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Guia de Utilizacdo do Programa de Base de Dados do CDI da EAPN

Guia

Para inserir uma monografia (livros) ou uma publicacdo em série (revistas) basta

“clicar” no separador “Suplementos”, depois em “Registar Dados” e escolher a opg¢ao
desejada.
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Descritor 1:

Descritor2:

Descritor3:

gl

Descritor4:

Mowvo Descritor

O Numero de Registo é atribuido automaticamente pelo computador.

NOTA - se por alguma razdo um registo for apagado, o seu nimero desaparece
definitivamente da Base. Assim, para prevenir situagfes em que se passa, por exemplo,
do registo 1 para o 3 é aconselhavel a reutilizacdo do registo 2, onde houve o engano,

em vez de o eliminar definitivamente.

A Cota é uma combinagdo de caracteres (letras e nUmeros) que permitem a arrumacao

fisica dos livros/obras nas estantes e a sua localizacdo. A Cota inclui normalmente a

sigla da instituicdo, pode incluir uma abreviatura do assunto, o nimero da obra, o

namer xemplar :
Umero de exemplares, etc Exemplo: S.EAPN/CID/ 1

Em “Data de Entrada” devera ser colocado primeiro o dia, depois 0 més e por ultimo, os

dois altimos nameros do ano (Ex. 01-09-03)

O Autor Principal é o principal responsavel pelo contetdo intelectual da obra
(responsavel individual ou colectivo.) O apelido deverd ser indicado primeiro (ex.
Barreto, Antdnio).

Esta informac&o devera ser recolhida, preferencialmente, da folha de rosto da obra ou da
ficha técnica (normalmente no verso da folha de rosto).

Para introduzir um novo autor, co-autor ou autor secundario, € necessario “clicar” na
etiqueta “Novo Autor”. Entra-se numa nova folha de recolha de dados onde a cada autor
¢ atribuido automaticamente um cddigo, entrando depois 0 nome do autor. Para
regressar a folha de recolha de dados das monografias basta “clicar” em “Voltar

Monografia” e continuar a introducdo dos restantes dados.
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No caso de o autor ja constar da listagem que vai sendo criada a medida que se véo
inserindo novas publicacBes, ao digitar os primeiros caracteres aparecerd a lista de
autores que permite a escolha.

O campo “Co-Autor” corresponde aos co-responsaveis pelo conteddo intelectual da
obra. O apelido devera ser indicado em mindsculas, devendo acrescentar ao nome a

fun¢do de “co-autor”. (Ex. Capucha, Luis, co-aut.)

No campo “Autor Secundario” coloca-se 0 autor com responsabilidade secundaria.
Indicar a funcdo exercida (Ex. ed. lit., anot., colab., coment., compil., dir., coord., org.,
ed. trad., il., pref.) (Ex1. Braga, Teofilo, ed. lit. ; Ex2: S, Luis, colab)

No campo “Titulo”, os dados devem ser colocados da seguinte forma: Titulo : subtitulo
= Titulo paralelo. Esta informacédo é normalmente recolhida na folha de rosto.

(Ex1: Pobreza e Europa : que futuro? = Poverty and Europe : What Future? = Pauvreté
et Europe : Quel Futur?) ; (Ex2: Intervencgdo social e comunitaria : promover a inclusdo

: guia prético de orientacdo)

O campo “Responsabilidade” inclui o autor principal, co-autores e autores secundarios.
O autor principal separa-se dos co-autores por “,” ¢ os autores secundarios por ;”.

(Ex. Jodo Luis Moraes Rocha ; pref. Candido da Agra)

Em “Edicdo” coloca-se a edicdo da obra, indicagOes adicionais e mengdao de
responsabilidade relativa a edicdo. (Ex.3% ed. ; Ex2. 32 ed. / il. por Julio Pomar; pref.
Julio Resende ; Ex3. 5% ed. rev. e actualizada)

No campo “Local Publicagdo”, coloca-se o local onde foi editada a obra. (Ex.Porto)

No campo “Editor” coloca-se a entidade responsavel pela edicdo da publicacdo. (EX.

Porto Editora) Caso nao seja mencionado o editor usar “(s.n.)”

