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1 INTRODUCAO

Constitui objectivo deste guia dar a conhecer os procedimentos necessarios
para o controlo de existéncias das publicacbes em série, relativamente aos
nameros recebidos, esperados e atrasados, reclamar nameros em falta,
encadernar volumes e criar listas de distribuicdo de fasciculos.

2 SESSAO DE TRABALHO NO MODULO DE PUBLICACOES PERIO DICAS

2.1. Acesso ao Modulo de Publicagbes Periddicas

Indique o Username e a Password para estabelecer a ligagdo ao servidor e ao
Moédulo de Publicacdes Peridodicas Millennium

"¢ Enter Login and Password E|

Usernare:
Passwori:

| oK H CANCEL |

Indique as Iniciais e a Password que dao autorizacdo para aceder as funcdes
especificas do sistema

v Introduzir Iniciais e Password E|
E Iniciais: l—
Password: l—
‘ OK | | Cancelar ‘

2.2. Sair do Médulo de Publica¢6es Periddicas

Na barra de menus seleccionar Ficheiro e premir Sair. O programa mostra
uma mensagem de confirmacdo. Se um registo estiver em aberto, o sistema
propde Guardar ou Cancelar.



3 REGISTOS DO MILLENNIUM

3.1. Tipos de Registos
b Registo Bibliografico
a Registo de Autoridade
| Registo de Exemplar
¢ Registo de Existéncias (Cardex)
0 Registo de Encomenda
v Registo de Fornecedor
p Registo de Utilizador
r Registo de Curso
Nota: Ver Anexo 1 — Tipos de Registo

Um registo bibliografico pode ter associados até: 3000 Registos de
Exemplares, 100 Registos de Encomendas e 100 Registos Cardex

A Cada Registo Cardex pode-se associar uma unica Ficha Cardex

3.2 Estrutura dos Registos

Todos os registos tém a mesma estrutura:
Campos fixos - utilizam cddigos / nimeros / datas

Campos variaveis - repetiveis, texto livre até 10.000 caracteres. SO séo
mostrados quando contém texto inserido



4. FUNCOES DO MODULO DE PUBLICACOES PERIODICAS

Teclas de Funcgao

=

Recepcéao de

Recepcao dos fasciculos de cada titulo

- Periodicos
Recepgao de Pe...
E o Gestéo das listas de distribuicdo de
Distribuic&o fascicul
Distribuigdo asciculos
E_ Encadernacdo | Gestdo da encadernacgéo de periodicos

Encadernagio

%4

Reclamagias

Reclamacdes

Reclamacéo de fasciculos em falta

& Enviar . ~
~ Para enviar as reclamacfes
_ Reclamacao
Errviar Reclam...
E Para
Encadernar Fasciculos para encadernacéo

Para Encaderna...

=

Recepgao Encad

Recepcéao de
Encadernados

Recepcao dos titulos provenientes da
encadernacao




5 ECRAN PRINCIPAL DO MODULO DE PUBLICACOES PERIODIC AS

Modo de Recepcao de Periodicos

v Periddicos Millennium - Universidade de Coimbra

Ficheiro Editar Ver Avancar Ferr: tas  Admin  Wind Ajuda

a —
Recepcio de Periodicos % |;_'l @ E;S?

Nowva Limmitst et Editar

cbu

Autor
Titulo
Publicagéo

Millennium

¥

Recepgdo de P

bistinuiogo ) | ] indice: [t TiTULO -l |
E | Pesquisar | | Expandic Tutlo | ‘ Remoto | | Seleccionar |
Ercadarnando # | TiTULO | M ENTRADAS |

Enwizr Reclam...

=g

Fara Encaderrar

i

Recepgdo Encad |» | I

5.1 Barra do Titulo — Nome da Biblioteca e botdes para minimizar ou fechar a
aplicacao

'V Perigdicos Millennium - Universidade de Coimbra - b16027905

5.2 Barra de Menu: contém os diferentes menus disponiveis em cada um dos
modos seleccionados na barra de navegacao

Ficheiro Editar Yer Avancar Ferramentas Admin Window Ajuda

Em Modo de Recepcéo de Periodicos:

Ficheiro :

Pesquisa recente : permite aceder as Ultimas 5 pesquisas
efectuadas

Registo recente : permite recuperar o0s Ultimos 5 registos
acedidos

Novo registo : permite criar um novo registo bibliogréafico ou de
autoridade

Registo anterior / registo seguinte:  permite aceder ao registo
bibliografico anterior ou posterior ao registo acedido

Imprimir

Seleccionar impressora

Fechar

Sair



Editar: permite efectuar as fungfes de edicdo basicas do Windows

Ver:
Modo actual
Barra de navegacgao
Barra de ferramentas
Tabela de ferramentas
Visualizacéo dos registos

Avancar: Permite avancar do modo actual para qualquer outro modo
disponivel (Distribuicdo, Encadernacédo, Reclamacdes, etc.) e criar listas
de registos.

Quando se mostra uma lista de titulos apds uma pesquisa bibliografica, ficam
activadas as seguintes opgoes:

Ver: permite visualizar o registo bibliografico completo

Editar: permite visualizar e alterar o registo bibliografico

Sumario e Summary of: mostram os sumarios dos registos associados
ao registo bibliografico

Ferramentas: Permite pesquisar e limitar a pesquisa

5.3 Barra de Ferramentas: contém icones com as operagdes que se podem
realizar segundo a funcdo do Modulo de Publicacbes Periddicas que se
encontra activa

# B 9 5 B 4 & &

[ [=1fa] Lirnitar er Editar Surnario Fechar

Em modo de Recepc¢éo de Periddicos:

Novo : permite criar um registo bibliografico novo

Limitar : permite estabelecer limites na pesquisa

Ver. mostra o registo bibliografico, em modo de leitura, sem
possibilidade de se efectuarem alteracdes

Editar: permite modificar o registo bibliografico

Sumario: permite visualizar um resumo do registo bibliografico e de
todos os registos associados

Percorrer: permite voltar de um registo bibliografico para a lista de
titulos

Imprimir

Fechar



Quando o registo bibliografico se encontra no modo de editar, estao disponiveis
novos icones:

g H ¢

In=ert Guardar er

Inserir: permite inserir campos Nno registo
Guardar: permite guardar as modificagOes efectuadas no registo
Ver: permite visualizar o registo, em modo de leitura

5.4 Barra de Navegacéao:
Apresenta as FuncbBes do Moédulo de Publicagdes Periddicas. Permite
seleccionar a funcdo ou mudar de uma funcdo para outra: Recepcéo,

Distribuicdo, Encadernagao, Reclamacdes etc.

Também pode seleccionar qualquer das fungdes no menu Avancar da Barra
de Menu

5.5 Caixa Central — Mostra o registo bibliografico abreviado e o nuamero
correspondente
b15888204

Titulo Revista portuguesa de educagao / Centro de Estudos Educacionais e Desenvolimento Comunitario,

Universidade do Minho ; dir. José Ribeiro Dias.
Himero Normalizado 0871-0187
cpu 37.01 (05) BN por

Locais  uclil, uchy , ucpce, uclbc

5.6 Caixa Inferior — Apresenta a Janela de Pesquisa Bibliogréafica

indice: |t TITULO - |

t TITULO
Remaoto

s TiT. PERIODICO
TITULO | M?ENTRADAS

ﬂ f SERIE

a AUTOR

c COTA

e CDU {CLASSIFICACAD)

h OUTRAS CLASSIFICAGOES
K QUALQUER CAMPO

ol ASSUNTO

[«]




5.7 Separadores:

Posteriormente, a Caixa Inferior apresenta 0sS seguintes separadores:
Sumario, Registo, Ficha, Existéncias, Distribuicao

Sumario

""E[Ha“ Tudo '" | Apagar || Maver || Selece... |
# | NOMERO REGISTO DESCRICAO |

v 10002005 Localuchg ESTADO:Actual FREQUENCIA:Mensal

1 2 [i17443763 Local:ucpce

(1. 3 17443775 Localuccan

1 4 [i17443787 Localuchg

1.5 [i17443700 Localucch

Sumario — Sumario dos registos associados ao registo bibliografico: de
Exemplar, de Encomenda, de Existéncias (Cardex), Reservas

Ver |a|| Tudo hd ||
i Exemplar
u Encomenda

¢ Existéncias

h ReservasMarcacgies

Registo — Registo Cardex, com 0s respectivos campos fixos e variaveis
Ficha — Ficha Cardex correspondente ao Registo Cardex
Existéncias — Informacao relativa as existéncias do Registo Cardex

Distribuicdo — Informag&o sobre os locais para onde s&o distribuidos,
temporariamente, para leitura, certos fasciculos de periédicos



6 LOCALIZACAO E ~RECUPERAQAO DE PUBLICACOES PERIODIC AS EM
MODO DE RECEPCAO DE PERIODICOS

Pesquisar num dos indices disponiveis

bra - b16027905

| [revista de teste

1 |Revista de teste da Lia
2 |Revista de teste da mito

O registo bibliografico aparece resumido na parte superior do écran

OpcOes para os registos bibliograficos:
Pode-se Editar, Ver, Imprimir o registo bibliografico usando os botdes do Menu
de Ferramentas:

5 ¢ Q s 2

10



7 CATALOQAQAO DE P,UBLICA(;(N)ES PERIODICAS EM MODO DE
RECEPCAO DE PERIODICOS

Seleccionar Novo na Barra de Ferramentas — abre-se uma janela para
acrescentar um novo registo bibliogréafico

L
C

Mowo

E apresentado, por defeito, um template predefinido para publicacdes em
série, onde, no entanto, se podem inserir, alterar ou apagar campos, conforme
a necessidade.

Proceder a catalogacéo do periédico conforme o Manual de Catalogacéao.
N&o criar Registo de Exemplar

Pode-se Editar, Ver, Imprimir o registo bibliografico usando os botdes do Menu
de Ferramentas:

0 E o9 QA o &

Editar ‘er Percorrer Irnprirnir Fechar

Uma vez terminada a introducdo dos dados nos campos fixos e variaveis e
Guardado o registo bibliografico, o sistema propde a criacdo do Registo
Cardex. Proceder como descrito no capitulo seguinte.

11



8 GESTAO DE EXISTENCIAS DE PUBLICACOES PERIODICAS
8.1 Criacao do Registo Cardex

Pesquisar o registo bibliografico num dos indices disponiveis

a) Se o registo bibliografico ndo existir na base, catalogar o novo titulo. Ao
guardar o registo bibliografico, o sistema disponibiliza a op¢do de criar Novo
(Registo) Cardex

SRR A DTStb o

Seleccionar Novo Cardex

b) Se o registo bibliografico existir na base, seleccionar com duplo click a linha
onde se encontra o titulo pretendido:

b15888204
cou 37.01 (05) BN por
Titulo Revista portuguesa de educagao / Centro de Estudos Educacionais e Desemvolvimento Comunitario,

Universidade do Minho ; dir. José Ribeiro Dias.
Publicagéo Braga: C.E.E.D.C., 1988-

indice: |t TITULO - | [revista portuguesa de |
| Pesquisar | | Expandir Tudo | | Remaoto | | Seleccionar |
# TiTULO N° ENTRADAS |
6| Fevista portuguesa de damas 2 (=]
17 |Revista portuguesa de economia e gestao 1
Revista portuguesa de educacao 1
19 |Revista portuguesa de enfermagem 1

- Se o registo bibliografico tiver apenas um registo associado e esse for
Registo Cardex, o sistema abre directamente na Ficha Cardex.

