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1 INTRODUCAO

O Repositorio da Producdo Académica da PUC Minas tem por objetivo armazenar,
preservar, disseminar e possibilitar o acesso aberto a producdo académica Institucional. Este
manual tem como objetivo orientar alunos e professores da PUC Minas sobre o sistema de
postagem para o Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) utilizando o sistema de
gerenciamento de bibliotecas Pergamum.

A ferramenta de postagem do TCC possibilita 0 gerenciamento virtual do contetdo, a
partir da submissdo do trabalho pelo aluno no ambiente que sera acessado pelo professor para
orientacdo e avaliacdo do trabalho disponibilizando seus contetidos para consulta e download
através do catalogo on-line da biblioteca, a partir de critérios pré-estabelecidos pela Pro-
Reitoria de Graduacdo (PROGRAD) em consonancia com 0s cursos de graduacdo presencial

e a distancia ofertados pela PUC Minas.

1.1 Orientagao Inicial

Todas as atividades e procedimentos relacionados a postagem, orientacdo, aprovacao e
disponibilizacdo do TCC na web, deverdo ser orientados pelo professor da disciplina. Estes
procedimentos indicardo 0s prazos, 0s responsaveis pelas atividades e os documentos
envolvidos em cada processo, bem como as orientagcdes e modelos de normalizagdo adotados
pela PUC Minas. Desta forma, espera-se que todos os Trabalhos de Conclusdo de Curso
estejam reunidos em um Unico repositério e integrado aos diversos sistemas de busca

disponiveis na web.



2 ACESSANDO A POSTAGEM DE TRABALHO

A postagem de trabalhos estara disponivel na web no médulo Catalogo on-line através
da Consulta do usuério na opcdo Meu Pergamum. Para acessar, 0 USUArio entrard com 0
mesmo padréo atual de acessos (login e senha) utilizados para empréstimo, renovacao, reserva
e consultas de empréstimo na biblioteca.

Entre no link abaixo de preferéncia pelo navegador Chrome:

v" http://bib.pucminas.br/pergamum/biblioteca/index.php?

v Acesse 0 icone Meu Pergamum/Renovacao, conforme figura abaixo

Figura 1 - Consulta Pergamum

_.1‘3]5&‘:1. ﬂ D- Pergamum Mobile | Meu Pergamum/Renovacio | Comentirios Gerais | Sugesties Gerais | Ajuda
_PUC Minas --I—{- | " Lo gl
F Selecione outras pesquisas v
Pesquisa Geral Eifensaiis
Digite o termo para a pesquisa

Opgies de consulta

Palavra | indice

Portal CAPES - instrucies de acesso

Fonte: Pergamum, 2019.

v" O usudrio deve informar seu usuario e senha da biblioteca e clicar em acessar .

Figura 2 - Acesso Meu Pergamum

n,

LOGIN no Pergamum a

Usuario: | |

Senha: | |

Atencdo: usuario e senha da Biblicteca

Esgueci minha senha!

Fonte: Pergamum, 2019.

v No menu lateral é possivel identificar a op¢do Postagem de trabalhos:



Figura 3 - Acesso Postagem de trabalhos

Meu
s i i W
LOGOTIPO AQUI
172px X 74px 5
- H s , Seja bem-vindo(a)! m
acessibilidade

Informativo Q[Titulos pendentes

(?) Ajuda

Servicos I

N&o existe nenhum registro cadastrado.

QUTitulos reservados

Fonte: Pergamum, 2019.

v O acesso a postagem de trabalhos, dependera da permissdo do usuario que fard o

acesso (aluno ou professor).

v’ Para alunos abrird opcdes para postagem dos trabalhos e acompanhamento das

aprovacoes:

Figura 4 - Postagem de trabalho — acesso do aluno

& Bem-yngolal, Matheus da Silva

Disciphna® 5 - Logica -

Professor responsavel® | Agusnonty do praguiss

Integrantes da equpe

PTOjeto s » fechag
MNome do projeto®

Tipo do projeto® -

Comeado™

=

Diata de exibic3o @

1 e e e |

Fonte: Pergamum, 2019.




v Os professores fardo o gerenciamento desses trabalhos, para isso, terdo acesso as
submissdes dos documentos podendo realizar aprovagdes, solicitando que o aluno
refaca, premiando os melhores projetos entre outras acdes que veremos mais a frente.

