no campo
especifico da ficha de leitor. Além deste elemento, é importante activar (ou nao) o servico.
Basta assinalar a opcéo “Activar perfil”. Este aspecto é muito importante, porque na fase
de pesquisa automatica, na base bibliografica apenas os leitores com esta opcéo assinalada,
sejam considerados.

Definir perfil (Leitor)

Activar perfil

Perfil do utilizador

AS SAUDE$ * LNG POR

Seguem-se alguns exemplos que ilustram a definicdo de uma expressdo de pesquisa
associada a um perfil de um utilizador:

Exemplo 1:

Exemplo 2 :

Um leitor pretende receber periodicamente tudo o que entra na biblioteca
sobre o0 assunto SAUDE.

Este é uma situacdo muito simples de resolver. Basta que se indique a
expressao

AS SAUDE

No entanto, é aconselhavel fazer a truncatura a direita uma vez que poderao
ser introduzidos outros termos com a mesma raiz (por exemplo, SAUDE
PUBLICA). Assim, passariamos a ter a seguinte expressao:

AS SAUDES$
Continuando com o exemplo anterior, o leitor pretende apenas 0s
documentos em lingua portuguesa. Neste caso basta que se cruzem dois

termos: o0 assunto (AS SAUDE) e a lingua de publicacdo (LNG POR):

AS SAUDE$ * LNG POR
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Exemplo 3: Pode ser necessario definir expressfes de pesquisa mais elaboradas. Por
exemplo, para traduzir o pedido que se segue, é necessario recorrer a varias
técnicas e operadores de pesquisa.

Pretende-se pesquisar tudo sobre SAUDE ou DOENCAS (como assunto ou
como palavra) excepto o assunto SAUDE PUBLICA, publicados a partir do
ano 2000.

(AS SAUDE$ + AS DOENCAS + SAUDE$ + DOENCASS$) ©
AS SAUDE PUBLICA * DP 200$

Podem criar-se até trés perfis para o mesmo utilizador.

Criacao das listas de difuséao

A pesquisa automéatica baseada nas defini¢des do perfil dos utilizadores é feita a través da
opcao “Lista de Difusdo”. Este processo € muito simples de executar podendo ser, no
entanto, moroso, dependendo da quantidade de leitores, da dimensao da base bibliografica
e dos resultados obtidos. A criacdo das listas pode ser feita para todos os leitores, ou de
uma forma parcial: limites de registos (MFN) ou resultado de uma pesquisa na base de
leitores (por exemplo, gerar listas apenas para os utilizadores de um determinado grupo
ou zona geografica).

™. Nota

As bases de dados onde sdo feitas as pesquisas sdo as que estdo definidas no Médulo de
Circulacé@o e Empréstimo

Antes de iniciar o processo automatico de pesquisa, pode definir-se um comentério que
serd acrescentado no inicio de cada listagem, como por exemplo, uma descri¢do sumaria, a
data e hora de execucdo do pedido, etc. Independentemente destes elementos,
acrescentados pelo operador, o programa inclui automaticamente nas listagens 0s
seguintes dados que resultam do processamento:

» dataehora

* nome da base

« total de registos da base

« total de registos encontrados

e expressdo de pesquisa utilizada
» referéncias bibliogréaficas
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Restringir o resultado

O utilizador pode, e na maioria dos casos deve, incluir no formulario o tipo de descrigéo
bibliogréafica que pretende (resumida ou completa) e, mais importante, uma sub-expresséo
de pesquisa que permite restringir o resultado obtido para cada utilizador. Este pardmetro
é muito importante, porque evita que um leitor receba os mesmos registos em datas
diferentes.

Esta restricdo pode ser qualquer termo da base de dados (disponivel no Iéxico) o ou
qualquer expressao mais complexa, utilizando varios termos e operadores booleanos.

Execucéo (Restri¢do)

Tipo de descri¢do (abreviada, completa)

Restringir por:

DT 200101$ + DT 200102% + DT 200103%

Um exemplo tipico é a seleccdo apenas dos registos entrados na biblioteca num
determinado més. Por exemplo, para enviar apenas os registos entrados ho més de Janeiro
do ano 2001, o termo a incluir nesta expressao deveria ser:

DT 200101%

Utilizando o mesmo tipo de restricdo, mas aplicando-a ao 1° trimestre do mesmo ano
teriamos:

DT 200101$ + DT 200102% + DT 200103%

Durante o processamento, sera criada uma expresséao final, baseada no perfil do leitor e na
restricdo indicada, ou seja 0 programa efectuara uma pesquisa do tipo:

(AS SAUDE$ * LNG POR) * (DT 200101$ + DT 200102$ + DT 200103$)

Neste exemplo, obteriamos tudo sobre o assunto SAUDE em lingua portuguesa e que
tenha entrado na biblioteca durante o primeiro trimestre.

Na definicdo de um perfil devem ser indicados apenas os elementos especificos para
aquele leitor. Por exemplo, se todos os leitores pretenderem incluir documentos publicados
num determinado ano, ndo faz sentido indicar este elemento no seu perfil. Basta que seja
incluido como elemento de restrigao.
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Envio dos resultados

Apos a conclusdo da criagdo das listas, estas podem ser enviadas pelos processos normais.
Por correio normal (listagem impressa) ou por Correio electrénico.

Apo6s a seleccdo da opcgdo para fazer as pesquisas, 0s resultados sdo enviados para um
ficheiro que pode ser posteriormente impresso ou, por Correio electrénico, caso tenha sido
esta a preferéncia do leitor.
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CAPITULO 17: MANUTENCAO E ADMINISTRACAO

Estdo disponiveis algumas opg¢des responsaveis pela manutencdo e gestdo da base de
movimentos. Os procedimentos explicados tém como objectivo fornecer os conhecimentos
necessarios para eliminar registos da base de movimentos. Pelo tipo de operagdes que
executam, a sua utilizacdo deve ser limitada apenas a utilizadores devidamente
credenciados.