- Se 0 registo bibliografico tiver mais do que um Registo Cardex associado
e/ou outros registos, como por exemplo de exemplar, o écran mostra no
Sumario a lista de todos os registos associados:

v b15933234 EJ@@

Ficheiro Editar Ver Avangar Ferramentas Window Ajuda

B e F B Q & 5 &

Guardar... Wear Editar Surndrio Percorrer Exportar Iraprirmir Fechar

15933234

Titulo Brotéria : revista contemporanea de cultura ! propr. e ed. Gaspar Maria Leal Gomes Pereira Cabral.
CDU 008 {05) BN por

Locais ucpce, uccan, uchg , ucch

Sumario

vor [aposar | [ Mover ][ sotece.
# | NOMERO REGISTO DESCRIGAD

% 10002005 Local:uchy ESTADO:Actual FREQUENCIA:Mensal

L1 2 [i17443763 Localucpce

LI 3 |i17443775 Local:uccan

CIL 8 |in7a43787 Localuchg

C]_ & [i17443700 Local:ucch

12



Em ambos os casos, no separador Sumario - Ver seleccionar ¢ Existéncias :

Seleccionar Novo CARDEX :

b158%3686

13



Preencher os campos fixos e 0s campos variaveis:

Ficheiro Editar Ver Avancar Ferramentas Window Ajuda

g2 H € 8 B Q # &§ &5 &

Iresert Guardar wer Editar Percorrer Imprimir

16027905

Titulo Revista de teste periodicos
Publicagédn Coimbra : Publicagdes Periddicas, 2006-

fsumérin erm CARDEX r Nova Ficha erras Existéncias r HovaDistHiGa0 |

Novo CARDEX Ultima Actualizagdie: 07-02-2006  Criado: 07-02-2006 Revisdes:

Tipo Etig | n SEM ETIQUETA ReclamEm | - - CodigoPer3 |- —
CcodPer1|- — Local Codigo Per4 |-
CcodPer2|- - Local Recep| p PERIGDICOS Act Contagem |z NAOQ CONTAR
Copias 1 Fornecedor | none Ci Part

Existéncias 866 0
Caota

JNowo Registo CARDEX [Ecit Mode (INS)

8.1.1 Campos Fixos:

Local : Sigla da Biblioteca. Escrever a sigla ou, em alternativa, fazendo duplo
click no campo Local e depois no Local da opcdo Editar Dados, é
disponibilizada a lista das siglas das bibliotecas. Seleccionar a sigla desejada e
premir OK

Caodigo Per 1: Estado da Coleccgéo: ¢ Corrente, f Finda

Codigo Per 2. Modalidades de Aquisicdo: d Depésito Legal, ¢ Compra, o
Oferta, p Permuta

Cdédigo Per 3: com duplo click seleccionar a op¢do d caso se queira que 0
registo seja apagado posteriormente

Caodigo Per 4 : com duplo click seleccionar a opcdo n caso se queira que 0
registo ndo seja visualizado no OPAC

Para o preenchimento de outros campos fixos Ver Anexo 2

8.1.2 Campos Variaveis:

((Sumario | Movo CARDEX |  NovaFicha | Novas Existéncias || NDua DISibuiGan

Novo CARDEX Ultima Actualizagiio: 07-02-2006 Criado: 07-02-2006 Revisdes:

Tipo Etig | n SEM ETIQUETA ReclamEm | - - Cadigo Per 3

CadPer 1| - - Local uchg UC Biblioteca Geral Cadigo Per 4
CodPer2|- — Local Recep| p  PERIODICOS Act Contagem |z NAO CONTAR
Capias 1 Fornecedor | none Contagem Part

Existéncias 866 0  Vol.1,n"1(1975) -vol.31, n°12(2005)|zFatta vol.5, n°4{1979), vol.31, n°11(2005)
Cota ABC|

14



Cota: escrever a cota da publicacao

Existéncias (Bib possui) : para preencher este campo verificam-se trés
situacdes relativamente a situacdo da publicacdo na biblioteca:

a) Colecccdo finda - Posicionar o cursor no campo 866 e escrever o
resumo das existéncias da publicacdo na biblioteca: primeiro namero,
primeira data — ultimo namero, ultima data. Se necessario mencionar no
sub campo |z as faltas ou escrever Col. com faltas . Ver exemplo da
imagem acima. Neste caso, como € evidente, ndo se vai criar a Ficha
Cardex que serve para controlar os fasciculos a receber

b) Coleccéo corrente — Escrever no campo 866 o resumo das existéncias
na biblioteca até a data em que se cria a Ficha Cardex, criar a Ficha
Cardex e acrescentar um novo bloco de existéncias as existéncias ja
mencionadas, deixando a data em aberto para indicar que a biblioteca
continua a receber a publicacdo. Ex: Vol.10, n°1(1999) - vol.16,
n°12(2005), vol. 17, n°1(2006) - Ver Cap. 8.4

c) Novo titulo na biblioteca — Nao escrever nada no campo 866, criar a
Ficha Cardex e acrescentar um bloco de existéncias com indicacao do
primeiro nimero e a primeira data da nova publicacdo, em aberto. Ex:
Vol.4, n°1(2006) -

Ver Cap.8.4

Para inserir outros campos variaveis no Registo Cardex, seleccionar o botdo
Inserir e escolher o campo a inserir (Ver Anexo 2 — Campos variaveis )

'V Seleccionar Etiqueta de Grupo d... @

|
g MOR. FORN.
v MOTAFORN.
¢ COTA

i IDENTIDADE
h EXISTEM

i MOTA INT.

z MOTAINT.

q MOR. FORN.
v MOTAFORN.
F #TIT.FORN.
¥ CAPTIONS
wr INF.ENCAD,
b TIT.ENCAD.

| OK H Cancelar

Apds o preenchimento dos campos fixos e varidveis Guardar o Registo.

15



8.2 Criagao da Ficha Cardex

A Ficha Cardex permite-nos visualizar o estado em que se encontra a
publicacdo: os ultimos numeros recebidos, os numeros atrasados, 0s numeros
reclamados, os numeros esperados, etc., com um plano tragado para um ano,
aproximadamente.

A criacdo da Ficha Cardex s0 se efectua se a publicacéo periddica for corrente
e a partir do ano em que o Mdédulo de Gestdo de Periddicos for implementado
na biblioteca. As existéncias anteriores (limites) sdo mencionadas no Campo
866 do Registo Cardex.

No caso das colecgbes findas, cria-se apenas o0 Registo Cardex, com
informacéo das existéncias dessas colec¢cdes no campo 866, e ndo se cria a
Ficha Cardex

A Ficha Cardex faz parte do Registo Cardex. Cada Registo Cardex sé pode ter
uma Ficha Cardex que por sua vez pode ter até ao maximo de 84 Caixas. Cada
Caixa corresponde a um fasciculo da publicacao periddica.

Ao criar a Ficha Cardex , criamos padrbées do comportamento da publicacdo
para um certo periodo de tempo, padrées que depois se vao copiar
(extrapolar ) dentro da ficha, para o proximo periodo de tempo, conforme a
necessidade (ver Cap. 8.5.2.4.4)

Seleccionar Criar Ficha e preencher os elementos da Ficha

Deve utilizar-se 0 Rato ou a tecla <TAB> para passar para 0 campo seguinte.
A tecla <Enter> € s6 para finalizar.

Ha duas maneiras de se criar a Ficha Cardex, conforme os elementos que a
compdem: em Modo Simples , para publicacdes periddicas até dois niveis de
numeracdo ou em Modo Avancado, para publicagbes com mais de dois niveis
de numeracéo ou quando algum dos niveis apresente numeracéao diferente da
arabe.

16



8.2.1 Elementos da Ficha Cardex
8.2.1.1 Em Modo Simples - Para publicagfes até dois niveis de numeracgéo

(Ex: Vol. e n°)
Esimia  |CACud  w 42 7T
e o | O P Sl Frams
1] Crsar eocemgplas na 1., (2] Supniesis Formata OPAC
| Fanciculos | Suglemanton | nakes |
ks o Cops o Esporsds
Fenquimcis [ m ttensat -
Fascl.  day  manih e
st oo # e  fws |
By sy o 2us |
Mot ag ha
e u
(i 1
Famciouke por wolume i |
Cominuaha da Frmerngia T Haniraciar -
Taelamnag s o Enindeenag ho
Paas ardes o foclama ]
Linsctcdn i ome-acd 1
Pl e pec 1
|0 || comeir |

- Estado da Ficha Cardex - por defeito C: ACTUAL
C Actual |l

F Satisfeito

I Incompleto
Ll Hao usado

C Actual : Ficha Cardex em uso

F Satisfeito : O sistema muda o estado da Ficha Cardex para Satisfeito
guando todos 0os nameros correspondentes as caixas que compdem a Ficha
foram recebidos.

| Incompleto : O sistema muda automaticamente o estado da Ficha para
Incompleto quando esta é arquivada sem se terem recebido todos os numeros.

U N&o usado : Indica que a Ficha Cardex nunca tinha sido utilizada
Se o0 numero de caixas atingir o seu limite (84), a informacgéo terda de ser
apagada e introduzida no campo “Existéncias” do Registo Cardex, ou, no caso

de ainda se verificarem numeros atrasados, a Ficha é arquivada, de modo a
aguardar a recepcéao dos respectivos numeros. (Ver Cap. 8.5.2.5.3)
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- Modo de visualizacdo da Ficha — por defeito € Caixa, mas pode escolher-se
Linha ou MARC:

| C Formato Caixa

L Formato Linha
M Formato MARC

- Exemplares ( caixas para fasciculos de p. periddica) na Ficha: maximo de 84
N&o se deve preencher a Ficha toda desde o inicio. Por exemplo, para uma
publicacdo mensal, criar 12 caixas (para 1 ano) ou 24 (para 2 anos). Depois
vao-se extrapolando as caixas conforme a necessidade.

- Registo de encomenda associado ao titulo  — se houver uma encomenda
associada seria mostrado neste campo o niumero de registo da encomenda.

- Criar exemplar na recepgdo — se esta opc¢ao estiver seleccionada, quando
se recebe um fasciculo a aplicacdo oferece a opcdo de criar 0 Registo de
Exemplar, nesse momento.

- Suprimir do OPAC — pode suprimir-se a visualizacdo do Cardex no
WebOPAC seleccionando esta opcao.

Preencher de seguida os dados referentes aos Fasciculos da publicacao.
- Datas de Capa e Esperada

Frequéncia — a frequéncia normal de saida dos fasciculos

m Mensal -

i 3 Vezes por Més

d Trimestral

s 2 por mes

it 3Vezes por Ano
w Semanal

= Irregular
Z Configurar

Data de capa — é a data da publicacdo que pode ter até trés niveis
cronoldgicos: dia, més/estacado e ano . Para uma publicacdo anual preencher
apenas o0 ano, para uma publicacdo mensal deixar vazio o dia, indicar as trés
primeiras letras do més, e preencher o ano. Para uma publicacdo diaria
preencher os trés niveis.

