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DSpace — Manual do Utilizador
Resumo

Este relatério apresenta-se sobre a forma de manual de utilizagdo do repositorio digital do
Laboratério, pretendendo ndo sé servir de base de apoio para novos utilizadores como também
responder a algumas perguntas comuns e mostrar algumas “boas praticas” aos utilizadores mais
habituais e/ou mais avancados.

DSpace — User Manual
Abstract

This report is intended to be a User's Manual for LNEC's digital repository, aiming not only to help
new users but also to answer some common questions and present “good practices” to the more
usual and/or advanced users.
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1 Introducao

Este manual é construido com o objectivo de servir de suporte directo na utilizacdo da plataforma DSpace,
implantada e adaptada no LNEC.

Este documento est4 organizado em trés capitulos:
— Introducéao;

- Funcgoes Basicas, onde sdo detalhados os processos de autenticagdo, navegacao por comunidades e
colecgdes e pelos diversos tipos de dados, e é ainda explicada e exemplificada a pesquisa simples;

— Funcbées Avancgadas, onde sao exemplificadas as etapas de introducao de documentos no sistema, bem
como o método para alterar informagdo de documentos previamente introduzidos. E detalhado também
0 processo para apagar ou retirar documentos do repositério e sédo ainda exemplificadas algumas
pesquisas complexas.

E de notar que este manual ndo cobre o tema da administragdo da plataforma.
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2 Funcoes basicas

Neste capitulo sdo abordadas as funcionalidades basicas do sistema, como a autenticacdo, navegacao e
pesquisa simples.

Autenticacao

Dependendo das permissdes atribuidas a cada utilizador, a autenticagdo permitira ter acesso a diversas
funcionalidades dentro do sistema ou mesmo ter acesso a determinados documentos inacessiveis a
utilizadores nao autenticados.

O processo de autenticagao é bastante simples e é tipicamente iniciado a partir da pagina inicial do DSpace.
Carregando em Login na seccéo lateral esquerda da pagina principal, € solicitado o tipo de autenticagao
que se deseja fazer, exemplificado na figura 1. Aqui deve-se escolher a opcdo Autenticacdo para
utilizadores do LNEC, que utilizara o sistema de autenticagao central do Laboratério. Isto permite que seja
usado o0 mesmo nome de utilizador e a mesma password do que para aceder, por exemplo, ao e-mail do
Laboratorio. Assim, se um utilizador possuir o email xpto@Inec.pt, 0 seu username para se autenticar no
DSpace sera xpto.

Escolha um destes modos para se autenticar no sistema:

+ Autenticacio para utilizadores do LNEC

¢ Autenticacio para outros utilizadores

Figura 1: Autenticacéo

Uma vez realizada a autenticacao, sera apresentada a pagina especif

E de notar que, da primeira vez que o utilizador se autenticar no sistema nao tera qualquer permissao
especial atribuida, pelo que as suas acgbes resumir-se-ao a consulta.

Navegacao

O DSpace permite navegar pelos seus diversos dados, quer sejam autores, comunidades, colecgoes,
titulos, etc, através da selecgado dos links ilustrados na figura 2.

Percorrer:

Comunidades
& Colecgdes
-+ Titulos

Ta

-+ Autores
21 Assuntos
=+ Labels

-+l Por Data

Figura 2: Links de
navegagao

Comunidades e Coleccoes

Ao carregar no link Comunidades&Coleccdes aparecera uma vista contendo a disposicao hierarquica de
todas as comunidades, sub-comunidades e respectivas colecgoes.
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Ao carregar numa comunidade aparece a sua pagina, contendo as seguintes secgdes:

® Sub-comunidades: onde sido apresentadas as comunidades que estdo colocadas dentro da
comunidade em questao;

e Coleccoes: onde sao listadas as colecgdes da comunidade em questao;

e Formulério de pesquisa simples: que permite efectuar uma pesquisa simples dentro da colecgao ou
navegar pelos seus documentos por titulo, data, assunto ou label;

e Entradas recentes: na barra lateral direita aparecem os ultimos documentos submetidos a qualquer
colecgao interna a comunidade em questao.

