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Presentacion

Este manual esta pensado para que cualquier persona pueda recurrir a él para consultar
todo lo referente a las operaciones que debe realizar en su trabajo diario de catalogacion
de documentos.

Teniendo esto en cuenta, y dado que puede que no todos los catalogadores realicen todas
las tareas implicadas en el proceso de catalogaciéon (creacion, modificacion y borrado de
plantillas; creacion, modificacidon y tratamiento de registros bibliograficos; creacion,
modificaciéon y tratamiento de registros de ejemplar), se ha creido conveniente explicar
de forma completa, en distintos apartados, procesos que son muy similares, aun a riesgo
de caer en la repeticion, para evitar que una persona que tenga que realizar dichos
procesos se vea obligada a consultarlos en apartados distintos de los que le interesan.

Manual de catalogacion en Millennium  Version 1.1 iii
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1 Introduccidon general

El médulo de catalogacion de Millennium es una aplicacion que sirve para crear y
mantener registros MARC y no-MARC en la base de datos y que esta completamente
integrado con el resto de los médulos del sistema: adquisiciones, publicaciones
periddicas, circulacion, etc. Ademas de las funciones especificas de catalogacion, desde
este mdédulo se pueden realizar otras operaciones como crear ficheros de revision,
comprobar las direcciones url contenidas en los registros bibliograficos, modificar de
forma masiva campos de longitud fija de registros, etc.

El tipo de registro central del sistema es el registro bibliografico, al que estan asociados
los registros de ejemplares, los registros de pedidos y los registros de fondos de las
publicaciones periddicas. A su vez, entre los registros de usuarios y los de ejemplar se
establece una conexion temporal en el momento de efectuar un préstamo en el modulo
de circulacién, que desaparece cuando se realiza la devolucién de dicho préstamo. Los
registros de autoridad son registros independientes.

La informaciéon que contienen los registros bibliograficos se almacena en el formato
MARC 21. Cada uno de los registros estéa identificado por un nimero de control
establecido por el sistema en el momento de su creacion. Por su lado, la informacién
sobre cada uno de los ejemplares, necesaria para caracterizarlos y para establecer las
reglas de préstamo que regiran en cada caso, esta contenida en el registro de ejemplar,
identificado por dos nimeros, el nUmero de control que establece el sistemay el
numero de coédigo de barras que se pega en el libro.

Si el registro bibliografico contiene la informacion de un titulo de publicacion periédica,
el registro de fondos asociado recoge los nimeros que una o varias sucursales poseen
de dicho titulo, asi como aquellos de los que carecen. Del mismo modo, al registro
bibliografico se puede asociar un registro de pedido.

Por dltimo, el registro de usuario, identificado también por un nidmero Unico, contiene
toda la informacion sobre el lector que se asociara con el registro de uno o varios
ejemplares en el momento de realizar una transaccion de préstamo.

Registro de Registro de

ejemplar usuario
{ Circulacidn | (Circulaciin)

R;“Eidldn i Registro biblingrafico “‘;g:fd"'u“s de
(Adquisiciones) {descripcidn bibliografica) (Publicaciones
peridgdicas)

Registro de

autoridad
{Catalogacidn,

biisguedas)
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2 Introduccidon a Millennium catalogacion

2.1 Carga del programa

Para obtener el cliente Millennium es necesario acceder al servidor ALFAMA, lo cual
puede conseguirse por FTP escribiendo en cualquier navegador la direccion
ftp://alfama.sim.ucme.es. En la pantalla que se abre se debe hacer doble clic en el
directorio Innovative y, de esta forma, se llega al fichero milup150_06.exe. Una vez
localizado, se hace doble clic sobre él y aparecera una ventana de descarga de archivos
que nos preguntara si queremos abrir el fichero en su ubicacién actual o guardarlo en
disco.

Pesearpn g prdrive s Advertencin de, a3
i Desea sjecutar o guardar este archivo?
Mombre: milupldl.exe

Tipe:. Aglicacién, 15,8 ME
De; alfsma,sm.ucm.&s

l Ejecutar l[ Gusardar ][ Cancelar ].

Lo archivos procedentes de intemet pusden ser (tiles, per este
bipa de archivo puede dafiar potencalments su equpo. 5 no corfia
et &l oigen, no siscute ri guande este software, ;Cull es ol fesge?

En ella se pulsara el botén Ejecutar y a continuacion, se abrira otra ventana que
intenta identificar el fabricante del programa y da la opciéon de abrir el fichero de
instalacion o de cancelar la operacion.

.;'n!=rl.'=!-:—'.:'.;..['.rzr'- Addvertencin de semiricng o !{ﬁ.
fo se puede comprobar el fabricante. éEsta seguro de que desea ejecutar
este software?

Mombre! miupldlexe
Fabricante: Editor desconocido

| seatar | [ noeramr |

Este archiva no tiene ninguna firma digital vida que compruebe su fabricante,
Sdlo epenite software de los fabricantes en los que confia. ¢Cdmo pueda

dexidir gué software debo efequtar?

En ella se deberd& pulsar de nuevo el botén Ejecutar. Al hacerlo se abrira una ventana
de introduccion, en la que habra que pulsar el botéon Next.
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oyative Ml e EiE]x
Introduction

InstallAnpwhere will guide you through | instalkation of innovathe billennium
lLis stronghy recormnmanded thatvou guit all programs befora continuing wilh this installation.

Click the Medt' button to proceed to the net soreen. I you want bo change sormething on 3 previous scraen,
click ihe Fravious” button,

You may cancel this installation atary time by clicking the 'Cancel” buthon

- e R
_Cuncu | Prevoue | [

La siguiente ventana da la opcion de crear un acceso directo al programa en diferentes
ubicaciones, de las cuales, por defecto esté seleccionada la opcién de crearlo en el
escritorio, por lo que en ella también se pulsara el boton Next.

ryat e Ml Enerim FE=
Choose Shortcut Folder

WWhaee weosld you like o create the Millenaiurm icon?

" In‘a newProgram Group: | cwadive Willenniur

In an gsisting Program Group: [ coesonos |
" Inthe Stast Menu

= Onthe Deskiop

£ In‘the Quick Launcn Bar

" Other: | I =

" Dontcreats kcons

™ Create Icans for A1l Users

twy Taro O

Canceal Frevious :Nalc!

En la siguiente ventana hay que introducir la direccion IP del servidor Cisne:
147.96.1.236, y pulsar de nuevo el boton Next.

vty Al e ada
Specify Millennium server

| In arder o connect o your librany's senver using tha Millenndum cliend, you will need o specify e sarver's
| fully-gualified domain name ffar example, “mylibrary lib edu® or IP adoress (for example,
| *255.255.255.2567).

Server domain namelP address | 147.95.1.234

csnoul . Frevious et

A continuacién se muestra un resumen de preinstalacion y habra que pulsar el boton
Install.
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‘_"«I Irnieryative Sl e o = .J |.3
Pre-Installation Summary
Please Review the F Before C
\Product Mame:

Innovalive Millennium

lImsiall Folder
CAMitiennium

;SnorlrulFuldal:
CADocuments and SetingsifemandEscritario

Liava '\l instastation Foider.
SAMilenniumijreil 4. 1_02

[Millennium server
| 147.96.1.236

;'DlSF Space Information (for Installation Target)

Requinad: 44734 530 bytes
Ayallable 32733794304 bytes
Cancel Preous | [instail

Aparecera entonces la ventana que muestra la barra de progreso de la instalacion vy,
una vez completada ésta, una ventana que informa de que todo se ha realizado
correctamente, en la que habra que pulsar el botén Done.

_%I Innovat e Ml En o = .J |.'l!
Install Complete

Congratutalions! innovative Millennium has been successtully installed
CAMillanniumm

Prass "Dione™ ta quit the mstalker.

lead

Con ello, el programa Millennium habra quedado instalado y se habra creado un icono
de acceso directo en el escritorio.

Si el programa tiene algun problema de funcionamiento y se considera necesario
desinstalarlo para volver a instalarlo de nuevo, la desinstalacion debe hacerse
accediendo al menu Inicio del ordenador y seleccionando la opcion Panel de control
— Agregar o quitar programas.

2.2 Como entrar en el médulo de catalogacion

Para trabajar con el mdédulo de catalogacion debemos conectarnos al servidor en el que
esta instalado el programa de gestion de la biblioteca:

1. Iniciar el programa pinchando en el icono de acceso directo del escritorio.

2. Cuando nos hayamos conectado aparecera la siguiente x|
panta”a: - Usemame; [milcat |

Password: ""“| |

ok | camcer |

3. Una vez introducidos el login y la password se pinchara el botéon OK. En el caso de
que se introduzca un login o una password no validos, aparecera de nuevo la
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pantalla de didlogo. Si en seis intentos no se afiade el login o la password validos la
pantalla se cerrara, tras lo cual deberemos comenzar desde el paso 1.

4. El servidor de Millennium tiene un tiempo de diez minutos para introducir el login y
la password. Si transcurrido este tiempo no se conecta aparecera el siguiente
mensaje No se puede conectar al servidor. En este caso debemos proceder de
nuevo desde el primer paso.

5. Una vez que accedamos al servidor, se iniciara la aplicacion Java del médulo de
catalogacion con los ficheros de imagen y la informacién correspondiente a las
distintas bases de datos. Apareceran varias pantallas de “progreso” hasta llegar a la
siguiente:

Arrancando Catalogacién M...

I
=kt

Una vez concluido el proceso, aparecera la pantalla principal del médulo de catalogaciéon
de Millennium.

2.3 Como salir del médulo de catalogacion

Para salir de Millennium en el menu horizontal Archivo debe seleccionarse la opcion
Salir.

Si hay un registro abierto en el momento en el que se quiere salir, el sistema propone
salvar o cancelar los cambios.

3 Pantalla principal del médulo de catalogacion

Antes de poder empezar a trabajar, el sistema pedirad que se introduzcan las iniciales y
la contrasefia que estaran autorizadas a realizar las operaciones fundamentales de
catalogacion y otras tareas como crear ficheros de revision, realizar actualizaciones
rapidas de registros o comprobar las direcciones url contenidas en los registros
bibliogréaficos:

\ nicielesy Contrceiin ,!3_1]
% Iniciales: Eﬂ‘t
Eﬂ!‘ll’aﬁEﬁi‘l; o |
| ok || cancotar |

Una vez introducidas, se mostrara la pantalla principal del médulo:
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1 aaa

"B et el plyrel s o -
Fi Modificar Ver I Herramientas  Admin  Informes  Ayuda

Funcién de Edicion & _@ o XK @ B 9 @

. AUTOR
e | e
\=
Catdings
schuniz, Aipic | fnice |b CODIGO DE BARRAS |l
ﬁ" s wandic Todo | [ pemots | | Setwceions
craar Listas | & | TITULO |_NPENTRADAS |
=
HEerrsr Ejnmplares|
e
I I |

Por defecto, la pantalla que se abre es la correspondiente a la Funcién de edicioén.
Pero hay que tener en cuenta que el aspecto de la pantalla puede cambiar en funcion
del modo que esté activo en cada caso, aunque la estructura fundamental es muy
semejante.

En la parte superior de la pantalla, debajo de la barra de menu, se muestra el modo en
el que se esta operando en ese momento y en el margen izquierdo, desde la barra de
navegacion, se puede acceder a otros modos, en funcién de la operacidon que se quiera
realizar.

3.1 Modos

Los modos disponibles en el médulo de catalogacion, a los que se puede acceder desde
la barra de navegacion (o desde el menu Ir), son los siguientes:

Catalogo. Es la funcién que se activa por defecto. Permite crear, modificar y borrar

:'Em registros de la base de datos, asi como realizar otras operaciones especificas
relacionadas con la catalogacion de registros.
'CF Actualizacion rapida. Permite realizar modificaciones simples sobre grupos de

registros contenidos en ficheros de revisidon, como insertar campos no MARC de

baicmmiidon s longitud variable o cambiar los valores de los campos de longitud fija.

@ Crear listas. Accede a la funcion de creacion de listas de registros (ficheros de

; revision).
Crear Listas

Borrar ejemplares. Permite recuperar registros bibliograficos concretos y borrar sus

)'_=' registros asociados.
Barrar Ejemplar. .
\E Comprobador URL. Accede a la funcidon que permite comprobar las direcciones url

contenidas en los registros bibliograficos de la base de datos.
Comprotador U

- Barra de control. Muestra los iconos que permiten abrir otros médulos de Millennium
sin necesidad de introducir el login y la password correspondientes:

SRR
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Barraeele NE %]
millennium
Gl o

Baze

Al seleccionar cualquiera de ellos, deberan introducirse la inicial y la
contrasefia asignadas para acceder al nuevo moédulo.

Hay que tener en cuenta que si se accede de esta manera a otro médulo de
Millennium, éste conservara las caracteristicas del login de partida (color y
otras opciones de configuracion).

Cuando se abre la barra de control, se mantiene minimizada en la barra de
tareas del ordenador. Puesto que en si misma consume una licencia, es
conveniente que, una vez usada, se cierre pulsando el aspa de cierre de
ventana. Al hacerlo, el sistema muestra un mensaje de confirmacion (¢ Salir
de Barra de control Millennium?) en el que habra que pulsar el botén Si.

3.2 Barra de menu

La barra de menu, situada en posicidon horizontal en la parte superior de la pantalla,
consta de los siguientes menus:

» Fichero. Contiene las siguientes opciones:

Ultima Consulta '

l_l-l"ﬁ' TITULO {1}, Revista para el terminal 02, 118396501
Registro Nueve ¥ ﬂﬂlﬂﬂ,mihﬂ.hhﬁ,ml%
TITULO (1), para e terminal prf de tarde, b10389866 |

-

= Ultima consulta: permite volver a realizar en el catadlogo una consulta que ya
se ha hecho previamente. Guarda las siete Ultimas consultas efectuadas. Esta
opcion soélo esta activada en el modo Catalogo.

= Ultimo registro: permite recuperar hasta los siete Gltimos registros a los que
se ha accedido. Esta opcioén soélo esta activada en el modo Catalogo.

= Registro nuevo: permite crear un nuevo registro de los siguientes tipos, en
funcién de las iniciales y la contrasefia que se hayan introducido: lista de
distribucion (permite afiadir una persona a una lista creada para que se
distribuyan los niUmeros de una publicaciéon periddica, segun se reciban),
bibliografico, recurso (los registros de recursos electrénicos se crearan en la
Unidad de Gestion de las Colecciones desde el médulo de gestion de recursos
electronicos de Millennium), autoridad (los registros de autoridad se crearan en
la Servicio de Proceso Técnico y Normalizacién), usuario (los registros de usuario
se crearan Unicamente mediante cargas automaticas o individualmente desde el
modulo de circulacién de Millennium) y curso (registro con los datos del profesor
y la asignatura al que se asociara la bibliografia recomendada).

= Borrar registro bibliografico: en la pantalla de un registro bibliografico
completo en modo de edicién, permite borrar dicho registro si no tiene otros
registros asociados (véase la pagina 77).
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Borrar registro de ejemplar: en la pantalla de un registro completo de
ejemplar en modo de edicion, permite borrar dicho registro (véanse las paginas
90-91).

Registro siguiente / Registro anterior: si se ha accedido a un registro
bibliografico desde un listado, permite recuperar el siguiente o el anterior al que
se muestra en la pantalla sin necesidad de regresar al listado.

Anterior registro asociado / Siguiente registro asociado: (desde la
pantalla de sumario o desde el registro completo de ejemplar o de cualquier
registro asociado) permite recuperar el siguiente o el anterior registro de
ejemplar sin necesidad de salir del que se esta viendo en ese momento.

Imprimir (Impresora estandar): si se ha accedido a un registro bibliografico
se imprime la pantalla que se esté visualizando en ese momento en la impresora
predeterminada.

Seleccionar impresora:
permite determinar la impresora
para imprimir distintos
documentos (pedidos a
proveedores, reclamaciones de

Rewisio T

ndmeros atrasados de revistas, _ o
etiquetas, recibos, etc.) o la que wrar " [[impresora Recibos
actuara como impresora Sl m;’::;m_
estandar. Al usar esta opcion, se :

muestra una pantalla donde se [ s G )

% Impresora actuakimpresora Local |

‘Saleccionar Impresora Estandar
(vaka)

podra seleccionar la impresora
deseada: impresora local,

impresora del sistema o correo Impresora Local

FTS Nichero temparal

electronico. Si se elige esta [Correa slectronico_
Gltima, a continuacion debera Bt EZEE 3

especificarse la direccion de ARECHn EnE
- - ennande Mm.EBI
correo electronico a la que se R bernwoeegeecienal ]

p “on || concelar ok || cancelar |
desea que se envie lo que se (o | [omener |

esta imprimiendo:

Si ya hay una impresora predeterminada para el login con el que se ha accedido
al médulo de catalogacion, permite cambiarla y este cambio se mantendra
mientras dure la sesion.

Guardar: (desde la pantalla de registro completo del bibliografico o cualquiera
de los registros asociados) guarda los cambios efectuados en el registro que esta
en pantalla en ese momento.

Save All: (desde la pantalla de sumario de ejemplares) si a un registro
bibliogréafico se le han asociado varios ejemplares simultaneamente (por el
meétodo de asociacion de ejemplares multiples), permite guardar todos ellos de
una vez.

Cerrar: cierra la pantalla activa dentro del modo actual.
Salir: cierra el médulo de catalogacion.

» Modificar. Permite ejecutar las funciones de edicién basicas de Windows. También
permite cambiar ciertos parametros del sistema, incluyendo colores y fuentes
utilizados en una sesidn, si el login utilizado esta autorizado para ello. Las opciones
son las siguientes:

Cortar: borra una selecciéon y la copia en el portapapeles de F|
Windows. Esta opcién sélo funciona si se ha seleccionado Cortari K
todo o una parte del contenido de un campo de longitud Copiar cnc
variable. Pagar Cirl
Sebeccionar Todo Cirl-A
Preferencias
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= Copiar: copia en el portapapeles de Windows un texto seleccionado.

= Pegar: pega el contenido del portapapeles de Windows en el campo de longitud
variable en el que se encuentra el cursor o en un documento de texto externo al
maodulo de catalogacion.

= Seleccionar todo: selecciona todos los campos (tanto de longitud fija como de
longitud variable) del registro que se esta visualizando en ese momento.

= Preferencias: cambia el aspecto de la estaciéon de trabajo (colores, tipo de
letra, etc.) para un login determinado si dicho login esta autorizado para ello
(véanse las paginas 58-63).

= Modificar grupo (desde la pantalla de sumario): permite modificar de forma
global, sin necesidad de acceder a ellos uno a uno, un grupo de registros de
ejemplar asociados al mismo registro bibliografico (véanse las paginas 86-89).

= Ligar a registro bib. adicional (desde la pantalla de sumario y desde el
registro completo de ejemplar): permite asociar un mismo registro de ejemplar
a varios registros bibliogréaficos, es decir, crear lo que en Guicat se llamaba
enlaces adicionales o registros analiticos (véase el apartado 6.5 Enlaces
adicionales).

= Transferir reg. asociado (desde la pantalla de sumario y desde las pantallas
de registro completo del registro bibliografico y de los registros asociados):
permite transferir cualquiera de los registros asociados de un registro
bibliografico a otro (véanse las paginas 91-93).

= Ordenacion Ubicacion/Signatura/ZVol. ascendente (desde la pantalla de
sumario): permite ordenar los registros de ejemplar asociados a un bibliografico
en primer lugar por la descripciéon de la ubicacién (no por el cédigo), luego por
signatura y por nimero de volumen en orden ascendente.

= Ordenacion Ubicacion/Signatura/ZVol. descendente (desde la pantalla de
sumario): permite ordenar los registros de ejemplar asociados a un bibliografico
en primer lugar por la descripcién de la ubicacién (no por el cédigo), luego por
signatura y por niumero de volumen en orden descendente.

= Conservar orden (desde la pantalla de sumario): conserva el orden
especificado en alguna de las dos opciones anteriores una vez que se ha cerrado
la sesién de trabajo. Si no se selecciona esta opcién, el orden sélo se mantendra
durante la sesion activa.

= Editar campo, Insertar campo, Borrar campo (desde la pantalla para
modificar el registro bibliografico y cualquiera de los registros asociados):
permite modificar, insertar y borrar campos de longitud variable en los registros
bibliograficos y sus asociados.

= Frases de sustitucion (desde la pantalla para modificar el registro bibliografico
y cualquiera de los registros asociados): si existe una informacién que debe
introducirse repetidamente en sucesivos registros, mediante esta opcién, dicha
informacién se puede asociar a una combinacion de teclas de manera que
pulsando esta combinaciéon se escribe automaticamente la informacién asociada
a ella (véanse las paginas 78-79).

= Deshacer, Rehacer (desde la pantalla para modificar el registro bibliografico y
de cualquiera de los registros asociados): deshace y rehace una accién de
edicion de texto, hasta las ultimas diez.

= Copiar registro (desde la pantalla de registro bibliografico y de los registros
asociados): hace una copia del registro que se esta visualizando en ese
momento. Si es un registro asociado a un bibliografico, la copia quedara
asociada a ese mismo bibliografico (véanse los apartados 5.3.3 Copia de un
registro bibliografico ya existente y 6.3.2 Copia de registros de
ejemplar).
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> Ver. Las opciones de este menu sirven para establecer el aspecto [§]

de las pantallas en una sesiéon con el moédulo de catalogacion. ¥ Bdo actual
L Barra de Navegaciin k
Modo actual: oculta o hace visible el nombre del modo s ikt
actual. # Tabla de Herramionias

Update Cat Date (desde la pantalla para modificar el registro bibliografico): si
se selecciona esta opcion, la fecha que conste en el campo CATALOGADO se
actualizard automaticamente a la fecha del dia en curso.

Guardar como plantilla (desde la pantalla de modificar registro bibliografico y
registros asociados): permite guardar el registro en cuestion de manera que
pueda utilizarse como una plantilla para crear registros del mismo tipo
posteriormente (véase el apartado 7.1.3 Creacion de plantillas a partir de
un registro bibliografico).

Mover al principio del grupo, Mover al final del grupo (desde la pantalla
para modificar el registro bibliografico y cualquiera de los registros asociados): si
el registro tiene varios campos de longitud variable del mismo grupo permite
mover cualquiera de ellos hasta el principio o hasta el final del grupo. Si el
campo ya es el primero o el dltimo de su grupo, esta opciéon esta desactivada.

Subir, Bajar (desde la pantalla para modificar el registro bibliografico y
cualquiera de los registros asociados): si el registro tiene varios campos de
longitud variable del mismo grupo, permite colocar cualquiera de ellos encima
del que esta antes que él o debajo del que esta después que él. Si el campo
actual es el primero o el dltimo de su grupo, esta opcién esta desactivada.

Patron view actions (desde la pantalla de registro completo de ejemplar):
muestra las siguientes dos opciones:

o0 Ver usuario con préstamo: abre el registro del usuario que tiene en
préstamo el ejemplar que se esta viendo en ese momento. Si el ejemplar no
esta prestado, esta opcidon aparece desactivada.

o Ver ultimo usuario en prestar un ejemplar: abre el registro del dltimo
usuario que tuvo en préstamo el ejemplar que se esta visualizando. Si el
ejemplar no se ha prestado nunca, esta opcién aparece desactivada.

Barra de navegacion: la barra de navegacion del programa | ¥erPropiedates Registro
se encuentra en la parte izquierda de la ventana principal y contiene los botones
para acceder a los distintos modos del médulo de catalogacion. Se puede
determinar si la barra de navegacion debe aparecer completa y, en ese caso, si
debe mostrar sélo el texto, imagenes y texto, o s6lo imagenes.

Barra de herramientas: la barra de herramientas se localiza debajo de la
barra de menu, en la parte superior derecha de la ventana del programa. Se
puede determinar si la barra de herramientas debe aparecer completa y, en ese
caso, si debe mostrar solo el texto, imagenes y texto, o sdlo imagenes.

Tabla de herramientas: si el tamafio de las celdas que componen una tabla no
es suficiente para mostrar su contenido completo, mantener esta opciéon
activada permite que al situar el cursor sobre la celda en cuestién aparezca el
contenido completo.

Ver propiedades registro: permite configurar algunas o HI:I al
- . . ., . Tipo Registra: | b BIBLIOGRARCO ~
opciones de visualizacion por defecto de los registros. En la =

Recuperacion Vir

parte superior de la ventana, un menu desplegable permite O ver

seleccionar el tipo de registro para el que se va a fijar la 2 e
. ., . . . ® Sumario
configuracion. El tipo de registro seleccionado por defecto O Media
es el registro bibliogréafico, pero se puede seleccionar a
., _ A MetaData
también registro de curso, de autoridad, de recurso et
electrénico o de curso. A continuacién, en la secciéon  Ejompias
- 7 . 7z Pty
Recuperacién Ver se define a qué pantalla se accede por = e
(7 Recursos Relacionados
 Reservasituardatos

C Todo
[kl i o iy registros a mostrar, ver los otros

(o] (oo | [t |

Manual de catalogacion en Millennium  Version 1.1 10



Biblioteca Complutense Servicio de Desarrollo Tecnolégico y Sistemas

defecto cuando se recupera un registro del tipo especificado. Las opciones
disponibles son las siguientes:

o Ver: abre el registro completo en modo s6lo de lectura.
o0 Modificar: abre el registro completo en modo de modificacion.