Data esperada — € a data em que se espera receber o fasciculo;
calcula-se a data em que o fasciculo sera recebido, e, a partir desta data, o
sistema procedera ao célculo das datas das reclamacdes.

- Numeracgao
Volume : niUmero do volume
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Fasciculo : nUmero do fasciculo

Fasciculos por volume — Numero de fasciculos que compdem um
volume. No nosso exemplo trata-se de um volume por ano constituido por 12
fasciculos (nUmeros) mensais. Para fins de encadernacao e para o Cardex, ao
atingir o numero maximo de fasciculos definido no contador de volumes, este
sera incrementado (v.1, fasciculo 12 — passa para v.2, fasciculo 1)

Numeragao
Yolume 1
Fasci... 1
Fasciculos por volume 12
Continuagao da numeragao r Reiniciar -
C Continuar
Continuacdo da numeracdo - Indica se, com um novo volume, a

numeracdo dos fasciculos deve Continuar ou deve Reiniciar : Vol.1, fasc.1;
Vol. 2, fasc. 1 ou Vol.2, fasc. 13

- Reclamacdes e Encadernacéo

Dias antes de reclamar — numero de dias de margem, a partir da data
esperada, para considerar o fasciculo como ATRASADO e permitir reclamar o
exemplar. O sistema gera automaticamente um numero de dias, dependendo

da periodicidade, mas este dado é modificavel segundo os critérios da
biblioteca.

Reclamacies e Encadernagao

Dias antes de reclamar 45
Unidade de encadl... 12
Periodo de enca... 1
Unidade de encadernacdo — n° de fasciculos para cada volume

encadernado; introduzir o valor “0” se o periédico ndo for encadernado.

Periodo de encadernacdo - n° de fasciculos do proximo volume que
devem existir na estante (pelo menos 1) enquanto o volume anterior (a unidade
de encadernacéo) esta na encadernacao

Uma vez terminado o preenchimento das especificacdes da Ficha Cardex,
seleccionar o botdo OK. Aparece o padrdo das caixas dos fasciculos da
publicacao:
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owa 01 ar 2006 15 [ Fegevso |

Guardar a Ficha Cardex

8.2.1.2 Em Modo Avancado - Para publicacdo com trés ou mais niveis de
numeragcdo (Ex: série, vol., n° parte etc.) ou quando algum dos niveis
apresenta numeracao diferente da arabe

O Millennium permite ter até 6 niveis de descricdo da numeracgao da publicacdo
e mais 2 niveis alternativos

No menu de criagdo das Fichas Cardex em modo Simples, seleccionar o botao

Avancado
[ tvangauo |

Aparece um menu semelhante ao Simples, mas com alguns campos novos:

Exemplo: série, vol., n°, parte

E &l &

El
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Legendas da cronologia — texto que aparece precedendo os dados
cronoldgicos, por exemplo, no nivel 1 escrever Ano e clicar em Mostrar .

NuUmero de niveis — escolher o nUmero de niveis da numeracao

Legenda da numeracdo — texto que aparece para designar esse nivel, por
exemplo vol., n°, parte e seleccionar Mostrar se assim se desejar

Modo - esta opcao permite atribuir um tipo de numeracéo diferente para cada
parte:
| Romano_~|

a Alfa
r Romano

Numérico — numeros arabes; Alfa — alfabético, Romano — nameros
romanos

No entanto, os campos Iniciando NUmero tém que ser preenchidos
com numeros arabes

Copias por nivel —n° de partes para cada nivel

Numeracao Alternativa - Esta opcao permite manter uma numeracao anterior
em paralelo com a numeracéo actual. Aplica-se, por exemplo, no caso de uma
publicacdo que é traducédo de uma edicdo estrangeira, se houver interesse em
manter a numeracao original em paralelo com a numeragdo da edicéo
portuguesa:

« Mume sciio Almnalve
s [T
LAY
L ngosnia Bt ddailn Haktis

| I [ = R T e T |

Uma vez preenchidos os elementos da Ficha Cardex, premir OK

b ) e L 5 0

P AL ¥ &
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8.3 Caixas da Ficha Cardex

Uma Ficha Cardex pode ter, no maximo, 84 Caixas

Os elementos constantes numa Caixa S&o 0s seguintes:

Data de Publicagdo - data de capa, conforme definido na Ficha de Cardex
Estado - estado do fasciculo: Chegou, Atrasado, Esperado, Reclamado

Data de Transaccdo - data da acgcdo mais recente efectuada (recepcéo,
reclamacao, etc.) ou data de recepcdo prevista. A data de recepcao, por
defeito, € a data do dia

Numeracdo - indicagdo do volume, nimero, etc. da publicagéo

Numero de cépias do fasciculo
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8.4 Registo de Existéncias (Bib possui)

Como a Ficha Cardex serve apenas para o controlo corrente dos fasciculos de
uma publicacdo periddica, as existéncias anteriores, com as eventuais faltas,
séo registadas, manualmente, no campo 866 Existéncias do Registo Cardex ,
na altura da criacdo do Registo Cardex (Ver Cap. 8.1.2)

Quando o numero de caixas da Ficha Cardex atingir o seu limite (84), a
informacdo tera de ser apagada e introduzida no campo “Existéncias” do
Registo Cardex da seguinte maneira:

A patrtir da Ficha Cardex, seleccionar o separador Existéncias

b16027905

urs 23 Fev 2006 [H[H]

A seguir premir a opgéo Acrescentar Novo Bloco

c10003277
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No écran que se apresenta preencher (ou alterar) os dados relativos a
cronologia da publicacéo e premir o botdo Submeter

'V Create Caption @

~Enumeration and Chronology

Levels of Enumeration ||2 hd ||
1 |ur. | [¥] Display Caption
2 |nu. | [¢] Display Caption

Levels of Chronology | 1 -

1 Iy'ear | [C] Display Caption

I Submeter H Cancelar I

O sistema mostra um novo bloco para preencher:

Existéncias c10003265

| Junitar com o Anterior | | Acrescentar Novo BI... | | Apagar | | Modo Avancado |

~Formato OPAC

Fasciculos

Vol. 1, n"1(2003) - vol.2, n"12(2004)

] Gap break separator [} Em Aberto
De ~Para
'3 3 no. 1 '3 no.
Dia MésEstacao Ano Dia Més/Estacio
| I 2005 I I I
Notal | Nata internal
| Ver Texto | | Aplicar Mudangas | | Reinic... I

Marcar Em Aberto — para titulos correntes. Se a coleccao da biblioteca
terminou, desmarcar esta opgao

[¥] Em Aberto

Preencher os dados relativos ao inicio (De) e ao fim (Para) das existéncias que
se pretendem acrescentar, ou s6 ao inicio se a publicacao for corrente

Ao terminar, seleccionar o botédo Aplicar Mudancas

Aplicar Mudangas |
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O novo bloco juntou-se as existéncias anteriores:

Ficheiro Editar Yer Avancar Ferramentas Window Ajuda

9o B F Q O s &

Guardar ‘er Editar Surmnaria Percorrer  Fornece Irapririr Fechar

2116027905

Titulo Revista de teste de periddicos | Secgéo de Publicagdes Periddicas.
Publicagdo Coimbra: BGUC, 2003 -

Existéncias c10003277

‘ Juntar com o Anterior | | Acrescentar Novo BI... ‘ | Apagar | | Modo Avancado |
-Formato OPAC

Wol.1, n°1(2003) - vol.2, n®12(2004) , v.3:n0.1(2005)-

] T=
De seguida Guardar

No Registo Cardex estas existéncias ficam no campo 863 inserido
automaticamente pelo sistema

Se o Registo Cardex tiver varios blocos consecutivos de existéncias, estes
podem juntar-se clicando na opcéo Juntar com o Anterior

Juntar com o Anterior

Para apagar um campo de existéncias seleccionar o botdo Apagar

Apagar

Visualizagéo das Existéncias em WebOPAC

Estando na Ficha Cardex seleccionar Ver = Formato Publico na Barra de
Menu

Avancar Ferr:

Formato Piblico

Os dados bibliograficos aparecem na parte superior

MUMERQ DE REGISTO ~ | 16027520 Yer Colecgdo Inteira v

Pesquisar

[ Liritar pesquisa a exemplares disponivals

Titulo Revista de teste de periddicos / Secgio de Publicagies Periddicas.

Publicagio Coimbra : BGUC, 2003 -

A-1-1 Lacal UC Biblioteca Geral

Exisléncias Yol 1, n?1(2003) - wal.2, n?4{2004) Falta 2003 (vol.1, n®3), v.3:no.1 [2005)-
Uitimo Recehido Qutubro 2005 v.1 no 4
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Ultimo Recebido : mostra o Gltimo ndmero recebido e faz a ligagdo com a
Ficha Cardex:

Jan 2005 Abr 2005 Jul 2005 Cut 2005 Jan 2006 Abr 2006
CHEGOU |CHEGOU |CHEGOU |[CHEGOU ATRASADO | ESPERADO
em 17-01-05 em 17-04-05 jem 17-07-05% em 17-10-05 em 01-01-06 |em 01-04-06
1:1 1.2 1.3 1.4 21 22

Jul 2008 Qut 2006
ESFERADO ESPERADO
em 01-07-06 em 01-10-08
23 24

Recomegar Formato MARC Formato Linha Formato Mormal

Por defeito o formato da Ficha Cardex é Caixa mas pode ser alterado para
Linha ou Marc:

Jan 2005 CHEGOU em 17-01-05 1:1
Abr 2005 CHEGOU em 17-04-05 1:2
Jul 2005 CHEGOU em 17-07-05 1.3
Qut 2005 CHEGOU em 17-10-05 1:4
Jan 2006 ATRASADO em 01-01-06 2:1
Abr 2006 ESPERADO em 01-04-06 2.2
Jul 2006 ESPERADOQ em 01-07-06 2.3
Cut 2006 ESPERADO em 01-10-06 2:4
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8.5 Modificacdo do Registo Cardex e da Ficha Cardex
8.5.1 Modificagéo do Registo Cardex

Para modificar campos do Registo Cardex seleccionar o separador Registo ,
para aceder ao Registo Cardex em modo de edicao

8.5.1.1 Modificacdo dos campos fixos

Para modificar um campo fixo clicar duas vezes no campo respectivo e
proceder a alteracdo pretendida. Guardar a alteracéo

8.5.1.2 Modificagéo dos campos variaveis

Para modificar um campo varidvel que foi preenchido na altura da criacdo do
Registo Cardex, basta situar o cursor no texto do campo e fazer as alteracdes
necessarias.

Para apagar um campo, posicionar o cursor no campo e clicar com o botdo
direito do rato e seleccionar a opcdo Apagar campo ou, em alternativa,
seleccionar Apagar campo no menu Editar.