Ao carregar numa colecgao aparece a sua pagina, contendo as seguintes secgoes:

e Formulério de pesquisa simples: que permite efectuar uma pesquisa simples dentro da colecgao ou
navegar pelos seus documentos por titulo, data, assunto ou label;

e Botdo Fazer Deposito: que permite iniciar o processo de submissdo de um documento na colecgao
em questao;

e Barra de alertas: que permite activar ou desactivar os alertas para a colecgdo actual (mais
pormenores na secgao Alertas, na pagina 6);

e Entradas recentes: na barra lateral direita aparecem os Ultimos documentos submetidos a coleccéo
em questao.

Titulos

Ao carregar no link Titulos aparecera uma listagem de todos documentos presentes na plataforma,
ordenada alfabeticamente pelos seus titulos.

A listagem apresenta por pagina blocos de 20 titulos, pelo que se podem usar os links de navegagao
Anterior e Préxima, que aparecem directamente por cima da listagem, para retroceder para o bloco
anterior ou avangar para o préximo.

A barra assinalada na 3 permite saltar directamente para o bloco contendo o primeiro documento cujo titulo
comece pela letra seleccionada. O mesmo acontece para quaisquer letras ou palavras introduzidas na caixa
de texto.

ou Insira as primeiras letras: | Enwviar |
Figura 3: Barra de navegagéo para titulos, autores, labels e assuntos

Autores
Ao carregar no link Autores aparecera uma listagem de autores, ordenada alfabeticamente.

A listagem apresenta por pagina blocos de 20 autores. Para navegar de bloco em bloco podem-se usar os
links de navegacao Anterior e Proxima que figuram directamente por cima da listagem.

A navegacéo de bloco em bloco é, uma vez mais, feita através da barra ilustrada na figura 3.

Carregando num autor sera apresentada uma listagem completa dos seus documentos. Esta lista pode ser
ordenada por data ou titulo.
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Assuntos

Um assunto é uma frase chave que permite categorizar directa e sinteticamente um documento ou grupo de
documentos. Exemplos vaélidos de assuntos sao: “adesivos estruturais”, “afluéncia de algas”, “alta
velocidade ferroviaria”, etc.

Ao carregar no link Assuntos aparecera a listagem dos assuntos introduzidos na plataforma, ordenada
alfabeticamente.

O procedimento para saltar para determinado assunto é analogo aos descritos anteriormente, usando para
tal a barra ilustrada na figura 3.

Carregando num assunto, serdo listados todos os documentos que tenham sido relacionados com esse
assunto. Esta listagem pode ser ordenada por titulo ou por data.

Labels

Uma /abel, ou etiqueta, € normalmente uma palavra/frase chave que permite categorizar um documento ou
grupo de documentos. A diferenga entre Assuntos e Labels esté no facto de as labels poderem néo ter nada
a ver com o tema do documento, podendo referir o tipo de documento, alguém que seja referido, ou
qualquer outra coisa para a qual se deseje ter um apontador direccionado aoc documento.

Ao carregar no link Assuntos aparecerd a listagem de todas as /abels introduzidas na plataforma, ordenada
alfabeticamente.

O procedimento para saltar para determinada /abel € analogo aos descritos anteriormente, usando para tal a
habitual barra.

Carregando numa label em particular, serdo listados todos os documentos aos quais tenha sido atribuida
essa etiqueta. Esta listagem pode ser ordenada por titulo ou por data.

Data

Ao carregar no link Data aperecera a listagem de todos os documentos presentes no sistema, ordenados
por data.

E possivel avangar ou recuar de bloco em bloco utilizando os /inks Préxima ou Anterior, bem como saltar
directamente para o bloco contento o més e ano escolhidos, ou apenas o ano, utilizando a barra por cima da
listagem.

Pesquisa Simples

A pesquisa permite obter listagens de documentos que contenham os termos colocados na caixa de
pesquisa.

O processo de efectuar uma pesquisa simples pode ter inicio em trés locais:
e tilizando a barra lateral esquerda, em qualquer pagina em que esteja presente (figura 4);
e utilizando o formulério da péagina principal do repositorio (figura 5);

e tilizando a caixa de pesquisa na pagina das comunidades ou coleccoes (figura 6);
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Pesquisa rapida

I Enwiar | Pesquisa Simples

Pesquisa Avancada Enviar_|
Figura 4: Pesquisa simples Figura 5: Pesquisa simples b)

a)

Ern:l Centro de Tecnologias de Informacdo ;[

Pesq.isarpnrl Enviar I
ou percorrer  Titulos | Autores | Aszsuntos | Por Data | Labels |