0 Sumario: presenta un resumen del registro bibliogréafico en la parte superior
de la pantalla y el sumario de registros asociados en la parte inferior (esta
opcidén no esta disponible si el tipo de registro seleccionado es el de
autoridad).

o Media: accede directamente a la pantalla principal del médulo de Millennium
Media que permite asociar documentos digitalizados o archivos multimedia al
registro que se ha recuperado.

0 WebBridge: abre la pantalla que muestra los recursos del servidor de
enlaces (configurados mediante WebBridge) a través de los cuales se puede
obtener mas informacion sobre el registro bibliografico que se esta
visualizando.

0 MetaData: abre la pantalla principal del mdédulo MetaData Builder que
permite asociar metadatos en Dublin Core o EAD al registro bibliografico en
cuestion. Este médulo alin se encuentra en fase de prueba.

Estas tres Ultimas opciones s6lo estan disponibles si el registro seleccionado
es el bibliografico.

En la seccidon Ver Sumario se debe definir qué tipo de registro asociado al
registro seleccionado se va a mostrar por defecto en la pantalla de sumario. Los
tipos de registro asociado que se muestran en esta seccion estan en funcién del
tipo de registro principal que se haya seleccionado en el menu desplegable.

Por dltimo, la casilla de verificacion Si no hay registros a mostrar, ver los
otros determina si, en el caso de que no exista ningun registro asociado del tipo
seleccionado en esta seccion, en la pantalla de sumario deben mostrarse los otros
registros asociados al registro principal (si los hay) o la pantalla en blanco con el
texto No hay registros de este tipo.

Para guardar la configuracion elegida de forma permanente, se debera pulsar el
boton Aplicar. Si se pulsa solamente el botén OK los cambios estaran vigentes
durante la sesion de trabajo. Para cerrar la ventana se pulsara el boton OK. El
botén Cancelar cierra la ventana sin guardar ninguna de las modificaciones que
se hayan hecho.

Ver como opac (desde la pantalla de sumario, y desde la pantalla de registro
completo del bibliografico y de los registros asociados): abre el registro
bibliografico en el opac para comprobar cémo se va a visualizar en los
terminales publicos. Si se han realizado cambios en el registro bibliografico y
aun no se han guardado, se muestra una presentacion provisional que contiene
solamente la descripcién del registro y no se ve la informacién sobre los
ejemplares u otros registros asociados (véanse las paginas 71-73).

Actualizar (desde la pantalla de registro completo del bibliografico y de los
registros asociados): actualiza la visualizacion del registro que esta en pantalla.

. Permite las siguientes operaciones:
. . . lir |
Abrir la barra de control de Millennium que muestra los —fﬁ ;
. L . . . lennium Barra de Control
iconos para poder acceder a otros modulos de Millennium sin Catdlogo
necesidad de introducir el login y la password Actualiz. Rapida
correspondientes. Crear Listas
. . . . Borrar Ejemplares
Cambiar el modo_actl_.lal a cgalqwera dg los disponibles Comprabador URL ()
(Catalogo, Actualizacion rapida, Crear listas, Borrar Listado
ejemplares, Comprobador de URL). er
Modificar
Media(0)
WehbBridge
MetaData(0)
Sumario {y)
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Herramientas. Este menu contiene las siguientes opciones si se
accede a él desde la pantalla principal del médulo:

Volver al listado mas reciente desde el que se ha accedido al registro que se esta
visualizando (Listado).

Acceder al registro bibliografico completo en modo s6lo de lectura (Ver).
Acceder al registro bibliografico completo en modo de edicion (Modificar).
Acceder al mdédulo de asociacion de archivos multimedia (Media).

Acceder a los recursos proporcionados por el servidor de enlaces (WebBridge).
Acceder al médulo de introduccion de metadatos MetaData Builder.

Ir a la pantalla de sumario de registros asociados, si se esta visualizando un
registro bibliogréfico.

Mapeo de caracteres: permite
insertar caracteres Unicode u
otros caracteres especiales que
no se utilizan habitualmente en
nuestro idioma o pertenecientes
a alfabetos no latinos. En primer
lugar, en el menu Tabla cédigos
debe elegirse el juego de
caracteres con el que se desea
trabajar. Al hacerlo, se mostrara
una tabla con los caracteres
pertenecientes al conjunto en
cuestion. Si se sitda el cursor en | msenar || comar |
una caja de busqueda, en un
campo de longitud variable o en cualquier lugar donde se pueda escribir un texto
y se selecciona esta opcidén, se mostrara una ventana con un menu desplegable
en el que se debera elegir el conjunto de caracteres adecuado. Al hacerlo, se
mostraran los caracteres correspondientes a dicho conjunto.
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Los caracteres que el ordenador no reconoce se muestran sobre fondo gris y no
pueden ser insertados. Para insertar cualquiera de los caracteres sobre fondo
blanco, hay que seleccionarlo con el ratdn y pulsar el botdon Insertar. Pueden
insertarse de forma consecutiva tantos caracteres como sean necesarios. Al
finalizar, se pulsara el botén Cerrar.

Buscar: este menu permite determinar si las busquedas deben hacerse sobre
un rango de numeros de registro (Rango) o mediante la introduccion de una
sentencia de busqueda que nos mostrara un listado de registros coincidentes
(Listado). Si se elige la opcibn Rango, se mostrara una pantalla que, a su vez,
nos dara a elegir entre busquedas sobre un rango, sobre un listado de registros
elaborado previamente (Revisidn) o mediante indices o utilizando la busqueda
avanzada. Pero la busqueda mas eficaz es la que corresponde a la opciéon
Listado, que es la que se muestra seleccionada por defecto.

Limitar: desde aqui se puede limitar una blisqueda que haya dado un nimero
muy alto de resultados. Las opciones de este menu varian en funcién del modo o
la pantalla que estén activos en ese momento (véase la pagina 31).

Este menU muestra, ademas, otras opciones, en funcidon de la pantalla desde la
que se accede a él.

Desde la pantalla de registro bibliografico completo:

Exportar registro: permite la exportaciéon del registro que se esta visualizando
por medio de las tablas de exportacion de registros MARC. Esta es una tarea que
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realiza el Servicio de Desarrollo Tecnolédgico y Sistemas a través del modo
Intercambio de datos, por lo que esta opcidn aparece siempre desactivada.

= Info etiqueta MARC: ofrece informacidn sobre los indicadores y los subcampos
correctos de los distintos campos MARC (véanse las paginas 65-67).

= Verificar encabezamientos en registro: permite verificar la adecuacion de
todos los encabezamientos (de autor, materia, etc.) que contiene el registro
bibliografico que se esta viendo en ese momento (véanse las paginas 67-69).

= Explicar codigos de verificacion: muestra el significado de los coédigos que
aparecen cuando se ha realizado la operaciéon de verificar los encabezamientos
del registro (véase la pagina 68).

= Verificar encabezamiento: realiza la comprobacién del encabezamiento en el
que se encuentre situado el cursor en ese momento (véanse las paginas 69-71).

Desde la pantalla de sumario de ejemplares:

=  Imprimir tejuelos (Impresora etiquetas): permite imprimir el tejuelo
correspondiente a la signatura del ejemplar que se esta visualizando en ese
momento o que esta marcado en la pantalla de sumario. Al seleccionar esta
opcion, se abre una ventana en la que se muestra el formato del tejuelo que se
va a imprimir, y que puede ser modificado.

= Generar tejuelos para imprimir: permite acumular un grupo de tejuelos en la
cola de impresién para imprimirlos mas adelante todos de una vez (desde la
pantalla de registro completo de ejemplar esta opcién se llama Queue
monographic label to print).

= Exportar registro: es la misma funcidén que aparece en la pantalla de registro
bibliografico completo.

» Admin. Las opciones de este menu son:

Atenin
= Introducir Iniciales: si las iniciales y la contrasefia no se
han introducido al comienzo de la sesion, esta opcion R
permite introducirlas en cualquier momento. st -
o i o _ Adeninistrador e Laging
= Borrar Iniciales: si las iniciales y la contrasefia
introducidas al comienzo de la sesidon no son las adecuadas [T
Parametros ]

para llevar a cabo ciertas tareas, esta opcion permite
borrarlas e introducir otras distintas mediante la opcion anterior.

* Liberar registros en uso: permite desbloquear cualquier [giiserar feghires enso
registro (bibliografico, ejemplar, pedido, usuario, etc.)

- wregsta ¥ o |
que por alguna razén se ha quedado en uso por el [ W registo e
. . -z . Tar
sistema. Al seleccionar esta opcion el sistema muestra L =

una pantalla en la que se puede escribir el nUmero de registro o el cédigo de
barras del registro bloqueado.

Si se quiere introducir el nUmero de registro del registro bloqueado, por defecto
aparece .b, pero encima de la b se puede escribir la letra i si se trata de un
registro de ejemplar, la letra o si se trata de un pedido, etc., y completarlo con
el caracter comodin a al final del nimero si no se conoce el digito de control.

En ambos casos a continuacion se debe pulsar el boton Comprobar para que el
sistema verifique si el registro en cuestion esta bloqueado vy, si es asi, lo
desbloquee.

Cuando un registro esta en uso, el sistema muestra la siguiente informacioén en la
seccion derecha de la barra de estado: Modo Edicion (IN USE) o Modo de sélo
visualizacion (IN USE).
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= Administrador de Logins: esta opcion (que requiere una inicial y contrasefa
de administrador del sistema) permite crear y configurar los logins o las cuentas
de acceso a los distintos mdédulos de Millennium.

= Passwords and Authorizations: esta opcidn esta desactivada pues sélo esta
disponible para el administrador del sistema y permite crear las iniciales y
contrasefias y autorizar las funciones que podran realizar dichas iniciales.

= Parametros: esta opcion requiere una inicial y contrasefia de administrador del
sistema y permite acceder a los parametros generales del sistema y del médulo
de catalogacion.

= Configuracion: permite configurar ciertas opciones relacionadas con la creacion
de registros nuevos, la eleccion de plantillas preferidas para ello, visualizacion de
los registros, la actualizacion global, etc. Para guardar la configuraciéon elegida
de forma permanente, se debera pulsar el botén Guardar configuracion. Si se
pulsa solamente el boton OK los cambios estaran vigentes durante la sesion de
trabajo. Para cerrar la ventana se pulsara el botén OK. El botén Cancelar cierra
la ventana sin guardar ninguna de las modificaciones que se hayan hecho. Las
opciones de configuracion son las siguientes:

¢ Registros nuevos: contiene opciones de @ ..

configuracion relacionadas con el médulo W e o P TR T Bt
e , Opciones para

de adquisiciones (véase el Manual de e
gestion de adquisiciones en Millennium), sk
de publicaciones periddicas (véase el Opcanes para retios oo s

- . [l Croar kardex al crear ol registre de fondos
Manual de control de publicaciones Oveines e Pt pcks e
perlédlcas_ en Mlllennl_um) y de _ ; P A
catalogacion. Las opciones relativas a este [elenciacn B Sy e
, . L, . [ g Ganarar Ordenes de compra? ig)
ultimo maédulo son Opciones para ERT—

! > =
registros de ejemplar nuevos en la i) e =
parte superior de la ventana, que activa o S E
desactiva la posibilidad de crear e ] S

. , . Usiarier Sedeccions plantilta -
ejemplares multiples y, en la parte s Seeccons gt~
. . - - Recursos: Seleccionar lilta ol
inferior, Plantillas para registros i T —

. . ontact: i |
nuevos, que permite determinar de o) e —
antemano la plantilla que se va a utilizar ogs  ssocie s bbgriticn v 1 e (1 tds [ fomton
para crear cualquier tipo de registro o si el g

sistema debe solicitar siempre que se elija una plantilla. Esta opciéon muestra
para cada tipo de registro un menu desplegable que contiene todas las
plantillas disponibles para el tipo de registro en cuestion (mas adelante se
explicara esta opcidon con mas detenimiento; véanse las paginas 29-31).
Asimismo, en la parte inferior de esta ventana (Registros a asociar al
bibliografico nuevo) se puede establecer qué tipo de registro se asociara
por defecto a cada registro bibliografico que se cree. Es decir, si se marca la
casilla Ejemplar, al terminar de introducir los datos de un registro
bibliografico nuevo, si esta habilitado se abrira el asistente para la creacion
de ejemplares y, si no lo esta, se presentara la lista de plantillas de
ejemplares o se abrira una concreta.

¢ Actualizacion global: contiene algunas opciones de configuracion de esta
funcién, que sera realizada Unicamente por el Servicio de Proceso Técnico y
Normalizaciéon y el Servicio de Desarrollo Tecnoldgico y Sistemas
Bibliotecarios. Aqui debe especificarse el formato MARC de los registros que
se van a actualizar y el nUmero maximo de registros que se pueden
recuperar en una busqueda (el O indica que no hay limite). Asimismo,
permite crear un fichero de revision con los registros que estaban en uso por
el sistema en el momento de la actualizacién.
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EaL]

Opcinnes para Achsalzaciin Ginbal

ERja fipsa MUARL {c) TMARCZ1) i
[ resultados hisqueda {0 para s limeary E

(] Crear ficharo de revisiin com los registros en uso

| Guardar Comfiguraciin || o || cancetar |

Ver Registro: contiene opciones relacionadas con la presentacién abreviada
de los registros bibliograficos (Ver Cubierta: permite decidir la visualizacion
o0 no de la imagen de la cubierta de los documentos; Mostrar campos 880
equivalentes: si se utiliza el campo MARC 880 (Representacion grafica
alternativa) para almacenar en alfabetos no latinos la informacion que en los
campos principales del registro se ha transcrito al alfabeto latino y se activa
esta opcidn, el contenido del campo MARC 880 y de los campos MARC
relacionados se mostraran en la pantalla abreviada. Asimismo, contiene
opciones relativas a la visualizacion de la pantalla de sumario (Si no hay
registros a mostrar, mostrar los demas, en la que se decide si se van a
mostrar otros registros asociados al bibliografico cuando éste no tiene ningun
registro asociado del tipo seleccionado en la opcién Ver propiedades del
registro - Ver sumario del menu Ver”; Solapa del kardex para el
registro de fondos por defecto determina la pantalla a la que se accede
por defecto cuando se abre un registro de fondos desde la pantalla de
sumario: si la casilla esta marcada la pantalla que se muestra es la del
kardex y, si no, se muestra la del registro de fondos).

Omrinnes para Ver B

(] Wer Cublierta

Prosesviaciin abradnds

] Mostrar campos BR0 anquialentas

Wei Surrano

(] Si oo bryd Pesii G170k @ OSATAR, mesiTar os: dends

(] Solapa del kandex para o regisino de fondes por defecto

| Gusrdar Configuacin || oi || Cancelar |

Plantillas: para cada tipo de registro, permite crear, modificar y borrar
plantillas, y seleccionar sélo las plantillas que se crean mas adecuadas para
un login determinado, de todas las disponibles en el servidor, que seran las
que se muestren en los menus desplegables de la pestafia Registros
nuevos — Plantillas para registros nuevos, para seleccionar alguna de

-
No obstante, la casilla de verificacion Si no hay registros a mostrar, ver los otros del mena Ver

propiedades registro tiene preferencia sobre la de Si no hay registros a mostrar, mostrar los demas
de la pestafa Ver registro del meni Admin — Configuracion.
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ellas por defecto (véase el apartado 7. Plantillas para la creacion de
registros).

a3

Wooww || EHorc i B

¢ Estadisticas de la sesion: en esta pestafa se puede decidir si el sistema
debe mostrar las estadisticas de la sesién al cerrar el programa (véase la
pagina 21).

Configiracion il

[l Wer estadisticas de la sesitn a cermar

| Guardar Configuraciin | OK || Coneetar |

¢+ Crear listas: contiene algunas opciones de configuracién de como debe
comportarse el programa mientras se hace una blsqueda de registros en el
modo Crear listas y otras relativas a la inclusiéon de ciertos campos en las
busquedas al hacer un fichero de revision. Existen las siguientes opciones:

e No esperar a que las busquedas finalicen (por defecto): mientras se esté
realizando una busqueda, el programa permite hacer otras operaciones dentro de
Millennium Catalogacion si no estan ocupados todos los login de acceso al sistema.

e Esperar a que se completen las busquedas: no se pueden hacer otras
operaciones en el médulo de catalogacién mientras se esté realizando una
busqueda, independientemente de que haya login disponibles o no.
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e Prompt para esperar que se completen las x|
busquedas: mientras se esté realizando una busqueda E v, et B Al e e
el programa permite hacer otras operaciones en el users tolaunch search process.
maodulo si hay logins de acceso disponibles. Si no los iEsperar hasta que se complete la
hay, el sistema muestra un mensaje en el que advierte s el
de que se ha alcanzado el numero maximo de accesos al IE

sistema y pregunta si se desea continuar con la
busqueda. Si la respuesta es afirmativa, el programa se comporta como en el caso

anterior, es decir, se realiza la busqueda y no se pueden realizar otras operaciones

en el modulo de catalogacion, y si la contestacion es negativa, el sistema cancela la
busqueda para que se puedan realizar otras tareas en el mddulo.

e Comprobar signaturas: permite utilizar el campo signatura como uno de los
criterios de busqueda en los ficheros de revision, asi como en la ordenacion y en la
impresion de los registros cuando se realiza la bisqueda en los registros de
ejemplar o de fondos. Si esta casilla de verificacidon estd marcada, al incluir el
campo signatura como criterio de busqueda al hacer un fichero de revision de
ejemplares o de registros de fondos, si estos registros no contienen signatura, el
sistema busca la signatura en el registro bibliografico. En nuestro caso, es
indiferente que esta casilla esté marcada o desmarcada, puesto que los registros
bibliograficos no contienen nunca campos de signatura.

e Incluir informacion cobertura base de datos: esta opcion permite utilizar el
campo fecha de la base de datos de cobertura (campo MARC 863 del registro de
fondos) como criterio de busqueda en los ficheros de revision.

e Incluir 880 equivalentes: si se utiliza el campo MARC 880 (Representacion
grafica alternativa) para almacenar en alfabetos no latinos la informacién que en
los campos principales del registro se ha transcrito al alfabeto latino, esta opcién
permite incluir tanto los campos MARC principales como los campos MARC 880
equivalentes en los criterios de busqueda, ordenaciéon, impresion y exportacion de
ficheros de revision.

SyshEnts e P Dhates
& Mo esperar a que las hisgquedas finalicen ipor defecta)
2 Esperar a que 58 completen s bisqued..

2 P para esperar mee 8 complaten e hisgualas

[w] Comprobar Signatur as
[#] Incluir informacidn cuberura bass de datos
[T Ineluir D00 siéabentes:

| cusrdr Configwacin || on || cancelr |

¢ Estadisticas: contiene opciones relacionadas con la elaboracion de informes
estadisticos desde el médulo de estadisticas de Millennium.
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Ingirkmir Configarachin

[¢] Mustrar fituies en filay colmna por caa pagina

Infarms: Codiguraciin

[l usar notfficaciin de por titulo de colunnas para pedidos Rango 1y 7
[7] Mostrar Totales s en oS inforimes periddces

Tabulaciin Eruzat harizoetal ves thulo | Chriges y Significadas = |

Configurar aplicaciim
[¥] Borrar fickero de sxportacin tejporal al arrascar la aphcaciin
Exportar Condigus stiin

Aplicacidn WDk e Deslirilan [Extengidn

e Calcun el Postafia * | LS

= e T

Procesador de Texto | Word | | Pastaia * | [R1F |
Proceso de scumidscdn de oencias

@ Acumiilal gn el enborno (S8 permlen cuenlas milipkes poi clients Mllennienk
0 Arumular sievre en supericie (acunalaciin sipie por cliente Bdeem.
2 Progudar cada vez [irente o ealoim?

| Guardar Configuwaciin || OK || Concetsr |

¢ Ventanas: permite configurar el modo de trabajo del moédulo: ventana
unica (cada vez que se abre un registro y se selecciona una nueva opcion,
ésta se abre en la misma ventana y desaparece la anterior), multiventana
(cada opcion se abre en una nueva ventana y la anterior o anteriores se
mantienen abiertas, hasta un maximo de cinco ventanas con registros y la
pantalla principal de busquedas) y maximizar o no todas las ventanas.

| Guardas Configuacin | QK || Concetar |

Si se elige el modo multiventana, a la izquierda del mend Ayuda, se activa
el mend Ventana, que contiene las siguientes opciones:

e Mosaico vertical: permite disponer verticalmente todas las ventanas que no estén
minimizadas y en las que esté abierto un registro.

e Mosaico horizontal: permite disponer horizontalmente todas las ventanas que no
estén minimizadas y en las que esté abierto un registro.

e Cascade: dispone todas las ventanas abiertas que no estén minimizadas de
izquierda a derecha y de arriba abajo.

e Cascade all: dispone todas las ventanas abiertas, incluso las que estén
minimizadas, de izquierda a derecha y de arriba abajo.

e Listado: muestra en primer plano la pantalla principal del médulo. Si es ésta la que
esta en primer plano, esta opcion aparece desactivada.
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e Se muestran los numeros de registro de todos los registros que estan abiertos
simultaneamente, de los cuales, aparece en color mas claro el que se halla en la
ventana que en ese momento esta en primer plano.

Mosaico horizrontal

Cascaile
Cascade All

2 116287064
IBI0184867 (0278817

Hay que tener en cuenta que el modo multiventana consume mas memoria
del ordenador, y puede ralentizar las operaciones.

¢ Informes: permite configurar el contenido de las columnas que se van a
mostrar en los informes de encabezamientos (trabajo que sera realizado
Unicamente por el Servicio de Proceso Técnico y Normalizacion). Por defecto,
todas las columnas se visualizan en el informe.

Dt of Entry

| guars I[on ]| canesar |

¢ Macros: en esta opcion se pueden configurar las teclas de funcién, o una
combinacion de ellas, y asociarlas a diversas tareas o funcionalidades del
maodulo de catalogacién, como son ir a un modo, a una determinada opcién,
etc. El sistema permite configurar desde la tecla F1 a la F12 (con la excepcién
de algunas de ellas, que estan reservadas para otras funciones del sistema) y
pueden combinarse con las teclas Alt, Ctrl y Mayuscula, por ejemplo, Alt F1,
Ctrl F1 y Mayuscula F1.

Por defecto hay una serie de teclas configuradas (véase el Anexo V), pero si se
considera conveniente afadir nuevas teclas o modificar las existentes sera
necesario seleccionar dentro de esta opcion la pestafia correspondiente a la tecla
modificadora de la tecla de funcién que se quiere configurar (Sin modificador
[configuracion de las teclas F1 a F12], ALT [combinacién de teclas Alt F1 a Alt
F12], Ctrl [Ctrl F1 a Ctrl F12] y SHIFT o Mayuscula [Mayus F1 a Mayus F12]),
colocar el cursor en la fila de la tecla de funcién y construir la expresion que va a
determinar la accién que ejecutara el programa. La expresion debe tener esta
forma: 9Alt+g%b6, donde el signo %6 es un separador, y la letra que acompafia
a Alt+ es la letra que aparece subrayada en el nombre de cada una de las
opciones de los menus. Si se desea, se puede encadenar una secuencia de
acciones, introduciendo sucesivos separadores y, a continuacion, la letra
subrayada del nombre de las opciones o modos contenidas en el menu
determinado por la primera letra. Asimismo, se pueden afiadir a las macros
teclas no alfanuméricas como Intro, Ctrl , RePag, AvPag, etc. (todas las posibles
se muestran al pulsar el botén derecho del ratén). Tras realizar las
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modificaciones debe pulsarse el boton Guardar Configuracion y a continuacion
el botén OK.

FA2 [ Tept

fir

| rrtar comguraciin | [ w0 || concetar |

¢ Exportar registros: Desde esta opcion se configuran por defecto los valores
de salida de registros MARC, como la tabla de la exportacién que se utilizara
y el directorio del ordenador en el que se guardara el fichero resultante. Esta
tarea la realiza exclusivamente el Servicio de Desarrollo Tecnolégico y
Sistemas a través del modo de Intercambio de datos.

¢ Buscar: Permite configurar la opcién de busqueda por defecto del médulo de
catalogacion de Millennium. Las dos opciones disponibles son: Seleccionar
indice, por la cual el cursor inicialmente se encuentra en el menu
desplegable donde aparecen todos los indices, e Introducir texto, que
implica que el cursor aparece por defecto en el cuadro de texto.
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0 Selecciomar il

0 ity ...

| cusedtar contipmacion | [ on || cancess |

Informes. Contiene la opcidon de visualizar las estadisticas de
las operaciones realizadas durante la sesién por la inicial con la

que se esta trabajando o los datos acumulativos de un periodo
de tiempo determinado.

Extadisticas de la Sesién x|
Fichero

Session Criteria

() Estadisticas de la Sesitn
) Estalisticas Acumulativas

Usua. Tof Formacion Respansabie Tiche

FechaDesde  [06.2002 Refre abiz

A 062003
Estadisticas de la Sesidn

de o Creado | modncado | Borrado | Tatal
BIBLIOGRAFICO [0 1 [ 1
PEDIDO o (1} o o
FONDOS o L} o 0
ALITORIDAD L] 0 o 0
EJEIAPL AR [ 0 [l []
USUARIO 0 0 0 0
lcURSO [ [ 0 ]
L] 1 o 1

Al acceder a esta funcion, se abre una ventana dividida en dos partes. La parte
superior (Session Criteria) muestra seleccionada por defecto la opcion
Estadisticas de la sesion. En este caso, el sistema muestra en la parte inferior
(Estadisticas de la sesidn) el numero de registros bibliogréaficos, de pedido, de
fondos, de autoridad, de ejemplar, de usuario o de curso que se han creado,
modificado o borrado durante la sesién en curso con la inicial que se muestra en
el campo Usuario.