Neste capitulo...

e Compactar base de movimentos
*  Eliminar historico
*  Eliminar reservas
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CONSIDERACOES GERAIS

A gestdo e manutencdo das bases de dados sdo muito importantes para garantir o correcto
funcionamento de todo o sistema. Com o normal funcionamento do médulo, sdo criados inimeros
registos na base de movimentos. Esta base de dados contém um conjunto de informacéo vital para
controlar todo o sistema de empréstimo. Em condic¢des extremas de utilizacéo, esta base de dados
pode ter milhares de registos, resultantes das operagdes de empréstimo, reservas, utilizagcdo de
contadores, etc.

As tarefas de manutencdo sdo extremamente simples de executar. Contudo, pelo facto de serem
Vvitais para o sistema, devem ser limitadas apenas a utilizadores credenciados

Devem ser realizadas periodicamente, de acordo com o volume de trabalho ou quando a
informacéo nela contida deixar de ser importante ou perder a actualidade. Normalmente, algumas
das operacdes sdo feitas no final do ano, apds a andlise estatistica dos contetdos.

As tarefas da responsabilidade do administrador do sistema sdo as seguintes:

Seguranca das bases de dados

A salvaguarda das bases de dados utilizadas no Modulo de Circulagdo e Empréstimo
deve ser feita através da coOpia de ficheiros ou através da exportacdo de registos. A
seguranca dos ficheiros é extremamente importante para garantir que nenhum movimento
efectuado se perde. Numa situacdo de perda dos ficheiros onde sdo registados os
movimentos, todo o controlo dos documentos emprestados se perde, provocando danos
graves e algumas situag6es pouco convenientes, como por exemplo enviar uma carta a um
leitor a solicitar um documento que j& foi entregue.

Aconselha-se a copia diaria de ficheiros para um suporte diferente (Zip, CD-Rom, , etc) ou
para outro computador. Se for este 0 método utilizado, a recuperagdo no caso de falha é
mais ripida. Basta copiar da seguranca os ficheiros perdidos.

Pode utilizar os comandos do sistema operativo (comando COPY ou XCOPY) ou o
Explorador do Windows.

A partir do computador onde est4 instalado o Médulo de Circulacdo e Empréstimo deve
copiar os seguintes ficheiros:

Base de Leitores \BIBLIObase\Modules\Emp\Bases\Leitor.*
Base de Movimentos \BIBLIObase\Modules\Emp\Empreéstimo.*

™. Nota

Esta seguranca deve ser diaria. Qualquer transacgdo (empréstimo, devolucao, incremento dos
contadores, etc) é registada. Este procedimento pode ser automatizado criando um ficheiro batch
com as instru¢fes de copia.
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Existem outro tipo de ficheiros que devem ser salvaguardados, tais como formatos de
visualizacdo, impressdo, formatos das cartas, fotografias dos leitores, etc. Para estes
ficheiros, a seguranca deve ser feita apenas quando sdo modificados ou criados novos.
Encontram-se localizados em \BIBLIObase\Modules\Emp nas seguintes directorias:

Formatos de impressédo de tales \Print

Fotografias de leitores \Pics

Formatos de visualizacdo de leitores \Bases\ViewFormats
Formatos de impresséo \Bases\PrintFormats

Compactacao das bases de dados

A base de dados onde sdo registados os movimentos é a que mais espago ocupa.
Periodicamente é aconselhavel a compactacdo da base de dados, o que além de diminuir o
espaco ocupado melhora o seu desempenho.

Para executar esta tarefa deve utilizar a op¢do Compactar Base de Movimentos do menu
Manutencéo.

cp y Paeh compactsr a B ase de Mosamanios. certiigu-se d g ma renfum
\“".\I‘) iAol el & ks el Modads, Conbenisi G0 o piotikes da
CompactsciarT?

wea |

Esta operagdo cria um ficheiro temporario (uma réplica da base de movimentos) na
directoria dos ficheiros temporarios \TMP ou \TEMP) tendo como nome a data do dia e
a extensdo PAK (por exemplo, 20010403.PAK).

Estes ficheiros podem ser eliminados ou simplesmente salvaguardados, podendo
funcionar como backup.

Listas de verificagéo

Diariamente podem obter-se listas para controlo interno do servico de empréstimo. Podem
servir apenas para avaliar o trabalho efectuado durante um dia ou, no caso da falha do
sistema ou perda total da base de movimentos, podem servir para analisar as devolucdes
ou empréstimos numa determinada data. Apesar de ndo solucionar o problema, pode
evitar o contacto com um leitor para que devolve um documento que ja foi entregue.

No menu Listagens encontra varias opc¢bes que permitem obter diversos tipos de
listagens.

Por exemplo, para obter todos os movimentos do dia, deve fazer o seguinte:

» Do menu Listagens seleccione a op¢do Movimentos (e op¢do Seguinte)
» Seleccione Todos os movimentos e Qualquer estado (e op¢do Seguinte)
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Do grupo Campo a aplicar a seleccdo assinale Data de inicio e da Seleccédo de
Datas a opc¢édo Hoje (e opgdo Seguinte)
« Indique se pretende ordenar e qual o campo

e Termine a seleccdo de pardmetros com a op¢ao Executar
Aguarde até ser apresentado o relatério e utilize as opg¢des disponiveis para o

imprimir ou guardar em ficheiro
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CAPITULO 18: COMO FAZER...