Figura 6: Pesquisa simples c)

Nao deve ser esquecido que a pesquisa simples utiliza um “OU” Idgico, isto é, se uma pesquisa simples for
realizada com “barragem enchimento” (sem as aspas), serdo listados todos os documentos que contenham
a palavra “barragem” bem como todos os que contenham a palavra “enchimento”, podendo portanto nao
fazer referéncia aos dois termos em simultaneo. Existem algumas formas de forgar a pesquisa a ser feita
efectivamente com um termo composto por varias palavras, mas serdo abordadas na sec¢cdo Métodos de
pesquisa avancados, pagina 14.

Para qualquer das listagens resultantes de uma pesquisa simples, € possivel obter uma referéncia
bibliogréfica desses resultados. No entanto, deve-se ter em conta que nem todos os tipos de documento
aparecerao neste tipo de vista. Neste momento apenas sédo apresentados na vista anterior documentos com
0s seguintes tipos: relatérios, comunicacdes e artigos.

Na vista bibliogréfica, os documentos sdo agrupados por tipo e, dentro desses grupos, ordenados por data
do mais recente para o mais antigo.

Nota: Os resultados da pesquisa estao sujeitos as permissées de consulta individuais de cada utilizador.

Alertas

Um alerta de uma colecgao é algo que permite que os utilizadores que tém o alerta activo recebam uma
notificacdo quando ha um novo documento introduzido nessa colecgao.

Para activar um alerta basta navegar até a pagina da coleccdo desejada e carregar no botdo Activar Alerta.

Comentarios

Para deixar um comentario num documento basta navegar até a pagina do mesmo e carregar no link
Comentar que se encontra na secgao inferior da pagina.

Cada comentario ficard com o registo da data, hora e utilizador que o realizou. Comentarios anénimos, isto
é, de utilizadores que ndo estejam autenticados, serdo sujeitos a aprovagao por parte do administrador.

Para utilizadores autenticados é ainda possivel “marcar” diversos documentos (cuja listagem vai
aparecendo na barra lateral direita) através do link Marcar. Quando existem documentos marcados passa a
ser possivel efectuar um comentario “multiplo”, isto é, que sera replicado para todos os documentos
marcados. Para tal serd necessario carregar em Comentar Marcados.

E possivel ainda “desmarcar” documentos previamente marcados, através do link Desmarcar, que ficara
activo ao marcar um documento.
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3 Funcodes avancadas

Neste capitulo da-se antencdo a tarefas com algum grau de complexidade, como a insergao, alteracéo e
remocao de documentos, bem como pesquisas avangadas e exemplos de pesquisas por objectivo.

Para todas as acgbes descritas neste capitulo, é necessario ter permissdes especiais e diferentes, isto é,
um utilizador pode ter permissdo para inserir documentos em determinada colec¢cdo, mas pode néo ter
permissdo para o alterar depois da submissdo ou para o remover. Assim sendo, em cada secgao deste
capitulo parte-se do principio que o utilizador tem as permissdes necessarias.

Insercao de documentos

A insersdo de documentos é composta por uma série de etapas onde, por exemplo, se vai escolher a
localizacdo do documento, os seus dados (titulo, autores, etc) ou o ficheiro do documento (Word, PDF, etc).

Em qualquer etapa da introdugao do documento, o utilizador pode gravar o estado actual das informagoes ja
submetidas para continuar a introdu¢cdo mais tarde (abordado na sec¢do Retomar, remover ou ver uma
introducdo guardada, pagina 11) ou cancelar o processo de submissao.

Como ajuda visual, existe uma barra (figura 7) que situara o utilizador no processo de submissao.

Dascreverg (D=t g=\v/-] escrev@- Carregar - “erificar Licenca Completo

Figura 7: Barra de submissao

Iniciar introducao
Existem duas maneiras de iniciar a introdugdo de documentos no sistema:
a) a partir da pagina pessoal, carregando no botao Iniciar Novo Depdsito (figura 8);

b) a partir de qualquer colecgéo, carregando no botdo Fazer Depdsito (figura 9);

DSpace at LNEC >

Meu DSpace: DSpace Administrator Ajucla...
Iniciar Nowo Depdsito I “er Depdsitos Aceites I

Ver os seus Alertas

Figura 8: Inicio de submisséo (1)
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CTI\NTIEC - Relatérios