En el campo Usuario se muestra por defecto la inicial con la que se esta trabajando en la
sesion en curso. Si durante dicha sesién se efectuase la operacion de borrar las iniciales
introducidas y de introducir otras nuevas (véase la pagina 13), las estadisticas de la sesion
reflejaran las operaciones que se hayan hecho con las dos iniciales.

Si se marca la opcién Estadisticas acumulativas, en el campo Fecha desde se
especifica una fecha de inicio (mes y afio) y en el campo A se especifica una fecha
de finalizacion, al pulsar el boton Refrescar tabla, en la parte inferior se mostraran
los datos correspondientes al periodo de tiempo especificado (que no podra exceder
los trece meses: un afio completo mas el mes en curso).

Ayuda. Este menu contiene la opcion Acerca de, que muestra la siguiente
informacion:

=  Version del médulo de catalogacion.

=  Copyright.

= Version del programa y fecha de la version.

= Version de la maquina Java.

= Login usado: es el login que se utilizé al establecer la conexion con el servidor.
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= Iniciales usadas: son las iniciales del usuario del MOduUlO ik s catogaciin uiesnion &1

de catalogacién. Si no hay ningln usuario, muestra .
(ninguno). Catalngaciin Mllonrin
) ) ) , , Wersdn 10
= Scope actual: indica el nombre en inglés del subcatalogo 1999.2008 ne.
al que se esta accediendo. st pragrama i ordenador s<4# protagilo por
H . . R la ey e Wiratados
= Servidor PID: es el proceso identificador del servidor Rentouceidn b distribaciin no sulorizda
;s de este prograna esta prohibido.
(PID). Conocer el proceso ID puede ser atil cuando hay
problemas en el sistema. by s e vl 0
, Py ., ., Wersidn JRE: 140102
Desde aqui, a través de la opcion Manual, también se puede Login usada: forcd
’ - Iraciabes usadas: cal
acceder en linea al manual de usuario de Innopac. Scapa actualEnre Collection
PHD Sarvidios: [ 400080 ]
Encriptacifin: disabied
[Lox ]

3.3 Barra de herramientas

La barra de herramientas consta de los siguientes iconos:

# B @ ¥ &« X @ B Q 5 &

Lirmilee “ar Madficer  Mediufl]  Maluf0] dumaic Lisedo It Cisrar

Nuevo: permite crear un nuevo registro bibliografico.

Limitar: permite establecer ciertos limites para que los resultados de una blsqueda en
el catadlogo sean mas concretos.

Ver: muestra completo el registro bibliografico que esta en la pantalla o el que esta
marcado en una lista de resultados de una busqueda, en modo sélo de lectura, es decir,
sin posibilidad de hacer modificaciones.

Modificar: permite modificar el registro bibliografico que esta en la pantalla o el que
esta marcado en una lista de resultados de una bUsqueda.

Media(0): permite asociar archivos multimedia al registro bibliografico que se esta
mostrando (esta tarea es la misma que se puede realizar desde Guicat por medio de la
pestafia Articulo).

Meta(0): permite asociar metadatos en Dublin Core o EAD al registro bibliografico que
se esta visualizando en ese momento. Como este modulo aun se encuentra en pruebas,
este icono aparece desactivado.

WB (WebBridge): muestra los recursos (configurados mediante WebBridge en el
servidor de enlaces) a través de los cuales se puede obtener mas informacion sobre el
registro bibliografico que se esta visualizando.

Sumario: cuando se ha marcado un registro bibliografico en un listado de resultados o
se ha accedido al registro bibliografico completo mediante los iconos Ver o Modificar,
este icono muestra la pantalla de sumario de los registros asociados.

Listado: si se ha recuperado un registro bibliografico desde un listado, este icono cierra
el registro y vuelve al listado.

Imprimir: imprime la pantalla actual con todos los datos que contiene.
Cerrar: cierra el registro que esté abierto en ese momento.

Cuando se esta mostrando la pantalla de sumario de un registro bibliografico, un
registro bibliografico completo o el registro completo de alguno de los registros
asociados, se muestran otros iconos que no aparecian en la pantalla principal:

B @ B &

Inseder

Guardar...
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Guardar todo: si a un registro bibliogréafico se le han asociado varios ejemplares
simultaneamente (por el método de asociacion de ejemplares multiples), permite
guardar todos ellos de una vez.

Insertar: en la pantalla de modificaciéon del registro bibliografico o de cualquiera de los
registros asociados, el icono Insertar permite introducir en dicho registro un nuevo
campo de longitud variable.

Guardar: guarda las modificaciones que se hayan realizado en un registro.

Exportar: permite la exportacion del registro que se esta visualizando por medio de las
tablas de exportaciéon de registros MARC. Como hemos dicho anteriormente, esta es
una tarea que realiza el Servicio de Desarrollo Tecnoldgico y Sistemas a través del
modo Intercambio de datos, por lo que este icono aparece siempre desactivado.

4 Consultas en el catalogo

En Millennium existen varios tipos de consulta, cada una de las cuales se seleccionara
en funcion de la informacién que se desee recuperar o de la informacién que se posea
para la busqueda. Para acceder a la ventana de busquedas del modo Funcién de
Edicion o Catalogo, si no estamos en ella (pues es la ventana que se abre por defecto

cuando se inicia la sesion) basta con pinchar en el icono | oo | de la barra de
navegacion.

Una vez en la pantalla de busquedas, se debe seleccionar un tipo de consulta o indice
en el menu desplegable, en el que se muestra, delante de cada uno de los tipos de
consulta, la etiqueta del indice que le corresponde:

[ [y ;E‘u
by Feicw PR O HeTesmne A ewe Apsis
Femitin de Escidn # B A F ¢ X 0 0 8 5 @
0 [
Pt
A
=
T
Bl preskons Con e Tr:
puriern del raltn 58 i
despllec:‘-:alﬂu 9'. 1
(2 gl i+ =
blsgqueds SR | ]
t ]

Si se tiene el cursor en la caja o si ésta esta resaltada, también se podréa seleccionar el
indice en el que se quiere realizar la busqueda escribiendo la letra que lo identifica. Por
ejemplo si se escribe la letra t, automaticamente aparecera seleccionada en la caja la
consulta por titulo:
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indice |t TITULO -
%] b Qénlﬁo DE BARRAS

|t TiTULO
F SIGMAT.LIBRE
C |SIGAARNT.CDU
W PALABRA CLAVE
h
iy
da
5

Etiquetas de indice

SIGNAT.CURRENS
SIGNAT.LITERAL
AUTOR

TITULO DE REVISTA B

Una vez elegido el tipo de consulta que se va a utilizar, deben introducirse los criterios
de busqueda en el cuadro de busqueda y pulsar la tecla Intro o el botén Buscar.

4.1 Tipos de consultas

4.1.1 Consultas sobre numeros normalizados y nimeros identificadores

Consultas por ISN

Recupera todos los registros cuyo numero normalizado (el ISBN, en el caso de
monografias, y el ISSN, en el caso de publicaciones periddicas) coincida con el que se
busca. Identifica de forma Unica el registro bibliografico y accede directamente a la
descripcion completa del registro. Este puede introducirse con o sin guiones.

Consultas por numero de registro

Todos los tipos de registro (bibliogréaficos, de ejemplares, de pedidos, de fondos, de
autoridades, etc.) estan identificados por un niumero que les asigna el sistema en el
momento de su creacion. Dicho niumero va precedido por una letra que cambia en
funcion del tipo de registro (b, para los registros bibliograficos, i para los de ejemplar,
a para los de autoridad, etc.). Estas consultas recuperan, pues, un unico registro, aquel
cuyo numero de registro, incluida la letra, coincide con el introducido en la busqueda.

Consultas por cédigo de barras

Los registros de ejemplares, ademas de por el nimero de registro de ejemplar, se
identifican por el niumero del codigo de barras que va pegado en el volumen
correspondiente. Mediante este tipo de consulta se accede al registro bibliografico que
tiene asociado un ejemplar cuyo cédigo de barras coincide exactamente con el buscado.
Consultas por numero de control

Mediante esta opciéon de busqueda es posible recuperar registros que contengan en el
campo MARC 001 el numero de control de Libertas o en el campo 035 nameros de
control de otros sistemas, como, por ejemplo, el Catalogo Colectivo del Patrimonio
Bibliografico (CCPB).

Consultas por identificacion universitaria

Permite recuperar mediante el niUmero del DNI, el pasaporte o la tarjeta de residencia

del usuario un registro de usuario que se ha creado en nuestra base de datos a través
del moédulo de circulacion.

4.1.2 Consultas sobre los indices

Consultas por titulo

Recupera todos los registros del catadlogo cuyo titulo comienza con la secuencia de
palabras introducida en la bisqueda, exceptuando los articulos. Esta opcion se utiliza si
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se conoce el titulo exacto o el comienzo del titulo del documento. Si no se esta seguro
del titulo exacto es mejor utilizar la consulta por palabra clave.

Consultas por titulos de revista

Recupera todos los titulos de publicaciones periddicas que comiencen con la secuencia
de palabras introducida en la blisqueda, con excepcion de los articulos.

Consultas por autor

Recupera todos los registros existentes en el catalogo del autor buscado, ya sea éste
autor principal o secundario.

Consultas por materia

Recupera todos los registros del catalogo que contengan la palabra buscada en
cualquiera de los campos de materia, tanto si forma parte del encabezamiento
principal, como de un subencabezamiento.

Consultas por signatura

Recupera los registros cuya signatura comienza con la misma secuencia de caracteres
introducida en la bUsqueda. Las consultas por signatura se pueden realizar en los
indices de signatura libre, signatura variante de CDU, signatura currens y signatura
literal.

Consultas por clasificaciéon

Recupera todos los registros cuya clasificacion coincida con el numero de clasificacion
introducido en la busqueda, es decir, no trunca.

Consultas por coleccién

Recupera todos los registros cuyo campo de serie o coleccién coincida con la coleccion
introducida en la bUsqueda.

Consultas por descriptor

Recupera todos los registros que contienen descriptores especiales (tomados del
tesauro EUROVOC) utilizados en los Centros de Documentacion Europea.

Consultas por nombre del recurso

Recupera todas las colecciones electrénicas y bases de datos del catalogo cuyos
registros se han creado desde el mddulo de gestion de los recursos electronicos de
Millennium y cuyo nombre coincida con la secuencia de palabras introducida en la
busqueda.

Consultas por profesor/tutor

Permite recuperar por el nombre del profesor la bibliografia que ha recomendado de
una determinada asignatura.

Consultas por asignatura

Recupera por el nombre de la asignatura la bibliografia que un determinado profesor ha
recomendado de ella.

Consultas por nombre de usuario

Permite recuperar por los apellidos y el nombre un registro de usuario que se ha creado
en nuestra base de datos a través del moédulo de circulacion.

Consulta por lugar de impresion
Permite hacer busquedas por las entradas normalizadas de lugar de impresion.
Consultas por palabra clave

Permite utilizar operadores booleanos (AND, OR, AND NOT, NEAR, WITHIN, BEFORE,
AFTER) como parte de la sentencia de bUsqueda, asi como caracteres de truncamiento
y etiquetas de indices para limitar los resultados de las busquedas.

Las propiedades de esta busqueda avanzada son las siguientes:

= Conversion a minudsculas. Todos los caracteres alfabéticos de la expresion de
busqueda son convertidos a mindsculas antes de efectuarse la consulta.
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Adyacencia. Las palabras adyacentes o contiguas en una expresion de
busqueda (con excepciéon de los operadores booleanos) son consideradas como
una Unica frase, de manera que sélo se recuperaran registros que contengan
todas estas palabras, en el mismo orden en el que se introdujeron y en un dnico
campo del registro. Por ejemplo, si se busca «tribunal superior de justicia», el
sistema recuperara registros que contengan en un Unico campo indexado esta
sucesion exacta de palabras.

Diacriticos. El sistema indiza dos veces las palabras que contienen diacriticos:
una con diacriticos y otra sin ellos. De esta forma, si en la bldsqueda se introduce
una palabra con diacriticos, el sistema recupera los registros que contienen dicha
palabra en la forma exacta en la que se ha buscado. Si se busca una palabra sin
diacriticos, se recuperan los registros que contienen dicha palabra con diacriticos
y los que la contienen con diacriticos. Por ejemplo, si en la busqueda se
introduce «marafion», el sistema recuperara solo los registros que contengan
«marafioén», pero si se introduce «marafion», se obtendran los registros que
contienen «marafion» y los que contienen «marafion».

Caracteres especiales. Los siguientes caracteres son convertidos en un
espacio si forman parte de una expresion de bUsqueda:

Dos puntos

\ Barra invertida
Arroba

; Punto y coma

‘ Tilde invertida

$ Signo de dodlar
Punto

= Signo igual

% Tanto por ciento

, Coma

_ Guion bajo

/ Barra inclinada

~ Circunflejo

# Almohadilla

Caracteres de truncamiento. Los siguientes caracteres se pueden utilizar para
truncar las expresiones de busqueda:

? Recupera cualquier caracter en la posicidon especificada de la palabra. Por
ejemplo, «anders?n» recuperara tanto «anderson» como «andersen». El
signo ‘?’ s6lo puede colocarse detras de al menos dos caracteres.

* Recupera de 1 a 5 caracteres, comenzando en la posicidon especificada de la
palabra. Por ejemplo, «inter*» recuperara «interno», «interior», «intermedio»
pero no «internacional». El signo ‘>’ también puede ser intercalado en una
cadena de busqueda (por ejemplo, «car*a» recuperara «cara», «carta»,
«carisma») pero solo puede colocarse después de al menos dos caracteres.

** | Recupera cualquier numero de caracteres, comenzando en la posicion
especificada de la palabra. Por ejemplo, «inter**» recuperara «interno»,
«interior», «intermedio», «internacional», etc.

Como en el caso anterior, ‘**’ s6lo puede colocarse después de al menos dos
caracteres.
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= Operadores booleanos. Los operadores AND, OR, AND NOT, NEAR, WITHIN,
BEFORE y AFTER pueden ser utilizados para refinar la bisqueda y limitar el
numero de resultados. Estos operadores pueden escribirse en mayusculas o en
minusculas. Todos ellos (excepto WITHIN) se pueden introducir en la cadena de
busqueda utilizando un simbolo que actiia como sinénimo:

=  AND (Sin6bnimo ‘&’). Recupera registros que contienen todas las palabras o
frases especificadas en la busqueda en cualquiera de los campos indexados.

Ejemplo: «geometria and fractales» (o «geometria & fractales») recupera
registros que contienen estas dos palabras, las cuales pueden estar en el
mismo campo 0 en campos distintos.

=  OR (Sin6nimo ‘|’). Recupera registros que contienen en alguno de los campos
indexados al menos una de las palabras o frases especificadas en la bisqueda.

Ejemplo: «brain or cerebro» (o0 «brain | cerebro») recupera registros que
contienen la palabra «brain» o la palabra «cerebro».

= NOT (Sinénimo ‘!"). Este operador se usa para refinar los resultados obtenidos
por otros operadores booleanos, es decir, no puede utilizarse solo, sino que
debe ser combinado con alguno de los otros operadores. La combinacion
mas efectiva es AND NOT (sinénimo ‘& !").

Ejemplo: «mercurio and not planeta» (o «mercurio & ! planeta») recupera
registros que contienen la palabra «mercurio» pero no la palabra «planeta».

= NEAR (Sinbnimo ‘~"). Recupera registros que contengan las palabras o frases
especificadas separadas por hasta 10 palabras dentro del mismo campo.

Ejemplo: «geometria near fractales» (o «geometria — fractales») recupera
registros que contienen ambas palabras en el mismo campo, separadas
como maximo por diez palabras. Esto quiere decir que si aparecen en el
mismo campo separadas por mas de diez palabras o en distintos campos,
los registros que las contienen no seran recuperados.

= WITHIN (No tiene sinbnimo). Este operador es similar al anterior pero
permite especificar el nimero maximo de palabras que deben aparecer entre las
especificadas en la blsqueda.

Ejemplo: «geometria within 3 fractales» recupera solamente registros en
los que ambas palabras se encuentran en el mismo campo separadas por
hasta tres palabras (teniendo en cuenta que la primera palabra encontrada
esta incluida en las tres de separacion, es decir, en el siguiente titulo: «La
geometria del caos : paisajes fractales del mundo real», se considera que la
palabra «geometria» esta separada de la palabra «fractales» por cuatro
palabras).

= BEFORE / AFTER (No tiene sindbnimo). Recupera registros que contengan las
palabras o frases especificadas en la busqueda en un determinado orden dentro
del mismo campo. Entre ambas palabras pueden aparecer otras.

Los operadores booleanos pueden ser combinados en una misma budsqueda.
Ejemplo: «historia and mexico and not nuevo» recupera registros de
historia de México pero no de Nuevo México.

En las combinaciones de operadores se pueden utilizar paréntesis para agrupar
expresiones y refinar la busqueda.
Ejemplo: «ecologia and (espafia or portugal)» recupera registros que
contienen las palabras «ecologia» y «espafia» y registros que contienen
«ecologia» y «portugal». La busqueda «(ecologia and esparfia) or (ecologia
and portugal)» obtendria los mismos resultados.
Cualquiera de los operadores puede ser utilizado como una expresion de busqueda
poniéndolo entre comillas.
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Ejemplo: si se quiere buscar registros que contengan la frase «near east»
(«oriente proximo»), la busqueda debe ser «*“near” east» o la frase «within
and without» debe buscarse «“within” “and” without» o «*“within and”
without».

e Ordenacioén de los resultados. En Millennium los resultados estan ordenados de
forma descendente por fecha de publicacion.

* Busqueda por campos. Si no se especifica otra cosa en el momento de realizar
la busqueda (es decir, si solamente se introduce la expresidon o expresiones,
combinadas o no con operadores booleanos), ésta se efectia en los campos de
autor, titulo, materia y notas. No obstante, la consulta puede limitarse sélo a
determinados campos, anteponiendo a cada expresion una etiqueta que
determina el indice en el que se debe buscar dicha expresion. Los campos a los
que puede limitarse la consulta son Autor (etiqueta ‘a’), Titulo (etiqueta ‘t"),
Materia (etiqueta ‘d’) y Notas (etiqueta ‘n’). La forma de realizar esta consulta
es la siguiente: etiqueta:expresion.

Ejemplo: «d:cervantes» recupera registros en los que la palabra
«cervantes» aparece en cualquiera de los campos de materia.

Esta busqueda se puede combinar con los operadores booleanos explicados mas arriba.
Ejemplos:
«a:conrad and t:tinieblas» recupera registros en los que «conrad» aparece en

cualquiera de los campos de autor (principal, secundario) y «tinieblas» en
cualquiera de los campos de titulo (principal, secundario).

«d:cervantes and not t:quijote» recupera registros que contienen «cervantes» en
cualquiera de los campos de materia pero que no contienen «quijote» en los campos
de titulo.

«(a:conrad or a:london) and (t:tinieblas or t:lord)» o «a:(conrad or london) and
t:(tinieblas or lord)» recupera registros cuyo autor es Conrad o London y cuyo titulo
contiene tinieblas o lord, de manera que obtendremos El corazén de las tinieblas de
Joseph Conrad y Lord Jim de Jack London.

«t:europ* within 3 econom¥*» recupera registros en los que en cualquiera de los
campos de titulo aparecen las palabras «europa», «europea» o derivadas y
«economia», «econdmica» o derivadas separadas por tres palabras como maximo.

= Busqueda por campos fijos. Las blisquedas pueden limitarse también a
algunos campos de longitud fija. Los campos y la forma de introducir la consulta
son los siguientes:

Campo Consulta Resultados
Tipo de mattype:mattypeX Ejemplo: mattype:mattyper recupera
material X debe ser sustituido por registros que contienen en este campo

cualquiera de los codigos validos €l codigo r (CD-ROM).

de este campo.

Ubicacion  branch:branchXXX Ejemplo: branch:branch600
XXX debe ser sustituido por el recupera registros que contienen en
cédigo numérico de la ubicacion =~ este campo el codigo 600 (Medicina).
bibliografica.

Idioma lang:langXX Ejemplo: lang:langspa recupera

registros que contienen en este campo

XX debe ser sustituido por ]
el cédigo spa (espafiol).

cualquiera de los cédigos de
idioma validos.
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Esta busqueda también se puede combinar con los operadores booleanos:
Ejemplos:

«mattype:mattyper and branch:branch280 and lang:langeng» recupera registros de
documentos en CD-ROM que pertenecen a Geografia e Historia y en idioma inglés.

«t:enciclopedia near arte and (mattype:mattyper or mattype:mattypem)» recupera
registros que contienen las palabras «enciclopedia» y «arte» en cualquiera de los
campos de titulo y cuyo soporte es CD-ROM o recurso electrénico.

5 Creacion y modificacion de registros bibliograficos

5.1 Establecimiento de plantillas para la creacidon de registros

Como es sabido, el sistema de gestion Millennium exige el uso de plantillas para poder
crear registros nuevos de cualquier tipo. Dichas plantillas se almacenan en el
servidor Cisne, y no en los ordenadores locales, como ocurria con Guicat.

Por ello, antes de comenzar con el proceso de creaciéon de registros, se debe configurar
la estacion de trabajo de tal forma que estén disponibles para su uso todas las plantillas
que se crean convenientes.

Para ello, en primer lugar habra que acceder a la pestana Plantillas del mend Admin —
Configuracion, donde se muestran todas las plantillas disponibles en el servidor para
un tipo de registro en la columna Otras plantillas, de las cuales, podran seleccionarse
las que se desee para su uso al crear registros, pasandolas a la columna Plantillas
preferidas, que seran las Unicas entre las que el sistema dara a elegir cuando se cree
un registro del tipo en cuestion.

Para pasar plantillas de la columna Otras
plantillas a la columna Plantillas

a)

- z Plaritdlas.
preferidas debe marcarse con el ratéon la o i (]
plantilla en cuestion y pulsar el botén ’ZI @WWM [ a———
De la misma manera, se puede hacer TElyra eIt NR) o plicn el
. BCAEBAN Aaidesnic Seaich Premie atalitinois  Analilica monog afia
desaparecer una plantilla de la columna de ol ek e
plantillas ?referidas marcandola y pulsando el tawd . sl . ie g incaoiy
nokin i, noking audiovidee  Reproduciones audiody
z ‘- numzsinpor - Nue Impoetacion i, | [ ptost Base de datos en lines
bOton robanido Probardo probantdo bidatos2 (R
‘ hdatnsd ovn

hibstosd Rase de dalos moigi|
hibalibro b iiro 13
ibimed bty g mied
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Aunque una plantilla aparezca en la columna de plantillas preferidas para un determinado
login, ésta sigue estando disponible en la columna de otras plantillas para el resto de los logins
y puede ser seleccionada como plantilla preferida por todos los logins que la necesiten.

El nUmero limite de plantillas (para todos los tipos de registro) que cada login puede
almacenar como plantillas preferidas es de 150.

Las plantillas que estén en la columna de plantillas preferidas seran las Unicas que se
muestren en el menu desplegable del tipo de registro correspondiente en la opciéon
Plantillas para registros nuevos de la pestafia Registros nuevos, en el menu
Admin — Configuracion.

[l

Opciones para Ver pedidos

] Wer Lista de Sedeccion

Opciones para Registros de Ejemplar Nomos
] Permitic emplares Biltiphes.

Opciones para registros Fandos rews

el Croar kardex al craar el registro de fondos:

70

7] Mo haees estas prequntas dusante [ crecin de pedidos
LI giksar Facha de Hoy para ol pedide?
[] ghbsar Fecha de Hiy o Reciido?
L] gGenerar Ovdenes de compra? {g)

Pedidn:
e el B the coa PP wlectrinicas |
Rusoridae: paopreta Formacion catalogaciin |
Evomplas: heaseape Acadenic Search Premier |-
Usuario:

Cursa ks

FECUrso; ‘Selorcinna plantilia -|
Licancia: Salocionar planila =
Contact; Selorcinnag planifla -
Prosmestar Sadarcinnas plantilla -

Registros a asockar ol bibliografico neeve: [v] Ejermplar [ Pedide ] Fondos

Guardar Configuraciin | Canceiar

Esta opcidon permite:
1. Determinar de antemano si el sistema debe mostrar la lista de plantillas preferidas

para que se seleccione la que se va a utilizar en el momento de crear un registro
bibliogréafico y sus diversos registros asociados.

2. Definir una plantilla por defecto. En esta pestafia se muestra para cada tipo de
registro un menu desplegable que contiene todas las plantillas almacenadas por el
login en la columna Plantillas preferidas. Si se selecciona una de ellas para los
registros bibliograficos nuevos, en el momento de la creacién de un nuevo registro
no se mostrara la lista de plantillas preferidas, sino que se abrira directamente el
asistente para crear registros nuevos que responde a la plantilla seleccionada aqui
0, si el asistente esta deshabilitado, se abrira la plantilla en cuestion.