Este capitulo contém a descricdo das operacdes mais utilizadas, sendo indicados apenas 0s
passos bésicos, relativamente as opcdes e/ou teclas a seleccionar. Aconselha-se, no entanto,
uma leitura mais aprofundada das matérias abordadas.

Neste capitulo...

« Como fazer...
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© Como fazer...

Apagar a base de leitores

» Seleccione a opg¢do “Gerir ficheiros” no menu “Utilitarios”
» Seleccione a opg¢do “Base de Leitores” seguida da opc¢éo “Re-inicar base de leitores”
» Confirme a operagéo

Nota: Este procedimento apaga toda a informagéo contida na base

© Como fazer...

Associar a fotografia ao leitor

» Edite o registo do leitor

e Com o botdo do lado esquerdo do rato faca um duplo clique na zona reservada a
fotografia

* Indique o nome da imagem com a fotografia do leitor

» O programa assume por defeito o nome da imagem com o cédigo do leitor

» A fotografia pode ser criada a partir da digitalizagdo com um scanner (esta operacéo é
independente do médulo)

© cCcomo fazer...

Atribuir um grupo a um leitor

» Edite o registo de leitor
* No modelo de recolha, seleccione uma das opg¢des apresentadas no campo "Grupo”

© Ccomo fazer...

Cancelar temporariamente um leitor

» Edite o registo de leitor
* No modelo de recolha, assinale a opcéo "Activo”
» Grave o registo
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© Ccomo fazer...

Criar um novo grupo de leitores

» Seleccione a opgdo "Grupos" do menu "Parametros”

* No modelo apresentado seleccione a op¢do "Novo grupo"

e Atribua um coédigo ao grupo e preencha os varios elementos de caracterizagcdo do
grupo

* No final seleccione a opc¢éo "Gravar”

© Como fazer...

Criar um novo leitor

» Seleccione o icone respectivo na barra de ferramentas, ou prima a tecla F2. Como
alternativa pode ainda seleccionar a opg¢do "Novo leitor" do menu "Leitor"

Ao ser apresentado o écran de recolha de dados, preencha os varios campos. O
preenchimento do n° de leitor, data de validade, nome e grupo séo obrigatorios

* No final grave o registo seleccionando a opcéo "Gravar"”

© Ccomo fazer...

Criar um novo leitor (instituicao)

» Seleccione a opgdo "Novo registo" do menu "Leitor"
* No modelo de recolha, seleccione o coédigo "Pessoa" do campo "Tipo"

© Ccomo fazer...

Criar um novo leitor (pessoa)

» Seleccione a opg¢do "Novo registo" do menu "Leitor"
* No modelo de recolha, seleccione o cédigo "Institui¢do” do campo "Tipo"
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© Como fazer...

Definir penalizagdes

* No menu Par@metros seleccione a op¢do Grupos/Tipos de documento

» Seleccione o icone (cadeado ou ponto) localizado na zona de parametros do tipo de
documento

» Para definir penaliza¢gdes por pontos seleccione o botdo “Ponto”

» Para definir penalizagdes por dias de suspenséo seleccione o botédo “Cadeado”

* Indique para cada uma das situac8es as penalizacGes a aplicar

© Como fazer...

Definir a data maxima de todas as devolucgdes

* Seleccione a opgdo Opg¢des gerais do menu Pardmetros
» Indique uma data valida no parametro Data Maxima de qualquer movimento

© cCcomo fazer...

Devolver um documento

» Seleccione o icone respectivo na barra de ferramentas, ou prima a tecla F8. Como
alternativa pode ainda seleccionar a op¢do "Devolucdes" do menu " Operagdes "

Ao ser apresentado o écran de trabalho de devolugdes, identifigue o documento
através do namero

e Caso seja detectada alguma infraccdo a aplicacdo emitird um aviso. Este tipo de
mensagens deve ser cuidadosamente analisado

» Dependendo dos parametros de configuragdo, podem ser emitidos automaticamente os
tal6es de empréstimo, ou como alternativa, pode imprimi-los seleccionando o icone de
impresséo.

» Pode iniciar uma nova devolucao, limpando o formulério ou escrevendo simplesmente
um novo documento (passo 1)
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© Ccomo fazer...

Empréstimo domiciliario

» Seleccione o icone respectivo na barra de ferramentas, ou prima a tecla F3. Como
alternativa pode ainda seleccionar a opc¢do "Empréstimo domiciliario” do menu
“Operacdes”

» Ao ser apresentado o écran de trabalho de empréstimo, identifique o leitor através do
ndmero ou nome

» Depois de apresentados os dados de identificacdo do leitor escreva o n° do documento
que pretende emprestar. Este passo pode ser repetido até serem esgotados os limites de
empréstimo para o leitor.

» Par terminar, confirme as operagdes seleccionando o icone disponivel ou prima a tecla
F10

» Dependendo dos parametros de configuragdo, podem ser emitidos automaticamente os
taldes de empréstimo, ou como alternativa, pode imprimi-los seleccionando o icone de
impressao.

» Pode iniciar um novo empréstimo a outro leitor, limpando o formulario ou escrevendo
simplesmente um novo nimero de leitor (passo 1)

© Como fazer...

Empréstimo presencial

» Seleccione o icone respectivo na barra de ferramentas, ou prima a tecla F6. Como
alternativa pode ainda seleccionar a opg¢do "Leitura de presenc¢a” do menu "Operacdes"

» Ao ser apresentado o écran de trabalho de empréstimo, identifique o leitor através do
ndmero ou nome

» Depois de apresentados os dados de identificacio do leitor escreva o n° do documento
gue pretende emprestar. Este passo pode ser repetido até serem esgotados os limites de
empréstimo para o leitor.

e Par terminar, confirme as operagdes seleccionando o icone disponivel ou prima a tecla
F10

* Dependendo dos parametros de configuragdo, podem ser emitidos automaticamente o0s
tal6es de empréstimo, ou como alternativa, pode imprimi-los seleccionando o icone de
impresséo.

e Pode iniciar um novo empréstimo a outro leitor, limpando o formulario ou escrevendo
simplesmente um novo nimero de leitor (passo 1)
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© Como fazer...