Pagina principal da Colecgao

Em: I CTANTIEC - Relatdrios |

Pesquisar por Enwiar
| _Enviar |

ou percorrer Tftulosl Autoresl Assuntosl PorDatal Labelsl

Active um akra nesta colecgoo pam eoebar

Fazer depdsito I notificagues porcomeio electrdnico de novos Activar Alerta I

Egistos

Figura 9: Inicio de submissao (2)

Etapa 1: Seleccao da coleccao e tipo de documento

A primeira coisa que é solicitada é a localizagéo (colec¢éo) onde o documento vai ser criado, bem como o
tipo de documento que se deseja inserir.

A definicao do tipo vai afectar os campos que se terao de preencher, ja que havera campos que nao fazem
sentido em determinados tipos de documento.

Nota 1: Caso se chegue a esta etapa proveniente do ponto b) o campo respeitante & colecgdo estard
correctamente preenchido.

Descrever- Descrever- Carregar - Verificar Licenga ~ Completo

Depositar: Seleccionar Coleccao

Seleccione das listas em baixo o tipo de documento que quer introduzir, bem como a colecgio para a qual deseja depositar o
registo. Mais ajuda...

Colecgao | CTINTIEC - Relatdrios =

Tipo de documento | Relatdrio =l

Cancelar/Guardar | Continuar |
Figura 10: Selecgao de colecgéo e tipo de documento

Etapa 2: Definicao de multiplos titulos e publicacao prévia

Na fase seguinte é solicitada a sinalizagdo de duas opgdes, nomeadamente se o documento tem mais do
que um titulo (por exemplo, titulo noutra lingua) e se ja foi publicado anteriormente (por exemplo, numa
revista).

Ambas as opgdes terdo reflexo nos campos a preencher posteriormente.

@Descre\/er Descrever Carregar - Verificar Licenga + Completo

Depositar: Descreva o Registo

Seleccione todas as opgdes que se aplicam. Mais ajuda

|~ O regisio tem mais do que um titulo, ex. um titulo noutra lingua

|~ O Registo Ja foi publicado ou distribuido publicamente

Cancelar/Guardar I Continuar I
Figura 11: Opg¢bes do documento
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Etapa 3: Preenchimento de metadados (1)

Nesta fase sera solicitada a grande maioria dos dados. Deve-se notar que alguns desses campos sao
obrigatérios, pelo que o sistema ndo deixara continuar sem que estejam preenchidos.

Alguns dos campos que poderdo ser encontrados nesta fase sao: autor(es), titulo(s), label(s), departamento
ou nucleo de onde provém o documento, nimero de paginas, identificador(s) (nUmero de processo, ISBN,
etc), linguagem do documento, etc.

Escreva o nome dos autores ou seleccione-os a partir da lista

Lista de autores.
Nome do autor Seleccione um para preencher
automaticamente o nome.
Autoresl I - Seleccione um autor - *|  Mais autores |

Figura 12: Selecgéo de autores

A figura 12 ilustra a zona de seleccdo de autores. Este processo pode ser levado a cabo de duas maneiras:

a) seleccionando o nome do autor na caixa de opgoes, que resultara no preenchimento automatico do
campo da esquerda;

b) escrevendo directamente o nome no campo da esquerda, o que fara com a caixa de opgodes
acompanhe o nome que vai sendo escrito, mostrando assim se ja existe esse autor na base de
dados.

Embora s6 esteja um campo disponivel para colocar nomes de autores, € possivel adicionar mais campos,
bastando para isso carregar no botdo Mais autores.

Nota: A ndo ser que o autor a colocar ndo exista na base de dados, deve-se sempre carregar no nome
correcto que a caixa de opc¢des mostra. Isto é feito com o intuito de minimizar o numero de duplicagbes de
nomes de autores.

Etapa 4: Preenchimento de metadados (2)

Nesta fase, ainda de preenchimento de metadados, serdo pedidos tipicamente trés campos,
nomeadamente: resumo, palavras-chave e observacoes, embora possam aparecer outros, consoante o
tipo de documentos.

Nota: As palavras-chave introduzidas sdo processadas e, para além fazerem parte da informacdo do
documento, serdo integradas na lista de Assuntos, cuja consulta € possivel através da navegagao por
assuntos (discutida na pagina 5). Desta forma é aconselhavel que nunca se coloquem palavras-chave
comprometedoras, isto €, que revelem informagdo que possa ser confidencial. Isto é particularmente
importante para relatorios ou outros documentos confidenciais.