Si se considera que no siempre se va a utilizar la misma plantilla, como seré el caso
mas frecuente, pues habra una plantilla distinta para crear registros bibliograficos en
funcién del tipo de documento (monografias, publicaciones peridédicas, material no
bibliografico, etc.), existen dos posibilidades:

e la opcion Seleccionar plantilla hace que, para el primer registro que se cree
durante la sesion, el programa muestre las plantillas preferidas para que se elija la
deseada en ese momento. Para los sucesivos registros nuevos utilizara la plantilla
seleccionada la primera vez;
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e la opcion Pedir plantilla siempre obliga al sistema a mostrar la lista de plantillas
preferidas cada vez que se vaya a crear un nuevo registro, de manera que en cada
caso se pueda elegir la que sea mas conveniente.

Si al finalizar se pulsa el boton OK, la configuracion elegida se mantendra solamente
hasta que se cierre la sesiéon. Para guardar la configuracion permanentemente se
debera pulsar el boton Guardar configuraciéon y, a continuacion, el botén OK para
cerrar la ventana. En ambos casos, esta configuracién afecta tnicamente al login para
el que se ha realizado.

5.2 Localizacion de registros bibliograficos

Para crear un registro bibliografico, lo primero que hay que hacer es comprobar si el
registro esta en nuestro catalogo o en otros catalogos remotos. Para ello, sera
necesario utilizar los diversos tipos de consultas disponibles en Millennium,
especialmente la consulta por ISBN y por titulo.

5.2.1 Busqueda del registro en el catalogo

La localizacion de un registro bibliografico en el médulo de catalogacion de Millennium
se realiza desde la pantalla principal (modo Funcién de edicién o Catalogo): primero
se selecciona el criterio de busqueda en el menu desplegable y a continuaciéon se
escribe la palabra o palabras que se consideren necesarias para localizar el registro. En
este momento se activa el icono Limitar que permite introducir una serie de limites
para que la busqueda sea mas concreta.

| Gatatoeseiesiilenmiu < Universidad oy
Fichero Modificar Ver I Herromientas  Admin  Informes  Ayuda
Funcién de Ediclon n - =] Q o
Rkt ]
T ——— ¥
. .:‘I.l o Ll @l
Ballennium TLO —
. | PUBLICAC, HA de publicacian
Tipa de MATERIAL
\= 08
DITORIAL
Seilly BACACHON thel Ejenplar
Palabias en el TITULO
alabras en &l AUTOR —
Ackualiz. apica | Indice ||_]'{]1|_o v] ﬁ staria thr g P A1AT3S N 12 MATERIA
e ouscar | :
ot | b ] LT s |
— [T Lumitar toas las bisauedas]
s | i | o, | movio| [ canc. |
L'onmb'adc\f u.
|

Si se marca esta

casilla, los limites se
aplicaran a tadas las
bisguedas sucesivas

Tras pulsar la tecla Intro o el botén Buscar, el sistema mostrara directamente el

registro cuando sélo uno coincide con la sentencia de busqueda introducida, o un
listado de todos los registros coincidentes.
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Fickero Moiiicas Ver W Herraeientas Admin ifarmes Ay

Funcién de Edicién gﬂ '@ .E:, » X @ Ea e

Bekal7] WE S g

. b P17
AUTOR Espara. Di i Artistice, Musaog
L1
RES_UI'HEI'I del gt TTULD  Ermbrate & o large oe b hestoria: grabados ¥ dibagas ©
registro marcado - : s che Casltia,
\= Artistico,
Caitoge | TIULD pruchaz
[Mairid Misse0s], DL, 1978
acsnz wasian | bodice |1 THULO = | hetrata ] Selecciona el
reqgistro marcado
Muestra todas ﬁ" | = " = T o “ b II Ach la bu d
las entradas Traw GrE o |_ N ENTRADAS A A s QR R ael
— servidores remotos
B Ejarnplanes|
o
=

K ampromsor LK.

| W0 LATADD I 567 TITLLOS, 464 ENTRA. B |

Para moverse por el listado se pueden utilizar las teclas de movimiento del cursor y la
barra de desplazamiento que aparece en el margen derecho de la pantalla. Si el registro
que se busca aparece en el listado debera marcarse con el ratén o teclear el nUmero de
la linea en la que se encuentra y ésta quedara marcada automaticamente (en este
momento aparecera en la mitad superior de la pantalla un resumen con los datos
bibliogréaficos principales del registro marcado).

Si un encabezamiento tiene varios resultados, es decir, el nimero de Entradas del
encabezamiento es mayor que uno, se puede expandir el encabezamiento haciendo
doble clic sobre él para ver esos registros. Los registros contenidos en el
encabezamiento aparecen debajo con una flecha, levemente sangrados:

i Catabogac ion Millennium - Universidad Comphutense 1.;,TE‘JE
Fchern Madficar Ver I Herramientas Admin informes A

#§ @& @ F < X @ B @4 s o
N L = :

roprier

Funcion de Edicion

auron:
i
e
o
Cabiiogo
Aotatic Figida
e inaaca 1 o = | Imer caer de venecia | muscsr || expanar toge | | pemetn
e i — = =
T
— - Exacacion - vaaas, Jors
porre Ejamesaras| 3| = B mercader de Vemecsa - Flologia A - Shakespeare, Wiliam, 15641615
— |l -ote:eimen e Faodoga A, Malor Wil 15641616
ﬂ_— "5 | = La doma dola furia ; £ mercader de Venecta - £C Infarmacién, £A Bikotic. y Doc. Farmacia, Fillagia &, Ficiogia A Madernas - Shake_
= 176 = Ladoma de fa uria ;1 mere aer de Vonecsa - ooy § - Shakespears, Wiliam, 15041616
conprotadie 71 Taatra.t La il Filoiogia & Wtlam, 1564..
& |1 mevcad e Verecia : Como gustiis a
2 |Comedia de 1o L L 59 Vorona, Los ; Trahajos e amo ... 1
n 1
il:lmcmaevwh:mn«rmn 1
i 3
31 e e e Veneci = 11 Merchart o Venice 1
14 JE1 mecarr e Venecia, W. Shakespeara 1
| WO LmTADG DTITULOS, 18 ENTRADAS. |

Para expandir todos los encabezamientos en un listado, se debe seleccionar el botén
Expandir todo y para plegar todos los encabezamientos de un listado hay que pulsar
el boton Comprimir todo.

Una vez localizado en nuestro catalogo el registro bibliografico que nos interesa se hara
doble clic sobre él o se pulsara el botén Seleccionar para acceder a la pantalla de
sumario de los registros asociados a él, seguin lo que se haya configurado en la opciéon
Ver propiedades registro del menu Ver (véase la pagina 10), o el icono Ver o el
icono Modificar, para que se muestre el registro completo. El icono Listado permite
volver al listado desde el que se ha accedido al registro y el icono Imprimir imprime el
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resumen del registro bibliografico y la tabla de registros asociados. Véase el apartado
3.3 Barra de herramientas para obtener informacién del resto de los iconos.

Si en la opcién Ver propiedades registro del menu Ver se ha configurado que al
acceder a un registro bibliografico se muestre por defecto la pantalla de sumario de
registros asociados, se pueden obtener los siguientes resultados:

Si el registro seleccionado no tiene todavia ningun registro asociado (sea de ejemplar o

de cualquier otro tipo, como seria el caso de un registro captado o recién creado), se
mostrara una pantalla como la siguiente:

fichero Modificas Ver W Herramientas Ventana () Aywda

m@g’o:osegg gl“ﬁ

MeRa0) W)

Ustade G
2 I0ETT TN
AUTOR  Espafia Direccide Gereral del Paarimonio Artstico, Achives y Museos | p /
i Las reirains a Inlargn

ria v dibujos : Afcas
Exposicidn tirerante | Ministeri de Cultura, Divecciin Gener al del Patiimonio Ariistico, A chives
whluseas
T Prushia di visualizaciin en ol apac
PUBLICAC.  [Mardrid : [Pairenaio Mackeal de Buseos], . DL, 1079 [é

| Sumaiia || Reservas nivel Bib. |

vori. [mtesn v

B0 BAY REGISTROS DE ESTE TR0

I 0 Reistios asocisdos |

Si el registro bibliogréafico tiene asociados otros registros distintos del de ejemplar, se
mostrara la siguiente pantalla:

i v1769680x =o&

Fichero Modificar Ver Ir Herramientas Ventana (i) Ayuda

S S =
@ 2 & K 5 Q & )
Vier Modificar  Medis(0)  Mets(n) e raic listado  Eeportar  Imprimir Cerrar
1769680%

TITULO Revista andaluza de administracidn piiblica
TITULO  Administracidn de Andalucia

TITULO  Administracidn de Andalucia : revista andaluza de administracion publica / Instituto Andaluz de
Administracidn Piblica

UBICACION 400 , 480 , 100

NOTA  COMPIIDOC

Sumario istr z I Kardex c10368772 1]

Ver (... | all Todo et Borrar lowe Selecc...
== ¢ I |20 g

# N'REGISTRO | DESCRIPCION |
vi_1 [c10368772 UBICACION:408h SOPORTE: ESTADO:Actual FRECUENCIA:Quarterty
J_2 _lc10954798 UBICACION:400h SOPORTE: ESTADO:NO CARD FRECUENCIA:
[_3 |c10368784 UBICACION:480h SOPORTE: ESTADO:Actual FRECUENCIA:Quarterly
4 _|c10670a64 UBICACION:100c SOPORTE: ESTADO:Actual FRECUENCIA:Quarterly
& |c10670a78 UBICACION:100c SOPORTE: ESTADO:Actual FRECUENCIA:Quarterly
6 |o10076906 UBICACION:408h FONDO:0836 ESTADO(P)f MOTIVO ADQ:
}:10355772 | §ﬁ Registros asociados

Si tiene varios registros de ejemplar, aunque también tenga registros de otro tipo, se
mostrara:
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Ein19327213

Fichero Modificar Ver Ir Herramientas Ventana (i) Ayuda

R o F 4

Guardar.. ver NModificar  Media(T)

(M=%
R @ B Q & &5 &

Netal0] Listado  Expartsr  Imprimir  Cerrar

19327213

AUTOR  Espafia. Direccidn General del Patrimanio Artistico, Archivos y Museos :‘y

TITULO  El retrato a lo largo de la histaria: grabados y dibujos : repr fotograficas : i - —
) itii 1 Mini io de Cultura, Di idn General del Patrimonio Ar(istil:%m:hivns ¥ Museos *

TITULO  prueba2

UBICACION 780 ,790 ,340

Sumario

ver (... |i EJEMPLAR .

I' REGISTRO

| Asociar Nuevo Ejemplar H Borrar || Mover || Selecc...

UBICACION VOLUMEN

2
i28158416

Egnjsn 8
2815843%

5319126597

5319126508
5319126599

z
341z
341z

28158441
7 i28158453

[
3

5319126601

128158647 |

|7 Attached Ejemplar Records

Si solamente tiene un registro de ejemplar, independientemente de que tenga
asociados registros de otro tipo (pedidos o fondos), al seleccionar el registro
bibliografico se accede directamente al registro completo del ejemplar:

Fickero Moiifice Wer I Herramientas Ventana ) Aycs

] T

f @2 ¢« X @ 0 Q@ &5 &

et A L Mzl o S Ll Listsdds Eapoity gy
b PTG
AUTOR  Espafka. Direcciden Gersral del Parineio Amistico, Achives y Miusaos.
TITULD  Las retrstns a o large e ks historis : s ;i fotogrifcas : exposiciin

! e Cuilura, General del Krtistico,  Museas

TITULE  Prissa de vsualizacka on &l apac
UESCACION 780 , 790
25BB4881  Uitima actL & 08-08-2008  Creddo: 25-04-2002  Rewisl 18
HLCTHA 1 ULT.OEVOL | $6-02-2006 UBICACION | 780 Hlca Fanmaciin
ECODGOT | o INVENTARID| - - REGLA PRES| D
ECODIGO2 NEENOV |0 ESTADD |- E
CORINCION| 7 DHﬁET!lI)hK!?!!L NRLRWSO |0 LS INT n
PRECIO | ELI D00 FECAMISD | - - usoFoT [0
PRESTADO usopL  |o MIENS EJEM o
DEVOLVER DEW ANTIC | - L TIPG PREST [0 PR MORMAL
USLARD |0 TOTPREST |3 PREST ACT [1
LT USUA | 1206574 TOTREROV |0 PREST ANT |2
SIGNATURA 01 DER 860 FOR
FESERVAS 26,0402 ON FESERVE FOR HISTORIA DEL RETRATO
J2ER04091 M piestadh Hoda Modificar (INS)

Cualquiera de los casos anteriormente mencionados implica que el registro bibliografico
ya existe en nuestra base de datos: si es de la misma edicion habra que revisar el
registro y, si es necesario, afiadir algiin campo pertinente (materia, clasificacion, etc.)
como se explicara en el apartado 5.3.2 Modificacidon de datos en el registro, y si es
de distinta edicion, y, por lo tanto, los campos restantes son idénticos a los del registro
que queremos catalogar, se puede crear un nuevo registro copiando el ya existente
(véase el apartado 5.3.3 Copia de un registro bibliografico ya existente).

Si no hay ningun registro que coincida con la estrategia de busqueda introducida, el
sistema nos mostrara un listado con las entradas que se encuentran alfabéticamente
proximas a la entrada de la busqueda y con un mensaje que indica donde deberia estar
la entrada introducida, tal como se muestra en la siguiente pantalla:
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Antes de proceder a crear el registro bibliografico en nuestra base de datos, tal como se
detalla en el apartado 5.3.1 Creacion de un nuevo registro bibliografico con la
ayuda de una plantilla, existe la posibilidad en Millennium de realizar la busqueda en
los catalogos de otras bibliotecas usando el protocolo Z39.50, y si se encuentra el
registro bibliografico captarlo e incorporarlo a nuestra base de datos.

5.2.2 Busqueda del registro en catalogos remotos

La bisqueda en otras bases de datos remotas mediante el protocolo Z39.50 se realiza a
través del boton Remoto:

| Comsorcin Bblotecas Unamrsl  Catdloga Colectiva CRLIA

¥ CIRSC Catiloga de s bihslecasd |
¥ Libwary of Congress Faoks database
] Lilwary of Compirass WAME ALTHORITY FILE

] Litweria Detza [ Cailoga de Hovedadns

[ Libwaria Diaz 4o Santos Catilaga do Movedatos

] Libweria Ecoboak Cataloa de Hovedates

] Ui Marcial Pons Candloga do Hovedados

7 Libwsria FUMILL Catdloa de Hovedailes

(] LA (SAUECIA) Cataloga colectim sueca

[] Mictagan State Urdversity (NN Libtary Catalog
[[] o State Unisrsity nmopac Library catslog

[ CihiaL INK (BNOPAC) Statewsdn Urion Catalog
[ Oefemd Uriswrsity Owford
L] P State Unhwersity Library cotelog

[¥l REDIUK{Red de Dibhiotecas Unk ol Alogo Cobectiva
[¥ Universidad Autinoma de Madsid Catiloga de ba Biblioteca |

Una de las principales ventajas con las que cuenta el programa es que se puede
efectuar una consulta simultdneamente en varios servidores Z239.50,y por tanto podran
seleccionarse una o varias bases de datos en las que se va a efectuar la busqueda,
pinchando sobre la casilla de verificacion que hay a la izquierda. Si se pincha sobre una
casilla que ya estd marcada, ésta se desmarcara y si se pulsa el botén Borrar se
desmarcaran de una vez todas las casillas marcadas.

Las bases de datos cuyo nombre esta precedido por la letra X no estan visibles en el opac (es
decir, no estan disponibles para ser consultadas por los usuarios) porque no estan operativas.
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Cuando se hayan seleccionado todas las bases de datos en las que se desea efectuar la
busqueda, se pulsara el boton OK y se presentara la siguiente pantalla:

Fchn Modficsr Ver & Werramientas Adknin Wfermes Aywda

Funcion de Edicién £ 3 4R & X ? E & & g

L

unos
o

[ euscar an Lo Local |

| s e e |

L T | teentRapas |

La busqueda se realizara, como en nuestro catalogo, determinando el criterio de
busqueda (la lista de criterios disponibles depende de los atributos de cada servidor) y
escribiendo el texto que se va a buscar (cuando la busqueda previamente se ha
realizado en nuestro catalogo, la estrategia introducida en la caja de busqueda se
mantiene y no es necesario introducirla de nuevo).

Es conveniente limitar las consultas que se efectien mediante el protocolo Z39.50 pues
de esta forma se reduce el nUmero de registros que los servidores correspondientes
muestran via internet y, por tanto, disminuye el tiempo que tardan en mostrarse los
resultados de las busquedas.

El boton Limitar permite establecer limites para concretar la busqueda:

|l Uimitos da consulta actuales B
| Publicadn en o despuis del sibo: ﬁ:i
Publicado en o anies del afke: 1
Tipa de Registre: [ I!
— —
[ 1 o | wow |

Una vez introducidos los limites, se pulsara la tecla OK y a continuacion se
seleccionara el botdon Buscar para iniciar la busqueda. Mientras la consulta se esta
llevando a cabo, aparece una ventana de proceso que indica el estado de la consulta en
cada una de las bases de datos seleccionadas:

B Consulta Bazes de datos Remotas
_BASEDEDATOS | ENCONTHADD | RECHIDD |
Catélogn 10 T En progresn
CIFEIC Calalago de las bi... 69 L Hecho
Librany of Comgress: Books database 128 g3y 78 04 En progreso

Si se hace doble clic sobre una de las filas de la tabla, se abre una pequefa ventana
que muestra de forma individualizada toda la informacién sobre el servidor en cuestion:
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mml r, ]'J Fise rm J‘E

SERVIDOR: Library of Conpress
BASE DE DATOS: Books database
ENCOMTRADO: 733

RECIEIDGD: 16

ESTADD: INPROG

ESTADD: En progresao

ESTADD:

ESTADD:

Lo |

En cualquier momento se puede detener el proceso de descarga de los registros
encontrados con el boton Parar. En ese caso, o en el caso de que la descarga acabe
por completo, para finalizar se pulsara el botén Cerrar:

"tnsllaﬂnu e danos m;;
BASEDEDATOS | ENCONIRADD | PECEWO0 | ESTADO ||

Hiirieca Virtual .. |Catalogo de la Bl & 6 Hecho |

fiblioteca de Casii., Catiloge 120 3z DrecseCprecd o

CIRER Clbﬂptlﬁh_ () At Hexchn

Witwary of Congress Books database 128 a0 Desconectasa |

[goorae |

Y a continuacion se mostrara el listado de todos los registros encontrados:
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Cal{Z28logo de libretos de los leal o nacionsies, 19391905 : {con . CIHC

Cartamen Folk [Material grifica] | codabora, Junta de Castillay Ledn... Gllioteca de Casiila yil...
Concierto-hamenaje a Aauflo Argenia. Librany of Congress
Conflicto fronserizo Peri.Colombia, 19329033 | Humbenio Arawo A Library of Comgress
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|Edugardo Blanco &mar @ o leabra - bealnos bbees de pregeena : proci.. Library of Congress
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ERRERRLR kR B

Al marcar el registro deseado y pulsar el boton Seleccionar, o al hacer doble clic sobre
él, se abre una pantalla con el registro bibliografico completo en formato MARC, en la
que pueden introducirse las modificaciones necesarias (ubicacidon, materias, etc.) y
captar el registro para afiadirlo a nuestra base de datos, pero la captacion soélo sera
efectiva cuando se pulse el icono Guardar, momento en el que el sistema le asignara
un numero de registro. Las operaciones de modificacion del registro se explicaran en el
apartado 5.3.4 Captacion de un registro de un catalogo remoto. Si por el contrario
no se desea captar el registro que se muestra, debe pulsarse el icono Cerrar.
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5.3 Creacion de registros bibliograficos

Existen tres procedimientos para introducir nuevos registros bibliograficos en nuestra
base de datos en funciéon del éxito que hayamos tenido en la localizacion del registro
buscado tanto en nuestro catalogo como en catalogos remotos:

e Creacion de un nuevo registro bibliografico con la ayuda de una plantilla.

e Creacién de un registro bibliografico mediante la copia de uno ya existente en el
catalogo.

e Incorporacion de un registro bibliografico mediante su captacién de catalogos
remotos.

5.3.1 Creacién de un nuevo registro bibliografico con la ayuda de una

plantilla

Si no hemos encontrado el registro bibliografico ni en nuestro catalogo ni en ninguna
base de datos remota, habra que crear uno nuevo. Para ello, en la pantalla principal o
de busqueda (modo Funcién de edicidon o Catalogo) se pulsara el icono Nuevo

&

Muevo

0 bien se seleccionara la opcion
Registro bibliogréafico en el menu Fichero -
Registro Nuevo, o, por ultimo, también se
podran pulsar las teclas Ctrl + N.

Sea cual sea la opcidn que se elija, el sistema mostrara la lista de plantillas que se
hayan seleccionado como Plantillas preferidas, o si se ha seleccionado previamente
una plantilla por defecto en la opcion Plantillas para registros nuevos del menu
Admin — Configuracién (véase el apartado 5.1 Establecimiento de plantillas para
la creacion de registros), o si s6lo hay una plantilla en la columna de plantillas
preferidas, se abrira directamente dicha plantilla:
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Tanto si se ha seleccionado una plantilla por defecto como si se ha elegido de la lista de
plantillas preferidas, cuando se abra la plantilla en cuestion, deberan rellenarse los
datos correspondientes al documento que se esta catalogando.

A la hora de introducir los datos, el sistema da la opcidon de utilizar un asistente para la
creacion de registros y se comporta de una manera diferente si el asistente esta
activado o no lo esta. Por ello, a continuacion se explicara la forma de introducir los
datos de un registro nuevo con el asistente y sin el asistente para la creacion de
registros.

5.3.1.1 Introduccién de datos con ayuda del asistente

Al elegir la opciéon de crear un nuevo registro (icono Nuevo, [ odiscan Datos

menud Fichero — Registro nuevo o Ctrl + N), y seleccionar la oo |1 |
pla_mtllla mas adecuada_,,automét!camen'ge se activara gl !| e e
asistente para la creacion de registros. Este presentara una

serie de cuadros de dialogo que ayudara en la catalogacion del documento. El programa
pedird la introduccién de valores o datos para cada uno de los campos que se hayan
configurado en la plantilla seleccionada para que sean solicitados por el asistente. Se
iran rellenando los datos conforme el asistente los vaya solicitando. Es posible que el
asistente presente la ventana correspondiente a un determinado campo y que éste ya
contenga un valor por defecto, lo cual no impide que tanto el campo MARC, como el o
los datos que contiene se modifiquen en ese momento si es necesario. Una vez
seleccionado el valor o introducida la informacién se pulsara el botén Siguiente para
pasar a introducir la informacion del siguiente campo. Este mismo botén se seleccionara
si no se quiere introducir ningdn dato o valor.

En cualquier momento de la creacién del registro bibliografico, ésta se puede detener
pulsando el botén Cancelar creaciéon de registro nuevo. Si se ha cometido algun
error, éste no se podréa corregir hasta que no haya finalizado el proceso completo de
introduccion de datos, momento en el que se podra acceder a cualquiera de los campos
del registro de bibliografico de la forma que se explica en el apartado 5.3.2
Modificacion de datos en el registro. Asimismo, el registro no podra ser guardado
hasta que el asistente no haya acabado de solicitar la introduccion de los datos.

Los campos en los que se ha introducido un valor por defecto en la plantilla que se ha
seleccionado para la creacién del registro bibliografico y no se han configurado para que

el asistente los solicite apareceran automaticamente en el registro, aunque cualquiera
de ellos podra modificarse cuando se hayan completado los datos.

Sélo sera necesario cumplimentar los datos necesarios para el registro que se esta
creando en ese momento; por tanto, los campos de longitud variable cuyos datos
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solicite el asistente pero que no tengan codigos de subcampo ni informacién no hace
falta borrarlos porque al pasar al siguiente campo, el sistema los elimina
automéaticamente. Sin embargo, si en el momento de la creacidon del nuevo registro no
se introducen datos en los campos de longitud variable que aparecen en la plantilla
pero que no estan configurados para que el asistente los solicite, éstos seran
eliminados en el momento de guardar el registro. Hay que tener en cuenta que el hecho
de que el campo contenga solamente un espacio en blanco significa que para el sistema
no esta vacio, por lo que no sera eliminado automaticamente.

Cuando ha finalizado la introducciéon de datos, segun lo que se haya determinado en el
menu Admin — Configuracion — Registros nuevos (Registros a asociar al
bibliografico nuevo), se mostrara el registro bibliografico completo o se iniciara el
asistente para la creaciéon de registros de ejemplar. En el primer caso, se podra pinchar
el boton Guardar para almacenar los cambios y, en el segundo, habra que esperar a
que el asistente para la creacion del registro de ejemplar termine de solicitar la
introducciéon de datos para poder guardar tanto el registro bibliografico como el del
ejemplar.

5.3.1.1.1 Campos de longitud fija

El registro bibliografico, como todos los registros de Millennium, esta formado por un
conjunto de campos de longitud fija y otro de longitud variable, ademas de una serie de
datos que proporciona el sistema automaticamente: Numero de registro (niumero de
control precedido por la letra b), fecha de la ultima actualizacién, fecha de creacion del
registro y numero de revisiones que ha sufrido (nimero de veces que se ha guardado el
registro, independientemente de que se hayan hecho modificaciones).