3 REALIZANDO UMA POSTAGEM DE TRABALHO

Ao acessar a area de postagem o aluno tera acesso a duas opg¢des: Cadastro e Consulta.

Figura 5 - Postagem de trabalho

& Bemvindo(a), Matheus da Silva

Cadastro | Consulta _

Identificagdo (s e fecharn

Disciplina* s - Légica -

Professor responsavel*

Integrantes da equipe

Projeto fsbnr e feshar)
Nome do projeto*

Tipo do projeto* -

Contetido:*

Data de exibicdo e

Fonte: Pergamum, 2019.

3.1 Cadastrando um trabalho

Para postar um trabalho, apds acessar a area de Postagem de trabalhos o aluno devera
preencher todos os campos obrigatorios (*) e os demais de forma opcional. Essa pagina é

dividida em cinco areas sendo elas: Identificacdo, Projeto, Imagens, Anexos e Videos.

3.2 Cadastro: identificacao

A area de identificacdo possui campos que informardo a qual disciplina o projeto
pertence, bem como quais sdo os professores que avaliardo o projeto e os alunos integrantes
da equipe.
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Procedimentos para cadastro da Identificacéo:
v’ Selecionar a disciplina;
v" Selecionar professor responsavel;

v' Selecionar os integrantes da equipe.

Figura 6 - Cadastro do trabalho - disciplina

& Bentvindo(a), Matheus da Silva

Cadastro Consulta

Identificagdo (sbrir e fechan

Mol =l = - Marketing Internacional -

Professor responsavel* | St b
35 - Marketing de relacionamento
23 - Marketing de servico
Integrantes da equipe.‘ | 24 - Marketing Internacional
90 - Metodologia cientifica

i 2 - Sociologi
Frojeto (ssrnr e fachan cinlogia

B 1 - ke

Fonte: Pergamum, 2019.

Figura 7 - Cadastro — professor responsavel

& Bem-vindo(a), Matheus da silva

Cadastro Consulta

Identificagao (strir e fechan

Disciplina:* 24 - Marketing Internacional ko
Professor responsavel*® | Argumento de pesquisa Q
[ ] codigo Usuario x

Integrantes da equipe:
|:| 170828 Maria Rita Gongalves

Fonte: Pergamum, 2019.
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Figura 8 - Cadastro — professor responsavel

& Bem-vindo(a), Matheus da Silva

Cadastro Consulta

Identificagdo (sbrr e fechan

Disciplina* 24 - Marketing Internacional hd
. Argumento de pesquisa Q
Professor responsavel *
M Maria Rita Goncalves
Argumento de pesquisa Q

Integrantes da equipe:

Matheus da Silva ® Jodo Lucas Monteiro

Fonte: Pergamum, 2019.

Professores e orientadores do projeto serdo localizados através dos seus nomes, se ao
selecionar um professor for necessario exclui-lo é possivel fazer clicando no x que aparece

junto a opgdo do nome, como mostra imagem a seguir:

Figura 9 - Cadastro — excluindo integrante

& Bemwindo(a) Matheus da Silva

Cadastro Consulta

Identificagdo (abrir e fechar)

Disciplina™* 24 - Marketing Internacional -
. Argumento de pesquisa Q
Professor responsavel *
X Maria Rita Goncalves
Argumento de pesquisa Q

Integrantes da equipe:

Matheus da Silva %X Jodo Lucas Monteiro

. Excluir integrante
Projeto (sbrir e fechar)

Nome do projeto*  Globalizag3o e as midias sociais

Tipo do projeto* Tcc -
Fonte: Pergamum, 2019.

3.3 Cadastro: Trabalho/projeto

v A area do Projeto é composta de campos onde o0 aluno devera informar detalhes do

projeto.
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Figura 10 - Cadastro — Trabalho/Projeto
Projeto jssrir e fechan

MNome do projeto:* | Midias sociais: praticas internacionais aplicadas por empresas de Curitiba

Tipo do projeto:* -

Conteldo:*

if
®

Data de exibig&o: =

Fonte: Pergamum, 2019.