Etapa 5: Carregar ficheiro(s)

Nesta etapa é solicitado o ficheiro que se deseja inserir no sistema. Como no DSpace um documento pode
conter varios ficheiros, € também solicitada uma pequena descricdo do ficheiro inserido, normalmente
referindo se é o ficheiro principal, uma adenda, errata, etc.

Ficheiro: | Browse... |

Introduza uma breve descrigio sobre o conteldo deste ficheiro, por exemplk "Documento principal’, ou *Dados recolhidos.”

Descrigao do Ficheiro: |
Figura 13: Carregar ficheiros (1)
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Caso o ficheiro introduzido ndo seja reconhecido automaticamente, é solicitado ao utilizador que especifique
qual o seu formato. Caso o formato ndao encontre entre os disponiveis na lista, devera ser escolhida a opgao
Formato n&o listado e deve ser feita a descricdo do mesmo referindo, por exemplo, qual a aplicagdo usada
para gerar o ficheiro em questao.

Formato ndo listade

audio/basic (conhecido)

BMP (conhecida)

CSS (conhecida)

FMP3 (conhecido)

GIF (conhecido) =]

[~
Adobe PDF (conhecido)
AIFF (conhecido)

Se o formato ndo estiver na lista, descreva-o nesta caba. Insira 0 nome e a versio da aplicagio
que utilizou para produzir o ficheiro (por exempl, "ACMESoft SuperApp version 1.5").

Formato do Ficheiro: |

Depositar I
Figura 14: Carregar ficheiro (2)

Completando o passo anterior, sera apresentado um ecrd contendo os dados do ficheiro introduzido e
possibilitando também que sejam introduzidos novos ficheiros. Se se optar por introduzir novos ficheiros,
serdo repetidos os passos descritos nesta seccao.

O seu fichelro fol carregado com sucesso!
A tabela em baixo mostra os ficheiros que carregou para este registo. Mais ajuda...

Bitstream

L Ficheiro Tamanho Descrigéo Formato do Ficheiro
Primario

T DSpace UserMan.odt 184851 bytes Documento principal  alterar | OpenOffice2 Word (unsupported)  Alterar Remover |

Adicionar outro ficheiro I

Cancelar ou Guardar | Praxima = |
Figura 15: Carregar ficheiro (3)

Nota 1: E obrigatério introduzir pelo menos um ficheiro para cada documento. Para o caso em que o
utilizador ndo possua o ficheiro a ser introduzido, deve utilizar temporariamente um ficheiro de substituicéo,
que foi previamente introduzido na plataforma e que pode ser obtido através do link
http://andromeda.lnec.pt:8080/dspace/handle/123456789/9005

Nota 2: Caso seja introduzido mais do um ficheiro, no ecra representado pela figura 15 deve ser assinalado
qual o ficheiro principal.

Etapa 6: Verificacdo dos metadados

Depois de inserido(s) o(s) ficheiro(s) desejado(s), sera solicitada a confirmagao dos dados através de uma
pagina que permite corrigir qualquer dado que tenha sido esquecido ou introduzido incorrectamente, bem
como introduzir ou substituir ficheiros.

Utilizar o botdo Corrigir resultara em voltar para o inicio do processo de submisséo, repedindo todos os
passos, embora todos os dados fornecidos anteriormente estejam preenchidos. Desta forma, em cada
passo os dados podem ser convenientemente substituidos os incorrectos e adicionados novos dados que
tenham sido esquecidos.

Nota: Este método de correccdo apenas acontece enquanto a submissdo estiver a decorrer. Qualquer
correc¢ao necessaria posteriormente ao documento ter sido efectivamente inserido no sistema ocorrem
através de outro processo, exemplificado na seccao Edicdo de metadados, pagina 13.
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http://andromeda.lnec.pt:8080/dspace/handle/123456789/9005

Etapa 7: Atribuicao da licenca

Nesta Ultima etapa da submissao, o utilizador tera que concordar com uma licenca. A licenca apresentada
depende da coleccao que tenha sido escolhida como destino para o documento e serve para transmitir uma
série de permissas a que o documento ficard afecto no caso de submissdo. Caso a colecgao néo tenha
nenhuma licenga particular, serd apresentada a licenca genérica.