En los campos de longitud fija, también llamados campos Innopac, la informacion va
codificada, y se utilizan para estadisticas y recuentos principalmente. La biblioteca
establece los valores posibles para estos campos.

Existen diversas formas de introducir datos en los campos que tienen un menu

desplegable (Idioma, Bcddigo3, Nivel bibl, Pais, Ubicacion, Tipo de material):

e Introducir directamente el cddigo en la celda en cuestién, si se conoce.

e Hacer doble clic con el ratdon sobre la celda, y aparecera una tabla con todos los
cadigos disponibles. Para seleccionar uno de ellos, se marcara con el ratén y se

pulsara OK. Si se escribe el primer caracter del codigo deseado, se marcara en el
menu el primer cédigo que comience con dicho caracter.

| I Mo dificar Datos
| ”ms Fuzssianf] —|
|| smme || camcetar creacion se Regstio pumo
|l Seteccionar &
FRTTERITE T FaEh Fanane =
i ot Bon H
Fortuguese Frairit Provencal
hor A pra
Fiseria Gusthua Ralastian
pus e )
[Faparui Rarotongan | Rhasto-Romance
rap rar rod
[Romance (Dthar) Riomarsan [ Romany
rom ram rom
Fundi [Fussian Sakchan languages
| [Eamantan Aeamaic Samaan Eandawe
saen sa0 s
Sargn Bansknt Sanman g
oy san at |
Sasan Teoks )
s sco sl

Samite (Dehery Eerbo-Croahan (Cymllis) | Sesbo-Craatian (eaman)
s scr sex

I8

ASinana

Firae |

| cre=r

e Pulsar la barra espaciadora tantas veces como
namero maximo de caracteres pueda contener el |
campo (IDIOMA y PAIS, cuatro espacios; TIPO m...|
MATERIAL, BCODIGO3 y NIVEL BIB, uno), y los o
codigos posibles se mostraran en forma de lista —u

0 otticar Dioos X
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por la que nos podremos desplazar hacia arriba o hacia abajo mediante las teclas de
movimiento del cursor. Cuando el cddigo deseado se encuentre en la celda, al pulsar
la tecla Intro quedara seleccionado.

Conforme se vayan rellenando los distintos campos, se pulsara el botén

Siguiente para seguir introduciendo el resto de los datos del registro bibliografico

hasta que el asistente termine de solicitarlos todos.

En nuestro caso, los campos de longitud fija que se deben introducir son los siguientes:

1. CATALOGADO. Fecha en la que se cataloga el libro. Si dicho registro bibliografico
ha sido captado, es decir, guardado en el catadlogo en una fecha determinada, pero

no se completa hasta mas adelante, que es cuando se pone la fecha de
catalogacion, esta ultima puede no coincidir con la fecha de creacion.

La fecha debe escribirse en la caja de texto en el ‘Bvodificar Dates =

formato dd-mm-aaaa. La ventana de introduccion de et ‘n?ﬁmaﬁl |
datos es como la siguiente:

| sign. || concetsr croaciin do Registro bueve |

Alternativamente, se pueden utilizar las siguientes teclas, que se muestran en un
pequefio menu cuando se sitla el cursor sobre la caja:

t Introduce la fecha actual.
b Deja la fecha en blanco.
c Abre un calendario para seleccionar una fecha.

Este calendario se abre también haciendo doble clic %k fan <]
en la caja en la que aparece la fecha. 3 vl HInE
En el calendario, para seleccionar una fecha, se [Lss [« | nowsemies 2008
puede: dom Wn me  mé e
= Mover hacia delante o hacia atras el afio con los L -
botones IE \Y E 152 :5 1: :5 :a 7 |
= Ver los meses posteriores y los previos usando : ﬂ : i i: L i

los botones > y E respectivamente, o
= con las teclas RePag y AvPag. [[ow || concerar |
= Elegir una fecha:

= haciendo doble clic sobre un dia, o

= pulsando las teclas de movimiento del cursor o la tecla Tab para moverse de
un dia a otro, y pulsando la barra espaciadora para seleccionarlo y pulsando
el boton OK.

Para cerrar el cuadro de didlogo sin seleccionar ninguna fecha, pulsar el botén
Cancelar o la tecla Esc.

2. IDIOMA. Se elegiré el cddigo del idioma de la obra.

WSeieccionon =]
Hango Sansknt Eantah —
L] san s
Sasak Brofs Satup
sa5 sco sl
[Semike (Oher Geft-Conalian (Cynllie) | Sesbo-Croalian (Roman)
Laall BT bacd
Sarer Ehan Ehona
= sha sha
e — —
Bidarnn Sign Fnguesges Sindhi
S SR il
Sinhalese Sino-Tibetan [Caher) Eiouan languages
el il L
Blavic (Othiar] Shovak Slovemlan
sla sl shet
Sopdian Sk Songha
S BOMmM
Sorirke Eouth Amar. Indian (Othar) | Scuthem Sciha
£ sail S50
BLmMErian
N =
o
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3. BCODIGO3. Los valores establecidos por la biblioteca en este campo son de diversa
indole y con multiples usos: existe un cédigo para marcar registros que no se desea
que se visualicen en el opac, otro para distinguir o indicar las tesis doctorales que
son leidas en la UCM, otros para identificar las bases de datos, etc. (véase el Anexo
I, apartado 8.5 para obtener informacién sobre el significado de los cédigos
incluidos en este campo).
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4. NO ALFABET. Se debe introducir el numero de
caracteres del titulo (etigueta MARC 245) que no
alfabetizan.

| s || cancolar croackin de Registra bame |

5. NIVEL BIBL. Se elegira el cédigo que corresponda con el nivel bibliografico del
material que se cataloga (véase el Anexo I, apartado 8.3):
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6. PAIS. Debe seleccionarse el codigo del pais de publicacién del documento.
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7. UBICACION. Se debe introducir el cédigo general del centro.

‘MIM&:' ﬁ
| Selecciones 1
Uhicacioe |
|
ik Ubicacion miner Ukdcacion
| swn. || concetar creaciinde Registro e |

Al hacer doble clic sobre el campo Ubicacién,
se abrirda una nueva ventana en la que se
podra escribir directamente el codigo numérico
de la biblioteca o hacer de nuevo doble clic
sobre la linea de texto para que se muestre la
lista de todas las ubicaciones. En esta lista
desplegable aparecen también las sucursales
con el indicador de coleccion, que sélo es
aplicable a los ejemplares. Por tanto, se debe
seleccionar el cédigo general de sucursal, es
decir, sin ninguna letra.

8. TIPO MATERIAL. Se elige el cédigo que corresponde al tipo de material que se
cataloga (véase el Anexo I, apartado 8.4).
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5.3.1.1.2 Campos de longitud variable

Dentro de este apartado se encuentran la cabecera, los campos de control, también
Ilamados campos MARC de longitud fija, y los campos MARC de longitud variable.

» Cabecera y campos de control
La cabecera y los campos 006, 007 y 008 son posiciones predeterminadas y, por lo

tanto, no tienen indicadores ni subcampos. Cada una de estas posiciones solo puede
contener una serie de cédigos definidos para cada una de ellas en el formato MARC21.

Cabecera: ofrece informacion relativa al procesamiento del registro (tipo de registro,
estado del registro, nivel bibliografico, nivel de codificacion, etc.).

Campo 008: contiene informacién general y especifica sobre los distintos tipos de
material.
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Campo 006: recoge informacion especifica del tipo de material, que no se puede
codificar en la etiqueta 008.

Campo 007: incluye aspectos materiales del soporte documental. Aplicable a
materiales audiovisuales y sonoros.

En Millennium, a diferencia de Guicat, la cabecera esta completamente diferenciada de
la etiqueta 008.

Algunos campos de la cabecera muestran un contenido por defecto, otros estan
protegidos y, por lo tanto, no se pueden modificar, y otros estan enmascarados, como
son los campos longitud del registro (REC LENGTH) y direccién base (BASE ADDRESS),

las Unicas posiciones que pueden ser manipuladas son: ESTA REG, TIPO REG, BIB LEVL,
CTRL ARC, CHAR ENC, NIV CODI, CAT FORM y LINKED REC.

Zampo enmascarado Carmpo rmodificable
REC LENGTH| sunse ESTAREG |n TED REG &
BELEVL | CTRL AR CHAR ERC
I IE SFLDCHT |2 BASE ADDRESS| swee
Campo I OO CAT FORM | i LINKED REC
proteqgido —— LEMFELD |4 LEN START|5 LEN IMPL o
HDEFINL |0

El asistente nunca solicitara la introduccion de datos en la cabecera, pero si lo hara
para los campos 006, 007 y 008.

La posicion TIPO REG de la cabecera, que indica el tipo de material, condiciona las posiciones
del campo 008, de manera que si se modifica el cédigo de TIPO REG en la cabecera, también
cambiaran los datos de las posiciones del campo 008.

La informacion de estos campos se ira introduciendo conforme la vaya pidiendo el
asistente, de acuerdo con el siguiente procedimiento:

1. Cuando el sistema solicite la introduccion de las posiciones de alguno de estos
campos conviene expandirlo para ver los cédigos validos para cada una de ellas y
los que se han introducido en la creacion de la plantilla. Para ello, se debe situar el
cursor sobre la caja de texto y optar por una de estas dos posibilidades:

= Pulsar el boton derecho del raton y
seleccionar del menu la opcién

Expandir Campo. I E E # 5 ¥
= Varfioar i Canedta
= Pulsar la combinacion de las teclas Rz s e oo
+ HOsA spa_Spanesh] CATALDGATD | 79-17-2006 BCODIGO3 :
Ctrl R. I tncort & MARE field : . ﬁ|
ycovsmane > [ ia 3 [ e |
[| coia |
Prgar Cirky
L Al pulsar el
botdn derecho
- del raton
l’-a.mﬂaamll.m: seleccionar
o
bnﬂ!?mmnnm_- _‘h-nmmlwm;_ ||

Al expandir los campos el sistema los muestra en forma de tabla dividida en dos
tipos de celdas: unas en las que aparecen las etiquetas correspondientes a las

distintas posiciones y otras en blanco, para introducir los valores pertinentes a cada
una de ellas.
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Celdas con las

etiquetas de las Celdas en blanco
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2. Una vez expandido el campo, se debe hacer doble clic sobre la celda que se desea
rellenar y elegir el codigo adecuado de la lista que se muestra con los cédigos

disponibles:
al
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Pub Ofic Puly Cang | 0 el campo deseado
Indice |0 Indefini despliega la lista
Biograt. ioma | eng de codigos validos
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| o ——— ’
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C e ceased
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Detailed date
i
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n
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Para moverse de una casilla a otra se puede utilizar el raton, las teclas de

desplazamiento del cursor o bien pulsar la tecla TAB para ir hacia delante y
Mayuscula + TAB hacia detras.

En cada una de estas celdas so6lo se puede seleccionar un cédigo. Por este motivo
pueden aparecer varias posiciones para el mismo tipo de informacion, por si es
necesario introducir mas de uno de los cdodigos disponibles (por ejemplo las
posiciones ilustraciones y contenido del campo 008).

Siempre que el asistente solicite la introduccion de datos en el campo 008, éste mostrara
las posiciones correspondientes a material impreso, aunque la posicion TIPO REG de la
cabecera contenga el cédigo de un tipo de material distinto del impreso.

Por este motivo, y mientras no se solucione este problema, el campo 008 nunca sera
configurado en la plantilla para que sea solicitado por el asistente. Este campo debera

rellenarse una vez que haya finalizado el proceso de creacion del registro con la ayuda del
asistente.
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3. Una vez rellenadas las posiciones que se crean convenientes se puede volver a
contraer el campo mediante la combinacion de teclas Ctrl + R o pulsando la opcién
Reagrupar campo del menu que se visualiza cuando se pulsa el botén derecho del
ratéon, lo que permitira que el contenido del campo se visualice en una linea.

4. A continuacion se pulsara el botén Siguiente y el campo se mostrara en la parte de
la pantalla correspondiente a los campos de longitud variable en la forma en que se
esté visualizando, es decir, si esta expandido se mostrara expandido y si se ha
contraido aparecera en una linea. Todos como los campos de control (cabecera,
006, 007 y 008) pueden visualizarse expandidos simultaneamente, pero al guardar
el registro el sistema vuelve a contraerlos.

La posicion nivel bibliografico de la cabecera y algunas de las posiciones del campo 008
(idioma, pais, fecha de entrada en catalogo) aparecen también en los campos fijos de
Innopac o en los campos asignados automaticamente por el sistema, pero consignarlos en
un lugar no supone que se cumplimenten automaticamente en el otro, es decir, es
necesario introducirlos en ambos lugares.

En el caso de la fecha de entrada en el catalogo (FechEntr) del campo 008, lo mas
habitual sera que aparezca en blanco y, por tanto, cuando se procede a crear un registro
hay que modificar esta posicion e introducir la fecha de introduccion del registro en el
catalogo.

La fecha de la posicion FechEntr del campo 008 debe introduirse en el formato
norteamericano con el afio sélo con los dos ultimos digitos, es decir, aa-mm-dd,
mientras que el contenido del campo de longitud fija CATALOGADO tiene el formato
europeo, con el aflo con cuatro digitos: dd-mm-aaaa.

» Campos MARC de longitud variable

Estos campos, al igual que los campos de control y los campos fijos de Innopac, pueden
estar configurados en la plantilla para que, en el momento de la creaciéon de registros,
sean mostrados por el asistente con el fin de que sus datos sean completados.

Igual que en los casos anteriores, la introducciéon de datos se ira realizando conforme
vayan apareciendo las diversas cajas de texto del asistente, y se pulsara el botén
Siguiente para rellenar la informacion del siguiente campo.

Cuando el asistente muestra un campo de longitud variable para que se complete, lo
presenta en forma de pequefia ventana con la etiqueta de grupo de campo y su
descripcion a la izquierda y una caja de texto para introducir los datos a la derecha. El
hecho de que el asistente presente una etiqueta de grupo de campo, con una
determinada etiqueta MARC y unos indicadores, y, en algunos casos, alguna
informacioén en la caja de texto no significa que no se pueda modificar en ese momento
cualquiera de estos datos:

e Si se desea modificar la etiqueta de grupo de campo, debera desplegarse la lista de
todos los campos posibles y seleccionar el que se desee. Para conocer las etiquetas
de grupo de campo disponibles en este mend y los campos que les corresponden,
véase el Anexo 1, apartado 8.2.

¢ Al modificar la etiqueta de grupo de campo, aparecera una de las etiquetas MARC
incluidas en el grupo seleccionado. Si es necesario, puede modificarse situando el
cursor en el espacio de la etiqueta o del indicador que se quiere cambiar y escribir el
nuevo valor. Este sobrescribira el anterior si asi se ha determinado en la opcion
Sobre-escribir etiquetas/indicadores MARC de la ventana Preferencias (véase
la pagina 61). La barra espaciadora borra los caracteres existentes.

e Si se desea modificar solamente la etiqueta MARC o sus indicadores, se procedera
como se ha explicado en el punto anterior y sera conveniente asegurarse de que la
nueva etiqueta MARC pertenece al mismo grupo de campo que la anterior, aunque
si se escribe una etiqueta MARC que no pertenece al grupo de campo seleccionado
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en el menu desplegable de la izquierda, al pulsar el boton Siguiente, el sistema
asignara la etiqueta de grupo de campo correspondiente al campo MARC
introducido.

Después de la etiqueta MARC y sus indicadores se podra introducir en la parte
derecha de la caja de texto el contenido del campo que se desee segun el formato
MARC21 y con la puntuacion ISBD, excepto en el caso de las etiquetas 6XX, en las
que los cédigos de subcampos correspondientes a los subencabezamientos de lugar,
tiempo y forma son sustituidos automaticamente por la puntuacién correspondiente.
Siempre hay que poner la puntuacién I1SBD antes del cédigo de subcampo e

introducir los espacios reglamentarios, teniendo en cuenta que el sistema
sustituye el subcampo por un espacio en blanco, excepto, como ya se ha
mencionado, en el caso de las etiquetas 6XX.

Las etiquetas MARC, los indicadores y los codigos de subcampo se muestran en azul
pero si se ha cometido algun error al escribir alguno de ellos, puesto que el sistema

realiza una validacion continua, el cédigo erréneo aparecera automaticamente en color

rojo o en el color que se haya especificado en la ventana Preferencias, tal como se
explicara en las paginas 61-63. Al sustituir el cédigo erréneo por el correcto éste
volvera a mostrarse en azul. No obstante, si en el lugar de un indicador se escribe un
caracter no numeérico, al pulsar el botén Siguiente para continuar con el proceso,

ademas de resaltar el indicador erréneo en color rojo, el sistema muestra un mensaje
que avisa de que el indicador en cuestion no es valido y no deja seguir mientras no se

escriba un caracter numérico, aunque no sea el correcto, en cuyo caso, el sistema
permitird pasar al siguiente campo y seguirda mostrando en color rojo el indicador
erréneo.

Subcampos con la
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Los datos, es decir, la descripcion catalogréafica, apareceran en negro, y se les podra

aplicar las utilidades de escribir y modificar texto, o seleccionar, borrar, cortar, copiar y

pegar texto.
En el caso de los campos MARC correspondientes a la etiqueta de grupo de campo ‘i’

ISBN/ISSN, en el momento de la introducciéon del dato, al pulsar el botén Siguiente,

el sistema comprueba la correccién del nimero introducido. Si éste no es correcto,
Millennium muestra un mensaje en el que pregunta si se quiere ignorar el error. Si se
responde No, el sistema vuelve al asistente para que se haga la modificacion

pertinente; si se responde Si, el asistente solicitara que se rellene el siguiente campo.
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En el caso de los campos MARC correspondientes a las etiquetas de grupo de campo ‘i’
(ISBN/ISSN), ‘t’ (titulo), ‘u’ (otro titulo) y ‘s’ (coleccién), en el momento de la
introduccion de los datos, al pulsar el botén Siguiente el sistema hace una
comprobacion automatica de registros bibliograficos ya existentes en el catalogo que
contengan la misma informacién en dichos campos. Si Millennium encuentra registros
con informacion duplicada, mostrara una pantalla con el o los registros coincidentes
(véase el apartado Control de duplicados, en las paginas 63-65). Si el sistema no
encuentra ningudn registro duplicado, el asistente pasara al siguiente campo y no
mostrara ningdn mensaje de que no ha encontrado duplicados.

Los campos de longitud variable van apareciendo en la parte inferior de la pantalla,
debajo de los campos de longitud fija, en el orden en el que se van introduciendo, por
lo tanto, es posible que no se ordenen correctamente de acuerdo con las etiquetas
MARC. No obstante, al guardar el registro, el sistema se encarga de ordenarlos
correctamente, excepto las etiquetas 5XX y 6XX que se mantienen en el orden en el
que se introducen.

Si un campo, como es el caso del campo MARC 856, contiene una direcciéon url, ésta podra
abrirse en un navegador de internet si se sitUa el cursor sobre ella y se selecciona la opcion
Open URL del menu que se muestra al pulsar el botén derecho del ratén.

Cuando ha finalizado la introduccion de los datos que solicita el asistente, segun lo que
se haya determinado en el meni Admin — Configuracién — Registros nuevos
(Registros a asociar al bibliografico nuevo), se mostrara el registro bibliografico
completo o se iniciara el asistente para la creacion de registros de ejemplar. En el
primer caso, se podra pinchar el icono Guardar para guardar el nuevo registro
bibliogréafico (o seleccionar la opcidon Fichero — Guardar o pulsar las teclas Ctrl + S) vy,
en el segundo, habra que esperar a que el asistente para la creaciéon del registro de
ejemplar termine de solicitar la introduccion de datos para poder guardar tanto el
registro bibliografico como el del ejemplar.

En el momento en que se guarde el registro bibliografico, el sistema asigna un nimero
de control, también Ilamado numero de registro, y sustituye el texto Registro
bibliografico nuevo por dicho niumero.

Conviene anotar el nimero de registro en el documento, pues es un elemento de
busqueda y localizacién del mismo en la base de datos.

Si al introducir el ISBN o el ISSN el sistema ha detectado

; ) : T 15BN ) e wtidofs) |
que el niumero es incorrecto y se ha ignorado el error, al - = : ;
guardar el registro, vuelve a mostrar un mensaje de aviso % e i
y da la posibilidad de continuar o no. Si se continla, se 575055090
guarda el registro con el ISBN no valido; si se opta por no #Cantieaiar?
continuar, el sistema vuelve de nuevo al registro para Ha |

hacer las modificaciones oportunas en el ISBN.

Una vez introducidos los datos en los campos que solicita el asistente, si se ha cometido
algun error o es necesario hacer otro tipo de cambio en el registro, las opciones de
modificacién estan disponibles en el menu Modificar y a través del menu contextual
que se muestra al pulsar el boton derecho del ratén. Todas estas opciones se explicaran
en el apartado 5.3.2 Modificacion de datos en el registro.
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5.3.1.2 Introduccién de datos sin ayuda del asistente

Si el asistente para la creacidon de registros no esta habilitado, al seleccionar la opciéon
de crear un nuevo registro (icono Nuevo, menu Fichero — Registro nuevo o Ctrl +
N), y elegir la plantilla mas adecuada para el documento que se va a catalogar, el
sistema muestra directamente la pantalla de edicion del nuevo registro con las
etiquetas MARC y la informacién que contenga la plantilla seleccionada.

Aunque, en este caso, en el que se esta creando un registro nuevo, se estan
introduciendo los datos del documento por primera vez, como se ha accedido
directamente a la pantalla de edicién, todas las operaciones que se pueden realizar son
las mismas que las que se pueden hacer a la hora de modificar registros.
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5.3.1.3 Campos de longitud fija

Para introducir los datos necesarios en los campos de longitud fija se situara el cursor
sobre el campo en cuestidon y se escribira el cddigo nuevo directamente o se hara doble
clic sobre la celda en la que se encuentra y se seleccionara el codigo correcto de la
tabla que muestra todos los cddigos disponibles (véase el apartado 5.3.1.1.1 Campos
de longitud fija).

5.3.1.4 Campos de longitud variable

» Cabeceray campos de control
La cabecera MARC es un campo generado automaticamente por el sistema, por lo que
solo puede ser modificado. Para modificar la cabecera se debe proceder como sigue:

e Colocar el cursor sobre cualquier punto de la cabecera (MARC Leader) y pulsar las
teclas Ctrl + R (o seleccionar la opcidon Expandir campo del menu del botén
derecho del ratéon).

e Hacer doble clic sobre la celda que se quiera modificar (las Unicas que pueden ser
manipuladas son: ESTA REG, TIPO REG, BIB LEVL, CTRL ARC, CHAR ENC, NIV
CODI, CAT FORM y LINKED REC).

e Seleccionar el cédigo adecuado de la tabla que muestra los cédigos disponibles.

e Volver a pulsar la combinaciéon de teclas Ctrl + R (o seleccionar la opciéon
Reagrupar campo del menu del botdn derecho del ratén).
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Como hemos dicho anteriormente, el dato que conste en la posicion TIPO REG
(correspondiente al tipo de material) de la cabecera condiciona las posiciones del
campo de control 008. Por ello, si se ha modificado el cédigo de tipo de material en
la cabecera, sera necesario expandir el campo 008 e introducir los cédigos
pertinentes al tipo de material definido en la cabecera.

Para rellenar el campo de control 008, debe colocarse el cursor sobre cualquier parte
del campo, pulsar el botdn derecho del ratén y seleccionar la opcién Expandir campo
(disponible también pulsando la combinacién de teclas Ctrl + R). Al expandir el campo,
se muestran las celdas de los datos correspondientes al tipo de material que se ha
hecho constar en la posicién TIPO REG de la cabecera MARC. Para introducir los valores
adecuados en las posiciones del campo 008, se debera hacer doble clic en las celdas en
cuestion y seleccionar el valor deseado de la tabla que se muestra con todos los valores
posibles.

CODS, MARC D08 0704

Begar Cirky

Editar campoje) CtrlE |
nsertar Campo i) Ctril

o Etigueta MARC
Verificar encabazamiento () CtrlG
Preferencias

Frages de Sustituciin

CODS. MARC 008 FechEntr | 070446 Tip Fech| s Fech Com
Feecha Finl | Pals Ichefing

AHERAIC, Inelefini TipoFich | i
Inclefini Pub Ofic Indefin
Ieliakria Madifica) Fuen Cat | ¢

Una vez introducidos los datos necesarios, si se desea volver a contraer el campo para
que se muestre en una sola linea, con el cursor en cualquier parte del campo, se
seleccionara la opcién Reagrupar campo del menud que se muestra al pulsar el botén
derecho del ratdon o se volvera a pulsar la combinacion de teclas Ctrl + R.

Si es necesario comprobar que los valores que contienen los campos 006 y 007 son los
adecuados para el documento que se esta catalogando, se seguira el mismo
procedimiento explicado para el campo 008: se colocara el cursor en cualquier parte del
campo y se seleccionara la opcion Expandir campo del mend que se muestra al pulsar
el botdn derecho del ratén (o se pulsara la combinacion de teclas Ctrl + R). Al hacerlo,
se mostraran las posiciones adecuadas al tipo de material que se esta describiendo. Si
es necesario modificar alguno de los valores, se hara doble clic sobre la celda
correspondiente y se elegira el valor que se desee de la tabla que muestra los valores
posibles:
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e Para que el campo vuelva a mostrarse en una linea, se volvera a pulsar Ctrl + R o
se seleccionarda la opcion Reagrupar campo.