No caso de se apagar um campo por engano, pode recuperar 0 campo
seleccionando Desfazer no menu Editar

Para inserir um novo campo, seleccionar o botdo Insert e escolher o campo
pretendido (Ver Anexo 2 — Campos variaveis )

Efectuadas as alteracfes, Guardar o Registo.
8.5.2 Modificacdo da Ficha Cardex

Para modificar a Ficha Cardex posicionar o cursor em qualquer parte da Ficha
e premir o botdo direito do rato. Acede-se a um menu ao qual também se pode
aceder através do menu Ferramentas da Barra de Menu

v b16027905 (=3
Ficheiro Editar er Avancar _Wi_miow Ajuda

Character Map

Criar Ficha

16027905

Menu de Caixa

Locais uchg

Titulo Revista de teste de perii

Menu de Ficha
Formato de Ficha
Fungéo de Ficha
Desfazer
Refazer

Nov 2005
RECEBIDO
16-02-2006

v.3no.11 1
Abr 2006
ESPERADO
01-04-2006

v.4 no.4

Opgies Avangadas

G

€ ¥ B

Editar Sumério

Percorrer Fechar

r Imprimic

s Periddicas.

Ctrl-2
Ctrl-y

Data de Ra[:eggﬁn Thurs 16 Fev 2006 [ 2] Criar exemplar

Mai 2006
ESPERADO
01-05-2006

Ficha c10002078

Jan 2006
ATRASADO
01-01-2006

v.4 no.1

Fev 2006
ESPERADO
01-02-2006

v.4 no.2

Mar 2006 |~ |

ESPERADO
01-03-2006

v.dno.3

Jun 2006
ESPERADO
01-06-2006

Jul 2006
ESPERADO
01-07-2006

v.4 no.7?

Ago 2006
ESPERADO
01-08-2006

v.4 no.8
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8.5.2.1 Menu de Caixa

e ==
[Ferramentas |

Window Ajuda

Character Map EI {EI @ . q g E
Criar Ficha Guardsr Editar Surniric Percorrer  Imprimic Fech
— Criar Exemplar para Caixa Ctrl-R
Opgies Avancadas *| Madificar Caixas Indiidualmente Ctrl-M
Menu de Ficha ¥ Extrapolar Caixas Ctrl-0
Formato de Ficha ¥ Apagar Caixas Delete
Fungio de Ficha ¥ Actualizar Grupo de Caixas Ctri-u
Desfazer Ctrl-Z | Refrescar Datas Esperadas Ctrl+Shift-R
Refazer Ctrl-y | Inserir Caizas de Fasc antes da Seleccéo Insert
i/ Ficha c10002078 rﬁ Acrescentar Caixas de Fasc no Fim da Ficha Alt-Insert

Inserir Caixas de Suplemento antes da Selecgéo Shift-Insert
ta de Recepgao Thurs 16 Fey Acrescentar Caixas de Suplemento no Fir da Ficha Alt+Shift-Insert

Inserir Caixas de indice antes da Selecgio Ctrl-Insert
E L el Acrescentar Caixas de indice no Fim da Ficha Ctri+Alt-Insert
Jul 2005 Immprimir Etiguetas Ctrl-P

O Menu de Caixa permite realizar certas operacdes relacionadas com a
modificacdo das caixas, individualmente ou em grupo, com a insercao de
caixas, no caso das publicacées com periodicidade irregular, ou a insercéao de
caixas de suplementos e indices.

Para assuntos relacionados com indices e suplementos Ver Cap. 8.6

A maioria destas operacdes efectuam-se sobre a caixa ou as caixas que se
seleccionaram previamente.

Para seleccionar uma caixa clicar sobre a caixa.
Para seleccionar um conjunto de caixas consecutivas, clicar sobre a primeira
caixa do conjunto e, mantendo a tecla <SHIFT> premida, clicar na ultima caixa

do conjunto.

Para seleccionar varias caixas separadas entre si, clicar em cima de cada uma
mantendo premido, ao mesmo tempo, a tecla Cirl.

8.5.2.1.1 Modificar caixas individualmente

Esta operagcdo permite modificar qualquer dos dados da caixa previamente
seleccionada: estado, datas, numeracao etc., de forma individual.

Ao seleccionar a opcao Modificar caixa individualmente  do Menu de Caixa

surge um écran onde podem ser efectuadas as alteracdes desejadas
relativamente ao estado do fasciculo, datas, numeracéao etc.
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v Modificar Caixas Individualments [X]
Estada A RECEBIDO

-Datas de Capa e Esperada

Ll

Mési
Dia Estagdo Ana

Data de Capa Fev 2003
Data esperada 08-02-2006

rMumeraca

Niveis .

il

Reclamagdes feitas o
Total de cdpias recehidas 1

URL
Nota
Suprimir Do Formato Piblico [
OK ‘ Cancelar |

E possivel alterar o Estado do fasciculo de RECEBIDO para PERDIDO se o
fasciculo tenha desaparecido da estante ou para ESPERADO se o fasciculo
tenha sido recebido por engano, escolhendo da listagem seguinte o estado
desejado:

v Modificar, Caixas Individualmente

Estado | A RECEBIDO -

Datas de Capa e Esperada g RECEBIDO
P PARCIAL
M PERDIDO
Data de Capa __|B ENCADERNADO
T PARA ENCADERNAR
Data esperada Es PREP ENCAD
R BETIRADC -

Exemplo: Se por erro se recebeu um fasciculo que realmente ainda né&o
chegou, ir ao Menu de Caixa -> Modificar Caixa individualmente  ou clicar
duas vezes na caixa correspondente a esse fasciculo, mudar o estado para
Esperado, mudar a “data esperada” e colocar 0 no n° de cépias recebidas.

Também € possivel ocultar a visualizacdo da caixa ho OPAC seleccionando a
opc¢ao Suprimir do Formato Publico  no canto inferior esquerdo.

Depois de efectuadas as alteracdes, premir OK.
8.5.2.1.2 Actualizar grupo de caixas

Esta opcao permite modificar um conjunto de caixas, para alterar qualquer dos
seus elementos, por exemplo o Estado.

Marcar o conjunto de Caixas a modificar e escolher a op¢cao Actualizar grupo
de caixas.
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Surge um écran com os elementos da primeira Caixa do conjunto.

v Actualizar, Grupo de Caixas >

[0 Estado A RECEBIDO -
Datas de CapaeEsperada
Més/
Dia Estagao _Ano
[0 DatadeCapa [ Jrev_ Jz00s
[0 Dataesperada 08-02-2006
[J Incrementar datas de transacgéo
] Niveis '3 1
no. 2
(] bes feitas o |
[ Total de cipias recebidas|1
[0 urL
|
Formata Piibli
[0 Mostrar Moda Priblico [e]
Suprimir Do Formato Piblico (o]
oK Cancelar

Fazer as alteragOes pretendidas e premir OK. Todo o conjunto de caixas vai
ser modificado conforme as alteracdes feitas.

8.5.2.1.3 Apagar caixas

Esta funcédo permite eliminar uma caixa ou um conjunto de caixas previamente
marcadas na Ficha Cardex.

Seleccionar a caixa pretendida e premir a opcao Apagar caixas.

O sistema pede a confirmacao da intencédo de apagar a caixa

v | hpagar Caixas

Are you sure you want to delete the
selected boxes?

Se a caixa tiver um Registo de Exemplar associado, o0 sistema pergunta
primeiro se queremos apagar o Exemplar.

8.5.2.1.4 Extrapolar caixas

Esta opcao permite extrapolar, numa Ficha Cardex, um conjunto de caixas com
um padrdo previamente criado.

Para extrapolar caixas é preciso estar na Ficha Cardex, marcar as caixas que
constituem o padrao, clicar no botéo direito do rato e seleccionar a op¢cao Menu
de Caixa e depois Extrapolar Caixas. Ou, apés marcacdo das caixas do
padrao, seleccionar no menu Ferramentas a opc¢ao Menu de Caixa e depois a
opc¢ao Extrapolar Caixas.

30



Surge o seguinte écran onde se preenche apenas o Numero de vezes que se
guerem extrapolar as caixas:

'V Extrapolar, Caixas
Nimero de vezes I
Fasciculos |
rDatas de Capa e Esperada
Fasci.. month year
Data de capa 1= [Jan |[2o08
Data esperada 1°  |17-05-2006
-Iniciando Numeragdo
'3 2
n° 1
OK Cancelar

Os dados sobre a Data da capa e a Numeracdo sao preenchidos
automaticamente

Ao premir OK sdo geradas as novas caixas que continuam a numeracao e a
cronologia das caixas anteriores:

Caixas seleccionadas para extrapolar

Extrapolacéao feita 1 vez

8.5.2.1.5 Inserir caixas de fasciculos antes da sel eccao

Esta opcdo permite inserir novas caixas de fasciculos numa Ficha Cardex. E
especialmente Gtil quando se recebem nimeros imprevistos ou extraordinarios
para 0s quais nao se criaram caixas desde o inicio.

Seleccionar uma caixa junto a qual se pretende inserir outra e premir Inserir

caixas de fasciculos antes da seleccdo da opcdo Menu de Caixa no Menu
Ferramentas
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Acrescentar Caixas de Fasciculo

Indicar o niumero de caixas a inserir.

Fazer as alterac6es necessarias no Iniciando Numeracdo (escrever o numero
do fasciculo a inserir), bem como no numero de Cadpias recebidas e premir
OK

Guardar as alteracdes feitas na Ficha

8.5.2.1.6 Acrescentar caixas de fasciculos no fimd a Ficha

Para acrescentar caixas no fim da Ficha seleccionar a opcdo Acrescentar
caixas de fasciculos no fim da Ficha da opcdo Menu de Caixa no Menu
Ferramentas e, em seguida, proceder como no capitulo anterior.

Esta opcéo utiliza-se principalmente no caso da alteracdo da frequéncia da
publicacéo

Alteracdo da frequéncia da publicagao:

Premir o botdo do lado direito do rato e seleccionar = Menu de Ficha =
Editar Ficha ou ir ao menu Ferramentas - Menu de Ficha -» Editar Ficha
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Alterar a frequéncia, e outros elementos necessarios, como por exemplo os
fasciculos por volume e a reclamacéo

Premir o botdo do lado direito do rato e seleccionar - Menu Caixa -
Acrescentar caixas no fim da ficha e introduzir o numero de caixas a
acrescentar. As novas caixas criam 0 novo padrdo que depois vai ser
extrapolado.

Verificar se as Datas de Capa e Esperada estao correctas

Guardar as alteracoes.

8.5.2.2 Menu de Ficha Cardex

Estando na Ficha Cardex seleccionar Menu Ferramentas - Menu de Ficha

Esta opcdo oferece a possibilidade de editar a Ficha Cardex para modificar
alguns parametros, Apagar e Arquivar a Ficha

8.5.2.2.1 Editar Ficha Cardex

Editar Ficha utiliza-se para alterar parametros como o estado e a visualizacao
da Ficha, legendas e padrdes para fasciculos, frequéncia, numeracao, datas
para reclamacoes etc.

Seleccionando Editar Ficha surge um écran similar ao do que se mostra
quando se cria a Ficha e onde se podem efectuar as alteragbes pretendidas:

V| Editar, Ficha E3

Esta..[CA.. ~|
Maod... [CF.. * Regi..:l Nao foi Seleccionada nenhum... |
[T criar exerm... [Z] Suprimir Farmato OPAC
Legendas e Padrao para Fasciculos

Frequéncia | g Trimestral -

[ Usar Outona

Numeragao

Fasciculos por volume 4

Continuagao da numeragao | r Reiniciar hd

Reclamagdes e Encadernagao

Dias antes de reclamar 45

Unidade de encad... 4

Periodo de enca...

