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1. INSERGAO DE DOCUMENTOS E METADADOS

Titulo Ordenacio|Titulofuk)

:|: Editar|Edicges do IF 20 1]z 10 Mivel
:|: Editar|EdicBes do CITCEM 14 CITCEM Editions :]= 10 Niwel
:|: Editar|Trabalhos académicos 31 Academic papers :]2 10 Nivel
:|: Editar|Documentos sobra a Biblioteca ] Library technical reports :]= 10 Nivel
:|: Editar|Edigoes da FLUP: 1515-1528 12 FLUP: 1915-1928 |z 10 Mivel
:|: Editar|Espaco do estudante 23 Student "s writings |z 10 Mivel
;| Editar|Conferéncias 7 Conferences |z 10 Mivel
i|: Editar|Livros de homenagem 25 Homage books 1]z 1% Nivel
:|: Editar|Doutoramentos Honoris Causa 10 Honoris Causa Degrees 1]z 10 Mivel
:|: Editar|EdicGes do CEAUP 13 Centro de Estudos Africanos da Universidade do Porto|:|: 1% Nivsl
1234

Titulo: | |

Titulo (uk): | |
O

DestaForma, Design e Multimédia Lda

1. Se nova colegao:
1.1.  Escrever o titulo, em portugués e em inglés, se aplicavel.
1.2. Inserir.

Se a colegao ja existir:

1.3.  Procurar a colecdo pretendida e, encontrando, clicar em “12 nivel”;

1.4. Neste caso, exemplificativo, queremos inserir um documento que nao é
publicado com periodicidade, pelo que vamos integra-lo na colecdao “Outras
publicacbes”.

2. Preenchimento dos campos em 12 nivel (vd. Fig. 1)
2.1. Osdados de 12 nivel a preencher sdo os seguintes:
2.1.1. Titulo (somente a primeira letra da primeira palavra em maiuscula,
excetuando nomes proéprios)
2.1.2. Complemento de titulo

2.1.3. Autor

2.1.4. ISBN/ISBN digital ou ISSN / ISSN Digital
2.1.5. Local

2.1.6. Editor

2.1.7. Ano de edicdo

2.1.8. Imagem, previamente extraida do documento (Importante: as imagens a
inserir deverdo estar no formato .jpg, com as medidas 300x215)

2.1.9. Lingua


https://ler.letras.up.pt/admin/

2.2. Inserir

Titulo Caminhos Polifacetados do Desenvalvimenta Rural
Complemento de Titulo Uma abordagem participada sobre Sustentabilidade e Inovacdc Rural em BaiSo
Autor apelido Pina, Helena, org.

Autor nome

Autor apelido (2)

Autor nome (2]

Autor apelido (3]

Autor nome (3)

Edigdo electrénica

ISBEN impresso

ISBN digital 578-989-3082-82-3

ISSN impresso
ISSN digital

Apresentacdo

[

Informacdo Editorizl

s

Ficha bibliografica

s

Faolitica de acesso

s

Diragio

Conselho editorial

s

Conselho Cientifico

i

Conselho de Redacdo

i

Contactos

Mormas Publicagdo

Local Forto

Editor Faculdade de Letras da Universidade do Porto

I | {5

Fig. 1 - Folha de recolha de metadados em 12 nivel

3. Preenchimento dos campos em 22 nivel (vd. Fig. 2)

O preenchimento de campos em 22 nivel faz-se no caso de revistas ou livros publicados
em volumes ou séries. Nos casos de documentos Unicos, sejam eles livros ou compilacdes
de artigos, passa-se do 12 diretamente para o 32 nivel.

3.1. Oscampos de 22 nivel a preencher sdo os seguintes:
3.1.1. N2 de série;
3.1.2. Volume;
3.1.3. Numero;
3.1.4. Ano de publicacao;
3.1.5. Local;
3.1.6. Editor;
3.1.7. Ano de edicdo;



3.1.8. Imagem da capa do volume/série (importante: as imagens a inserir
deverdo estar no formato .jpg, com as medidas 300x215)

3.2. Inserir

MO de série:

Himero:

| |
Wolume: | |
| |
Ano de Publicagdo: | |

Aprasentacdo

Informacio Editorial

Ficha bibliografica

Comissdo técnica

Comissdo editorial

Coordenador

Local

Editor

Impressor

|
|
|
Tiragem |
Ano de Edicao | |

Imagem Choose File | No file chasen

Resumo

Resume

Abstract

Pedido de artigos

Imsarir

Fig. 2 — Folha de recolha de metadados em 22 nivel

4. Preenchimento dos campos em 32 nivel (vd. Fig. 3)

Nos casos de livros, ainda que com capitulos, sendo todos da autoria mencionada na fonte
principal de informacao, insere-se o ficheiro completo, sem separar os capitulos. No caso
de livros que sdo constituidos por capitulos de diferentes autores, terdo de se extrair os
diferentes capitulos, guardando-os como documentos em separado, ndo obstante a
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publicacdo integral do documento. Cada parte constitutiva do documento devera ser
colocada em separado, sendo que o sumario, introducdo, agradecimentos, prefacio, e/ou
conclusdo ndo serdo alvo de indexacdo, pelo que no final da folha de recolha de
metadados deste nivel, seleciona-se a opcdo “ndo” no campo “Pesquisavel”, ja que sé
deverdo ser pesquisdveis os capitulos e artigos.

