Bibliotecas Escolares

Plano de Formacéo 2005

“DocBase - Gestao de Empréstimos”

Objectivo:
Adquirir conhecimentos especificos no ambito da Gestdo de Exemplares e de Leitores.

Destinatarios:
Utilizadores “DocBase” que pretendam gerir, nas Bibliotecas ou Centros de
Documentacgéo / Recursos, 0s servigos de empréstimo.

Pré-requisitos:
Conhecimentos basicos de “DocBase”.

Duracéo:
25 Horas

Programa:

1 Apresentacdo global do Modulo de Empréstimos.
1.2 Relacao com a Base Bibliogréfica.
1.3 Conceitos gerais:
1.3.1 Leitores;
1.3.2 Documentos.

2 Configuracao.
2.1 Configuracdo geral.
2.2 Calendario.
2.3 Estatisticas.
2.4 Parametrizacdo das funcGes de empréstimo e do programa.
2.5 Cdadigos de barras.
2.6 Modelos de impresséo.

3 Gestdo de Documentos e Utilizadores.

4 Movimentos do Servico:

4.1 O empréstimo;
4.1.1 Funcionamento de atribui¢do de empréstimo
4.1.2 Como seleccionar o leitor.
4.1.3 Procura de exemplares para emprestimo.

4.2 As Reservas.

4.3 Renovacao de Empréstimos

4.4 Devolugdo de Empréstimos

4.5 Listagens



4.5.1 Listagem de Reservas.
4.5.2 Listagem da Situacdo dos Empréstimos.

5 Estatisticas.
5.1 Por Totais Acumulados
5.2 Por Gréficos

A Accéo de Formacao € prética.

Bibliografia:
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Catalogacdao Orientada para o _“DocBase”

Objectivo:
Dotar os formados de conhecimentos de catalogacao aplicados ao “DocBase”

Destinatarios:
Utilizadores “DocBase” que pretendam gerir, nas Bibliotecas ou Centros de
Documentacédo / Recursos, todo o tratamento técnico documental.

Pré-requisitos:
Conhecimentos minimos na area de Tratamento Técnico Documental .
Conhecimentos minimos na area do “DocBase” .

Duracéo:
25 Horas

Programa:

1 Catalogacéo.
1.1 Objectivos.
1.2 Principios.

2 As Regras Portuguesas de Catalogacéo aplicadas aos modelos de recolha de dados
“DocBase’:

2.1 ABREV

2.2 ISBD

2.3ISMC

2.4 ISMNL

2.51ISPC

2.6 ISPS



A Accéo de Formacao € prética.

Bibliografia:
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“A Biblioteca Escolar: Praticas de Tratamento Técnico Documental «

Objectivo:
Dotar os formados de conhecimentos na area do Tratamento Técnico Documental.

Destinatarios:
Docentes e ndo docentes, sem conhecimentos na area de Biblioteconomia , com funcgdes
nas Bibliotecas Escolares

Pré-requisitos:.

Duracéo:
25 Horas

Programa:

1 O Tratamento Técnico Documental.
1.1Funcdo e objectivos do tratamento técnico documental
1.2 A Cadeia documental. Anélise do esquema da cadeia documental

2 Tratamento Técnico Documental de Monografias, PublicacGes Periddicas e Material
ndo-livro. Aplicacéo prética.
2.1 Tratamento Fisico:
2.1.1 Carimbagem
2.1.2 Registo de entrada
2.2 Tratamento intelectual
2.2.1 Classificagdo/Anélise
2.2.2 Cotacao/Etiquetagem
2.2.3 Catalogagéo
2.2.4 Indexacéo
2.2.5 Arrumagéo



3 Tratamento Técnico Documental Automatizado — “DocBase”de Monografias
Publicacdes Periodicas, Material ndo-livro- Aplicacéo Prética.
3.1. Conceitos e Funcionalidades do Programa
3.2. Gestéo e Informacdo Documental
3.3. Catalogacéo orientada para “DocBase”
3.4. Gestao de Empréstimos orientada para “DocBase”

A Accéo de Formacao inclui as vertentes teorica e pratica.
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