Avangado
OK Cancelar
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8.5.2.2.2 Apagar Ficha Cardex

Premir o botdo do lado direito do rato e seleccionar Apagar Ficha no Menu de
Ficha ou ir ao menu Ferramentas - Menu de Ficha - Apagar Ficha

Ao seleccionar esta opcéo e havendo registos de Exemplar criados para alguns
fasciculos, o sistema pede a confirmacao da intencéo de apagar esses registos
de exemplar.

8.5.2.2.3 Arquivar Ficha Cardex

Como se mencionou no inicio deste guia, cada Registo Cardex s6 pode ter
associada uma unica Ficha Cardex

Quando a frequéncia da publicacdo € baixa, o limite de 84 caixas é suficiente
para um amplo periodo de tempo.

O problema surge quando o niumero maximo de caixas ndo é suficiente para
mostrar as existéncias do ano em curso (as vezes nem sequer uns poucos
meses, caso dos diérios).

Nesta situacdo a opcao Arquivar Ficha permite criar uma nova Ficha,
arquivando a anterior.

Normalmente s6 se arquiva uma Ficha Cardex quando se recebeu o ultimo
fasciculo que alcanca o limite das caixas.

Ao arquivar uma Ficha com fasciculos atrasados, o Estado da Ficha passa
automaticamente para Incompleto .

Antes de arquivar uma Ficha, ir ao separador Existéncias e Acrescentar
Novo Bloco de existéncias para o Registo Cardex com os dados relativos aos
fasciculos da ficha que se vai arquivar. (Ver Cap. 8.4)

Para arquivar uma Ficha, colocar o cursor em qualquer parte da Ficha, premir o

botdo direito do rato e escolher a opgédo Arquivar Ficha do Menu de Ficha.
Surge o écran do Registo Cardex. Guardar .
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'V |Editan Novo Candex para Guardar Ficha - Novo CARDEX

Guardar

Novo CARDEX  (lifima Actualizag#o: 17-02-2006  Criado: 17022006  Revisdes:
Novo CARDEX  Uitima Actualizagao: 17-02-2006  Criado: 17022006  RevisOes:

Tipo Etig |n SEM ETIQUETA Reclam Em | 15-02-2006 Cadigo Per 3
CadPer 1| - — Local uchy UC Biblioteca Gera| Cadigo Per 4
CodPer2(- Local Recep| p  PERIODICOS Act Ci z NAO CONTAR
Copias |1 Fornecedor | none C Part| 0

Existéncias 866 0

Existéncias 866 0 Vol.1,n"1(2003) - vol.2, n"4{2004)|zFalta 2003 tvol.1, n°3)

Existéncias 863 181.1/a3-|b1-[i2005-

Cota

Cota A1

Record Creation Made (INS)

Guardar , mesmo que nao se tenha feito alteracoes

Em seguida o sistema propde duas opcoes: Extrapolar Caixas ou Criar Ficha

a

x|

Guardar

Movo CARDEX  (litima Actualizago: 20-02-2006  Criado: 20-02-2006 Revisdes:
Novo CARDEX  Utima Actualizagfio: 20-02-2006  Criado: 20-02-2006  Revisbes:

Ao escolher a opcéo Criar Ficha do Principio

Capitulo 8.2

Existéncias 863

‘ xtrapolar Caixas | ‘ Criar Ficha do Principio

Tipo Etig | n SEM ETIQGUETA ReclamEm | - - CodigoPer3 |- --
Cod Per1|- - Local uchg UC Biblioteca Gera| CodigoPer4 |- ---
Cid Per 2(- - Local Recep| p  PERIODICOS Act Contagem |z NAO CONTAR
Copias 1 Fornecedor | none Contagem Part| 0
MARC Leader ###ainy
Existéncias 866 0

proceder como se explica no

Escolhendo a op¢éo Extrapolar Caixas surge o seguinte écran:

v | Extrapolar Caixas @

Nimero de vezes

Fasciculos |

rDatas de Capa e Esperada

Data de capa
Data esperada

|

Fasci.. maonth year
17 |Jan 2006
* 10.01-2006]

-

Numeragao

ﬂﬂ
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O écran mostra a Data da capa, que é a data do fasciculo seguinte ao ultimo
fasciculo da ficha arquivada, a Data esperada e a humeracao correspondente.

Premir OK

A Ficha arquivada, junta-se a lista de registos associados ao Registo
Bibliografico, e aparece no separador Sumario com o estado de Preenchido

se os fasciculos estiverem todos recebidos, ou Incompleto, se faltar algum
fasciculo.

v c10002443 (=13
Ficheiro Editar Ver Avancar Ferramentas Window Ajuda
= 2]
w9 ® Q Jos &

Guzrdar... er Editar Sumiria Percorrar Exportar Formece. .. Irprimir Fechar
16027905
Titulo Revista de teste de periddicos / Secgao de Publicacies Periddicas.
Publicagdo Coimbra: BGUC, 2003 -
Sumario
Ver | c Existéncias hd | Attach New Existéncias || Apagar || Mover || Selecc...

# NOMERO REGISTO | Local | Identidade | ESTADO ¢ | FREQUENCIA

10002443 uchg [ Actual Mensal
L1 2 |c10002455 uchg | Preenchido Mensal

E sempre possivel aceder a Ficha arquivada para, por exemplo, receber os
fasciculos atrasados, se esta foi arquivada com faltas.

Também é possivel mudar o Estado da Ficha ou suprimi-la do formato publico
(OPAC), se assim se desejar, seleccionando a opc¢éo Editar Ficha do Menu de
Ficha e fazendo as alteraces necessarias:

+" Editar Ficha - Novo CARDEX ]

Esta.. (F5.. =

Mod... |CF.. = Regi..J No foi Seleccionada nenhum... |
[T criar exem... [¥] Suprimir Formato OPAC
Fasciculos :Suprimir Formato OPAC

Legendas e Padrio para Fasciculos

Frequéncia m Mensal -

rHumeragao
Fasciculos por volume 12
Continuagao da numeracao |r Reiniciar hd

-Reclamagies e Encadernagao

Dias antes de reclamar 45
Unidade de encad... 12
Periodo de enca... 1

Avancado
Ok Cancelar
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8.5.2.3 Formato de Ficha Cardex

Para modificar o formato da Ficha Cardex seleccionar Formato de Ficha . Por
defeito, o formato € Caixa mas pode ser alterado para Linha ou Marc

Caixa

Linha

PTRASADO

Marc
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8.5.2.4 Funcéao de Ficha Cardex

I v
Character Map @

Criar Ficha Guardar ar
Menu de Caixa »

Opgdes Avancadas ¥ |s Periddicas.
Menu de Ficha »

Formato de Ficha *

® Recepgdo  Ctrl-K
Desfazer Ctrl-Z | O Reclamar ~ Ctrl-L
Refazer Ctrl-Y | © Encadernar Ctrl-B

Esta funcdo permite realizar opera¢cdes como reclamar nimeros atrasados ou
encadernar, assuntos tratados em capitulos proprios

8.5.2.5 Opc¢bes avancadas

Permite modificar

Eemamentas] windon_ajuca
Character Map @
= il

Criar Ficha Guardar \er Editar

Menu de Caixa »

Mover Nivel de Fasciculo

Menu de Ficha | Mover Nivel de Suplemento
Formato de Ficha ¥ Mover Nivel de indice
Fungso de Ficha »
Desfazer Ctrl-Z

| Refazer Ctrl-Y

0s niveis de numeracdo dos fasciculos,

indices e

suplementos. Por exemplo mudar a numeracdo de um suplemento de volume

para namero:

v Mover, Nivel de Mumeragao

Por favor Seleccione
De: Para:
. i,
) no. Yl
| OK | | Cancelar ‘
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8.6 Criac&o de Suplementos e indices

Se uma publicacdo tiver suplementos e/ou indices, verificar se esses
suplementos e/ou indices sao regulares, se fazem parte do padrdo da
publicacdo ou séo irregulares, isto €, sdo ocasionais ou imprevistos.

8.6.1 Suplementos e indices Regulares

O processo que se deve seguir no caso dos indices é analogo ao do que se
vai explicar aqui para Suplementos

Estando na Ficha Cardex da publicacdo que tem indices e/ou suplementos,
premir o botao direito do rato e seleccionar - Menu de Ficha - Editar Ficha
ou ir ao menu Ferramentas - Menu de Ficha - Editar Ficha

Visualiza-se 0 seguinte écran onde se selecciona a opcado de criar
Suplementos ou Indices :

v Editar, Ficha ]
| Esta..(CA.. +
Mod... [CF.. « Reui..J Nio foi Seleccionada nenhum... ‘
[T Criar exem... [ Suprimir Formato OPAC
Fasciculos r Suplementos r indices
Legendas e Padrao para Fasciculos
Frequéncia o Trimestral -
[ usar Outona
Numeragao
Fasciculos por volume 4
Continuagio da numeragdo |r Reiniciar -
Reclamagbes e Encatdernagio
Dias antes de rectamar 45
Unidade de encad... 4
Periodo de enca... 1
Avangado
OK Cancelar

Seleccionar Suplementos e clicar OK
Premir Criar Legendas e Padrdes para Suplementos
No écran que surge preencher os dados relativos a Frequéncia do

suplemento, Nome para OPAC (escrever Supl.) e Numeracdo do suplemento,
para criar o padrédo do suplemento e clicar OK
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A segquir inserir ou adicionar (conforme o caso) o suplemento na Ficha Cardex:

a) Para inserir o suplemento, seleccionar na Ficha Cardex a caixa onde se
guer inserir o suplemento e no Menu de Caixa -> Inserir Caixas de
Suplemento antes da Seleccao

No écran que surge preencher ou alterar os dados nos campos Numero de
caixas a acrescentar: 1, Datas de Capa e Esperada : escrever a data,
Iniciando Numeracdo : escrever o numero do suplemento, se tiver, Copias
recebidas : 1 (ou quantas houver), Estado: alterar para Recebido se o
suplemento ja chegou, Notas: se for necessario.

Acrescentar, Caixas de Suplemento

Premir OK

A caixa do Suplemento agora inserido passa a fazer parte do padrdo da
publicacdo. E este padrao que vai ser extrapolado para o proximo ano.

V

V

b) Para acrescentar o0 suplemento, seleccionar Menu de Caixa -
Acrescentar Caixas no Fim da Ficha e fazer as alteracdes necessarias como
se explicou anteriormente.
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8.6.2 Suplementos e indices Irregulares

Para inserir caixas de Suplementos e/ou Indices irregulares ou imprevistos,
estando com o cursor na caixa junto a qual se pretende inserir um suplemento
ou um indice, premir o botdo direito do rato (ou ir ao menu Ferramentas ) e
seleccionar - Menu de Caixa -2 Inserir Caixas de Suplemento antes da
Seleccdo (ou Inserir Caixas de indices antes da Seleccdo ).

Para acrescentar Suplementos ou indices premir o bot&o direito do rato ( ou ir
ao menu Ferramentas ) e seleccionar - Menu de Caixa —-> Acrescentar
Caixas de Suplemento no Fim da ficha ( ou Acrescentar Caixas de indices
no Fim da ficha)

O processo que se segue € igual tanto para a op¢do de Inserir caixas como
para a opcao de Acrescentar caixas e € 0 mesmo para Suplementos e para
indices.