Procedimentos para cadastro do Trabalho/Projeto:

v Informar Nome do projeto;

(\

Selecionar o Tipo de projeto;

v" Incluir o Contetido — no campo contetdo incluir Resumo, Palavras-chave, Nome do
CuUrso e campus;

v Incluir Palavras-chave;

v Selecionar Data de exibicdo (somente se houver uma data especifica para exibicéo
apos a aprovacao do trabalho);

v Marcar opcdo Confidencial (somente se 0 documento ndo puder ser recuperado na

consulta).
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Figura 11 - Cadastro — Trabalho/Projeto

Projeto (abrr e fachar)

Mome do pFDjETD * Globalizac3c e as midias saciais
Tipo do projeto:* TCC -

A globalizacdo & um dos processos de aprofundamento internacional da e
integracdo econdmica, social. cultural e politica.[1][2] que teria sido
impulsiocnado pela reducdo de custos dos meios de transporte & comunicacdo
dos paises no final do século XX e inicio do século ¥XI1.[2] Embora varios
estudiosos situem a origem da globalizacdc em tempos medernos, outros
tracam a sua histdria muito antes da era das descobertas e viagens aoc Novo
Mundo pelos eurcpeus. Alguns até mesmo tracam as origens ao terceiro

mil&nic a.C.

Contetido:* Palavras-chave: Glohalizagio; Midias sociais; Publicidade e

Propaganda; Coragio Eucaristico

060142017 =L
Data de exibic8o: | Justificar agui! )
Justificar agui! e

W Confidencial

Fonte: Pergamum, 2019.

/IMPORTANTE \

Se o0 aluno selecionar uma data de exibi¢éo ou a opc¢éo confidencial a caixa de texto
sera habilitada para ele realizar sua justificava.

Com a opcao data de exibicdo selecionada, o trabalho so estara disponivel a partir da
data incluida no campo data. O professor podera aprovar o trabalho anteriormente,
mas nao impactara na exibicéo do projeto.

- /

3.4 Cadastro: fotos

Nessa area é possivel carregar as imagens vinculadas ao trabalho académico. Essas

imagens devem estar em formato PNG, JPG ou JPEG.
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Figura 12 - Cadastro — Carregando imagem

Foto(s) rzbrir e fechar)

Tipo de arguivo aceifo: PNG, JPG ou JPEG

Fonte: Pergamum, 2019.
Procedimentos para inclusdo da imagem:

v" Clicar em Carregar imagem;
v Selecionar as imagens (pode ser selecionada mais de uma imagem por vez);

v’ Alterar 0 nome do arquivo (é possivel alterar antes de enviar o trabalho).

Figura 13 - Cadastro - Carregando imagem

Foto(s) abrire fecher)

Tipo de arguivo aceifo: PNG, JPG ou JPEG

| alterar o nome do arguivo)

[*1]
m
L+]
[~}
17
a
w
L
1=~
[s]
1]
a
o
[:4]

m Hydrangeas.jpg (Antes de Enviar,

| alterar o nome do arguiva)

|:TI
[0
o
o
o
o
o
1)
Led
p=3
[=}
[}
8
o
4]

(Antes de

W selyfishipa

m Koala.jpa (Antes de Enviar, se desejar, € possivel alferar o nome do arguivo)

Fonte: Pergamum, 2019.

v Havendo necessidade de exclusao de algum dos arquivos, sera possivel clicar no

icone: ® e automaticamente o arquivo de imagem sera excluido.

3.5 Cadastro: anexo(s)

Nesta area é possivel carregar o trabalho e demais documentos desde que estejam no

formato PDF.
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Figura 14 - Cadastro — Carregando documento

Anexo(s) (abrir e fechar)

Tipo de arquivo aceifo: PDF

Fonte: Pergamum, 2019.
Procedimentos para inclusdo dos documentos:

v" Clicar em Carregar documento;

v’ Selecionar arquivo;

v Clicar em abrir;

v’ Alterar 0 nome do arquivo (é possivel alterar antes de enviar o trabalho).