4.1. Oscampos de 32 nivel a preencher sdo os seguintes:

4.1.1. Titulo (todo o titulo devera ficar em minudsculas, a excecdo da primeira letra
da primeira palavra e no caso dos nomes préprios);

4.1.2. Responsabilidade - autor no formato Nome Apelido. No caso de vdrios
autores, separam-se 0s mesmos por virgula;

4.1.3. Autor (1), Autor (2), Autor (3) — autores no formato invertido (Apelido,
Nome). No caso de mais do que trés autores, colocam-se os primeiros trés
mencionados na fonte principal de informacao.

4.1.4. Pagina (intervalo de paginas que se referem ao capitulo/artigo. Ex.: 14-23)

4.1.5. Ordenagdo (primeira pagina do capitulo. Ex.: 14)

4.1.6. Fazer o upload do ficheiro;

4.1.7. Assuntos (separados por ponto e virgula, sem espacos);

4.1.8. Pesquisavel (sim/ndo).

Titulo: | |

Complemento de Titulo: | |

Responsabilidade

Autor (1)

Autor (2)

|
[

Autar (2) [ |
|

Ordenacdo | |

Pagina

Documento (1) I Choose File | Mo file chosen |

Documento (2) I Chooss File | Mo file chosen |

Documento (3) I Chooss File | Mo file chosen |

Assuntos

Razsumo

Resumé

Abstract

‘ideo

Pesquisawvel sim

Fig. 3 — Folha de recolha de metadados em 32 nivel



4.2. Apds a insercdo de todos os documentos que constituem a compilagdo, no
topo da pagina referente ao 32 nivel devera ficar conforme a Fig. 4, pelo que se
deverd confirmar se ndo ficou nenhuma parte do livro por inserir. Note-se que,
entre o documento inserido na integra e as suas partes constituintes devera ficar
um espaco em branco, a fim de separar o documento integral das suas partes, em
prol de uma exploragdao mais intuitiva do site, do ponto de vista do utilizador.

Titulo
Caminhos Polifacetados do Desenvolvimento Rural 11 Editar|:: Apagar
: Editar|::Apagar
Ficha i1 Editar|::Apagar
Sumario i: Editar|::Apagar
Agradecimentos :: Editar|::&pagar
Prefacio :: Editar|::&pagar
Introducao i: Editar|:: Apagar
A casa do lavrador (com)vida 11 Editar|::Apagar
Agéncia de viagens "reencontros” 11 Editar|:: Apagar
Parque de campismao e caravanismo ecolégico "Brisa Do Vale”|:: Editar|::&pzagar]
Citribao: aproveitamento integral da laranja i1 Editar|::Apagar
"Entrancado Sustentavel” i: Editar|::Apagar
"Wezeira” — pastoreio comunitaric :: Editar|::&pagar
Conclusio :: Editar|::&pagar

Fig. 4 — Listagem no topo da pagina, apds a inser¢ao do documento integral e suas partes
constitutivas

2. DESTAQUES

Pagina Inical

Biblioteca Digital
Pagina SDI
Apresentacao
Regulamento de

r Publicactes

Para colocar um documento nos destaques,

Destagues _ presentes na pagina principal, clica-se em
“Destaques”, no menu existente do lado

esquerdo.

Acessos ao site

Fig. 5 — Menu para atualizacao de destaques

A folha de recolha é extremamente simples (vd. Fig. 6), bastando fazer o upload do ficheiro
de imagem da capa e clicar em alterar, a fim de substituir as capas anteriores pelas novas.



Note-se que, embora se possa submeter material novo na Biblioteca Digital, sé fara sentido o
seu destaque caso seja recente, isto é, com data de edicdo atual (do ano civil em que se est3,
por exemplo).

1 Destaque

Uma billiografia
"y ‘Pt
‘R LA

7 .;‘__ z;kq’ﬁ

Imagem 1 | Choose File | No fils chosen |

2 Destaquel |

Imagem 2 | Choose File | No file chosen

2 Destague |

Imagem 2 | Choose File | Mo fila chosen

4 Destague [

Imagem 4 | Chocse File | No file chosen

Fig. 6 — Ficha de recolha dos destaques

3. INDEXAGAO
No campo “Assuntos”, os termos de indexac¢ao deverdo ser descritos da seguinte forma:

e Assuntos com auxiliares geograficos: termo(s) de indexacdo virgula espago topdnimo.
Ex.: Desenvolvimento sustentavel, Baiao

e Assuntos que sdo o proprio toponimo: Toponimo espaco Nome do pais entre
parénteses
Ex.: Baido (Portugal)

e Ao separar os termos de indexacdo, usa-se ponto e virgula entre eles sem dar espaco.
Ex.: Turismo, Baido;Desenvolvimento rural, Baido;Baido (Portugal);Caravanismo,
Baido;



NOTAS:

Ao inserir a informagao relativa ao titulo, o mesmo devera ficar todo em minusculas,
exceto a primeira letra.

Embora a ficha de recolha contemple um campo especifico para o complemento de
titulo, devido a questdes técnicas de foro informatico, convira colocar o complemento
de titulo logo a seguir ao titulo (no mesmo campo, portanto), ja que colocando o
complemento de titulo no campo a ele destinado, essa informacdao nem sempre é
recuperada no catalogo.