No écran que aparece preencher Numero de caixas a acrescentar: 1, Datas
de Capa e Esperada : escrever a data, Iniciando Numeragdo : escrever o
namero do suplemento, se tiver, Copias recebidas : 1 (ou quantas houver),
Estado : alterar para Recebido se o suplemento ja chegou, Notas: se for
necessario.

Como o campo da Periodicidade né&o pode ser deixado em branco, tratando-
se de um suplemento ocasional, deixa-se a periodicidade que aparece por
defeito, pois isso em nada afectard a inser¢cdo das caixas que se fara uma a
uma.

8.7 Recepcao de Publicacbes Periddicas

Uma vez criados o Registo Cardex e a Ficha Cardex para uma publicacdo
periodica, o processo de recepcdo dos sucessivos fasciculos é facil e rapido.

Pesquisar e seleccionar o titulo, com duplo click seleccionar na lista do
separador Sumario o registo ¢ Existéncias que se pretende. Acede-se a
Ficha Cardex correspondente.

Seleccionar com um click o fasciculo que se quer receber e, de seguida, premir
0 botdo Recepcéo

Recepgao

Para receber um conjunto de fasciculos, clicar na primeira caixa e, mantendo
premida a tecla <SHIFT>, clicar na ultima caixa e, em seguida, no botéo
Recepcéao

O estado de Esperado passa para o estado de Recebido .
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A data da recepc¢do € a data do dia em que se efectua a operacdo. No entanto
€ possivel mudar esta data clicando duas vezes na janela Data de Recepcao
antes de receber o fasciculo, para abrir o calendario e escolher outra data.

Mas atencdo, a nova data assim seleccionada permanecerd como data de
recepgdo para os fasciculos posteriores. SO voltard a data actual alterando-a
no calendario ou fechando e abrindo de novo o Mddulo de Publicacdes
Periddicas.

GUARDAR sempre as alteragfes feitas

Desejando criar um Registo de Exemplar para o fasciculo que se recebe,
marcar o fasciculo e, antes de o receber, seleccionar Criar exemplar (Ver
Cap.9)

oua 0 var 2000 |

ATRASADO

8.8. Reclamacéao de Publicacdes Periddicas

O Mdédulo de Gestao de Publicactes Periddicas permite reclamar os fasciculos
atrasados de uma publicacéo.

O sistema muda automaticamente o estado dos fasciculos de Esperado para
Atrasado em funcdo da Data esperada de cada um dos fasciculos e do
namero de Dias antes de reclamar especificados ho momento da criagdo da
Ficha Cardex . A partir desses dados o sistema calcula a data em que o
fasciculo é considerado atrasado e, por conseguinte, deve ser reclamado.

O processo de reclamacdo € constituido por duas fases: Emissdo da
reclamacao e Envio da reclamacao
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8.8.1 Emissao da Reclamacéao
Existem 3 maneiras de reclamar fasciculos

a) Quando se quer sair da Ficha Cardex, o sistema avisa que ha fasciculos
para reclamar e interroga sobre o desejo de reclamar ou néo.

" LEMBRAR

Este registo tem fasciculos a reclamar.
Quer reclamar?

| sm || m. || cancetar |

Ao responder que Sim, as caixas dos fasciculos atrasados ficam marcadas e
surgem as opc¢des Reclamar Um ou Reclamar Todos

Ficha c10000033

| Reclamar Um H Reclamar ... || Guar... |

(Ottimo pagamento | Sem Encomenda Associada

ESPERADA ESPERADA ESPERADA ESPERADA
01-07-2002 01-10-2002 01-01-2003 01-04-2003

4 no .4 0.2

Escolhendo Reclamar Todos criam-se as reclamacdes dos fasciculos todos
duma vez. Para reclamar s6 um fasciculo, seleccionar a caixa respectiva e
depois Reclamar Um .

Em qualquer dos casos surge um écran com o numero do registo, 0 numero do
pedido e um campo onde se pode colocar uma nota até 21 caracteres, por
exemplo “Envio Urgente”

Reclamar Caixa « Jan 2005 : v.1 no.1 [E3

aReclamar

Niimero de Registo

Premir OK
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O estado da(s) caixa(s) muda para RECLAMADO 1 (o nimero é incrementado
a medida que séo criadas mais reclamacdes)

Guardar e Sair

Estas reclamacdes vao para o ficheiro “Reclamacdes de periddicos a espera de
processamento” para serem enviadas posteriormente.

Se, simultaneamente, se fizer uma 22 reclamacao, por exemplo por telefone ou
e-mail, marcar na Ficha Cardex os fasciculos apropriados, ir ao menu
Ferramentas - Menu Caixa -> Modificar caixas individualmente , mudar as
reclamacdes para 2 e alterar a data. Introduzir uma nota: Reclamado por
telefone no dia...

A data de transaccdo sera a do dia em que esta esta a ser efectuada

Na caixa vém-se o0s primeiros 13 caracteres da nota, mas no modo de
visualizacdo em linha vé-se a nota completa

b) A partir dos modos de Recepcédo / Encadernacdo / Para Encadernar ou
Recepcao de Encadernados, recuperar a Ficha Cardex da publicagéo, ir ao
menu Ferramentas -» Funcéo de Ficha -> Reclamar

Foraments]| Windon_juta
Character Map . @

Criar [icha Guardar Wer

Menu de Caixa

Opgbes Avancadas s Periodicas.

Menu de Ficha

Formato de Ficha

O Recepgan  Cirl-K
Desfazer Ctrl-Z | ® Reclamar  Ctrl-L
Refazer Cirly | O Encadernar Ctrl-B

- Marcar a caixa e seleccionar o botdo Reclamar Um

Reclamar Um ‘

- Premir Guardar e Sair

44



c) A partir do modo Reclamacgdes

Seleccionar o modo de Reclamag¢des no Menu de Navegacao

P,

C.

Surge o seguinte écran:

Periodicos Millennium * Universidade de

Bloct || Iniciar  |c10000008 Parar |c10003095

Seleccionar o tipo de pesquisa:

Bloco - util para rever todos os Registos Cardex

Ficheiro de Revisdo (criado previamente em “Criar Listas”) — util para isolar as
reclamacdes por Biblioteca

indice — util para rever o indice de titulos

Premir o botdo Iniciar
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O sistema percorre os registos definidos, parando sempre que encontra um
registo a reclamar

Actuallc 10000045 | 10000008 P...‘:muung? Anerior || Sep.. | stop |
10275761

TITULO  Information World
ISBNISSN 99999990

LOCAIS none, main

Ficha c10000045

‘ Reclamar Um || Reclamar ... ‘

Uitimo pagamento ‘ 010000033 néo pago ‘

Qut 16588 Moy 1958 Dez-Jan 1839 Fev 1955
RECLAMADO 4 RECLAMADO 4 RECLAMADO 2 RECLAMADO 1 ATRASAD O ATRASADO| ATRASAD O
13-10-2002 13-10-2002 13-10-2002 13-10-2002

b n0l fnn.2 £ nn. 34 fnosb
Jul- Ago 1999
ATRASADO RECLAMADO 1 ATRASADO|
13-10-2002
A no 1011

Seleccionar o botdo Reclamar Um ou Reclamar Todos , colocar uma nota e
premir o botdo OK

Para finalizar seleccionar o botao Parar
8.8.2 Envio de reclamacdes

Cada vez que se reclama um fasciculo, a informacéo € enviada para o ficheiro
“Reclamacgbes de periddicos a espera de processamento”, portanto para
terminar o processo de reclamacdo deve seleccionar-se 0 modo de Enviar

Reclamacoes

Enwiar Reclam...

S&o mostrados os registos que estéo no ficheiro para envio

Perigdicos Millennium - INETI - CITI

Ficheiro Editar Ver Avangar Admin Ferramentas Ajuda

Enviar Reclamagdes @ d Wﬁ

Edit Fechar
- [ mpri ] 10 ctaims to prvr ~ | [ mtar por Fomecedor | [ Limitar por Local |
illannium
Fornecedores seleccionados: TUDO
E Local seleccionado: TUDO
= Registo Titule |__Datade Capa Fasciculo Local ce.
Bt isl 1 [c10000033 Revista de teste para a formagao de |Jan 2000 w1 cende e
O 10000033 Revista de teste para a formacéo de |abr 2000 vt cende lee
E O 10000033 Revista de teste para a formagéo de |Jul 2000 w1 cende e
e N 10000033 Revista de teste para a formagao de [Out 2000 vt cende e
O 10000033 Revista de teste para a formatao e |Jan 2001 vz cende e
O /10000033 Revista de teste para a formagao de |nbr 2001 .2 nde
E_ O 10000033 Revista de teste para a formagao de | Jul 2001 w2 cende e
5 O lc10000033 Revista de teste para a formagao de |out 2001 w2 cende lee
] 10000033 Revista de teste para a formacéo de |Jan 2002 3 cende llee
g [ 10 |c10000033 Revista de teste para a formagao de anr 2002 w3 cende e
Reclamagdes
Enwviar Reclama..,
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Pode-se Limitar por Fornecedor ou Limitar por Local (Biblioteca)

Limitar por Fornecedor Limitar por Local

Pode-se ver e modificar ou apagar a Ficha Cardex bem como 0s outros
registos associados

8.8.2.1 Reclamacdes impressas
Seleccionar os registos que se querem enviar e premir o botdo Imprimir
Seleccionar a impressora e imprimir

Verificar se a impressao esta correcta antes de responder Sim a pergunta,
porque ao responder SIM — o ficheiro é apagado

8.8.2.2 Reclamacdes electronicas
Campos obrigatorios no registo de fornecedor:

"s" no campo CODIGO2 - significa que o fornecedor pode receber
reclamacdes electronicas por Internet no formato X12-869

$EDI no inicio do campo NOTA2

O SAN da biblioteca ou o cédigo de conta com o fornecedor (s6 um dos dois
codigos) no subcampo |d de NOTA2

O n°de conta no subcampo |e de NOTA2

O endereco de correio electronico do fornecedor para envio das reclamacdes
no subcampo |f de NOTA2

Campos obrigatorios no registo Cardex:

TIT FORN — numero de titulo do fornecedor
Este ficheiro ndo pode ser aberto simultaneamente por varias pessoas

A informacdo a imprimir nas cartas de reclamacdo é define nas Opc¢des do
sistema:
F>P>S>0>S >O0pc¢bes de Publicacdes Periodicas

9 > Campos a imprimir na Reclamacgéo de Fasciculos de Periddico

Para ver Reclamacdes electronicas ndo enviadas — A > P > V >VER
reclamacdes electronicas nao enviadas
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8. 9 Encadernacao de Publicac6es Periddicas

O modo de Encadernacéo serve para:

- Localizar os fasciculos que se encontram prontos para encadernar e gerar um
aviso de encadernacao; a impressdo destes avisos ndo actualiza o estado nem
actualiza o registo cardex

- Manter o controle dos exemplares enviados para a encadernacgéo

- Imprimir avisos de encadernacéo

- Receber os exemplares que voltam da encadernacéo, actualizando o suméario
de existéncias para Encadernado

Os Registos Cardex devem ter os campos variaveis w INF ENCAD e b TIT
ENCAD, para serem impressos nos avisos de encadernacao

A funcdo de encadernagdo pode ser efectuada a partir dos modos de
Encadernacdo, Para Encadernar ou Recepcdo de encadernados da barra
de navegacdo ou ainda do modo de Recepc¢éo de Periddicos, a partir da Ficha
Cardex -> menu Ferramentas -» Funcéo Ficha -> Encadernar

Ferramentas | Window Ajuda

Character Map [l : l @
- er

Menu de Caixa »

Opgies Avangadas ¥ |s Peridicas.