Figura 15 - Cadastro — Carregando documento

Anexo(s) (abrir e fechar)

Tipo de arquive aceito: PDF

m' 1- |documento pdf (Antes de Enviar, se desejar, é possivel alterar o nome do arquivo)

Fonte: Pergamum, 2019.
3.6 Cadastro: video(s)

Neste campo o aluno podera incluir o endereco do video que deseja vincular ao projeto. Seréo

aceitos videos que estejam hospedados no Youtube ou Vimeo.

Figura 16 - Cadastro - Vinculando um video

Video(s) (sbrir & fechar)

Digite o endereco (URL) do video

Digite o titulo do video Salvar video

Tipo de enderego aceifo. Youfube ou Vimeo

Fonte: Pergamum, 2019.
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Procedimentos para vincular videos:

v" Incluir o endereco (URL) do video;
v"Incluir o titulo do video;
v’ Clicar em Salvar video;

Figura 17 - Cadastro — vinculo de video

Video(s) (abrir e fechar)

bigite o endereco (URL) do video

Digite o titulo do video Salvar video

Tipo de enderego aceifo: Youfube ou Vimeo

ﬂf 1 - globalizac3o

Fonte: Pergamum, 2019.

3.7 Cadastro: enviar

Para o envio do projeto o usuério devera clicar no botdo Enviar. Entretanto, antes de
finalizar a submissdo, sera necessario ler e concordar com o termo de autorizacdo para

publicacao eletronica:

Figura 18 - Finalizando cadastro — termo de autorizagdo

Termo de Servigo € Politica de Privacidade dof{a) DESEN

Termo de Autorizacdo para Publicacdo Eletronica

Eu, Matheus da Silva, matricula n°, 170826, na qualidade de titular dos direitos de autor de acordo com
a lLei N 9010/98, AUTORIZO a instituicdo: VERSAQ S8.1.1 WEB - SQL DESEMN, a disponibilizar gratuitamente,
sem ressarcimento dos direitos autorais, a partir desta data, com permiss3o total e irrestrita, o trabalho
académico abaixo relacionado, de minha autoria, em melos impressos ou eletrénicos, incluindo na Rede
Mundial de Computadores, em qualquer formateo, para fins de leitura, impress3o e/ou download, citagdo e
reprodugdo em quaisquer outros materiais.

Ademais, DECLARO, para todos os fins, que sou responsavel pela originalidade do contedado do
trabalheo, assumindo toda a responsabilidade civil, criminal, moral e maternal pelo referido conteddo e
respondendo isoladamente por eventual impugnacgdo de direitos por parte de terceiros.

Ressalto, por fim, gque estou ciente que a liberacgdo para a consulta publica desta publicacdo no site
desta instituicdo esta condicionada & autorizagdo do professor responsavel pela moderacdo dos trabalhos
dao(a) DESEN, a qual estou vinculado.

Tipo do projeto: TCC
MNome do projeto: Globalizacdao e as midias sociais

[¥ cConcordo com o termo de Politica e Privacidade do(a) VERSAO 38.1.1 WEBE - SQL DESEN

" Enviar projeto

Fonte: Pergamum, 2019.
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3.8 Autorizacao para publicacéo on-line

Termo de Autorizacédo para Publicacdo Eletrénica

Eu, Jodo da Silva Filho, matricula n® 101888890031, na qualidade de titular dos
direitos de autor de acordo com a Lei n°® 9610/98, AUTORIZO a Pontificia Universidade
Catolica de Minas Gerais (PUC Minas), a disponibilizar gratuitamente, sem ressarcimento dos
direitos autorais, a partir desta data, com permissdo total e irrestrita, o trabalho académico
abaixo relacionado, de minha autoria, em meios impressos ou eletronicos, incluindo na Rede
Mundial de Computadores, em qualquer formato, para fins de leitura, impressdo e/ou
download, citagdo e reproducdo em quaisquer outros materiais.

Ademais, DECLARO, para todos os fins, que sou responsavel pela originalidade do
contetdo do trabalho, assumindo toda a responsabilidade civil, criminal, moral e material pelo
referido contetdo e respondendo isoladamente por eventual impugnacédo de direitos por parte
de terceiros.

Ressalto, por fim, que estou ciente que a liberacdo para a consulta publica desta
publicacdo no site da Universidade esta condicionada a autoriza¢do do professor responsavel
pela moderacgéo dos trabalhos da PUC Minas, a qual estou esta vinculado.

v Ao clicar em Enviar Projeto uma tela de confirmacdo do cadastro informara que o
projeto foi enviado e que o usuario podera realizar os demais acompanhamentos na

aba Consulta.