Empréstimo a instituicdes

» Seleccione o icone respectivo na barra de ferramentas, ou prima as teclas Ctrl + F3.
Como alternativa pode ainda seleccionar a opg¢do "Empréstimo institui¢ées" do menu
"Operacdes"

» Ao ser apresentado o écran de trabalho de empréstimo, identifique o leitor através do
ndmero ou nome

» Depois de apresentados os dados de identificacdo da biblioteca escreva o n° do
documento que pretende emprestar. Este passo pode ser repetido até serem esgotados
os limites de empréstimo para a biblioteca.

» Par terminar, confirme as operagdes seleccionando o icone disponivel ou prima a tecla
F10

» Dependendo dos parametros de configuragdo, podem ser emitidos automaticamente os
taldes de empréstimo, ou como alternativa, pode imprimi-los seleccionando o icone de
impressao.

» Pode iniciar um novo empréstimo a outro leitor, limpando o formulario ou escrevendo
simplesmente um novo nimero de leitor (passo 1)

© Como fazer...

Imprimir taldes

» Durante a execuc¢édo de uma operacao de empréstimo, devolugdo ou reserva, seleccione
aopcdo “Imprimir taldes” do menu “Relatérios”

e Como alternativa, prima o botdo disponivel no formulario com o icone com a
impressora

» Como opcdo pode definir nos parametros a impressao automatica de talGes

©® Como fazer...

Imprimir cartas de aviso

» Seleccione a opg¢do “Cartas de reclamagdo” no menu “Relatorios”
» Assinale o tipo de operacdo “Automatica”, “Leitor” ou “Documento”
» Confirme a operagao
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© Como fazer...

Imprimir lista de leitores inscritos

» Seleccione a opg¢ao “Lista de leitores” no menu “Relatorios”
» Assinale o tipo de operac¢édo “Inscritos”
» Confirme a operagéo

© Como fazer...

Imprimir lista de empréstimos

» Seleccione a opgdo “Empréstimos” no menu “Relatorios”
* Indique as datas limite
e Confirme a operagao

© Ccomo fazer...

Inibir o empréstimo de um exemplar
e Abrao Mddulo de Catalogacéo e Pesquisa
« Edite o registo que pretende modificar

* Abrao grupo de campos "Existéncias"

disponivel)

e Crie (ou modifique) o subcampo 9 (Status do exemplar) e indique o valor 1 (ndo

© cCcomo fazer...

Inibir o empréstimo a um tipo de documento

» Seleccione a opg¢do "Grupos" do menu "Parametros"

e Seleccione o grupo

» Posicione o rato na linha referente ao documento

» Indique o valor "0" no campo "Maximo de documentos"
* Repita este passo para 0s restantes grupos
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© Como fazer...

Inibir o empréstimo a um grupo de leitores

» Seleccione a opgdo "Grupos" do menu "Parametros”
e Seleccione o grupo
» Desmarque a op¢éo "Activo”

© Como fazer...

Limitar o tempo de empréstimo a um exemplar

» Abrao Mddulo de Catalogacéo e Pesquisa

» Edite o registo que pretende modificar

e Abra o grupo de campos "Existéncias"”

* No campo 966 crie (ou modifique) o subcampo 8 (Tempo de empréstimo) e indique o
tempo maximo de empréstimo (em dias)

© Como fazer...

Marcar dias de encerramento

» Seleccione a opgdo “Calendario” do menu “Parametros”

» Ao ser apresentado o calendario, posicione o rato no dia e faca um duplo clique

» Escolha o tipo de marcac¢do (fim de semana, feriado, etc), e se necessario inclua uma
nota

© Como fazer...

Modificar um registo de leitor

» Abra uma lista de registos, ou faga uma pesquisa para identificar o leitor

» Da lista apresentada seleccione o registo premindo Enter na linha seleccionada ou faca
um "duplo clique”

» Orregisto € imediatamente apresentado em modo de edigdo

* No final grave o registo seleccionando a op¢do "Gravar"
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© Ccomo fazer...

Renovar a data de validade

» Edite o registo de leitor
* No modelo de recolha, indique uma nova data no campo "Validade"
» Grave o registo

© Como fazer...

Renovar um empréstimo

o Seleccione o icone respectivo na barra de ferramentas, ou prima a tecla F9. Como
alternativa pode ainda seleccionar a op¢do "Renovac¢des" do menu " Operacdes "

» Ao ser apresentado o écran de trabalho de devolugdes, identifigue o documento
através do nimero

» Caso seja detectada alguma infraccdo a aplicacdo emitira um aviso. Este tipo de
mensagens deve ser cuidadosamente analisado

O programa assume a renovagdo por um periodo igual ao estabelecido ou como
alternativa indigue uma nova data (anterior a indicada)

» Pode iniciar uma nova renovagéo, limpando o formulario ou escrevendo simplesmente
um novo documento (passo 1)

© Ccomo fazer...