Menu de Ficha D

Formato de Ficha L4

Funcao de Ficha ¥ O Recepgdo  Ctrl-K

Desfazer Ctrl-Z | © Reclamar  Ctrl-L

Refazer Ctrl-Y | ® Encadernar Ctrl-B

8.9.1 Enviar fasciculos para Encadernacao
Seleccionar o modo Encadernacgao

=l

Encadernagao

A partir deste modo, o sistema localiza automaticamente aquelas publicacbes
que, em funcdo dos parametros Unidade de Encadernacdo e Periodo de
Encadernacdo introduzidos no momento da criacdo da Ficha Cardex, tenham
ndmeros que possam ser encadernados.
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Periodicos Millennium - Universidade de Coimbra

Ficheiro Editar Ver Avancar Ferramentas Admin Window Ajuda

= =
Encadernagio g @

~|  niciar  [c10000008 Parar  [c10003137 Iniciar

3
B
E o
o

Fara Encadsrnar

=

Recepoto Encad 7] | |

O écran que surge € parecido com o écran do modo Reclamagbes. Seguem-
se 0s mesmos procedimentos de pesquisa (Ver Cap. 8.8)

Quando o sistema encontra uma publicagdo com numeros para encadernar,
mostra um resumo do registo bibliografico, o resumo das existéncias e,
seleccionando no Sumario a Ficha Cardex correspondente, esta aparece com
as caixas dos fasciculos que formam uma unidade de encadernacado ja
marcadas.

Perigdicos Millennium - Universidade de Coimbra - b1581541%
Ficheiro  Editar Ver Avangar Ferramentas Admin Window Ajuda

Encadernagio @ [F =

Guiazsr er Editsr oo Imprimic

Ml (o Actualc10000379  [c10000008  P..ct0003137 | Anterior | Prix.

| Parar |

[&(

15815419
Titulo Revista do Centro de Estudos de Nutrigao.

Recepcdo de Pe..

E Locais uccan, uchg
e Bib Passui  UCCAN REV UCMDA Yol 9, n° 1 (1985)-
Dot Bib Possui  UCHG A-10.11 UCBG A. 8, n. 2 (1984)-

fiy

icha c10000379 |

B

Imprimir Taldo H ParaEncade... || Recapéo de Encad I

R

Reclamagdes (9] d

%

Enviar Recl

o

g

Parz Encadernar

q
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Seleccionar a opg¢éo Imprimir Taldo para imprimir os taldes de envio que

contém a informacdo necessaria para recolher fasciculos a enviar para a
encadernacao

Imprimir Talao

Seleccionar a op¢ao Para Encadernar. O sistema abre o seguinte écran:

o
Formatar Talao Default Format =
Estado T PARA ENCADERNAR ~

[ Manter Data de Transacgao...

[0 Apagar Exemplares de Fas...

Copias a Encader... 1
To Bindery Date [22-02-2006 |

Wolumes e Fascit

De Para
' 1 v 1
no. 1 no. 4

Nota

OK Cancelar

Preencher os campos:

Imprimir Taldo : aviso de encadernacdo que contém a informacéo
necessaria para encadernar os fasciculos

Manter Data de Transacg&o : sim

Volumes e Fasciculos : verificar se os fasciculos correspondem
realmente a unidade que se deseja encadernar

No final, premir OK

O estado dos fasciculos muda para Para Encadernar

Actualc10000379  |c10000008  P..c10003137 | Anterior | Prox. | Parar |
b15815419
Titulo Revista do Centro de Estudos de Nutrigio. N

Locais uccan, uchg

Bib Possui  UCCAN REV UCMDA Vol. 9, n” 1 {1985)-
Bibh Possui  UCBG A-10-11 UCBG A. 8, n. 2 (1984)-

Ficha c 10000379

| Imprimir Taldo | | Para Encade... | | Recepcao de Encad |
Abr 2005 Jul 2005 Out 2005 [~
PARA ENCADERNAR PARA ENCADERNAR PARA ENCADERNAR
12.01.2006 12.01-2006 12.01-2006
22.02-2006 22.02-2006 22.02-20061
v.1no.2 1/ wv1no3 1/wv.1no4
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Para que o sistema mostre a proxima publicagdo com numeros para
encadernar, premir o botdo Préximo.

Finalizado o envio dos fasciculos para encadernar, premir o botdo Parar

O sistema mostra uma pequena informacao das operacoes realizadas:

Y] Pesquisa Completa

21 registos verificados.
. 5registo(s) encontrado(s).

Outra forma de realizar a operacédo de encadernacéo é através do modo Para
encadernar.

Fara Encaderna...

A Unica diferenca é que, a partir deste modo, ndo se realiza uma busca
automatica das publicacdes com fasciculos para encadernar, mas tem que se
pesquisar titulo a titulo.

8.9.2 Recepcédo de Encadernados

Esta operacdo pode ser efectuada a partir dos modos Para encadernar ou
Recepcdo Encadernados da barra de navegacdo, ou ainda do modo
Recepcéo de Periddicos

Em todas as situacbes € preciso pesquisar primeiro o titulo da publicacdo e,
uma vez recuperada a Ficha Cardex correspondente, seleccionar os fasciculos
recebidos da encadernacéo e premir o botdo Recepcado de Encadernados

Recepcio de Encad...

Hoce  ~ Actualc10000379  |c10000008 F...|c1uuua13? anterior | Préx.. | parar |

h15815419
Titulo Revista do Centro de Estudos de Nutrigao. =

Locais uccan, uchg

Bib Possui  UCCAN REY UCMDA Yol. 9, n" 1{1985)-
Bib Possui  UCBG A-10-11 UCBG A. 8, n. 2 (1984)-

Ficha c 10000379

| Imprimir Taldo | | Para Encade... | | Recepgao de Encad |
Abr 2005 Jul 2005 Out 2005 [~
PARA ENCADERNAR PARA ENCADERNAR PARA ENCADERNAR
12.01-2006 12-01-2006 12.01-2006
22.02-20061 22.02-2006 22.02-20061
v.1no.2 1/w1no.3 1/v.1no.d
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No écran que surge preencher os campos conforme desejado:

'V Receber da Encadernacdo

To Bindery Date
[v] Manter Data de Transacgéo Antiga
0 Apagar Exemplares de Fasciculos Indhiduais

0 Criar Exemplar para Fasciculos Encad...

Encadernado

O Acrescentar Volume ao Campo BIB POSSUI

® Reduzir Bloco a 1 Caixa por Volume

(] Mudar Estado para 50 Encadernado

Cdpias Encadern... 1

Nota

OK ‘ Cancelar |
Pode manter-se a data de Transacg&o anterior

Podem apagar-se os registos de exemplar de fasciculos individuais, se houver,
e criar um exemplar para o volume encadernado

Mudar o Estado — deve decidir entre as seguintes possibilidades:

a) Acrescentar volume ao campo 866 EXISTENCIAS (Bib possui)

Neste caso ainda se pode optar por:

- Mudar Estado para Encadernado : as caixas mantém-se na Ficha Cardex e
0 seu estado passa para Encadernado

- Apagar Bloco de Caixas : as caixas encadernadas sao apagadas

b) Reduzir Bloco a 1 Caixa por Volume - o campo 866 EXISTENCIAS (Bib
possui) ndo é actualizado

c) Mudar Estado para S6 Encadernado - o campo 866 EXISTENCIAS (Bib
possui ndo é actualizado

2005 Jan 2006 Abr 2006 Jul 2006 Out 2006
ENCADERNADO RECEBIDO RECEEIDO RECEBIDO RECEBIDO
23-02-2006 12-01-2006 12-01-2006 12-01-2006 12-01-2006

LA 1 v.2 no.1 1 v.2 ho.2 1 v.2no.3 1 v.2 no.4 1
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9 REGISTOS DE EXEMPLAR PARA FASCICULOS

Nas publicacdes peridédicas o Registo de Exemplar cria-se ocasionalmente,
para um determinado fasciculo da publicacdo, para fins de empréstimo.

Ha trés momentos em que se podem criar Registos de Exemplar:

a) Quando se cria a Ficha Cardex:

Criar Ficha
Estado  [CActual v |Exemplar... [24 |
Modo de V‘ CFormat... = ‘Regislg d... ‘ Néo foi Seleccionada nenhuma Enc... |
] Criar exemplar na re... [ Suprimir Formato OPAC

“Fascicuios [ 'Sulementos |/ indices |

Datas de Capa e ESp |

Frequéncia |m Mensal - ‘

Fasci.. day month year

Data de capa 1

Data esperada 1" [20-02-2006 |

Volume 1 |
Fasci... 1 ‘
Fasciculos por volume 12 ‘
Continuagio da numeragéo 1 Reiniciar - ‘
des e
Dias antes de reclamar 15 J
Unidade de encatl... 12 ]
Periodo de enca.. 1 J
Avangado ‘

Seleccionando Criar exemplar na Recepg¢ao , mais tarde, quando se recebe o
fasciculo, abre-se automaticamente um écran para, se assim se desejar, criar o
Registo de Exemplar preenchendo o template proprio

b) Na Ficha Cardex, em qualquer altura:

Marcar a caixa. No Menu de Ferramentas - Menu de Caixa, seleccionar
Criar Exemplar para Caixa

c1000256x

-

A acrescentar Caixas de indice no Fim daFicha
Imprimir Etiquetas
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c)Quando se recebe o fasciculo
Seleccionar a caixa respectiva, marcar Criar Exemplar e, em seguida,

Receber o fasciculo
1] Eriar exemplar

F  c1o00256x [m]=13]

Ficheiro Editar Ver Avancar Ferramentas Window Ajuda

ERENE N

Gusrds Ve Editar Iprimir  Fechs

16027905

Titul Revista de teste we periddicos | Secean de Publicagbes Periddicas.
Publicago  Coimbra: BGUC, 2003 -

War 2003 ~ Abr2om)
ATRASADO ATRASADO ATRASADO
01032003 01:-04-2003 01:05.2003
vano3 winod An0.5
400 2003 Set 2003 out;
BIRASNE) ATRASADO ATRASADO.
01.08.2003 01.09-2003 01.10.2003
v1no8 v1no9 vAnoA0
Jan 2004 Fev 2004 Mar 200
ATRASADO ATRASADO. ATRASADD
b 3 0O :
Bacaas

Surge, automaticamente, o template para se preencherem o0s campos
necessarios.