Para introduzir um novo editor o procedimento ¢é idéntico ao campo “Autor”

mencionado anteriormente.
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No campo “Data Edigao” coloca-se 0 ano em que foi editada a publicacdo. (Ex. 2011)

Em “Vol/Tom/Paginas” coloca-se 0 numero do volume e de paginas da publicacdo. (Ex.

1/90 p.)

No campo “Coleccdo” coloca-se 0 nome da colec¢do na qual a publicacdo esta inserida.

(Ex. Grande Coleccdo)

No campo “Num. Colecg¢do” coloca-se 0 nimero da obra dessa coleccéo. (Ex. 13)

O campo “ISBN” (International Standard Book Number) é um nimero de identificagdo
controlado que permite aos editores, bibliotecarios e livreiros localizarem os livros.

(Ex. 978-98981-396-2-7)

No campo “Descritor” coloca-se 0 assunto correspondente a essa obra.

Para introduzir um novo descritor, o procedimento é idéntico ao campo “Autor”
p p

mencionado anteriormente.

No campo “Notas” coloca-se informagfes adicionais como por exemplo o nimero de
exemplares disponiveis.
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Publicacdes em Série

Descricao Bibliografica

{ Publicacdes em Série }

N@Registo: {Nowa) Cota: Data de Entrada:

Propriedade: |

Direccio: |

Titulo:

Responsabilidade:

Local Publicagdo:

Edicgo: |

Editor:

Data Edigio:
Desaritor 1: | |T|

E| Novo Editor

O Numero de Registo é atribuido automaticamente pelo computador.

NOTA - se por alguma razdo um registo for apagado, o seu nimero desaparece
definitivamente da Base. Assim, para prevenir situagdes em que se passa, por exemplo,
do registo 1 para o 3 é aconselhavel a reutilizacdo do registo 2, onde houve o engano,

em vez de o eliminar definitivamente.

Em “Data de Entrada” devera ser colocado primeiro o dia, depois o més e por ultimo, os

dois altimos nameros do ano (Ex. 01-09-03)

A “propriedade” ¢ a entidade proprietaria dessa publicacdo. (Ex. Seguranca Social)

No campo “Direcgdo” coloca-se 0 director dessa publicagdo. (Ex. Provedora Maria

José)

No campo “Titulo”, os dados devem ser colocados da seguinte forma: Titulo : subtitulo
= Titulo paralelo. (Ex1: Pobreza e Europa : que futuro? = Poverty and Europe : What
Future? = Pauvreté et Europe : Quel Futur?) ; (Ex2: Intervencdo social e comunitaria :

promover a incluséo : guia pratico de orientacao)
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O campo “Responsabilidade” inclui o autor principal, co-autores e autores secundarios.
O autor principal separa-se dos co-autores por “,” ¢ os autores secundarios por “;”.

(Ex. Jodo Luis Moraes Rocha ; pref. Candido da Agra)

Em “Edi¢do” coloca-se a edicdo da publicacdo, indicacGes adicionais e mencdo de
responsabilidade relativa a edicdo. (Ex.3% ed. ; Ex2. 3% ed. / il. por Julio Pomar; pref.
Julio Resende ; Ex3. 5% ed. rev. e actualizada)

No campo “Local Publicagdo”, coloca-se 0 local onde foi editada a obra. (Ex.Porto)

No campo “Editor” coloca-se a entidade responsavel pela edicdo da publicacdo. (EX.

Porto Editora) Caso ndo seja mencionado o editor usar “(s.n.)”

Para introduzir um novo editor, é necessario “clicar” na etiqueta “Novo Editor”.

Entra-se numa nova folha de recolha de dados onde a cada autor é atribuido
automaticamente um cédigo, entrando depois 0 nome do autor. Para regressar a folha de
recolha de dados das monografias basta “clicar” em “Voltar Publicagdes em Série” e

continuar a introducdo dos restantes dados.

No campo “Data Edi¢do” coloca-se o ano em que foi editada a publicagéo. (Ex. 2011)

No campo “Descritor” coloca-se 0 assunto correspondente a essa obra.

b

Para introduzir um novo descritor, o procedimento é idéntico ao campo “Editor’
p p

mencionado anteriormente.

No campo “Notas” coloca-se informacdes adicionais como por exemplo o nimero de
exemplares disponiveis.
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