Ver a ficha de um leitor

» Abrauma lista de registos, ou faga uma pesquisa para identificar o leitor

» Dallista apresentada seleccione o registo posicionando o cursor em cima da linha

» Atraveés da opc¢do "Ver registo" do menu "Leitor" ou simplesmente premindo o botédo
direito do rato e chamar a mesma opc¢éo.

e Oregisto do leitor é apresentado, podendo ser impresso
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CAPITULO 19: ANEXOS — FORMULARIOS DE CONFIGURAGCAO

Como auxiliar, estdo disponiveis varios anexos relativos aos aspectos gerais de
parametrizacdo do moédulo. Estas grelhas podem ser inicialmente preenchidas e funcionam
como um auxiliar da configuragéo. O seu preenchimento é opcional.

Neste capitulo...

* Anexos de configuracdo
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Anexo 1- Dados de identificagéo

Data

_/_/

Obs.

Instituicéo

Instituicdo

Servico

Morada

Homepage

Email

Telefone

Fax

N° contribuinte

Horario

Responsavel

Titulo

Cargo

Nome

Email

Telefone

Fax

Telemoével
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Anexo 2 — Bases de dados de empréstimo

/[

Data Obs.

Base de dados

Localizacéo

Parédmetros
Cota N° Geral
Tipos de documento Coleccéo

Emp. a instituicbes

Emp. Domiciliario

Leitura de presenga

Tempo méximo

Status

Base de dados

Localizacéo

Pardmetros
Cota Ne° Geral
Tipos de documento Coleccao

Emp. a instituicbes

Emp. Domiciliario

Leitura de presenga

Tempo maximo

Status

Base de dados

Localizacéo

Pardmetros
Cota Ne° Geral
Tipos de documento Coleccao

Emp. a instituicdes

Emp. Domiciliario

Leitura de presenga

Tempo méximo

Status

Base de dados

Localizacéo

Paradmetros
Cota N° Geral
Tipos de documento Coleccao

Emp. a instituicBes

Emp. Domiciliario

Leitura de presenga

Tempo maximo

Status

Base de dados

Localizacéo

Parédmetros
Cota N° Geral
Tipos de documento Coleccao

Emp. a instituicOes

Emp. Domiciliario

Leitura de presenga

Tempo maximo

Status
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Anexo 3 — Grupos de utilizadores

Data Obs.
_
Céd. Grupo Descricao
Pardmetros gerais
Méx. Empréstimos Méx. Reservas Méx. Docs. Presenca Data Limite

/ /

Céd. Grupo Descricao

Parametros gerais
Méx. Empréstimos Méx. Reservas Méx. Docs. Presenca Data Limite

/ /

Céd. Grupo Descricdo

Pardmetros gerais
Méax. Empréstimos Méx. Reservas Méx. Docs. Presencga Data Limite

/ /

Céd. Grupo Descricdo

Pardmetros gerais
Méax. Empréstimos Méx. Reservas Méx. Docs. Presenca Data Limite

/ /

Céd. Grupo Descricdo

Pardmetros gerais
Méax. Empréstimos Méx. Reservas Méx. Docs. Presenca Data Limite

/ /

Céd. Grupo Descricdo

Parémetros gerais
Méax. Empréstimos Méx. Reservas Méx. Docs. Presenca Data Limite

/ /

Céd. Grupo Descricdo

Parémetros gerais
Méx. Empréstimos Méx. Reservas Méx. Docs. Presenca Data Limite

/ /
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Anexo 4 — Ficha de leitor

| - Identificagéo

Ne° de leitor

Nome

N° alternativo

Data de inscricao

Data de validade

/ / / /
Il - Informacgé&o geogréafica
Nacionalidade Concelho Zona
Il - Contactos
O] Morada 1
Morada
Cod. Postal Localidade
Telefone Fax Telemovel Email
O] Morada 2
Morada
Cod. Postal Localidade
Telefone Fax Telemovel Email
IV — Encarregado de educacao
Nome Contacto

V — Habilitagdes literéarias

VI — Observacgdes
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Anexo 5 — Perfis para Difuséo Selectiva

| — Identificacao do leitor

Ne° de leitor Nome

Il — Definicdo de Perfis

Perfil 1 Nome

Assunto

Autor

Titulo

Coleccéo

Outro...

Perfil 2 Nome

Assunto

Autor

Titulo

Coleccéo

Outro...

Perfil 3 Nome

Assunto

Autor

Titulo

Coleccéao

Outro...
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Anexo 6 — Cbodigos de tipos de documento

Data

Obs.

Tipo de documento
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Anexo 7 — Cédigos de colecgdes

Data

Obs.

Coleccdes
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Anexo 8 — Empréstimos por tipo de documento

Data Obs.
_
Tipo Empréstimos Reservas Leitura de
Grupo . .
documento Docs. Dias Docs. Dias presenca
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Anexo 9 — Empréstimos por colecc¢des

Data

Obs.

Coleccéo

Grupo

Empréstimos

Reservas

Docs.

Dias

Docs.

Dias

Leitura de
presenca
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Anexo 10 — Penalizacdes

Data

Obs.

Tipo de
documento

Grupo

Dias de atraso

Penalizacéo

De...

...até

Pontos
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Anexo 11 — Dias de encerramento

Data

[/

Obs.

Dias de encerramento para o ano:

Dias | Jan Fev Mar Abr Maio Jun Jul

Ago

Set

Out

Nov Dez

[ERN

|| N~ |lw|N

[N
o

[EEN
[EEN

[y
N

[N
w

[N
N

[y
(S}

[N
(3]

[N
~

[y
[0

[N
©

N
o

N
s

N
N

N
w

N
~

N
(6]

N
»

N
~

N
o]

N
[{e]

w
o

w
-
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Anexo 12 — Cédigos de profissdes

Data

Obs.