» Campos MARC de longitud variable

Los datos de los campos de longitud variable configurados en la plantilla, es decir, la
descripcion catalografica, se mostraran en color negro, y las etiquetas MARC y sus
indicadores y los cédigos de subcampo apareceran en color azul. En lo que respecta al
contenido de los campos MARC se les podra aplicar las utilidades de cualquier editor de
texto: escribir y modificar texto, o seleccionar, borrar, cortar, copiar y pegar texto, y
deberan seguirse las normas ISBD mencionadas en el caso de la introduccion de datos
con la ayuda del asistente.

A la hora de introducir o modificar los datos de un registro bibliografico sin la ayuda del
asistente, el sistema también lleva a cabo una validacion continua y automatica de la
correccion de los campos MARC, de manera que si se comete un error al escribir la
etiqueta MARC, los indicadores o los coédigos de subcampo, los cédigos errGneos
apareceran automaticamente resaltados en color rojo pero el sistema permitira seguir
adelante. Sin embargo, si en el lugar de un indicador se escribe un caracter no
numeérico, al guardar el registro, ademas de resaltar el indicador erréneo en color rojo,
el sistema muestra un mensaje que avisa de que el indicador en cuestidon no es valido y
no deja seguir mientras no se escriba un caracter numérico, aunque no sea el correcto,
en cuyo caso, el sistema permitira guardar el registro y seguira mostrando en color rojo
el indicador erréneo:

TITULO 245 3 E lcrisantemo v la espada JjcRuth Benedict
H Al intentar guardar el
registro, el sistema
D emite un mensaje de
advertencia

- WEnbeankon B |

)A;b Segundo indicador MARC 'E' no valido.

Si se intenta sustituir una etiqueta MARC presente en la plantilla utilizada para crear el
registro por otra que no es reconocida por el sistema, ésta aparecera en color rojo y en
el lugar de la etiqueta de grupo de campo, Millennium pondra una interrogacion. Al
intentar guardar el registro emitird un mensaje en el que avisa de que la etiqueta de
grupo de campo no es valida y mostrard un menu desplegable para que se elija la
etiqueta de grupo de campo correspondiente:
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Si la etiqueta es incorrecta, el sistema no admitira ninguna etiqueta de grupo de
campo, por lo que la Unica posibilidad es corregir el error.

Si en algun caso, el programa muestra este mensaje con una etiqueta MARC valida,
debera seleccionarse la etiqueta de grupo de campo que corresponda a la etiqueta
MARC en cuestion (véase el Anexo 1, apartado 8.1).

El color del codigo erréneo volvera a ser azul en el momento en que sea sustituido por
el cddigo correcto.

Si no se introducen datos en los campos de longitud variable que aparecen vacios en la
plantilla (es decir, sin datos ni codigos de subcampo), éstos seran eliminados en el
momento de guardar el registro.

Es necesario advertir de que si el campo contiene solamente un espacio en blanco,
para el sistema no esta vacio, por lo que no sera eliminado automaticamente.

Mientras se esta creando el registro bibliografico, en varios puntos de la pantalla se
muestra el texto Registro bibliografico nuevo, pero en el momento que se pulsa el
icono Guardar este texto serd sustituido por el nUmero de registro asignado
automéaticamente por el sistema y el bibliografico quedara incorporado a la base de
datos. En este caso, hay que tener en cuenta que al guardar el registro se eliminaran
todos los campos que estén vacios.

Cuando se crea un registro bibliografico sin la ayuda del asistente, al guardar el
registro, el sistema comprueba la correccién del ISBN o del ISSN. Si éste no es
correcto, Millennium muestra un mensaje en el que pregunta si se quiere ignorar el
error. Si se responde No, el sistema vuelve al registro para que se haga la modificacion
pertinente; si se responde Si, el registro se guardara con el niamero incorrecto.
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A continuacién, el sistema preguntara que si se desea T EReRliar oA A 05l
realizar un control de duplicados para los campos MARC ' N i
correspondientes a las etiquetas de grupo de campo ‘i’ % CARCRCE HRAS DS Mapi s
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etiquetas susceptibles de comprobacion de duplicados

contenga el registro. Si se responde Si, Millennium realizara la comprobacion tal y como
se especifica en el apartado Control de duplicados (véanse las paginas 63-65). Si tras
la comprobacion no encuentra ningun registro con informacion duplicada en estos
campos, no emitira ningln mensaje. Si se responde No, el sistema no realizard ninguna
busqueda de duplicados.

Al guardar el registro, si en la opcidon Registros a asociar a bibliografico nuevo del
menu Admin — Configuracidon — Registros nuevos, la casilla de verificacion del
registro de ejemplar esta marcada, automaticamente se mostrara la lista de plantillas
para registros de ejemplar o se abrird una concreta si se ha seleccionado una plantilla
por defecto.

Si se desea incluir campos no configurados en la plantilla, borrar otros que ya existen o
hacer otro tipo de modificaciones en el registro, se procedera como se explica en el
siguiente apartado.

5.3.2 Modificacion de datos en el registro

Las opciones de modificacion de los datos del registro estan Cortar p—
disponibles en el mend Modificar y a través del menu Copia orlC
contextual que se muestra al pulsar el botén derecho del Pagar Cirlv
ratén en cualquier punto de_l_ panel Qe introduccion Qe datos Editar campole) CIrLE
en los campos de longitud fija y variable. Estas opciones son Insertar Carnpo (i} Cirid
las siguientes: Borrar Campo Cirl-D
1. Cortar/Copiar/Pegar: estas operaciones solamente se Mover al principio del grupa
pueden realizar con el contenido de los campos de Mover al fmal del grapo (&)
longitud variable. Subir (hy
2. Insertar campo: si es necesario afiadir un campo de : Mammnc
longitud variable o un campo de control que no estaba o Etiqueta MARC
conf_lgurado en la plantilla esta operacion se puede Veriicar sncabezamiento i) Cut8
realizar de diversas formas: :
Preferancias
. . ) Frases de Susiiuciin
» Mediante el icono Insertar [ == | (0 al seleccionar la

opcioén equivalente Insertar campo del menu Modificar o del menu que se abre al
pulsar el botdn derecho del ratén o la combinacién de teclas Ctrl + 1), se abrira una
ventana con un menu desplegable en el que aparece el grupo de campo precedido
por la etiqueta de grupo de campo correspondiente. En esta ventana se debe
seleccionar el grupo de campo al que corresponde el campo MARC que se desea
introducir. Para escoger un campo se puede:

= Hacer clic en el mend desplegable y seleccionar el grupo deseado.

= Introducir directamente la etiqueta en la celda: si se tiene el cursor en la caja o si
ésta estd resaltada, se podra teclear la letra de la etiqueta de grupo a la que
corresponde el campo MARC que se desea introducir. Por ejemplo, si se escribe la
letra t, automaticamente aparecera seleccionada en la caja la consulta por titulo.
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Los campos de longitud variable disponibles en el menu desplegable son los
siguientes:

a AUTOR — Escribe automaticamente la etiqueta MARC 100, sin indicadores. Si el
autor es una entidad (etiqueta MARC 110) o un congreso (etiqueta MARC 111)
debera colocarse el cursor sobre la etiqueta 100 y sobrescribir la nueva etiqueta,
como se ha explicado mas arriba.

t TITULO — Escribe automaticamente la etiqueta MARC 245. Si se trata de un
titulo de publicacién periddica, habra que sustituir la etiqueta 245 por la etiqueta
222, de la manera indicada.

e EDICION — Escribe automéaticamente la etiqueta MARC 250.
p PUBLICACION — Escribe automaticamente la etiqueta MARC 260.
r DES. FISICA — Escribe automaticamente la etiqueta MARC 300.

s COLECCION — Escribe automéaticamente la etiqueta MARC 490. Si se trata de
un titulo de serie que genera entrada, debera sustituirse por la etiqueta MARC
440.

n NOTA — Escribe automaticamente la etiqueta MARC 500. Si se trata de una
nota distinta de la general, se sustituira por la etiqueta de nota correspondiente
(503, 505, 520, etc.).

d MATERIA — Escribe automaticamente la etiqueta MARC 650. En este caso
habra que escribir siempre los indicadores 04. Si se trata de un autor como
materia, la etiqueta debera ser sustituida por la 600 y si es una materia
geogréafica, por la 651.

b AUTOR SEC — Escribe automaticamente la etiqueta MARC 700. Si el autor
secundario es una entidad, debera sustituirse por la etiqueta MARC 710, y si es un
congreso por la etiqueta MARC 711.

u OTRO TIT. — Escribe automaticamente la etiqueta MARC 246.

g ENLACE — Escribe automéaticamente la etiqueta MARC 760.

x TIT. ANT. — Escribe automaticamente la etiqueta MARC 780.

z TIT. POST. — Escribe automéaticamente la etiqueta MARC 785.
w RELAC. CON — Escribe automaticamente la etiqueta MARC 787.
i ISBN/ISSN — Escribe automaticamente la etiqueta MARC 020.
0 N. CONTROL — Escribe automéaticamente la etiqueta MARC 001.
I N.BIBGRCOS — Escribe automéaticamente la etiqueta MARC 010.
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g CLASIFIC. — Escribe automéaticamente la etiqueta MARC 080.

y CODS. MARC — Escribe automaticamente la etiqueta 999, que no existe en
formato MARC. La razén es que hay varios campos con distintas etiquetas MARC
que comparten la etiqueta de grupo de campo ‘y’, de manera que cuando se
introduzca un campo de este tipo, habra que escribir siempre la etiqueta MARC
correspondiente. Los campos MARC que comparten esta etiqueta de grupo de
campo son los siguientes:

006__ _ Campo de control
007__ _ Campo de control
008_ _ Campo de control
040_ _ Centro catalogador
856 xx Localizacion y acceso electronicos (URL)
907 00 Identificador local
f PROFESOR — Campo no MARC.
k ASIGNATURA — Campo no MARC.
h EN BCA. — Escribe automaticamente la etiqueta 866. El contenido de este
campo se incluye en los registros de fondos, de manera que no debe introducirse
en el registro bibliografico.
~ METADATA — Campo reservado para asociar metadatos al registro
bibliografico cuando se ponga en funcionamiento el médulo MetaData Builder.
Al elegir el grupo de campo aparecera una caja de texto: en la parte de la derecha
se muestra una de las etiquetas MARC que pertenece al grupo de campo elegido
con los indicadores en blanco (véase el Anexo |, apartado 8.1 para encontrar
una informacién mas detallada sobre los campos de longitud variable disponibles
y las etiquetas de grupo de campo que les corresponden).
Una vez elegido el campo, se deberd modificar la etiqueta si es necesario e
introducir los indicadores y el contenido del campo segun las pautas ya definidas
anteriormente en este manual.
Si es necesario introducir alguno de los campos de control 006, 007 o 008,
porque no estaban incluidos en la plantilla que se ha utilizado para crear el registro,
el procedimiento sera el siguiente:
= Pulsar el icono Insertar |_r=x (o bien las teclas Ctrl + | o la opcion Modificar —
Insertar Campo) y seleccionar ‘y’ CODS. MARC del menu desplegable que
presenta los campos disponibles.
= Escribir, por ejemplo, la etiqueta 006.
= Hacer doble clic sobre la celda TipoCodi y elegir de la lista de cédigos disponibles
el cédigo adecuado al tipo de material.
= Una vez seleccionado dicho cédigo, pulsar el boton derecho del ratéon y
seleccionar la opcién Reagrupar campo (disponible también pulsando la
combinacién de teclas Ctrl + R) y, a continuacion, repetir la operacion de
expandir el campo, que ahora mostrara las celdas para introducir todos los
datos necesarios correspondientes a la clase de material elegido.
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Si se vuelve a hacer doble clic sobre la celda TipoCodi y se selecciona un codigo
distinto, al contraer el campo y volver a expandirlo, las celdas que se muestren
seran las correspondientes al nuevo tipo de material elegido.

El comportamiento del campo 007 es similar al del campo 006, pues el cédigo de
clase de material (que, en este caso debe introducirse en la celda Catg Mat)
condiciona el resto de las posiciones que componen la etiqueta, de manera que al
expandir el campo, se muestran las celdas correspondientes a los datos de clase de
material (Catg Mat) y designacion especifica del material (Espe Mat); vy al
seleccionar el tipo de material adecuado en la posicion Catg Mat y volver a
contraerlo, el sistema mostrara las celdas del campo 007 para introducir los datos
adecuados al tipo de material seleccionado.

Cuando se afiadan a un registro nuevos campos de longitud variable, éstos iran
apareciendo, en el panel de campos de longitud variable, en las siguientes posiciones
en funcion del lugar en el que esté situado el cursor:

0 Si el cursor esta situado en uno de los campos fijos, el nuevo campo se insertara
al principio de los campos variables, y a continuacion de los campos de longitud
fija o de la cabecera.

0 Si el cursor esta al comienzo de un campo variable (sobre la etiqueta del
campo), el nuevo campo se insertara en la linea inmediatamente superior.

0 Y, por ultimo, si el cursor esta en medio o al final de un campo variable, el
nuevo campo se insertara en la linea inmediatamente inferior.

» Utilizando la tecla Intro. En este caso, el sistema se comportara de la misma
manera que en el caso anterior y colocara el nuevo campo en las posiciones
explicadas en funcion de la colocacion del cursor.

Al comienzo de la nueva linea creada al pulsar la tecla Intro, se mostrara una
interrogacion en lugar de la cual se puede escribir la etiqueta de grupo de campo del
campo que se desea insertar, la etiqueta MARC correspondiente y sus indicadores.
Con esto, el campo quedara insertado y solo faltara escribir su contenido. Por
ejemplo, si el que se quiere insertar es un campo de Materia, en el lugar de la
interrogacion se podra escribir la etiqueta de grupo de campo, es decir, la ‘d’, y a
continuacion la etiqueta MARC 650 04:
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Si no se conoce la etiqueta de grupo de campo a la que corresponde la etiqueta
MARC que se va a afadir, debera situarse el cursor en la primera posicion de la
etigueta pulsando la tecla Tab (tabulador) o la tecla de desplazamiento del
cursor hacia la derecha, e introducir la etiqueta MARC, sus indicadores vy, si se
desea, el contenido, y al pulsar Intro para introducir un nuevo campo o pinchar con
el ratdon en cualquier punto del registro, el sistema asignara automaticamente la
etigueta de grupo de campo adecuada al campo MARC afiadido. En este caso no se
debe usar la barra espaciadora, porque de esta manera se elimina la interrogacion y
esto impide que Millennium asigne una etiqueta de grupo de campo. Si, en todo
caso, se borra el signo de interrogacion, antes de escribir la etiqueta MARC, éste
podra volver a escribirse en su lugar correcto. Si esto no se hace, al guardar el
registro, el sistema mostrara una ventana en la que pedira que se seleccione una
etiqueta de grupo de campo valida para el campo MARC en cuestion.

3. Editar campo: si el cursor esta en un campo de longitud fija, muestra la tabla con
todos los valores posibles para ese campo (equivale a hacer doble clic sobre él) para
elegir el que sea conveniente. Si el cursor estd sobre un campo de longitud variable,
esta funcién abre el campo en una ventana similar a la que se muestra en el
momento de insertar el campo mediante el icono Insertar. En esta ventana se
puede modificar el contenido del campo, asi como sustituir el campo en cuestion por
otro, seleccionando la etiqueta de grupo de campo valida e introduciendo la etiqueta
MARC correspondiente (véanse las paginas 54-55). Si en esta ventana se pulsa el
botdn derecho del raton, se muestran activas las siguientes opciones de
modificaciéon: Copiar, Pegar, Info etiqueta MARC y Cambiar a MARC.

En el caso del campo de control 008, aunque éste corresponda a un material no
impreso y asi se muestre al expandir el campo directamente desde el panel de
campos de longitud variable, si se selecciona la opcion Editar campo, el sistema
mostrara las posiciones del campo 008 correspondientes a material impreso.

4. Para sustituir un campo MARC por otro sin necesidad de borrarlo
completamente e introducir el campo correcto, se puede colocar el cursor en la
primera posicion de la etiqueta MARC y escribir sobre ella y sobre sus indicadores la
etiqueta y los indicadores por los que se quiere sustituir los primeros. De esta
manera, el contenido del campo se mantiene. Al guardar la modificacion realizada,
la descripcién del campo anterior serd sustituida por la que corresponde al nuevo
campo MARC introducido (siempre que en la ventana Preferencias esté marcada la
casilla de verificacion Actualizar etiqueta de grupo de campo cuando cambia
etiqueta MARC, como se ha explicara en la pagina 61).

5. Borrar campo: elimina el campo de longitud variable sobre el que se halla el cursor
y todo su contenido. Esta operacion se puede realizar también pulsando Ctrl + D.
Asimismo, si se selecciona el campo completo, éste se puede borrar también
pulsando la tecla Supr. Si se seleccionan varios campos a la vez, se pueden borrar
todos ellos simultaneamente utilizando cualquiera de las tres formas mencionadas.

6. Mover al principio del grupo/Mover al final del grupo: si el registro contiene
varios campos de longitud variable pertenecientes al mismo grupo de campo, estas
opciones permiten mover cualquiera de ellos hasta el principio o hasta el final del
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10.

11.

grupo, respectivamente. Si el campo ya es el primero o el dltimo de su grupo, la
opcidn correspondiente estara desactivada.

Subir/Bajar: estas opciones permiten colocar cualquier campo de longitud variable
encima del que esta antes que él o debajo del que esta después que él. Si el campo
actual esta al comienzo o al final del registro, la opcién correspondiente estara
desactivada.

Cambiar a no-MARC/Cambiar a MARC: el editor de Millennium permite convertir
el formato de un campo de MARC a no-MARC. Si el campo sobre el que esta el
cursor tiene formato MARC, la opcidn que estara activada sera la de Cambiar a no-
MARC vy, si se selecciona, el sistema eliminara la etiqueta MARC y sus indicadores,
mantendra la descripcidon de la etiqueta del grupo de campo al que pertenecia la
etiqueta MARC (por ejemplo, AUTOR, TITULO, etc.), y consideraréa los codigos de
subcampo (si los hay) como texto, por lo que dejaran de mostrarse en color azul:

Copia Cirl-C
Pegar eV
Editar campoie) Ctrl-E
Insertar Campo (i) Ctrll

: Borrar Campo Ctrl-D

TITULD 245 10 :hic
Subir (h)
Bajar {v)
| Cambiar ano.MARC: LS

InTo Etiquata MARC
Verificar encabezamiento gy Ctrl-G TTULO  :jbic
Preferencias
Frases de Sustitucion

Si, por el contrario, el campo sobre el que esta el cursor es un campo no-MARC, la
opcidn que estara activada sera la de Cambiar a MARC vy, al seleccionarla, el
sistema mantendra la descripcion de la etiqueta del grupo de campo (AUTOR,
TITULO, etc.) e insertara la columna de color en la que debera escribirse la etiqueta
MARC correspondiente y sus indicadores.

Hasta las ultimas diez operaciones de modificacién de campos (de cualquiera de
los tipos explicados) pueden deshacerse por medio de la opcién Deshacer,
disponible en el menu Modificar o mediante la combinacion de teclas Ctrl + Z.
Asimismo, si se ha deshecho una operacién utilizando esta opcién, es posible
rehacerla de nuevo seleccionando Rehacer del mend Modificar o del menu que
aparece al pulsar el botdon derecho del ratdon. Esta opcidn solo se activara si antes se
ha pulsado Deshacer.

Info Etiqueta MARC: proporciona informacion sobre las etiquetas MARC, los
indicadores y los cédigos de subcampo correctos para cada campo y permite
corregir directamente los indicadores erroneos (véanse las paginas 65-67).

Preferencias: permite modificar el aspecto de los registros (color de las etiquetas
MARC, de los coédigos de subcampo, tamarfio de la letra, si se desea que se visualice
la descripcidon de los campos del registro o la etiqueta de grupo de campo al que
pertenecen, etc.) para un login determinado. Al seleccionar esta opcion se abre una
ventana con tres pestafas (Editor, Fuente y Colores), de las cuales, se muestra
por defecto la que se denomina Editor:
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Cortas Crrkx
Caopia Cirl-C:
Pagar Ctri-w
Editar campade) Cirl-E
Insertar Carmge (1) Ctril
Baorrar Campo CirlD
O Irvvitar & ndroducis (w) Cirlw
Limgiar carigo

Boner al principio did grupon

Mover al Nasal del g @)

Subir ()

Beajar (v

Infio Edbquerta MARC
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ditar efenerel e

((Edror | Fuente | Colores |
Mostrar Grupo de Campoc ) efig-. @ literal
¥ Mostrar etiquetasindicadores MARC
[¢ Mastrar grupo de campo para los campos BLRC
Vet validin:iin BARC:

[l Bibliografice [ Msoridad [ Forwos

[ Sobre-escribir etiquetasindicadones MARC
[¢] Rctualizar etiqueeta de grupo de camgs cuando cambia atiqueta MARC

Frases de Sustiucidn

[ox || concetr |

En la pestafia Editor aparecen las siguientes opciones de configuracion:

Mostrar grupo de campo: si se selecciona etiqueta, a la izquierda de cada

campo (sea MARC o no-MARC), se mostraré la etiqueta del grupo de campo al
que pertenece cada uno de ellos, en lugar del nombre del campo:

et a)
(i T8 s H
st e =g L] e
mmnw@ﬂm Campers Ty 8 i
g:sum D arar amilis o)
ruume'r i
(DI0MA__| sps_Spanish CATALOGADA) . . -
[ NVEL BEIL | m BONOGRFS | s wp  Span
UESCACKOM | 78D Bca. Formacsin| TIROMATER |0 MAPA, ATLAS
¥ | om BT 0s 00801 0 g o
y | e SysheatICFiL
¥ & | W8
i |25 1 mie
o |20
[ e
¥ ¢ |3m B
o /esm e m
¥/ oy im0

Si se selecciona literal se mostrara el nombre de cada campo:
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UBICACRON | 7BO  Boa. Formacsin, THO MATER |0 MARA, ATLAS
",
NS, L] [ LFE ] il () g o
CODS. MAAC |, Bdn bl W
ALITOR AL
LT E 1 b
EDNCION
PUBLICAC, |38 i
DESFSICA k] [
omaTEA S ESB D4 m
-y LLL]

 Bhoeda Ealichin INS)

Mostrar etiquetas/indicadores MARC: si esta casilla de verificacion esta

marcada, se mostraran las etiquetas e indicadores de los campos MARC; si no lo

esta, no se visualizaran.

Mostrar grupo de campo para los campos MARC: si esta casilla de

verificacion esta marcada, se mostraran los nombres de los campos MARC o las
etiquetas de grupo de campo correspondientes (segun lo que se haya
seleccionado en Mostrar grupo de campo: etiqueta o literal). Si esta casilla no
estd marcada, independientemente de lo que esté seleccionado en Mostrar
grupo de campo, solo se visualizaran las etiquetas MARC.

a

Editor e Preferencias
Mnstrar Gropn de Camen: () efig— 8 Iieral
7] Mirsir an etiquetas ilicaones BAFC

Mosirar grupo de campo para los campos MARD

“a)

g2 H & B &

nesrtar G Bgrirnir Fronng (=

Campos fipos a pedic
ATALOGADD : il
m 3
ALFABET [Busplarar ak
IR spa Spanish CATALOGADDY - - BCOMNGOT | -
MY BLFABHET MIVEL EIEL m OGRS R, rals Sp Spain
|: LIBICACION | F80  Hea Formscidn| TIPOMATER | = BAPE, ATLAS
Ll N2 s (NN N ey ol
LET] SpkallciR
nn
245
250
260
300 crmn
650
anz
I P Eilicidn s}
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Es posible que las casillas de verificacion Mostrar etiquetas/indicadores MARC y
Mostrar grupo de campo para los campos MARC estén marcadas a la vez, pero no es
posible dejar ambas desmarcadas al mismo tiempo, es decir, 0 se muestran los campos
MARC o se muestra el grupo de campo (la etiqueta o su nombre completo), pero no puede
ocultarse todo.

= Ver validacion MARC: permite especificar en qué tipos de registros debe
efectuarse la validacion de los campos MARC. Los tipos de registros posibles son
bibliografico, autoridad y fondos, puesto que son éstos los que contienen
campos MARC. Como vimos en las paginas 47 y 51, la validacién de los campos
MARC consiste en que el sistema resalta en color rojo (o el que se especifique en
las preferencias de colores, como veremos en la pagina siguiente) los errores
cometidos al escribir una etiqueta MARC, un indicador o un cédigo de subcampo.
Si se desmarca la casilla de verificacion correspondiente a uno de los tipos de
registros, esta validacion automatica no se realizara para el tipo de registro en
cuestion.

= Sobre-escribir etiquetas/indicadores MARC: si se marca esta casilla de
verificacion, al situar el cursor sobre alguno de los digitos que forman parte de la
etiqueta o de los indicadores MARC, los digitos que se escriban sobrescribiran los
que habia. Si se deja desmarcada, al escribir los nuevos digitos, los que habia se
desplazaran hacia la derecha y después habra que borrarlos.