Figura 19 - Cadastro - Confirmacao

/) Projeto enviado com sucessaol
£20 \focé pode consultar ou editar infarmacgées
relativas ao seu projeto através da aba Consulta.

0K |

Fonte: Pergamum, 2019.
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3.9 Consulta

Para realizar a consulta de um dos itens, o usuario deve acessar a aba Consulta. Nesta

lista aparecerdo todos os trabalhos postados pelo aluno e/ou em que ele é integrante da equipe.

Figura 20 - Consulta do usuario

& Bemwindo(a), Matheus da Silva

Cadastro Consulta

Data de envio Nome do projeto Tipo do projeto Parecer Arquivos Aluno{s) Disciplina / Curso / Campus / Escola
@ A l“_“l 06/01/2017 Administragdo e negdcios Projeto Integrante [l (] E Marketing Internacional m
= A Mo06/01/2017 Marketing internacional Projeto Integrante v = = Marketing Internacional m
& A Moso1rz017 Globalizac8o e as midias sociais TcC ) % Eal W = Marketing Internacional o

1 i1

I ———— e il
Fonte: Pergamum, 2019.

v/ Quando um professor executa o parecer, as cores e icones sao alterados.

Figura 21 - Consulta

& Bemwindo(a) Matheus da Silva

Cadastro Consulta
Data de envio Nome do projeto Tipe do projeto Parecer Arquivos Aluno(s)  Disciplina f Curso / Campus / Escola
& & E106/01/2017 Administracdio e negdcios Projeto Integrante -] h = = Marketing Internacional o
@ E206/01/2017 Marketing internacional Projeto Integranie @ E;j = = Marketing Internacional
& osni/2017 ¥ Globalizacdo e as midias sociais TEC (-] fﬂ % Eal m = Marketing Internacional

1 Al

Fonte: Pergamum, 2019.

3.10 Icones da consulta

A tabela a seguir informa a funcionalidade de cada icone:

‘ : Retorna a tela de cadastro do projeto
B :

para edicdo de algum campo

Status: aguardando a avaliagéo do

projeto

- Status: refazer o trabalho
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@ Status: trabalho cancelado
™ Status: trabalho aprovado
Trabalho académico ndo possuli
premiacao
Trabalho académico com premiacéo
. Trabalho académico sem bloqueio
& - Trabalho académico blogueado
o : Informa se ha um parecer (verde) ou
ndo (cinza)
& . Lista de alunos integrantes ao projeto
p - Visualiza contetdo de todo o projeto
Ly :
N - submetido
Anexo(s) e documentos em pdf.
Gal Galeria de imagens
M . Galeria de videos
i Envia para lixeira

Data de envio

: Para visualizar quando o projeto foi

: enviado

Nome do projeto

Informa o titulo do trabalho postado

Tipo do projeto

Informa qual o tipo do projeto

Parecer Informa parecer do professor
: : Envolve os 4 tipos de arquivo gerados
Arquivos 5
- pelo trabalho
- Permite a visualizacdo dos integrantes
Aluno(s) :

- e envio de e-mail

Disciplina / Curso / Campus [ Escola

: Informa os dados de curso e

disciplinas do trabalho submetido

@M Como aprovar um trabalho

: Video com passo a passo para
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. aprovagcéo de um trabalho.

: Video com passo a passo para

@M Como cadastrar um trabalho

cadastrar/submeter um trabalho.