Neste momento apenas esta activa uma licenga “exemplo”, o que é referido pela prépria licenga, pelo que
se devera concordar com a mesma sem receio.

Ao concordar com a licenga, o processo de introducdo do documento no sistema esta completo, pelo que
este devera ficar disponivel para consulta imediatamente.

Nota: Algumas colecgbes sdo supervisionadas, isto é, a introdugéo de novos documentos esta sujeita a um
parecer dado pelo(s) supervisor(es) dessa coleccao. Se este for o caso, apds a licenca ter sido concedida
aparecera um aviso referindo que o documento aguarda o parecer do supervisor. Assim que o documento
for aprovado/rejeitado, o utilizador ird receber um email de aviso.

Cancelar introducao ou Guardar documento

Em qualquer altura da introdu¢do de um documento no sistema, esta pode ser cancelada ou o seu estado
pode ser guardado, permitindo que o utilizador retome a introdugdo mais tarde.

Para ambos os casos, 0 processo comega carregando no botdo Cancelar/Guardar em qualquer uma das
etapas da introducao do documento. Aparecera entao o ecra exemplificado na figura 16.

Cancelar ou Guardar Depdosito

Quer remover o Depésito, ou quer manté-lo para poder terminar mais tarde? Pode tambdam voltar para o ponto onde estava
no processo de depésito se porventura seleccionou "Cancelar” inadvertidamente.

Continuar depdsito I Remover depdsito | Guardar depdsito |

Figura 16: Cancelar introdugéo ou guardar documento

A partir deste ecra o utilizador tem 3 opg¢des: continuar a introducdo do documento, remover 0 mesmo ou
guardar seu estado actual.

e Continuar Depdsito — Ao carregar neste botdo o utilizador sera levado para a primeira etapa do
processo de submissdo do documento. Podera entdo avancgar até a etapa em que se encontrava
anteriormente porque todos os dados previamente fornecidos estardo preenchidos;

e Remover Depdsito — Ao carregar neste botdo o utilizador cancela todos os dados que ja foram
fornecidos para o documento em questéo, e elimina qualquer registo do mesmo no sistema. Sera
apresentado um ecra de confirmacgéo da remocao;

e Guardar Depdsito— Ao carregar neste botdo o utilizador vai guardar o estado actual da introducéo, a
qual podera retomar mais tarde (secgdo Retomar, remover ou ver uma introdugdo guardada, pagina
11).

Nota: Interromper a introducdo do documento de outra maneira que ndo uma das anteriores, como por
exemplo, fechar o browser a meio da introdug&o, ndo resulta na perda da informagéo ja submetida, pelo que
o estado da introdugéo ficara guardado tal como se se tivesse realizado o passo de guardar o depésito.

Retomar, remover ou ver uma introducao guardada

Cada vez que uma submissao de um documento é guardada para mais tarde ser retomada, ou interrompida
de forma incorrecta, é possivel retomar o processo aproveitando toda a informacdo que tenha sido
previamente preenchida.

Na sua péagina pessoal, isto é, em Meu DSpace, o utilizador encontrard uma seccdo Depdsitos por
Terminar onde figurardo os documentos em espera da forma apresentada na figura 17.

Proc. 1301/19/15996 11



Depésitos por terminar

Esta secgéo & utilizada para verificagio continua do seu documento.

Submetido por Registo Submetido a
DSpace DSpace - Manual de CTHINTIEC -
Open — Remover I
Administrator utilizacao Manuais

Figura 17: Documentos em espera

Para cada item que esteja em espera é apresentado o utilizador que iniciou a introducdo, o titulo e a
coleccdo onde o documento vai ser “colocado”. Sdo também apresentados para cada item dois botdes,
nomeadamente Remover e Abrir.

O botao Remover permite remover o item ao qual se refere.

Carregando no botao Abrir respeitante ao documento desejado, sdo mostradas as opgoes de acgéo sobre
0 mesmo, sendo estas:

e Editar... - Carregar neste botao vai fazer com que se salte para o inicio do processo de submissao,
sendo que todos os dados preenchidos estarao devidamente preenchidos;

e Ver— Carregando neste botdo tem-se acesso a uma descricado resumida do documento, da qual se
pode passar para um descricdo completa;

e Remover — Carregando neste botao vai ser solicitada a confirmagao para remover o elemento da
lista de documento incompletos. Se se confirmar, todas as informagdes respeitantes ao documento
serdo perdidas.