= Actualizar etiqueta de grupo de campo cuando cambia etiqueta MARC: si
esta casilla de verificacidon esta marcada, cuando una etiqueta MARC que ya
existe en la plantilla se sustituye por otra que pertenece a un grupo de campo
distinto, el sistema sustituye automaticamente la etiqueta de grupo de campo a
la que pertenecia la primera etiqueta por aquella a la que corresponde la
segunda. Por ejemplo, si en la plantilla hay una etiqueta MARC 250, a la que
corresponde la etiqueta de grupo de campo e, y sobre ella se escribe la etiqueta
MARC 260, a la que corresponde la etiqueta de grupo de campo p, el sistema
sustituird automaticamente la e por la p. Si la casilla de verificacion se deja
desmarcada, al sustituir la etiqueta MARC 250 por la etiqueta 260, ésta quedara
asociada a la etiqueta de grupo de campo anterior (la e, y no la p), lo cual es
incorrecto. Por tanto, esta casilla de verificacion debera dejarse siempre
marcada.

En la pestafia Fuente, se puede configurar el tipo, el tamafio y el estilo (negrita o
italica) de la letra con la que se van a visualizar los campos (tanto su contenido
como su descripcién) de las plantillas y de los registros de cualquier tipo. Esta
configuracion de la fuente no afectara a los menus del médulo ni a los listados de

resultados.
La pestana Colores permite determinar el color | Eitondepreterensiss a
del texto (llamado «Primer plano») y del fondo de | coores |
las siguientes funciones: (R AT D
Primer plano Fondo Ejemple
Texto por defecto. Texto par defe.- | Texto
- - a5 de C s . exto
Etiquetas de campos fijos. I A = -
Informacioén etiqueta de campo (etiqueta y et MA.. [ | Terto
descripcion del grupo de campo). el E sy
. Efiqueta SubGa. =] Texto
Etiqueta MARC. UL ks ] Testo
Indicadores MARC. S e : Tasto
Z30.50 Field will not be lnaded Texto
Etiqueta de subcampo. e E g
URL links (direccion url que se hace constar en el T o modicable u i
campo 856). o [ cancear |
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System-generated fields (campos generados por el sistema).
Z39.50: Field will not be loaded (campos que no se guardaran de un registro

captado mediante el protocolo Z39.50).

Texto no valido (color que adoptaran las etiquetas y los indicadores MARC, asi
como los cédigos de subcampo incorrectos cuando se produce la validaciéon
automatica de los campos MARC, como vimos en las paginas 47 y 51).

Texto no modificable.

Para modificar cualquiera de los colores, se debera hacer un clic con el ratén en el

cuadrado de color que se desee. En ese momento, se abrira otra ventana en la que
se muestra toda la gama de colores que se pueden seleccionar:

Eviqueta subca. [ 1§ Tasta

URL ks | | Tata

Syt ganerated inids [ | Tasto

£ Fiod il ned be foaded [l Tuxta

Tesdn e walido [ ] Taxta

Tieod rua-ivsifific abse [ | Tasto
[ gonceta |

a - W oo Muestrs Teio Mussira

. &l . Texio Misasita Texio Mussira

[Lox |

cancetar || pesetear |

A su vez, esta ventana tiene tres pestafas, de las cuales la que aparece por defecto
es la que se llama Paleta. En la parte superior de ésta se expone la gama de
colores. Al situar el cursor sobre los pequefios cuadrados coloreados, se muestra la
proporcion de rojo, verde y azul que lo compone. En la parte inferior se proporciona
una muestra del color original y otra del color elegido.

La pestafia MSL permite seleccionar el color
en funcion del tono, la saturacion y el brillo
(HSB), y muestra la proporcion de rojo,
verde y azul que forma el color elegido. El
color se puede determinar marcando el tono
(H), la saturacion (S) o el brillo (B) y
moviendo con el ratén el pequefio circulo que
aparece en el cuadro, escribiendo la cantidad
directamente o aumentando o disminuyendo
ésta mediante las flechitas que aparecen a su
derecha.

La pestafia RVA permite seleccionar el color
en funcion de la proporciéon de rojo, verde y

I. Gioree i celor

'}' C =

e
»
Muaslra

O | 100
a - W Texio Muesira Texdns Muesira

OB H'E.
. . . Tieoetn Musesira Testo Misssira

R 153
60
B0
Lo |

azul (RGB) que éste contenga. La cantidad de cada uno de estos colores va de O a

255 y se puede determinar bien pinchando con el ratén y arrastrando la aguja sobre
la linea de rojo, verde y azul, bien escribiendo directamente la cantidad o
aumentandola o disminuyéndola mediante las flechitas que aparecen a su derecha.
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Una vez seleccionado el color deseado, se pulsara el botéon OK. Para cancelar la

operacion se pulsara el boton Cancelar y para restaurar los colores iniciales, se
debera pulsar el botén Resetear.

Frases de sustitucion: permiten representar una cadena larga de texto por medio

de un cdédigo corto. En el momento de introducir los datos en un campo de longitud

variable, al escribir dicho cdédigo, el sistema lo sustituye por la frase definida para él
(véase el apartado 5.4.1 Frases de sustitucion).

5.3.2.1 Herramientas de catalogacion

» Control de duplicados

Al crear un nuevo registro bibliografico (con o sin asistente) el sistema comprueba si
existen registros con un contenido idéntico al que se esta creando en los campos MARC
pertenecientes a las etiquetas de grupo de campo ‘i’ (ISBN/ZISSN), ‘t’ (titulo), ‘u’
(otro titulo) y ‘s’ (coleccidn). Si los encuentra, muestra los registros duplicados

existentes:

Cadigo clave
del titulo para
detectar
duplicados

Titulo introducido
en la plantilla

_|| Mo ~| 245 10 Meicina ragical |

Fichero Modificar Ver & Herramientas  Aguda

Encontrado registro(s) duplicadols) = 8 o }{ e B

Lirviter

AUTOR
Tinwo
PUBLICAC,

]
indice b COOIGO DE BARRAS It|

e 3 —
3 | = Lamadicing tropcal - .

|_uscer | comprimir ode | | i

El sisterna ha
encontrado dos
registros duplicados
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Para poder detectar los registros duplicados en el caso de los titulos y de los titulos de
coleccion, el sistema genera un cddigo de siete caracteres (clave de titulo) formado por
la primera letra de las siete primeras palabras del titulo o de la coleccidén. Si el titulo o
la coleccion tienen menos de siete palabras, el cédigo se completa con las letras
restantes, hasta siete, de la Ultima palabra. Si ésta no tiene suficientes letras para
completar el cédigo, éste se completara con asteriscos. Los articulos iniciales estan
excluidos de dicho cédigo.

Para formar el codigo s6lo deben tenerse en cuenta las palabras del titulo o de la serie
que haya delante de cualquier puntuacion. Esto excluye los subtitulos, titulos paralelos,
subseries, etcétera. Los niumeros también estan excluidos de formar parte de este
codigo.

Ejemplos:
Titulo Clave de titulo
La historia de Espafia en el Museo del
hdeeemd
Prado
Las confesiones de un pequerio filésofo cdupfil
Historia contemporanea de Cuba : de
. . hcdcuba
Batista a nuestros dias
El angel azul aazul**
La balsa de la medusa bdimedu

Si se encuentran varios registros duplicados el sistema los muestra en un listado y si
solo existe uno, éste se abrira directamente.

Una vez comprobado, mediante el icono Ver, que, efectivamente, el registro es
duplicado, desde la pantalla de visualizacion del registro o desde la pantalla de sumario
del registro duplicado se podra cancelar la creacion del nuevo registro bibliografico y
volver a la pantalla de busqueda a través del botén Cancelar Creacion de Registro
Nuevo o seleccionar el botén Usar Bib, para interrumpir el proceso de creacion del
nuevo registro y mostrar el registro duplicado que ya estaba en la base de datos en la
pantalla de ediciéon de manera que se pueda aprovechar para realizar las operaciones
que se consideren necesarias.

B Ercontrado registrofs) dupl i 3 VDB E
Fichera M ¥or i fas s
Encontrado registro(s) duplicado(s) B E ¢ X @ B Q
W Bt | L] Liptads il i

3 TGRED T
RAUTOR  Morikss, Nines
ALITOR  Moaraira, Pepe

la paloiva coja

TTAO  Para el termainal 2501 Pepe Morair,
UBICACION 780

Sustituye &l
registro que se
estd creando por
el que va existia
en el catdlogo

Anula la creacidn
del nuevo registro
bibliografico

010133513 [2 Aegestr os asociatos
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Si no se quiere utilizar ninguno de los registros que el sistema ofrece como duplicados y
se desea continuar con la creacion del nuevo registro, se debera cerrar la ventana en la
que éstos se muestran mediante el icono Cerrar o con el aspa de cierre de ventana.

» Informacién campos MARC
Si existen dudas sobre los indicadores y los cédigos de subcampo correctos para un
campo en cuestion, se debera situar el cursor sobre él y seleccionar la opciéon Info

Etiqueta MARC del menu Herramientas o del menu que aparece al pulsar el botén
derecho del raton:

TiTo 246 1 0 WPara el torming

U B titulo &5 encabezamicso principal

[ 11 1 B titwbo no 5 encabezamiento principal
D 12 0 Nigmero de caracterss que no alfabetizan
D 12 1 Niimero de caracteres que no alfabetizan
D 12 2 Nimarn de caracterss que no alfabetizan
Pyeferencias D 12 5 Namero de caracteras que no alfabetizan
Frases di Sustiuciin [ 12 4 Himero de caracteres que no alfabetizan
D 12 & Ngmero de caracterss gque no alfabetizan
D 12 6 Nimero de caracterss que no alfabetizan
D 12 7 Himaro de caracieres que no alfabetizan
D 12 & Namero de caracterss que no alfabetizan
D 12 9 Nimero de caracterss que no alfabetizan
[ ia Titubo propiamente dicho

D | Resto del titulo ifin co aria y titulos paralelos)

D |c Primera mencion de responsabilidacd: resto de transcripcion de a p
[ i Fechas extremas

4]

Esta ventana muestra informacion completa de todos los campos MARC, pero la que
aparece desplegada es la correspondiente al campo desde el que se ha partido.

En primer lugar, debajo de la etiqueta MARC, se muestra la informacién sobre qué
indicadores son validos para el primer indicador (11) y para el segundo (12), asi como
su significado. A continuacion se muestran sucesivamente los distintos coédigos de
subcampo validos para la etiqueta MARC en cuestién y su significado (]a, |b, etc.).

Si se marca una etiqueta MARC o cualquiera de los indicadores y se pulsa el icono
iE]

Corregir [L=mar || |la etiqueta o el indicador seleccionado sustituira automaticamente el
dato original, aunque éste fuera correcto. Sin embargo, un cédigo de subcampo sélo se
puede sustituir por otro si el original es incorrecto, pues si es correcto, el icono
Corregir se desactiva.

Si el cursor no esta situado sobre ningin campo MARC de longitud variable (es decir,
esta sobre un campo de longitud fija o sobre cualquier otro punto de la ventana del
registro), al seleccionar la opcién Info Etiqueta MARC (tanto desde el menu
Herramientas como desde el del botdén derecho del ratén), la ventana muestra la
informacién agrupada en carpetas correspondientes a los distintos grupos de etiquetas:

Manual de catalogacion en Millennium  Version 1.1 65



Biblioteca Complutense Servicio de Desarrollo Tecnolégico y Sistemas

25 TR CAMPOS DE ENCABEZAMENTOS SECUNDARIOS; CAMPOS DE RELACKON
12 B CAMPOS DE ENTRADAS SECUNDARIOS DE SERIELOCALIZACION ¥ ACCE]
5] oM CAMPOS LOCALES

Ll

Si se hace doble clic sobre cualquiera de los grupos de etiquetas, éste se despliega y
muestra todas las etiquetas contenidas en él, con la informacién sobre los indicadores y
los subcampos validos. Si se hace doble clic sobre un grupo de etiquetas desplegado,
vuelve a contraerse.

El icono Buscar IEI abre una ventana en la que se puede buscar cualquier texto
contenido en la descripcion tanto de los grupos de etiquetas como en la de las etiquetas
en si mismas, en la de los indicadores o en la de los cddigos de subcampo. En dicha
ventana, en el campo Qué buscar se debera introducir el texto que se quiere
encontrar. Se puede concretar la busqueda imponiéndole ciertas Condiciones: si se
marca la casilla de verificacion Concordar palabras exactas, el programa buscara la
secuencia en el mismo orden en el que se ha introducido; si se marca la casilla
Concordar caso, la busqueda se haréa teniendo en cuenta la coincidencia de
mayusculas y mindsculas; la condicion Envolver busqueda realizara la busqueda a
partir de la linea que esté marcada en la direcciéon seleccionada y al acabar seguira
buscando en el resto de la tabla. En el apartado Direccién se decidira si la busqueda se
hara hacia abajo o hacia arriba en la tabla, a partir de la linea que esté marcada. Al
pulsar el botdn Siguiente, el sistema busca la siguiente aparicién de la secuencia
buscada. Por ejemplo, si en el campo Qué buscar se introduce el texto «entidad», al
pulsar el botén Siguiente, el sistema buscara y marcara la primera linea donde
aparezca esta palabra, en este caso, en la informacidén sobre el primer indicador de la
etiqueta MARC 110:
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[E5 0xH CAMPOS DE CONTROL; CAMPOS DE HOMEROS ¥ CODIGOS Y CAMPOS D~
[£] 1XX CAMPOS DE AUTOR Y TiTULO UNEORME i
&[5 100 Hombi e de autor personal
[ 11 0 Nombre en orden directo
[ 14 1 Apaitida
[ 11 3 Nombre de familia
[ 12 Bianco (Mo definido)
[ ja Blemento de entrada
[ v Mumeracidn inumerales romanos asociados al nomitwa)
[ Ic Asiciones al nomibre distintas de fecha
[ it Fechas asociadas al nomiwe
[ ja Forma desarroliada del nombre
& I3 110 ot e de AUter Corporatie
D I e " 4 ks e prlt
[ 11 1 Mombre de jurisdiceitn coma elermento inicial
[ 11 2 Nobire de entidad en forma directa
[ 1a Biemants de erada

1]

Al pulsar el botdn Siguiente ira mostrando las sucesivas lineas donde aparezca esta
palabra. Si no encuentra ninguna coincidencia o ya ha encontrado todas las que hay,
mostrara una ventana con el mensaje Ninguna correspondencia encontrada.
Busqueda completa.

» Verificacion de encabezamientos
Esta funcionalidad permite comprobar la correccién y la consistencia de los

encabezamientos introducidos en un registro bibliografico. Dicha comprobacion se
realiza sobre todos los campos indexados.

Si se desea realizar la verificacion de todos los encabezamientos de un registro se
debera seleccionar la opcion Verificar encabezamientos en registro del menu

Herramientas, o bien pulsar el icono Verificar | ¥f=r | 0 usar la combinaciéon de teclas
CTRL + H.

Al hacerlo, el programa muestra un cédigo a la izquierda de cada campo indizado:

¥
erifizar
MARC Leader HREFEnam 2268504 | 4500
CODS. MARC D08 06090851967 sp a 000 0 spac
NBIBGRCOS D47 D.L.GR.284-1967
CODS. MARC 040 SpMallCGH
B CLASIHC. ogn TaTintoretto
+ AUTOR 100 1 Benedict, Ruth
X TiTLo 245 1 0 Tintoretto :bescueda de San Rocco en Venecia fodi Renzo Chiarelli
PUBLICAC, 260 [Granada] : halbaicin ;fa[Firenze] (bSadea,jcD.L. 1967
DES.FISICA 300 1w, tbprincipalimente il ;jc35 cm

Formas y colores ;30

o
B1] MATERIA 600 0 4 Titoretto,d1518-1594
4 HFATERIA 650 0 4 Abandono de nifios
N AUTORSEC 700 1  Chiarelli; Reno
CODS.MARC 807 OO0 xwhD
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Para saber lo que significa cada cddigo se debe | Weriheation Gorrs i
elegir la opcién Explicar cédigos de verificacion
del mend Herramientas. En ese momento, el :
programa muestra una ventana en la que se aclara HuE s estd ediando (yya st en e indice), es
el significado de cada uno de ellos: sack, exte 63 of lnice 1ealetro do la base de

Encabezamento encontrado sdlo en el registro

datos con este encaberamiento,.,

+  Este encabezamiento no estd en el indice, Sin
embargn, hay una versiin mas larga de este
encabezamento en obro registro, por ejemplo,
feechia e nacimierto y muerte, Este cidigo puede
aparecer para los encaberamientos mswss en
ugar e

1 Fonmawilida de encabezamiento; el
encabezamiento s uha 130 enun regisiro de
autoidad,

4 Encabezamiento VEASE; el encaberamiento es
una & e registro de autoridad.

[ox |

[4]

El significado de los cédigos de verificacion es el siguiente:

<Blanco>

*

B1, 4,5

No es un campo indizado, por lo que no hay posibilidad de veriificacion.

El encabezamiento sdélo se encuentra en el registro que se esta editando y éste ya
ha sido guardado, por lo que esta indizado, pero es Unico en la base de datos.

El encabezamiento no esta indizado (es decir, el registro no se ha guardado
todavia), y, ademas, hay otra entrada mas completa ya indizada en otro registro.
Por ejemplo, un autor con las fechas de su nacimiento y su muerte, una entidad
con su sede, etc. Puede aparecer en los registros nuevos en lugar del codigo N vy, al
guardar el registro, puede convertirse en * 0 en B.

Estos codigos indican en qué campo de un registro de autoridad se encuentra la
entrada en cuestion:

Etiqueta 1XX: el encabezamiento es una forma admitida.

Etiqueta 4XX: el encabezamiento es una forma no admitida (Véase).
Etiqueta 5xx: el encabezamiento es una forma relacionada (Véase ademas).
Estos numeros pueden aparecer solos o combinados con el cédigo B.

Indica que esta entrada ya se encuentra en un campo indizado en otro registro
bibliografico. Puede combinarse con un cédigo numeérico.

Este codigo sefala los encabezamientos nuevos y so6lo aparece en aquellos registros
que todavia no se han guardado. Por tanto, indica encabezamientos todavia no
indizados. Al guardar el registro, puede convertirse en * o en B. Puede combinarse
con la B, lo cual indica que en un registro se han hecho modificaciones y éstas no
se han salvado todavia. Por tanto, la B muestra que existe una entrada indizada en
otro registro y la N, la modificacion de esa entrada que la convierte en nueva, v,
por ello, no indizada.

El encabezamiento se encuentra en un campo indizado en otro registro y también
en un registro de autoridad, en el grupo de etiquetas indicado por el nimero. Por
ejemplo, B15 indica que el encabezamiento esta ya en otro registro bibliogréafico, y
que esta en un registro de autoridad como forma admitida y en otro como forma
relacionada.

El campo aun no ha sido verificado. Una vez que se ha pulsado el icono Verificar,
los codigos permanecen a la izquierda de los campos indizados hasta que se vuelve
a pulsar dicho icono. Si, mientras los cédigos permanecen visibles, se hace una
modificacion en uno de los encabezamientos, el cédigo se convierte en una X hasta
que se vuelve a pulsar el icono Verificar, momento en el que se mostrara el codigo
adecuado a la situacion del nuevo encabezamiento.
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Como hemos dicho, para ocultar de nuevo los cédigos que indican la situacion de los
encabezamientos, debera pulsarse de nuevo el icono Verificar, o bien seleccionar otra
vez la opcién Verificar encabezamientos en registro del mend Herramientas o
usar la combinacién de teclas CTRL + H.

Si se desea verificar un Unico encabezamiento o comprobar la informaciéon aportada
por el codigo que aparece a la izquierda de un encabezamiento concreto (por ejemplo,
que en el indice hay una entrada mas completa) hay que situar el curso sobre él y
seleccionar la opcion Verificar encabezamiento del menlu Herramientas o del menud
que se muestra al pulsar el botén derecho del ratén o usar la combinacion de teclas
CTRL + G.

Al hacerlo, el sistema hace una busqueda de dicho encabezamiento en el indice
correspondiente y muestra un listado en el que aparece el encabezamiento buscado (si
existe, si no, una linea donde dice Su entrada XXXXXX estaria aqui) y los
encabezamientos proximos en el indice, asi como los registros de autoridad, si los hay:

r- e lecrionar entraia iz_q
Bchero I
Verificar encabezamiento < E = ﬁ
Vedificat  bmprimit Cerrar
AUTOR
TiTuLo
PUBLICAL,
fusice | d MATERIA ~ | [Botecas Catalogaciin
| Buscar || Expandir Todo
L3 MATERIA | _WENTRADAS |
25 |Bibliniecas biomédicas - Furopa — Publicaciones periddicas | -3
MATERIA 650 0 4 BiblotecasxCatalogacion  ||_26 |Bibliotecas - Bohemia - Edad Media
27 |Bibliotecas - Brasil
28 |British Council (Espaiia) .. Bibbotecas -. Catalogos
Colocar el cursor en 20 |Bibliotecas — Canaid — Conpresos
el campo ¥ pulsar 30 [Biblotecas — Caribe {Regitn) = ;
Ctrl + G _31 [Suen Bitdintecas Catalogacion estaria
32 |Bibliotecas - Catdogos --» Registro de Autoridad

_33 |Bibliotecas . Catdlopos --> Véase Ademds Catalogacion bibliografica
34 |Hibliotecas — Catalogos

_35 |Bibliotecas — Catdogos - £.19

_36 |Biblintecas — Cat#ogos -- 5.19 - Manuscritos

_37 |Bibliotecas - Catalogos -- Athos (Grecia)

_38 |Bibliotecas - Catalogos -- Msomatizacion

_ 349 |Hibliotecas - Cataogos -- Bibliografias

.Laf......g....;;ﬁ;.......k..u

= |
-

Si el encabezamiento que se esta verificando esta admitido y no hay otro en el indice
que sea mas adecuado, se pulsara el icono Cerrar para volver al registro bibliografico y
mantener el encabezamiento.

Si en el listado se encuentra otro encabezamiento mas adecuado, se puede seleccionar
para utilizarlo en el registro que se esta catalogando. En este caso, hay varias
posibilidades:

1. Si el encabezamiento que se considera "- e ——— al
mas adecuado esta contenido en un [ =
registro de autoridad, se debera marcar
la linea en cuestién y pulsar el botéon
Seleccionar o hacer doble clic sobre ella. 4Xx encabezamiento seleccionado del indice es:

., 450 Bibliotecologia
Al hacerlo, se abrird una ventana como la
siguiente: MM encabezamiento del ince:
150 Bibliatecoaomia

Su encalsezamiento es:
65004 Bibliotecologia

Use 18N heading from the indes

| o || cancetar || wer |
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En ella se muestra la informaciéon del encabezamiento que se esta verificando, asi
como de los distintos encabezamientos contenidos en el registro de autoridad
seleccionado y de las etiquetas MARC en las que estan almacenados. Por ejemplo,
en la imagen anterior se muestra que el encabezamiento que se esta verificando es
Bibliotecologia, que éste se encuentra en una etiqueta MARC 450 del registro de
autoridad seleccionado del indice (es decir, es un encabezamiento no admitido) y
que el encabezamiento admitido al que se remite es Biblioteconomia (que se
encuentra en una etiqueta MARC 150 en el registro de autoridad seleccionado). En
este caso, el sistema da la opcion de usar el encabezamiento admitido (Use 1XX
heading from the index). Para ello, se pulsara el boton OK con lo que tanto la
ventana de informacién como el listado de encabezamientos se cerraran vy el
encabezamiento seleccionado sustituira al que se estaba verificando en el registro.
Si el encabezamiento que se esta verificando contiene un subencabezamiento, por
ejemplo, Bibliotecologia — Espafia, Millennium da la opcidén de utilizar en el
registro bibliogréafico el encabezamiento seleccionado del indice, Biblioteconomia,
anadiéndole el subencabezamiento del encabezamiento que se esta verificando (Use
1XX heading from the index with your extended information), en este caso,
Biblioteconomia — Espafa:

| Werificar eneabezamiento 1a)

Su encabezamento es:
65004 BibliotecologiazEspafia

AXK encabezamiento seleccionado del indice s
450 Bibliotecologia

KM encabezamiento ded indice:
150 Biblioteconimia

KK encabezamiento seleccionado del indice con su informacion

extendida:
150 Bibloteconemia zEspaiia

1 Use 16K heading from the index

& Use 104 heading from the index vith your extended information

| on || camcetsr || ver |

En ambos casos, el botdn Ver abrira en modo sélo de lectura el registro de
autoridad que contiene estos encabezamientos.

2. Si el encabezamiento que se considera mas adecuado no esta contenido en un
registro de autoridad, sino en otros registros bibliograficos, se deberad marcar la
linea en cuestién, que muestra, ademas, el niUmero de registros que contienen dicho
encabezamiento. Si este nimero es 1, se debera marcar la linea y pulsar el botén
Seleccionar o hacer doble clic sobre ella. Si el nimero que aparece a la derecha es
mayor que 1, al hacer doble clic sobre la linea se desplegara el listado de todos los
registros bibliograficos que contienen el encabezamiento que nos interesa, de los
cuales se debera seleccionar uno cualquiera (marcando la linea y pulsando el botén
Seleccionar o haciendo doble clic sobre ella). En cualquiera de estos dos casos, se
abrira una ventana similar a la siguiente:
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!- .,I' TifREAT fE '.:.- g et a‘

Su encabezamibenio gs:
5004 Bibliotecologia

Encabezamientos seleccionado del infice es:
45004 Biblioteconomia

Lisar el encabezamiento seleccionado del indice

| on || cancetar || ver |

En ella se muestra la informacion del encabezamiento que se esta verificando y del
que se esta consultando en el indice. También aqui, el sistema da la opcidon de Usar
el encabezamiento seleccionado del indice y sustituir el encabezamiento que se
estaba verificando, lo cual se consigue pulsando el botén OK.