3.11 Editando um projeto

Para edi¢cdo de um trabalho ja enviado, basta o usuério ir até a aba consulta e clicar no

icone &

Figura 22 - Editando um cadastro

& Bemvindo(a), Matheus da Silva @ Sair
Cadasto | Consulta
Data de envio Nome do projeto Tipo do projeto Parecer Arquivos Alunofs) | Disciplina/ Curso / Campus / Escola
&~  $806/01/2017 Admiristrag3o e negécios Projeto Integrante o & i  Marketing Internacional ]
@ fA0s/01/2017 Marketing internacional Projeto [ntegrante -4 h [ = Marketing Internacional
& (06012017 ® @ Globalizagio e as midias sociais TEE (-] 2 % (e W™ i Marketing Internacional
Izl

Fonte: Pergamum, 2019.

v A tela de cadastro do trabalho abrira para a edicéo ser realizada. Apés terminar a

edicdo, clicar em Alterar:

Figura 23 - Editando

Foto(s) (svnre fechan
Tipo de arguive aceifo: PNG, JPG ou JPEG

lﬂi Chrysanthemum.jpg (Anfes de Enwviar, se desgyar, e possivel alterar o nome do arguivo)

Anexo(s) sonre fchar)

Tipo de arguivo aceifo: FOF

@ 1- |projets (Antes de Enviar, se desejar, € possivel alferar o nome do amuivo)

Video(s) (ebrire fechan)

https:/fwww.youtube.com/watch?v=ZherlxSWD7s

administrac3o dicas| A salvar video

Tipo de enderego dceiio. Youlube ou Vimeo

% Campo de preenchimento obrigatério

© Ajuda [ Informacdo -

BT Pergamumac

Fonte: Pergamum, 2019.
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4 VISUALIZANDO UM TRABALHO APROVADO

Os trabalhos que forem aprovados, sem restricdo de confidencialidade, data de
exibicdo ou bloqueios, ficardo disponiveis na consulta do usuério, juntamente com as outas

obras da unidade de informacdo. Para realizar a consulta, acessar o catalogo da biblioteca:

Figura 24 - Consulta Web

LOGOTIPD AQUL | Mau Bargamumd | Elogos, sugestdes, ste | Sugesthes pass squisicho
172px X Tdpx 3

i [0 Autocmpristime Chaus aqui.
Pesquisa Geral = =

SEIA
DEM VINDO!

CATALOGO ON-LINE SQL DESEN

B et W Rede L l_(-QP_, e

tdiomas:  Catalh | Enclah | Lspafol | [ | Etabans | Portugels

D. pergamem wotsie

e B S

Fonte: Pergamum, 2019.

v' Digitar titulo do trabalho, nome dos alunos ou utilizar outros tipos de filtros.

Figura 25 - Consulta — trabalhos académicos

LOGOTIPO AQUIT | Meu Pergamum2 | Elogios, sugestdes, stc | Sugestdes para aquisicio
172px X 74px

=" Login

. [} Autoempréstimo Clique aqui. Selecione outras pesquisas -
Pesquisa Geral R U —
Ef administragdo e negocios m

Ordenacio Unidade de Informacdo: | Todas

Ano da publicacia: || Tipo da obra: | Todas

Led L L

Colegio: | Todas

Adicionar & cesta

1. [0 Administracdo e negdcios Projeto Integrante - ( Trabalhos Académicos )

PisPUCPR = "
ondine ADMINISTRACAO & negdcios

Unidade de informacao - » ‘lj ; .

sQL /4 Itens | Refergncia | Marc % =Y

Tipo de obra - SQL

Trabalhos Académicos(1)

Fonte: Pergamum, 2019.
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on-ling

v Para fazer download do trabalho e visualizar videos clicar sobre o icone *
v Nesta tela sera possivel localizar todos os vinculos de video e documentos do projeto e

visualizar todos eles clicando sobre a opcao visualizar.

Figura 26 - Acessando documentos e videos

Documentos on-line

» Escolha entre um dos arquivos abaixo:

Arquivo Descrigio

Visualizear ~ ADMINISTRACAD - Video

=dministracfic - MATHEUS DA SILVAOPDF.pdf

Fonte: Pergamum, 2019.

v’ Para a galeria de imagens, basta clicar sobre a imagem principal que aparece no

resultado que a na galeria aparecerdo outros itens, se houver.

Figura 27 - Galeria de imagens

@ Documentos académicos - Mozilla Firefox — ol x|
[ G | 10.96.168.185/9_consutta/biblioteca fotos.php?eod_scervo=80511 \

Administracdo e negécios Projeto Integrante - Trabalhos Acad@micos - Acervo: 580511 @

r N ~

; {3

== Ver tamanha original r—

Fonte: Pergamum, 2019.

Sistema Integrado de Bibliotecas PUC Minas



