MODULO DE CATALOGACAO

Planilha MARC-21

Essa opgdo tem a funcionalidade de catalogar diretamente na planilha,

seguindo os campos Marc-21, possuimos algumas planilhas personalizadas, que

possui conjuntos especificos de campos da planilha marc.

1.1 Incluindo um novo RB

1.

Novo

Para criar um novo registro deve-se clicar em | no canto superior

esquerdo;

Escolher o tipo de material, colegdo especial(caso queira associar, se nao,
apenas deixar em branco) e o modelo da planilha.

E possivel consultar os modelos de planilha clicando na interrogagéo ao lado
da lupa;

Esse modelo pré-definido pode ser moldado, excluindo ou adicionando
campos e subcampos(ao lado esquerdo), conforme a necessidade do

material;

-

No canto direito: = = ° " ° , temos alguns campos que normalmente sao
mais utilizados, clicando nele, ira abrir uma tela para preenchimento das
informagdes. Esses campos sao: catalogo de autores, bases de locais,
catalogo de editoras e link de documento digital;

Dentro do campo de link de documento digital, € possivel adiciona-lo e ja

consegui visualizar, antes mesmo de salvar os dados, basta clicar no icone:

© para ser direcionado ao link que foi inserido;

Ao adicionar o nome do autor, pode-se automaticamente gerar a

responsabilidade, clicando no icone: ¥ X

Q

buscar informagdées que ja foram registradas anteriormente(como CDU,

Dentro da planilha alguns campos terdo o icone: , onde se é possivel

cutter, N.Pessoal, Assuntos, etc.);

Dentro dessa busca € possivel buscar diretamente e/ou ordenar de acordo



com a necessidade;

+ Incluir Campo

10.Para adicionar novo campo, deve-se clicar em , ho canto

esquerdo e escolher o campo, subcampo e a quantidade, depois de

a pagina ira direcionar para o preenchimento das

informacoes;
11. Dentro do campo de assuntos(650) € possivel validar o assunto que esta

sendo inserido pelo numero de ocorréncias que ocorre na base:

FESq uiza de FEgiStlﬂ na base de assuntos =

PasuUisa PasojUisor par: Pesquisar

Ciraitc Assinio

ASSUNDY Ocarrdncios - Solecionar

Diraite do Trabalho 15373

12.Para inclusao de um novo subcampo, existem duas maneiras de fazé-lo. A

primeira é clicando na linha em que deseja incluir um subcampo e depois ir

=+ Incluir Subcampo . .
em , informar qual o subcampo e clicar em .

E também pode apenas clicar na linha colocar o icone do délar($), a letra
correspondente e o contetido. Exemplo: $z Brasil $y 2024;

13.Dentro de campos longos, como o de “Notas de resumo”(campo 520), é
possivel visualizar o texto completo, antes mesmo de salvar as informacgdes,

exemplo:
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14.Apo6s preenchimento das informagdes que se fazem necessarias, deve-se

. B8 Salvar . . 'RT v .
clicar em ‘: para que se crie o registro bibliografico do material.

15.Caso queira descartar tudo que foi realizado, clique em ou
Ao invés de catalogar, tem a possibilidade de procurar por um RB(Registro
bibliografico), CB(Cddigo de Barras) ou Patri.(numero de patrimdnio), acessando o
registro sera possivel visualizar e modificar as seguintes informagodes:
1. Adicionar, atualizar e/ou excluir: capa, capitulos e exemplares;
2. Incluir e excluir campos e/ou subcampos da planilha;
3. Acessar fungbes avangadas, para auditoria, duplicar registro, indexar
capitulos, excluir RB e imprimir registro;

4. Também sera possivel visualizar a referéncia ABNT e a ficha catalografica.

1.2 Incluindo exemplares

. - (g Exemplares: (0)
1. Estando com o RB aberto, deve- se ir na opg¢ao (este

também indica a quantidade de exemplares ja cadastrados), clicar em “Incluir
Exemplar’(para inclusdo de um apenas) e preencher a situagdo do
exemplar(obrigatoriamente), valor, numero de patrimbnio, etc. Apdés o

preenchimento dos dados que se fazem necessarios, clique em “Salvar” para



4.

que seja gerado o cddigo de barras do exemplar.

. . L. . . & Exemplares: (0)
Para incluir varios exemplares, deve- se ir na opcao ,

clicar em “Incluir varios exemplares”, tendo como obrigatério o preenchimento
do numero de exemplares que serao adicionados. Apos o preenchimento dos
dados que se fazem necessarios, clique em “Salvar” para que sejam gerados
os codigos de barras dos exemplares.

Em ambas as opg¢des de inclusado, o sistema ja traz a localizagdo do RB para
o exemplar;

Além disso, é possivel visualizar inclusive os exemplares que estdo baixados,

. . B VerBaixados
basta ativar o filtro: )

1.3 Indexacgao de capitulos

1.

Indo na opcao “Indexacao de capitulos” ou na opgao de “Capitulos”, dentro
do RB, ira abrir uma nova aba onde sera possivel fazer essa adicio;

Ao lado direito, vocé podera indicar o autor ou apenas repetir 0 mesmo que

consta no registro() e automaticamente sera gerada a
responsabilidade;

Deve-se indicar a paginagao que possui e o titulo do mesmo(tendo a opgao
de formatar para deixar a primeira letra maiuscula e o restante minusculo);
Apods o preenchimento das informagdes, clicar em “Gravar novo capitulo”
para salvar as informacoes;

Depois de salvar as informagbes € possivel adicionar assuntos(na mesma
tela), tanto no modo simplificado e também no modo classico. Sendo possivel
excluir os assuntos cadastrados e cadastrar novos(relacionados ao capitulo).

Digitando o RB e clicando na lupa ira aparecer na parte inferior os capitulos

. . , . . . , . '4
que ja foram inseridos a ele. Com isso, € possivel editar a planilha Marc(.)

e excluir(n) 0 capitulo. Também € possivel adicionar e excluir novos

assuntos(n).

1.4 Fungdes avangadas

Dentro dessa funcionalidade é possivel realizar auditoria, duplicar registro,



indexar capitulos, tornar destaque, imprimir registro(Onde sera salvo um PDF com
as informacgdes da planilha Marc) e excluir RB.

Ao clicar em “Auditoria”, sera apresentado na tela as modificacdes realizadas
. . Detalhai to das t . ,
no RB e quem as realizou. Clicando em e clicando no icone

@ , ~ . ~ “ . ’
., sera apresentado como estdo os dados e clicando na opg¢ao de “Anterior” ou

no icone EI , sera possivel visualizar como estava antes das mudangas. Segue

exemplo:
Detalhe auditoria - Todo RB x
Registro Bibliografico: 147590 E]
AMADO, Jorge. Capitdes da Areia. [S1]: [s.n]
Transagdo realizada em: Por

Atual Anterior



	MÓDULO DE CATALOGAÇÃO  
	Planilha MARC-21 
	1.1 Incluindo um novo RB  
	1.2 Incluindo exemplares  
	1.3 Indexação de capítulos  
	1.4 Funções avançadas 