Profisséao
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INDICE REMISSIVO

1,23, ..,27

A selec¢do da melhor impressora, 142

Acerca do, 27

Activar perfil, 213

Actualizacdo do ficheiro inverso, 155

Actualizacdo o indice da base de dados, 159

Actualizar ficheiro inverso, 25, 182, 196

Actulizar, 75, 127

Adicionar uma nova ocorréncia do campo, 189

Ajuda, 20, 27, 29, 38, 50, 52, 53, 96, 102, 144, 158,
167, 177, 185, 190, 192

Ajuda em linha, 29

Ajuda sobre a aplicacéo, 27

Alterar senha de acesso, 25, 198

Anexo 1- Dados de identificacao, 232

Anexo 10 — Penalizagdes, 241

Anexo 11 — Dias de encerramento, 242

Anexo 12 — Cadigos de profissdes, 243

Anexo 2 — Bases de dados de empréstimo, 233

Anexo 3 — Grupos de utilizadores, 234

Anexo 4 - Ficha de leitor, 235

Anexo 5 — Perfis para Difusao Selectiva, 236

Anexo 6 — Cadigos de tipos de documento, 237

Anexo 7 — Cédigos de colecgbes, 238

Anexo 8 - Empréstimos por tipo de documento,
239

Anexo 9 — Empréstimos por colecg¢des, 240

Anexos — Formularios de configuragédo, 231

Apagar a base de leitores, 222

Apagar a n-ésima ocorréncia do campo, 189

Apagar contador n, 26

Apagar ficheiros temporarios, 25, 198

Apagar movimentos, 26

Apagar registo, 22, 75, 76, 79, 181, 187, 190

Apagar registo de leitor, 22

Apagar registos, 75, 181, 187, 190

Apagar reservas, 26

Apagar suspensoes, 26

Apagar todas as ocorréncias, 189

Apagar todos os campos, 190

Apagar todos 0os movimentos, 26

Apenas a 12 ocorréncia de cada campo, 192

Arquitectura do médulo, 15, 66

Arranjar icones, 27

As zonas de impresséo, 138

Associar a fotografia ao leitor, 222

Atribuir um grupo a um leitor, 222

Autor, 49, 125, 139, 151, 162

backup, 219

Barra de ferramentas de edic&o, 78

Barra de navegacao, 108

Barra de tarefas, 27, 28, 77, 108, 110

Barra de tarefas do interface de visualizacédo, 108,
110

Base bibliogréfica, 114

Base de dados, 21, 29, 48, 68, 79, 147, 150, 192, 233

Base de dados de Leitores, 68

Base de dados de registo de Movimentos /
Estatisticas, 150

Base de Movimentos, 149

Bases Bibliogréaficas de Empréstimo, 113, 123

Bases de dados, 24, 48, 113, 199, 233

Bases de dados bibliogréficos definidas para
empréstimo, 48

BIBLIObase, 2, 13, 16, 19, 27, 32, 46, 48, 49, 51, 115,
135, 136, 143, 160, 196, 198, 199, 218, 219

BIBLIObase na Web, 27

Botbes de navegacao na lista de referéncias, 71

Calculo da data de devolugdo, 126

Calendario, 24, 54, 228

Calendario e controlo de dias ndo contabilizaveis,
54

Campo, 94, 220

Campos, 65, 93, 100, 113, 115, 123, 161, 162, 175,
177,182, 183, 192, 194

Campos a exportar, 175

Campos a importar, 182

Campos de controlo do exemplar, 115, 123

Campos predefinidos, 177

Campos seleccionados, 192

Cancelar temporariamente um leitor, 222

Carregamento do ficheiro inverso, 157, 158

Carta de aviso, 23

Carta Geral, 23

CDU, 2, 49, 139, 151, 162, 202

Colar, 21, 68, 78

Colecgéo, 50, 116, 126, 139, 151, 233, 240

Coleccdes, 24, 238

Como fazer..., 12, 221, 222, 223, 224, 225, 226, 227,
228, 229

Compactagdo das bases de dados, 219

Configuracao, 16, 35, 44, 60, 73, 136, 144

Configuracdo da lista de referéncias, 73

Configuracdo das Cartas, 23

Configura¢do do grupo, 60

Configuracdo do sistema, 35

Configuracao e partilha de uma impressora, 144

Configurar impressora, 21

Configurar pagina, 110

Confirmar substitui¢do, 192

Conhecer a base de dados, 64

Conhecer os Menus, 19

Consideracdes gerais, 122, 188, 218

Consideracfes Gerais, 188, 218

Consultar movimentos, 131

Contactos, 88

Contadores, 22, 28, 40

Conversdo de bases de dados (versao MS/DOS),
160

Conversdo de campos, 170, 177, 179

Conversao de caracteres, 170, 175, 179, 182

Converter para maiusculas, 81
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Converter para minudsculas, 81