DSpace - Manual de utilizacao

DSpace Administrator

Este registo estd a ser depositado na colecgdo: CTIWNTIEC - Manuais

Opcéao Descrigéo
Editar... | Abrir o registo para edigéo e gestédo do ficheiro.
Wer | Ver sumario do processo de deposito do registo.

Remowver | Remover o registo de uma s6 vez.

It para o Meu DSpace

Figura 18: Opgodes para documento em espera

Alteracao de documentos

E possivel alterar os documentos do repositério, quer seja no respeitante a sua informacgdo associada
(metadados) quer seja os ficheiros que o compdem.

Em qualquer listagem de documentos, carregando no titulo do mesmo resultara na apresentagédo da pagina
do documento, que mostrara alguma informagao sobre o mesmo, como o titulo, autores, colec¢do onde se
encontra, resumo, lista de ficheiros, etc. Por cima desta informacdo encontra-se um botédo, Alterar, que
permitird ter acesso a ferramenta, ou pagina, de edicdo dos dados do documento.
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Edicao de metadados

Dentro da pagina de edicdo do documento tem-se acesso aos campos de metadados que estao afectos ao
documento. Estes metadados séo apresentados sob a forma de uma tabela como a ilustrada pela figura 19.

Nome do campo Valor Idioma

Gamito, Rui

Autor I Remover |
2006-12

Data de publicacio | Remover |
Este trabalho, realizade ac longo de 2006, -
apresenta o projecto piloto DSpace - Repositdric I—

Resumo Cigital de Documentocs deo LNEC. Sac apresentadas as pt MI
razdes gue lewvaram & escoclha deste scftware livre,

Figura 19: Edicdo de metadados

Para alterar qualquer informagao que esteja incorrecta basta apagar o texto da caixa de texto em questao e
escrever a informacgéo correcta.

Para remover um campo basta carregar no botdo Remover, da tabela, referente a esse campo.

Para adicionar novos campos o utilizador deve usar a caixa de selec¢do da ultima posicao da tabela dos
metadados. Desta forma, basta seleccionar o campo desejado, preencher a caixa de texto e carregar em
Adicionar.

Nota: Ap6s qualquer das operacdes anteriores deve-se carregar em Guardar, para que as alteragdes sejam
perpetuadas.

Alteracao da coleccao do documento
A partir da pagina de edicao de metadados é possivel alterar a colec¢do que contém o documento.

Utilizando a caixa de seleccao, a direita de Mover o documento para outra colecgcdo, é possivel escolher a
nova coleccao de destino para o documento em questdo. Carregando no botdo Move... efectua a transicao
do documento.

Nota: A caixa de selecgdo apresentara apenas as colecgdes para as quais o utilizador tem permissdes de
depésito.

Adicao de labels

Apesar de se poderem adicionar novas labels a um documento usando novos campos de metadados, como
explicado na seccao Edicdo de metadados, da pagina 13, serd mais comodo fazé-lo a partir da opgao
Inserir nova label. Esta opgdo permite ver na caixa de selecgdo todas labels j& inseridas no sistema,
podendo facilitar assim o processo de categorizacdo do documento.

Adicao/remocéao de ficheiros

Na seccdo mais abaixo da pagina de edicdo podem-se ver os ficheiros associados ao documento. Esta
secc¢ao lista ndo so6 o(s) ficheiro(s) introduzido(s) inicialmente, mas também todos os que o sistema associa
ao documento, como é o caso da licenca, os ficheiros de texto construidos a partir dos ficheiros PDFs (caso
tenha sido dado algum), etc.

Nesta secgao é possivel:

e® seleccionar o ficheiro principal (desde que seja um dos ficheiros introduzidos pelo utilizador);
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e ver qualquer um dos ficheiros, mesmo que tenha sido gerado pelo sistema;
e adicionar novos ficheiros.

Nota: Por questdes de seguranca e preservacdo de informacdo, apenas o administrador da plataforma
pode remover ficheiros. Caso deseje substituir um ficheiro, deve fazer o upload do novo ficheiro, e referir na
sua descricao que substitui o ficheiro anterior. Na descrigao do ficheiro substituido deve também ser referido
que é uma versao antiga.