Template para criacdo do Registo de Exemplar paraf asciculo

Por defeito é disponibilizado o seguinte template predefinido que, no entanto,
pode ser alterado, inserindo ou apagando campos, conforme a necessidade:

« EXEMPLAR template: fasc: Exemplar para Fasciculo 3
Ficheiro Editar Ver Ferramentas Ajuda
L] =
] = &
Insert Guardsr  Imprimir  Pergurtar  Fechar

Fixed-length field prompts

Mowe Up
Maove Down

N. Copia 1 (it Dewvol - Data (it Emprést |- . :

Cod Exp 1 Data Inventario| Local

Cod Exp 2 - Local Devol Regra Empr

Tipo Exemplar 0 Empréstimo Livre| No. Renov Estado - DISPONIVEL
Precgo EUR0.00 Avisos Atraso Uso Interno

Data Empréstimo | - - : Data Aviso - - Fotocdpias

Local Empréstimo| Usoint 3 Msqg Exemplar f PRO\ﬂS(')RIOI
Data Devol - - DataDevAnt | - - OPAC |0 EMPRLIVRE
Utilizador Total Emprést Circul Anual

Ut Utiliz Taotal Renov Circul Ano Anterior|

Cédigo Barras
Cota 084

| Fdil Mode (OVR)

Preencher nos campos fixos apenas o Local (Sigla da Biblioteca ) e nos
campos variaveis apenas o Cadigo de barras .
A seguir Guardar.

O iRegisto de Exemplar do fasciculo pode ser visto no separador Sumario 2>
Ver - All Tudo e no WebOPAC

Quando o fasciculo é devolvido, apagar o Registo de Exemplar do fasciculo
emprestado.
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10 DISTRIBUICAO

No caso de uma publicacdo periodica ser distribuida temporariamente para
leitura, em varios departamentos da mesma instituicdo, cria-se uma Lista de
Distribuicdo com a indicacdo dos nomes dos respectivos departamentos.

A Lista de Distribuicdo ¢é criada no Modo de Distribuicdo , da Barra de
Navegacéo.

¥ Periddicos Millennium - Universidade de Coimbra

Ficheiro Editar Ver Avancar Ferramentas Admin Window Ajuda

Distribuigdo E &

Noua

INITIALS

MAME

SHORT ADDRESS
ADDRESS 1
JOURNAL COUNT
PRIORITY

indice: |1INITIALS v‘ [ ‘

| TituLo |_N°ENTRADAS

Pesquisai ‘ ‘ Seleceionar

'+ Acrescentar Novo Registo - Novo Distribuicdo

Ficheiro Editar Ver Ferramentas Ajuda

L]
E =
Insert Guardar Imnprirmir Cancelar
Movo Distribuigio

INITIALS
NAME
PRIORITY 0
SHORT ADDRESS
ADDRESS 1 $5

JOURHAL COUNT O

Preencher o registo com as iniciais do departamento (até 3 caracteres), o
nome do departamento (até 21 caracteres), prioridade ( até 3 caracteres, entre
0-255; nimero mais alto para maior prioridade; por defeito 0 que significa
prioridades iguais), morada resumida (até 11 caracteres; € impressa na Lista
de Distribuicdo), morada 1 (até 3 linhas com 26 caracteres cad; ndo é
impressa)
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Acrescentar Novo Registo - Novo Distribuicao

iee

HAME Inst. ingleses
PRIORITY 0

SHORT ADDRESS

ADDRESS 1 £$

Guarda-se o0 registo e visualiza-se 0 seguinte écran, com o0s elementos do
registo de distribuicdo.

Existem duas formas de fazer circular a publicacdo através das Listas de
Distribuic&o:

a) No modo de Recepcgéo de Periddicos , pesquisado o titulo da publicacao
periodica, seleccionar o Separador Distribuicdo. e clicar na opcao
Acrescentar.

b1602543x
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Visualiza-se o écran do Modo de Distribuicdo , onde, primeiramente se
efectua a pesquisa pelas iniciais do departamento, para verificar se o Registo
de Distribuicdo ja existe. Caso o registo ndo exista, cria-se um novo registo.

Acrescentar Distribuigdo

Se o Registo de Distribuicdo existe, aparece o écran seguinte:

Acrescentar Distribuigao - rout10

Clicar em:
Automaticamente, volta-se ao Modo de Recepcédo de Periddicos , e o Registo

de Distribuicdo foi associado & publicacdo peridédica, como se pode ver no
separador de Distribuigdo.
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b1602543x

Faz-se a pesquisa por iniciais do departamento, ou cria-se um novo Registo
de Distribuicao.
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m - Universidade de Coimbra

Periodicos Millennium - Universidade de Coimbra - rout12

Selecciona-se e visualiza-se 0 Registo de Distribuicao
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Clicar em Acrescentar Periédico

Automaticamente, volta-se ao Modo de Recepcao de Periddicos , no écran de
pesquisa.

Acrescentar Periddico para ina

Pesquisar o titulo de publicacdo periddica que se quer acrescentar ao Registo
de Distribuicéo

Acrescentar Periodico para ina

revista de teste da mito
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Aparece 0 écran com 0 registo da publicacdo periddica, seleccionado no
separador Distribuicdo , com as iniciais do departamento (elementos do registo
de distribuicao), por onde circulara a publicacédo periddica.

v | Acrescentar Perigdico para ina - b1602543x @

Ficheiro Editar Yer Avangar Ferramentas Window Ajuda

Wer Editar Sumiric Percorrer Irprimir Fechar

h1602543x

Titulo Revista de teste da mito

Locais uchg

Distribuigéo c10001645(1) | OReservas Bibliag |
Usar |

‘ Capia 1 |
lea |

Clicar em Usar

Usar

Ao mesmo tempo, no modo de Distribui¢éo , o titulo da publicacdo periodica é
associado ao Registo de Distribuicédo

v | rout11 g@@
Ficheiro Editar Avancar Ferramentas Window Ajuda
T Qs A
e =
War Editar Surnario Percorrer Irprirmir Fechar
rout11
INITIALS ina
NAME inst. americano
ADDRESS 1 $%
JOURNAL COUNT 1
PRIORITY 1}
Periddicos |
ﬁcrescentar P... " Apagar Periddico |
Nimero de Registo [ Titulo |
c10001645 [Revista de teste da mito

Para remover um titulo de uma lista de distribuicdo seleccionar o botdo Apagar
Periddico

Apagar Periddico

Para apagar um Registo de Distribuicdo, € necessario apagar primeiro todos 0s
periodicos associados e a prioridade deve ser 0, depois Editar o Registo de
Distribuigdo e no menu Ficheiro premir Delete Routee
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Impresséo de Etiquetas de Distribuicéo:

Quando um fasciculo de uma publicacdo € recebido, na Ficha Cardex existe a
opc¢ao de imprimir Distribuic&o:

Ficha c10001748
Data de Recepgédo (Sex 10 Fev 2006 | [¥l Imprimir distribuigéo ] Criar exemplar Recepcao

O programa imprime uma etiqueta que acompanha a revista na sua
distribuicao.
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ANEXO 1 — Registos do Millennium

Registo de Registo de
Registo de Exemplar ——{ | utilizador
Encomenda
CIRCULACAO
AQUISICOES .
7
Reservas de
Curso
CIRCULACAO
Registo de
Autoridade Registo de N
CATALOGACAO Cardex > ficha de
UTILIZADORES PERIODICOS cardex
)74

Um registo bib tem varios registos associados
Até
3000 Exemplares
100 Encomendas
100 Cardex
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ANEXO 2 — Campos Fixos e Campos Variaveis do Regist o0s Cardex

a) Campos fixos

TIPO ETIQ — Controla a impresséo de etiqguetas durante a recepgéo. As
etiquetas estdo divididas em duas partes: parte da lombada e parte de bolsa.
Cada parte pode ter até 3 formatos diferentes de informacdo a imprimir e em
que ordem, o que significa que existem 9 combinacdes possiveis. Cada codigo
representa uma dessas combinacfes. Os formatos de cada codigo séo
definidos pela biblioteca e mantidos nas Opc¢des do Sistema.

COD Per 1: Estado da Coleccéo: ¢ corrente, f finda

COD Per 2: Modalidades de Aquisicdo: d Deposito Legal, c Compra, o Oferta,
p Permuta

COD Per 3: com duplo click seleccionar a op¢éao d caso se queira que o0 registo
seja apagado posteriormente

COD Per 4: com duplo click seleccionar a op¢ao n caso se queira que o0 registo
nao seja visualizado no OPAC

COPIAS — O nimero de cépias a receber num registo de existéncias; maximo
255 copias.

RECLAM EM — A data em que o fasciculo esperado passara para ATRASADO.
De cada vez que se acede ao registo de existéncias, 0 sistema
automaticamente calcula esta data, adicionando os "dias antes de reclamar”
definidos na ficha.

LOCAL - O local a que pertence o registo de existéncias (SIGLA da Biblioteca)

LOCAL RECEP - O local de recepc¢éo dos fasciculos. O codigo neste campo
determina a morada que sera impressa nos formularios de reclamacéao.

FORNECEDOR - O fornecedor do periédico. Os codigos sdo 0s mesmos que
para as Aquisicoes.

ACT CONTAGEM - Controla a funcdo Estatisticas sobre os Fasciculos
Recebidos . Estas estatisticas sO serdo compiladas se a biblioteca pedir a
Innovative para activar esta funcdo. Um codigo de uma letra determina qual de
3 accgles serd executada pelo sistema ao receber um fasciculo:

— a-i — Incrementa automaticamente o campo CONTAGEM PART com o
n° de copias recebidas.

— j-r — Pergunta ao operador o n° de copias recebidas.
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— s-z — Nao actualiza o campo CONTAGEM PART; ndo pergunta ao
operador o n° de cépias recebidas.

Dentro destes grupos de codigos a biblioteca pode definir valores com
significados diferentes para fins estatisticos, por exemplo, 'm' pode significar
microficha e 'p' pode significar "papel”.

CONTAGEM PART - Usado pela funcao Estatisticas sobre os Fasciculos
Recebidos . Contém o nimero total de cépias recebidas.

b) Campos Variaveis

¢ — COTA — A cota do periodico.

w — INFO ENCADERNACAO - Instrucdes de encadernagéo a imprimir nos
taldes de encadernacdo: cor e tipo de encadernacao, instrucdes especiais, etc.

Introduzir mudancas de linha usando o sinal '$'".

b — TITULO ENCADERNACAO - O titulo que ir4 ser colocado na
encadernacao.

n — NOTA — Nota publica em texto livre.

| — IDENTIDADE - Texto livre usado para distinguir registos de existéncias (ex.,
um registo é de uma cépia em papel outro € microfilme); normalmente &
mostrado na caixa Sumario.

Zz — NOTA INTERNA — Nota interna em texto livre.

h — EXISTENCIAS — Sumario das existéncias. Este campo pode ser editado
manualmente ou actualizado automaticamente

y — LEGENDAS - Este campo define quais as legendas/nomes dos niveis de
numeracao (até 6) e dos niveis cronologicos (até 3). O campo LEGENDAS tem

de ser um campo MARC 853 (material bibliografico de base), 854
(suplementos), ou 855 (indices) com etiqueta 'y' de campo Millennium.

g — MORADA FORNECEDOR - Se o cédigo de fornecedor for NENHUM, este
campo guarda a morada do fornecedor.

v — NOTA FORNECEDOR - Nota em texto livre para o fornecedor.

f — TITULO FORNECEDOR - A identificacdo do fornecedor para o titulo;
também chamado o N° de ID do Fornecedor.
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