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Catalogação

Conjunto de actos que permitem descrever, caracterizar e 
encontrar uma publicação, documento ou recurso bibliográfico.

Permite fazer as seguintes questões:

• Existe documento com o titulo x?

• Existe documento do autor x?

• Existe documento do autor y, com o título x?

• Quais os títulos existentes do autor y?

• …
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Catalogação

• Descreve os elementos que permitem identificar um documento e 
estabelece os pontos de acesso que vão permitir recuperar esse 
documento (por título, autor, assunto,…);

• A informação é recolhida independentemente do tipo de documento ou 
suporte;

• Definida como uma preparação para um catálogo.
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Panorâmica do “módulo” catalogar
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Conteúdo

• Registos Bibliográficos

• Exemplares

• Capas

• Autoridades
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Registos Bibliográficos

• Adicionar registos bibliográficos 

• Importação e exportação de registos bibliográficos 

• Edição de registos bibliográficos 

• Duplicação de registos bibliográficos

• Fundir registos bibliográficos

• Eliminação de registos bibliográficos 
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Adicionar registos bibliográficos 

• Novo registo

• Novo a partir da Z39.50/SRU

• Todas estas folhas de recolha deverão já estar 
pré-configuradas no Modelo Bibliográfico 
MARC na Administração do Koka.
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Adicionar registos bibliográficos 

• Mostrar ligações “?” (ajudas de contexto)

• Ver etiquetas MARC

• Escolher o modelo- Folha de recolha
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Adicionar registos bibliográficos 

• Campos “fechados”

• Duplicação de campos e subcampos

• Eliminação de campos

• Deslocação de campos

• Editor
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Adicionar registos bibliográficos 
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Importação e exportação de registos bibliográficos 

• Importação e exportação de registos 
bibliográficos, é importante porque:

• Backup e recuperação de dados

• Transferência de dados

• Análise de dados

• Integração com outros sistemas
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Importação e exportação de registos bibliográficos 
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Edição de registos bibliográficos

• Ações -> Modificar o registo • Alterar -> Modificar o registo
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Edição de registos bibliográficos

Substituir registo através da Z39.50/SRU Duplicação de registos bibliográficos
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Fundir registos bibliográficos

Através da pesquisa Através de “catalogar”
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Eliminação de registos bibliográficos
• Os registos bibliográficos só podem ser 

eliminados depois de todos os exemplares 
associados ao registo bibliográfico terem sido 
eliminados.
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Exemplares

• Adicionar exemplares

• Editar exemplares 

• Duplicar exemplares

• Outras acções sobre os exemplares
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Adicionar exemplares

• Depois de salvar um novo registo bibliográfico o formulário para o 
exemplar ficará activo

• Ou pode adicionar a partir do registo bibliográfico
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O formulário do exemplar (995)

29 de Novembro 
de 2023



• Adicionar item adicionará apenas um item.

• Adicionar & duplicar adicionará o item e preencherá um novo 
formulário com os mesmos valores para alterar.

• Adicionar múltiplas cópias perguntará quantas cópias e, em seguida, 
adicionará esse número de itens adicionando +1 ao código de barras 
para que cada código de barras seja único.
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Editar exemplares
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Duplicar exemplares Associar exemplares
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Associar exemplares
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Eliminar exemplares

• Pode clicar em ‘Alterar’, depois em ‘Editar 
exemplares’ para apagar o(s) exemplar(es) que 
pretender. 

• Ou ‘Eliminar todos os itens’ e depois 
confirmar.
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Imagens de capa

• Adicionar imagens de capa

• Adicionar uma única imagem de capa

• Eliminar uma imagem de capa local
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Adicionar imagens de capa

• Definir como “Mostrar”o 
OPACLocalCoverImages ou 
LocalCoverImages nas 
preferências.

• Carregar imagem a partir do 
botão Alterar à direita da tabela.
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Adicionar imagens de capa

• Tem a opção de 
poder colocar capas 
diferentes nos 
exemplares e no 
registo bibliográfico

29 de Novembro 
de 2023



Adicionar uma única imagem de capa

• Para carregar imagens de capa locais, precisa de ter 
a seguinte permissão activa: 
upload_local_cover_images.
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Adicionar uma única imagem de capa

• Outra opção:
Catalogar -> Carregar imagens locais de 
capa, e após carregar a imagem pode 
especificar o número bibliográfico do 
registo para o qual está a carregar a 
imagem.
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Eliminar uma imagem de capa local
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Eliminar uma imagem do exemplar
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Autoridades

• Pesquisar autoridades

• Adicionar autoridades

• Editar autoridades

• Unificar autoridades

Os registos de autoridade são uma maneira de 
controlar campos nos registos MARC. A utilização de 
registos de autoridade proporcionar-lhe-á controlo 
sobre cabeçalhos de assuntos, nomes pessoais ou até 
classificação.
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Pesquisar autoridades
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Adicionar autoridades

29 de Novembro 
de 2023



Adicionar autoridades
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Editar autoridades
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Unificar autoridades
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Unificar autoridades
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