Vista simples / vista complexa

Por omissao, a pagina de edicdo de metadados apresenta uma vista simplificada da informacéo que esta
afecta ao documento, bem como dos campos que podem ser adicionados ao mesmo. E no entanto possivel
activar uma Vista Complexa, através do respectivo botdo no topo da pagina, o que fard com que os nomes
dos campos nao sejam tao intuitivos e faceis de manipular. Esta vista, embora mais complicada de
trabalhar, permite ter acesso a alguns campos que ndo estdo disponiveis na vista simples, e deve ser
utilizada com cuidado.

Retirar ou apagar documentos
Quando se pretende remover um documento do repositério, uma de duas medidas pode ser tomada:

e Retirar o documento: o documento deixa de aparecer na colecgao, listagens e buscas, mas é
possivel recupera-lo posteriormente;

e Apagar o documento: o documento & removido efectivamente do sistema, ndo sendo possivel voltar
a recupera-lo.

Ambas as operagdes estao disponiveis a partir da pagina da ferramenta de edicdo de metadados, descrita
na seccao anterior.

Nota: E sempre preferivel retirar um documento do que remové-lo permanentemente.

Métodos de pesquisa avancados

A juntar ao método de pesquisa apresentado na seccao Pesquisa Simples, na pagina 5, existem algumas
opcodes que podem resultar numa listagem mais apurada, consoante o &mbito da pesquisa que se esteja a
realizar.

Pesquisa avancada

Para aceder ao formulario de pesquisa avancada basta carregar no link Pesquisa Avancada na barra
lateral esquerda, por baixo da pesquisa simples.

O que aparece é um formulario, ilustrado na figura 20 onde se pode construir uma pesquisa composta por
varios termos.

Pesquisar: | Em todo Repositério |

Procurar em: Pesquisar por:
|Documento Completa «| I

IE =] IDocumento Completo | I

IE El |Documento Completa «| I

Pesquisar | Limpar |

Figura 20: Formulario de pesquisa avangada
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Exemplo 1:

Suponhamos que queremos saber a listagem de documentos que contém as palavras “barragem” e
“enchimento”, em todo o repositério. A figura 21 mostra como devem estar preenchidos os campos para
efectuar esta pesquisa.

Pesquisar: |Em todo Repositério |

Procurar em: Pesquisar por:

|Documento Completo Ll |barragem

[E x| |Documento Completo ~| |enchimento

IE | [ Documento Complete | |

Pesquisar I Limpar I

Figura 21: Pesquisa avangada (exemplo 1)

Note-se o operador légico “E” a juntar os dois parametros da pesquisa. Se se mudar o operador para “OU”,
passaremos a ter uma listagem de todos os documentos que refiram a palavra “barragem” bem como todos
0os que refiram “enchimento”. Colocando ambos os parametros numa sO caixa de texto resulta numa
pesquisa com o operador “OU”.

Note-se também que em Procurar em: esta seleccionado Documento Completo, em ambos os parametros,
0 que faz com que a pesquisa seja feita no documento integral, isto €, nos campos de metadados do
mesmo, bem como no texto do proprio documento.

Nota: Depois de efectuar a pesquisa pode-se ver, na caixa de pesquisa, 0 termo composto gerado pelo
formulario de pesquisa avangada.

Exemplo 2:

Suponhamos agora que queremos efectuar a mesma pesquisa com uma pequena alteragao: excluindo
todos os documentos de 2006.

Desta vez, um dos termos de pesquisa é um campo especifico de metadados, nomeadamente uma data de
publicagao. Como também queremos excluir todas as referéncias de 2006, ajustamos o operador I6gico
para “NAQ”, como pode ser visto na figura 15.

Pesquisar: | Em todo Repositério |

Procurar em: Pesquisar por:

IDocumento Completo ;l Ibarragem

| E | |Documento Complete »| |enchimento

INAO = | Data de Publicacdo =] [2008

Pesquisar | Limpar |

Figura 22: Pesquisa avancada (exemplo 2)
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Lisboa, em Dezembro de 2008

VISTOS AUTORIA
Coordenador do Processo de Instalagao do CTI

(.1-\/\ TR AvA L A

Luis Amaga d\& Cunha Rui Gamito

Investigador Coordenador , Eng’ Informético _
Bolseiro de Iniciacao a Investigacdo Cientifica
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