TRANPARENSI

Definasi


i.
Sehelai bahan lut sinar yang mengandungi imej dan digunakan dengan projektor 


OHP.

ii.
Ia dalah slaid besar untuk digunakan dengan projektor lutrinar (overhead projector) 

oleh seseorang penyampai di depan sebuah bilik bercahaya. Ukurannya ialah 7” x 


7” atau 10”x10”.

LANGKAH MEMPROSES TRANPERANSI

Langkah 1

1.
Apabila menerima tranperansi dari pembekal, pastikan semua kenyataan/maklumat adalah 
betul dari segi;

a) Senarai pesanan awal

b) Bilangan

c) Keadaan fizikal yang baik

d) Kemaskini

2.
Selepas diperiksa, rekodkan butiran tranperansi ke dalam buku perolehan.

Langkah 2

1.
Tiap-tiap satu kepingan tranperansi perlulah dicopkan tanda hak milik Pusat Sumber serta 
tarikh diterima pada bahagian bawah sebelah kiri. (Rujuk contoh).

2.
Tiap-tiap kepingan tranperansi hendaklah diberi nombor pengkelasannya supaya dapat 
menggolongkannya kedalam satu jenis.

3.
Nombor panggilan dan nombor perolehan (aksesen) perlu dicatitkan pada kepingan 
tranperansi seperti berikut;

a) Nombor panggilan di bahagian atas sebelah kiri

Contoh :
574



SIS
Rujuk contoh 2

b) Nombor perolehan (aksesen) di bahagian atas sebelah kanan.

Contoh :
APD



001
Rujuk contoh 3

Nombor bilangan kandungan tranperansi perlu dicatitkan pda setiap kepingan. Contoh; Jika bilangan tranperansi ialah 5, maka tranperansi pertama dicatit sebagai 1,2,3 dan seterusnya.

Langkah 3


Langkah ini merupakan proses mekanikal dan ianya dijalankan seperti berikut:-


a)
Butir-butir seperti no.panggilan dan no.perolehan (aksesen) Nama Pengarang dan 


Judul Tranperansi dicatit pada poket buku dan kad buku. (Rujuk contoh).

b) Catitkan no. panggilan dan no.perolehan pada slip tarikh pulang. (Rujuk contoh).

c)
Lekatkan poket dan slip tarikh pulang pada bahagian fail manila. Ini bertujuan untuk 
mengelakkan daripada poket buku, dan tarikh slip pulang tidak rosak apabila 
dikeluarkan dari fail kabinet.

d)
Catitkan nombor panggilan pada bahagian atas penutup manila supaya senang 
mengesan tranperansi yang dikehendaki oleh pengguna.

e)
Buat satu jendela (window) di bahagian belakang sudut atas manila tepat di mana 
terdapatnya judul tranperansi supaya pengguna dapat mengetahui isi kandungan 
tranperansi dengan mudah.

Langkah 4


Setelah selesai masukkan tranperansi ke dalam fail manila dan  disusun di fail kabinet. 
Sekarang tranperansi itu boleh memenuhi perkhidmatan pinjaman.

Langkah 5


Penyediaan kad katalog
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