Copiar, 21, 68, 78, 110

Cortar, 21, 78

Cota, 50, 116, 117, 125, 129, 130, 139, 151, 162, 233

Criacéo das listas de difuséo, 214

Criacédo de formatos de impressao para talGes, 142

Criacdo do ficheiro de ligacdo, 157, 158

Criacdo e actualizacdo de registos, 69

Criacdo total do ficheiro inverso, 156, 157, 159

Criar listas de referéncia, 72

Criar o indice da base de dados, 157

Criar um novo grupo de leitores, 223

Criar um novo leitor, 223

Criar um novo leitor (instituicdo), 223

Criar um novo leitor (pessoa), 223

Dados de controlo do leitor, 85, 151

Dados de identificacdo do documento, 151

Definicdo das bases de dados bibliograficos, 46

Definicdo de codigos de colecgédo, 52

Definicio de Parametros Gerais, 39

Definicéo de Perfis, 236

Definicdo de tipos de documento, 51

Definicao do Perfil do Utilizador, 213

Definicdo dos dados da Instituicéo, 37

Definir a data méxima de todas as devolugdes, 224

Definir favoritos, 199

Definir penalizacGes, 224

Descrigdo do formulério de empréstimo, 127

Descrigédo geral do médulo, 15

Desproteger (unlock forced) registos, 25, 196

Desproteger (unlock) registos, 25, 196

Detectar bloqueios, 195

Detectar registos apagados, 25, 196

Detectar registos protegidos, 25, 195

Devolucdo, 28, 43, 121, 128, 151

Devolucgdes e Cancelamentos, 17

Devolver um documento, 224

Diferenciar maiusculas / minusculas, 101

Diferenciar mintsculas/ maiusculas, 192

Difuséo Selectiva, 88, 193, 211, 212

Dispor horizontalmente, 26

Dispor verticalmente, 26

Edicao/Seleccao de formatos, 111

EdicAo/Seleccdo de modelos predefinidos, 168

Editar, 21, 22, 75, 78, 79, 82, 96, 112, 127

Editar expressao, 96

Editar leitor, 22, 75, 127

Editar registo, 82

Elementos de identificacdo da operacéo, 127

Em Cascata, 26

Email, 2, 37, 38, 84, 88, 140, 207, 216, 232

Emisséo de talBes e leitura dptica, 133

Emprestével, 50

Empréstimo, 2, 13, 14, 15, 16, 17, 20, 22, 24, 27, 31,
32, 35, 37, 41, 45, 46, 50, 51, 58, 76, 113, 114, 116,
118, 121, 122, 123, 124, 146, 147, 150, 151, 160,
202, 203, 218, 225, 226

Empréstimo a instituic@es, 22, 50, 116, 118, 203,
226

Empréstimo automatico, 122

Empréstimo domiciliario, 22, 27, 50, 116, 118, 122,
203, 225

Empréstimo domiciliario e leitura de presenca,
122

Empréstimo presencial, 45, 225

Encontrar nesta pagina, 111

Envio dos resultados, 216

Equipamento de leitura, 147

Estatisticas, 18, 24, 150, 201, 202

Estrutura do registo de leitor, 85

Etiquetas, 23, 146

Exacta, 94

Execucéo da aplicacéo, 32

Exportacao, 25, 66, 163, 170, 178, 182, 192

Exportacdo e Importacao de registos de leitor (ISO
2709), 170

Exportacdo rapida, 25, 170, 178, 192

Exportar leitor, 22, 75

Exportar leitores, 22

Exportar registos, 21

Expressdo de pesquisa, 88, 95, 97

Favoritos, 26, 199, 200

Favoritos..., 26

Fechar todas as janelas, 27

Formacdo minima exigida, 14

Formato, 49, 50, 74, 102, 112, 137, 166, 174, 175

Formatos, 65, 111, 135, 141, 164, 166, 167, 171, 173,
219

Formatos de exportacao, 173

Formatos de impressao predefinidos, 135

Formatos de ordenacéo, 167

Formatos predefinidos para impresséo de tal@es,
134,135

Formatos..., 111

Gerar etiqueta de registo, 173

Gerar relatério, 173, 181

Gerir Ficheiros, 25

Gestédo da lista de Leitores, 68

Gestdo de Empréstimo, 13, 17, 121

Gestdo de grupos de utilizadores, 58

Gestédo de leitores, 16

Gestéo de Leitores, 63

Gestéao do ficheiro inverso, 25, 153, 155, 157, 187,
197

Gestdo do indice de pesquisa da base de Leitores,
154

Gravar registo, 79

Grupos, 18, 24, 35, 60, 62, 202, 223, 224, 227, 228,
234

Grupos de utilizadores da verséo 2.0 (MS/DOS),
62

Historico das pesquisas, 95, 96, 99, 102, 103, 165,
173, 189, 191

Identifica¢do do utilizador, 31, 32, 86

Ignorar registos duplicados, 99, 165, 173

Ignorar subcampos, 176, 183

Importacao, 25, 79, 160, 161, 162, 163, 170, 179, 193

Importacao do ficheiro de Leitores (LEITOR), 161
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Importacdo do ficheiro de movimentos (STATIS),
162

Importacao rapida, 25, 179, 193

Importar leitor, 75

Importar registos, 21

Impressao, 21, 63, 66, 121, 133, 134, 137, 145, 163,
164

Impressédo de Codigos de Barras, 21, 145

Impressao de registos, 21, 163, 164

Impressao de taldes, 121, 133, 134

Impresséo do Iéxico, 21

Impressora de cddigos de barras, 146

Imprimir, 22, 29, 68, 79, 110, 165, 167, 208, 226, 227

Imprimir cartas de aviso, 226

Imprimir leitores, 22

Imprimir lista de empréstimos, 227

Imprimir lista de leitores inscritos, 227

Imprimir para, 165

Imprimir registo, 79

Imprimir talbes, 226

Indicador de subcampo, 181

indice remissivo, 244

Inibir o empréstimo a um grupo de leitores, 228

Inibir o empréstimo a um tipo de documento, 227

Inibir o empréstimo de um exemplar, 227

Inicializacdo do ficheiro inverso, 158

Iniciar a execucdo da aplicagéo, 31

Instituicao, 24, 37, 83, 86, 87, 88, 223, 232

Interface de edicéo, 77, 78

Interface de edigéo de registos, 77

Interface de navegacéo da edigdo, 69

Interface de navegacéo de visualizagdo, 108

Introducéo, 11

Janela principal, 19

Janelas, 26, 67

Leitores, 22, 63, 67, 68, 154, 161, 163, 218, 222

Leitura de presenca, 20, 22, 28, 50, 116, 118, 203,
225, 233, 239, 240

Leitura de presenga (automatica), 22

Léxico, 97

Limitar o tempo de empréstimo a um exemplar,
228

Lingua, 43, 49, 88, 139, 151, 162, 202

Lista de Difuséo, 214

Lista de registos, 22, 27, 70, 75

Lista de selecgdo de conjuntos de registos, 71, 108,
109

Lista de termos, 23, 103, 104

Lista de Termos, 96

Listagens, 23, 201, 207, 219

Listas de verificacdo, 219

Maiusculas, 21

Manutencéo, 26, 217, 219

Manutencdo e administragdo, 211, 217

Marcar dias de encerramento, 228

Maximo de empréstimos em simultaneo, 123, 124

Menu rapido, 75

Menus de texto, 28

MFN, 25, 64, 65, 69, 71, 72, 74, 75, 76, 99, 108, 109,
110, 158, 159, 164, 165, 167, 172, 173, 180, 185,
188, 189, 191, 195

Minusculas, 21

Modelo de recolha de dados do leitor, 82

Modificar um registo de leitor, 228

Modo avanc¢ado, 102

Movimentos do dia, 131

Navegacdo..., 111

Nivel, 111

N° de identificagdo geral, 49, 116, 139, 151

N° de Leitor da Biblioteca, 45

Ne° de registo, 50, 116, 125, 129, 130, 138, 151

Nome do ficheiro, 171, 180

Nome do servidor de correio, 46

Novo leitor, 22, 75, 223

Novo registo, 76, 78, 223

O que deve fazer para iniciar..., 13

O que é um codigo de barras?, 146

Objectivo e &mbito de utilizacéo, 16

Opcoes, 12, 38, 50, 52, 53, 61, 62, 74, 93, 96, 102,
104, 108, 110, 112, 127, 158, 163, 164, 165, 167,
169, 171, 175, 177, 180, 181, 182, 185, 190, 192,
224

OpcoBes de navegacao na visualizacdo de registos,
108, 110

OpcBes do menu, 93

OpcOes genéricas de Gestao da base de Leitores,
163

Operagdes, 22, 67, 71, 76, 128, 129, 188, 189, 191,
224, 225, 226, 229

Operagdes com os Leitores, 67

Operagdes de edicdo de registos, 76

Operador, 94, 100

Operadores relacionais, 100

Ordenagcao do ficheiro de ligacdo, 157, 158

Ordenar o conjunto dos campos por etiqueta, 190

Organizar favoritos, 26, 199

Os ficheiros da base de dados de leitores, 64

Os leitores de codigos de barras, 147

Outros dados, 88

Parametros, 13, 24, 35, 36, 39, 42, 48, 51, 52, 54, 58,
60, 93, 97, 140, 164, 171, 180, 188, 191, 202, 223,
224,227, 228, 233, 234

Parédmetros da pesquisa avancada, 97

Parédmetros da pesquisa orientada, 93

Parametros do modelo de exportacéo, 171

Parédmetros do modelo de importagéo, 180

Parametros do modelo de impresséo, 164

Pardmetros do sistema, 36

Pardmetros gerais de selec¢do, 202

Penalizagdes, 57, 241

Pesquisa, 11, 13, 14, 16, 23, 28, 49, 51, 52, 63, 64, 68,
72,73,91, 92, 93, 95, 96, 98, 99, 101, 110, 115,
116, 154, 194, 227, 228

Pesquisa avancada, 23, 91, 92, 95, 96

Pesquisa em texto livre, 23, 91, 92, 98

Pesquisa orientada, 23, 91, 92, 93

Pesquisa rapida, 72
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Pesquisar por, 103

Pesquisar uma base de dados, 92

Pesquisas, 23, 70, 93, 99, 165, 173

Posicdo, 45, 101

Prefixo do n° de registo, 49

Primeira em Maiusculas, 21

Procedimentos de Administracéo das Bases de
Dados, 153

Processamento global de registos, 25, 187, 188

Propriedades, 22, 75, 80

Propriedades do registo (F4), 80

Reclamagdes, 18

Recuperar registo, 22, 75, 79, 187, 190

Recuperar registo de leitor, 22

Recuperar registos, 75, 187, 190

Registo completo, 185

Registo de acessos (EMP.LOG), 198

Registos, 78, 99, 164, 165, 171, 172, 173, 180, 185,
188, 189, 191

Registos marcados, 165, 191

Reinicializar a base de dados, 25

Reinicializar as pesquisas, 23

Reinicializar pesquisas, 23, 105

Reiniciar a base de leitores, 197

Relatdrios e Estatisticas, 201

Relatorios e listagens, 202

Reler registo, 80, 111

Reler registos, 111

Renovacéo, 28, 41, 121, 129

Renovacdes, 20, 22, 62, 229

Renovar a data de validade, 229

Renovar um empréstimo, 229

Reserva, 28, 41, 121, 129, 130, 152

Reservas, 18, 20, 22, 61, 62, 206, 207, 234, 239, 240

Resolver bloqueios, 25

Responsavel, 37, 38, 232

Restringir o resultado, 215

Retirar proteccdo a base, 25, 196

Revolucgoes, 22

Sair, 21, 39, 51, 52, 53, 74, 158, 190, 192

Salvaguardar, 95, 110

Seguranga das bases de dados, 13, 153, 154, 218

Selec¢do de comandos, 28

Selec¢do dos registos, 99, 164, 172, 180, 188, 191

Seleccionar impressora de talGes, 21

Seleccionar lingua, 21

Seleccionar todos, 22, 75

Seleccionar tudo, 78, 111

Simbolos e convengdes utilizadas neste manual, 12

Subcampos, 183

Substituicdo de campos, 25, 187, 190

Substituicdo de campos (Global), 190

Substituir por, 192

Suporte técnico, 27
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