Como en el caso de los registros de autoridad, si el encabezamiento de partida
contiene un subencabezamiento, por ejemplo, Bibliotecologia — Espafia, el
sistema da la opcidon de Usar encabezamiento seleccionado del indice con su
informaciéon complementaria, en este caso, Biblioteconomia — Espafa:

!. Verificar ereatrezarmi erto 531

Su encaberamiento es:
65004 BildlintecologiaZEspana

Encabezamientos seleccionado del imlice es:
45004 Biblioteconomia

Encabezamicmos @n nigising seleccionado con Su infiv edendida:
5004 BiblioteconomialzEspaiia

) Usar el encabszamiento seleccionado del indice
%meﬂmimmnnﬂmiﬂmmwmﬂnnm

ok || cancelar || ver |

En ambos casos, el botén Ver permite abrir en modo sdélo de lectura (de manera
que no se puede modificar) el registro bibliografico que contiene el encabezamiento
seleccionado del indice, para comprobar la pertinencia de este ultimo.

» Mostrar en terminales publicos

Esta opcion abre el registro bibliografico en el web opac para comprobar como se va a
visualizar en los terminales publicos.

Para acceder a esa opcion se procedera de la siguiente forma:

e Recuperar el registro bibliografico segun lo explicado en el apartado 4. Consultas
en el catalogo.

e Seleccionar la opciéon Ver como opac del menu Ver desde la pantalla de sumario o
desde la pantalla de registro completo, tanto del bibliografico como de los registros
asociados.
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¥ W e UBHCACKON 0D BARRAS VOLLIMEN
Crew Listas
a =] 75 T80m
—
Erar Ejumpin..
ookl

m“:

2 Antached Ejemplar Rec... p

e Al hacerlo el programa muestra una pantalla semejante a ésta:

Mchbo  Edddn Ver Favoltos  Hewanientar  yuds &
(<] Q[ & & | P Slrreens @ 2- 55D E S @
Ot | ] b7 26.1 2350 £l Pl - R

wlr o B v Macadorss i Popups permaticos | “JF Cometor crtogréficn = (b i av

- |
~ El Pasaporte Madroiio se extiende 3 i
también a los investigadores
¥ Cisne. Catalogo de la Bi
. e Metabuscad
Camenzar | [ Guardar | [8 Marc | 5. Otra Bisqueda
NG. DEL REGISTRO [e] [bezssara Catdingo Completa 1=
[ Mestrar séla tiulos con ejemplares disponiles
e
Google

Autor Maraira, Pape [y

Tamames, Ramdn
Titulo Para el terminal 7 de tarde / por Pepe Moraira

rueha2
Publicat. Madrid : Certro de Proceso de Datas, 2000
ez fisica 300 0. ; 20 cm. REBILN
Materia Willanueva de Pradifo — Historiz - 1954-1390

Economia financers @

uBICACION SIGNATURA EsTADO TIPD DE PRESTAMD roTAS Worl ’uc "
Bca, Formacdn-ibre aca Probatinas DISPONIBLE PHORMAL[FREC]
Comenzar | [ Guardar | [¥ Marc |5, Otra Bisqueds |

&

e Si el registro tiene en el campo de longitud fija BCODIGO3 el valor n (suprimir en

el opac) en la barra de estado aparecera en rojo el mensaje suprimido y aunque

la opcion Ver como opac aparece en el menu Ver, cuando se seleccione esta
opcion la pantalla que aparece es la siguiente:

At Eduén e Fawikos Heranemas Avds x
Quw s Q=] @] € Ponan yrrmen @ (-5 5. JBOE S @
W@y v

Wl B v T Hacarme | Db s 5 Conmtr cringcn v [ Ervir o D coripmacine

+ Comenzar

No tal registro

HO. DEL BEGISTRO

Enwiar
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Si se han realizado cambios en el registro bibliografico y aiin no se han guardado,
se muestra una presentacion provisional que contiene solamente la descripcién del
registro y no se ve la informacién sobre los ejemplares u otros registros asociados:

vy, Universidad Ahora abrimes una biblicteca “’ B s |
. ‘oemplutense los sabados por la maiiana P
. £ Madid » Cisne. Catalogo de la Bibligteta

Muestra provissonal ded registra bibliografico

10 i |
Tiwlo Greek art and architecture § John Boardman...[et al.]
Pubibcac, Mew Work @ Harry N, Abrams, [1967]

Dies fisica GO0 p. : il ; 20 om
Clasific. gl c

Mabaria

Arquiactund onega
Autor see Boardman, Jahn, Sir, 1927-

| 1 I8 EAN ==

5.3.3 Copia de un registro bibliografico ya existente

Si existe en la base de datos un registro cuyos campos son idénticos o muy parecidos a
los del registro que se quiere crear, éste se puede copiar para luego realizar los
cambios adecuados al nuevo registro.

Para ello habra que proceder como sigue:

1.

3.

Localizar el registro bibliografico a partir del cual se quiere crear uno nuevo
mediante alguna de las consultas explicadas en el apartado 4. Consultas en el
Catalogo.

Una vez recuperado el registro,

se pulsara el icono Ver o Q
Modificar para acceder a la st
pantalla del registro
. . L. izacidn: 20-01-2007  Creade: 18-12-2003  Revisiones: 53
b|b||<_)graf|_c’o completo, y, a ] a [ e cinocd - T
continuacion, se seleccionara 2 o corwo cuto B0 WATER o TEXTOMITESD ]
-, - - Preferencias
la opcion Copiar registro del o e e sessn —
menu Modificar. ] I T
Sﬁsul] £ 000 spad
Pk p':“
Update Cai Dabe {2) a el terminal mil de inma fcpes Pepe Moraira
—| Guardar coma plantia ) P3fe2i o,
Bowar B Mowr il 1o 1 Endazar LIRL i
b &l finad el | admafarar melr poninarias 36 mje
- g Aty st Laa. il
g Sill*'@ e Mt oot mr‘m
CODS, MARC 852 P02 e,
CODS. MARC 957 D2 06E Hnes-esCanear
CODS, MARC 952 DO 190:00°
B2066 1800 Modo Modificar WSh

Al hacerlo, si en el meni Admin — Configuracion, en la pestafia Plantillas para
registros nuevos, se ha establecido que el programa solicite siempre que se elija
una plantilla (Pedir plantilla siempre), se mostrara la lista de plantillas agrupadas
en Plantillas preferidas. Si se ha configurado una plantilla por defecto, no sera
necesario seleccionar una plantilla pues automaticamente el sistema utilizara la
plantilla que se ha elegido.
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plantilla para
copiar el registro
existente en la
base de datos

[. stalenacion Millennnm - Universidad Comphiton tabosad W 1 (= __j
Fichern  Melficar Ver |1 Hemamieetas  Admin  S(0reE:
] % =
Funcién de Edicién T @ F o X @ Q
Wraertyr TeAarga e Ll L L) d we BT Listedia
uH" b20BE1B00  Ultima Gn: 28012007  Creade: 18-12-2003 R 83
IDIORA spa_Spanish CATALOGADS 15-04- 2003 BOOMGOI| 0 SUPRIMILOPAC
= HO ALEAEET| 0 HIVEL BEL | m MONOGHAHA PA |sp span
Cald [l e tecclonnr Plantilts - Huew BIBLICGRAFICO |3
T
Actusli] ymare: bl mare monogratias
colfacticd: Reg feene smor col fact
€ colfactic® Riq Teenle B col fact -
Cram Sl G a [
g
= FlNumen BIHLIOGRARCO  Litima A2-0F-2007  Creatn: 12-02-2007
IDIOrA CATALOGADD| . - chmsi =
\.I. MO ALFABET| 0 HWVEL BBL PAIS |
Comproll| UBICACION | 600 Mo TIPO MATER
CODS. MARC 04D ‘SpMalICKIE
CODS. MARE (08 50 s 000 0 spa d
ISBRISSH o2
AUTOR o
Tinwo 245 —
| MR D e

4. En ambos casos, el sistema presentara un registro nuevo que contiene todos los
campos de longitud fija y variable rellenos con los mismos datos del registro
bibliogréafico ya existente, sin tener en cuenta los datos de la plantilla utilizada, y en
la parte izquierda de la barra de estado aparecera el texto Registro bibliografico

nuevo, pues el sistema so6lo asignara un nidmero de registro o de control cuando se
guarde el nuevo registro.

me Wil nnium - § d Comphu * Catalog: - Husvo BIBLIOGRAFIO =%
Fichero  Modicar Mor i Hewramiesias Adwin Wformes  iada |

Funcién de Edicion =) @ B <« X @ Q
ety Gasndar e L wB S

Ligtsde  Werifie

~!N |Nueve EiB Ecuﬂco Ultima actualizacién: 1202-2007  Creade: 12-02-2007  Revisiones:
I

Nuewvo registro
bibliografico

5. A continuacién, habréa que revisar el nuevo registro y modificar los datos que sean

IEORA ’ Spanish CATALOGADG, 15-04-2002 BOOUKGO| n SUPRIMIA OPAC
\: MO &LFABET| 0 NIVEL BB m MOMDGRAFR P |l. Spain
= LEICACION | rewsi TR0 MATER | a TEXTO IMPRESO
Ctid o
th MERC Leader  ARefimam 2288800 a 4500
e UBIACION 998 700 790 090 200 ,
COOS, MARC 06 mos
&- COOS. MARE 008 00G0GSZ000 sp 0000 spad
COOS. MARE 040 SpMalICFR
Creer Ut BUTOR Wl 1 Moraira, Pepe
TiTuLo 245 10 Para ol teirinal il de ki el Peps Moraiia
= DESFSICA 300 0 p. e Em,
MATERIA 650 B 4 Prueha reserves apac
Borrar Ejampta,
=
Comprobmior UL

Fagisire BIBLIOGRAFICO Nusvo Madifican (V)

necesarios, en funcién de los siguientes criterios y siguiendo el procedimiento de
modificacion de campos explicado en el apartado 5.3.2 Modificacion de datos en

el reqgistro:

» Revisar y modificar, cuando sea necesario, los datos de los campos de longitud

fija que no se adecuen al registro que se esta creando (por ejemplo, la
ubicacion, el pais de publicacion, el idioma, etc.).
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» Borrar el contenido del campo de longitud fija CATALOGADO e introducir la fecha
de catalogaciéon de este nuevo registro.

» Revisar los datos de los campos 006, 007 y 008, para adecuarlos al nuevo
registro.

Eliminar por completo los campos de longitud variable que no sean necesarios.

» Modificar, si es necesario, el contenido de los campos de longitud variable
referentes al centro catalogador (etiqueta 040) y al identificador local (etiqueta
907).

» Anfadir los campos de longitud fija y variable que se consideren necesarios.

6. Por ultimo, para guardar el nuevo registro bibliogréafico, se pulsara el icono Guardar
y el sistema mostrara el niUmero de control asignado. En ese momento el programa
presentara un aviso en el que se nos pregunta si deseamos realizar un control de
duplicados (véase lo referente al Control de duplicados en el apartado 5.3.2.1
Herramientas de catalogacion).

Y

I Catategaciin Millennium - Universidad Comp kel CB2I TS =]
Fichers Modnicor YEr Ir Hewwamiedas Al WéOrmes Rywta |

Funcibn de Edicion ﬁ @ r < @ = Q‘ g&]

i) | el ) WH i Listade

1 -—nmﬁm Ultima actualizacion: 13-02-2007 Crexdo: 13-02-2007 Revisiones 0 |

M — ] )] %pa spanish CATALOGADG 15047002 BOODGOA| n SUPRIMIR OPAC
= MO} ALFABET| 1 MIVEL HEL | m MOROGRAFR PR |sp Spam
— LEICACION | nouki THOMATER | TEXTOIMPRESO
Catdiogs
T.h MARC Loader  ASSONnam 224800 a 4500

e e UBICACION 088 700 700 000 200 ,

- CODS, MARC 006G m s [l
Namero de controll | .& CODS. MARC D08 DO0EDGS2000  sp 000 0 spa
del registro L CODS, MARC D40 SEMalCFR
Crear Ust ALTOR 00 1 Moraira, Pepe
Lo 245 10 Para el terminal mil de lnma icper Peps Moraita

;;_ DESFSICA 300 00 p. 20 cm,
MKTERIA 650 0 4 Prucha reservss opac
Borraw Ejampla

=

Comgroba L1

h23317e55 Mo MaInCas (OVR) |

5.3.4 Captacion de un registro de un catalogo remoto

Una vez localizado el registro en una de las bases de datos remotas (Z39.50), de
acuerdo con lo explicado en el apartado 5.2.2 Busqueda del registro en catalogos
remotos, el sistema lo trae a nuestro servidor y muestra en nuestra pantalla una copia
del registro original. En la barra de estado aparecera Registro bibliografico Nuevo.

En el registro original puede haber etiquetas MARC no definidas en la tabla de carga
configurada por defecto en nuestro sistema, y éstas apareceran en color azul. Si no se
modifican, el programa las borra al guardar el registro. Suelen ser etiquetas con
informacién local relativa a la fuente de catalogaciéon o a la ubicacién original del
documento.

Por otra parte, habréa etiquetas que sufran una transformacién en la copia local del
registro original pues asi esta definido en nuestra tabla de carga. Por ejemplo, la
etiqueta 001 pasa a ser 035; o0 en la etiqueta 040 en el subcampo |a se antepone la
expresion No-BUC, que indica que el registro procede de un servidor remoto, y en un
subcampo |d se afiade la raiz de nuestro cédigo (SpMaUC) para que luego el
catalogador afiada el cédigo del centro.
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Ficharo Modificar Ver I Herramienias  Admin  infarmes  Agsda
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Habra que revisar el nuevo registro y modificar los datos y campos, tanto fijos como
variables, que sean necesarios en cada caso, de acuerdo con el procedimiento explicado
en el apartado 5.3.2 Modificacidon de datos en el registro y siguiendo las pautas
recomendadas por el Servicio de Proceso Técnico y Normalizacion para la modificacion
de registros bibliograficos captados (véase el Anexo 1V).

Cuando se modifica el contenido de un campo no definido (que aparece en azul), el
sistema procesara la informacién inmediatamente y, sin necesidad de guardar el
registro, pasara a mostrarse en color negro, y aquellos subcampos o valores que no
estan previstos en la tabla apareceran en rojo.

Yalor en rojo

CODS.MARC 008 92121151992 | i Il lispad

Una vez hechas todas las modificaciones pertinentes en el nuevo registro, se debe
guardar por medio de alguno de los procedimientos ya mencionados. En ese momento
el programa presentara un aviso en el que se nos pregunta si deseamos realizar un
control de duplicados (véase lo referente al Control de duplicados en el apartado
5.3.2.1 Herramientas de catalogacion).

El sistema guarda el registro denominando las etiquetas de grupo de campo tal como se
han configurado en la base de datos a la que se va a incorporar, y muestra el nUmero
de control del nuevo registro.

CODS. MARC o005 19912231254PCMMSIM BNEP| |

Este campo se
denominaba z39.50 en
el registro original
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5.3.5 Borrado de registros bibliograficos

Para borrar un registro bibliografico, en primer lugar, debera recuperarse el registro y

seleccionar el icono Modificar |I_M2dfi=r | - A continuacion, desde esa pantalla se elegira
en el menud Fichero, la opcién Borrar Bibliografico registro:

l — e Tae i VT R %)
Ao Wdormes  Ayida
| @ ®F & X @ Q
Var L i | WwE Fumrio Lirtwda Weriti

CIrkinactvd iy scidn: 20012007  Creade: 12.12-2003  Revigsiones: 53
H T-Arritia CATALOGADO: 145047002 BOOMGOT| 0 SUPRIIA OPAC
Imgrimir fmpresora Estindar) Cir-p NIVEL HIEL | m MOMOGRAFR A sp_Spamn
Seleccamar Impresora " T MATER |2 TEXTO IMPRESO
G dar s
Cerrar Py o o 4500
Sali jos0 20 ,
CODS. MARC 006 m s
ﬁ. CODS. MARC 008 00B0GS2000 s DO spad
CODS. MARC 040 SpMalICFR
Freer Listas AUTOR W0 1 Moraira, Pepe
TimLe 285 10 Para el terminal mil de kira fcpor Pepe Boraita
= DESFSICA 00 p. ;20 em,

Prnicha feservas opac

£
g
REE

o BRIV DS, MARD DDA AL B0 6EB0:00 1584:0:0:0 Pk Mines Enlazar LIRL by

L narins 3 mje
\I_: A » 4 i CELIRIIETE
SIS Prisey
. o| oS HTMLE2066
CODS, MARC 952
CODS, MARDC 8452
CODS.MARC 962 OGN JPEGH2066H0:001600:0:0:0:0:0:0 A Conjurso Media Nusvory

2066 1600 Mosio Modicas (NS}

Si el registro bibliografico no tiene ningln registro asociado

. : ) i & Pty BIBLIOGRAFICO
(ejemplar, pedido, etc.), el sistema, antes de borrarlo, BT
muestra un mensaje en el que pide confirmaciéon de que se |

quiere proceder a borrar el registro. Si la respuesta es
afirmativa el registro se eliminara de la base de datos.

Por el contrario, si se intenta borrar un registro bibliografico que
tiene otros registros asociados (ejemplar, pedido, etc.), el

Se requiere autorizacion para borrar
registros hiblioyrafico ¥ asociados.

sistema pedirad que se introduzcan las iniciales y contrasefia que miciales: [ |
estan autorizadas para realizar esta operacion. En la actualidad Convasefi: ||
esta operacion la puede realizar el Servicio de Desarrollo ok || cancetar
Tecnolégico y Sistemas Bibliotecarios.

En el caso de que se quiera buscar un registro ya borrado, |gesee =

el programa nos presenta un aviso en el que se nos

informa de que ya no existe y nos indica la fecha en la que
se borré.

Manual de catalogacion en Millennium  Version 1.1 77



Biblioteca Complutense Servicio de Desarrollo Tecnolégico y Sistemas

5.4 Utilidades especiales

5.4.1 Frases de sustitucion

Como dijimos en la pagina 9, las frases de sustitucidon permiten representar una cadena
larga de texto por medio de un coédigo corto. En el momento de introducir los datos en
un campo de longitud variable, al escribir dicho cédigo, el sistema lo sustituye por la
frase definida para él. De este modo, si hay que introducir una frase larga
sucesivamente en varios registros bibliogréaficos, no es necesario escribirla en todos
ellos, sino que basta con escribir el cédigo corto asociado con ella, con lo cual se
ahorrara tiempo y disminuira la probabilidad de cometer errores de escritura.

Esta funcionalidad esta disponible en el menu Modificar y en el menu contextual que
se muestra al pulsar el botdon derecho del ratén en cualquier punto del registro.

Al seleccionar esta opcion, se abre una ventana (@i i )
como la siguiente, en la que se muestran dos 2B ' Viiy
columnas vacias, %ID y Valor:

En ella se pueden crear frases de
sustitucion temporales, es decir, que
estan disponibles hasta que se cierre el
modulo de catalogacion. Para ello, se
marcard la casilla Temporal, para ver el
panel de frases de sustitucion temporales
y a continuacioén se pulsara el botén
Agregar. Al hacerlo, se afiadira
automaticamente una linea con un cédigo
adjudicado por el sistema que tiene

siempre la misma estructura: el signo ‘%’ o
y un namero correlativo que comienza por ot T R nd -
el 0. Asi pues, la primera linea siempre | agrp || cwtaer || esminorToso |

tendré el cédigo %60 y el campo Valor
estard en blanco para poder introducir el
texto que se desee:

El texto puede contener puntuacién ISBD y codigos de subcampo. Por ejemplo, si se
van a catalogar varios libros que comparten el area de publicacion, como frase de
sustitucion se podria introducir: Madrid :|bReal Sociedad Espafiola de Historia Natural,
Facultades de Biologia y Geologia,|c2005. Una vez introducido este texto, se puede
pulsar el botén Usar y la frase se colocara en el campo del registro en el que se halle el
cursor en ese momento. Si no se va a utilizar inmediatamente, se puede pulsar el botén
Salir (la frase quedara almacenada para ser usada posteriormente) o el botén Agregar
para afiadir mas frases de sustitucion temporales (el nimero limite es 20). Para borrar
una frase determinada, debera sefalarse con el cursor y pulsar el botén Quitar o el
boton Eliminar todo para borrar todas las que hay de una sola vez.
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Para introducir en un registro una frase de sustitucion almacenada
previamente, se situara el cursor en el lugar deseado y se escribira el cédigo asociado
a la frase en cuestion (%60, %1, %2, etc.) y, al mover el cursor hacia arriba, hacia
abajo o hacia la derecha con las teclas de movimiento del cursor, la frase completa se
escribird automaticamente.

PuBLICAC, 260

PUBLICAC. 260 Mairid :bReal Socledad Espafkola de Historka Matural, Facultades de Blologia v Geologia o 2005

También se pueden crear frases de sustitucidon permanentes, es decir, que no
desaparecen cuando se finaliza la sesién de trabajo, pero deben introducirse y
eliminarse en telnet, de manera que desde Millennium sélo se pueden ver y utilizar.
Para ver las frases de sustitucion permanentes, se marcara la casilla Permanente
(como se puede observar, en esta pantalla, los botones Agregar, Quitar y Eliminar
todo estan desactivados):

m 5)
5 Walkar
Wer
l.ﬁz-ﬂ_'l'l 0 Temporal ) Amb.
Usar | Salir

Si se desea ver todas las frases de sustitucion, tanto las permanentes como las
temporales, debera marcarse la casilla Ambas.

l._FJ..':-::- de= Betifirsion) Ll_i!
Hn | alor

il It huye: babdingrafia
el Badrid : S edra c2006
Wer

O Permanenie 7 Temporal 8 A

Aqr... | (extar __mm-l

Usar || Salir
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6 Creacion y modificacion de registros de ejemplar

Como es sabido, Millennium exige la existencia de plantillas previas para la creaciéon de
registros de ejemplar (al igual que para el resto de tipos de registro). Antes de
comenzar con la creacion del registro de ejemplar, se debe configurar la estacion de
trabajo de manera que estén disponibles para su uso las plantillas que se consideren
convenientes, como se ha explicado en el apartado 5.1. Establecimiento de
plantillas para la creaciéon de registros.

A la hora de introducir los datos, de la misma manera que en el caso de los registros
bibliogréaficos, el sistema da la opcién de utilizar un asistente para la creacion de
registros y se comporta de una manera diferente si el asistente esta activado o no lo
esta. Por ello, a continuaciéon se explicara la forma de introducir los datos de un registro
nuevo con el asistente y sin el asistente para la creacién de registros.

Si en la opcidén Registros a asociar a bibliografico nuevo del meni Admin —
Configuracion — Registros nuevos, la casilla de verificacion del registro de ejemplar
esta marcada, en el momento de finalizar el proceso de creaciéon del registro
bibliogréafico (al rellenar el dltimo campo que pide el asistente, si éste esta activado, o
al guardar el registro, si no lo estd), automaticamente se iniciara el proceso de creacion
de un registro de ejemplar (con o sin asistente).

Si la casilla mencionada no esta marcada, tanto con el asistente habilitado como
deshabilitado, debera guardarse el registro bibliografico y, a continuacién, pulsar el
icono Sumario para acceder a la pantalla de sumario de registros de ejemplar y pulsar
el botdn Asociar nuevo ejemplar.

En cualquiera de estos casos, se abrira una pantalla en la que se ofrece la lista de
plantillas disponibles para la creaciéon de registros de ejemplar (en funcién de las que se
hayan elegido en la pestafia Plantillas preferidas para este tipo de registro del menu
Admin — Configuracion). De ellas, deberd marcarse la que se va a utilizar y hacer
doble clic sobre ella o pulsar el botén Seleccionar.

1
Ackijejeimml Rlguisic.SErmass inbenno
dnlociose: Colectin ocio DVD. i
i) I el
Nueve EJEMPLAR _ Ultima actualizacién: 24-01-2007  Creado: 24-01-2007  Revisio
Ragisira EJEMPLAR Hiswn Mot e 56l0 Visualizackn |

Si en el mend Admin — Configuracion se ha determinado una plantilla por defecto en
el apartado Plantillas para registros nuevos de la pestafia Registros nuevos, ésta
se abrira directamente.

6.1 Introduccion de datos con ayuda del asistente

Si el asistente para la creacion de registros esta activado, el sistema ira mostrando
sucesivamente (al pulsar el botén Siguiente) una serie de ventanas en las que habra
que introducir los datos. El comportamiento del asistente para registros de ejemplar
nuevos es el mismo que el de la creacion de registros bibliograficos (véase el apartado
5.3.1.1 Introduccidn de datos con ayuda del asistente).
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Aunque el registro de ejemplar consta de una gran cantidad de campos de longitud fija,
una buena parte de ellos son modificados automaticamente por el sistema y no pueden
manipularse.

wooem || wroevoL | . . UBICACION | 7000 Bra. Formeacibn. depdsi]
ECODIGO BVENTARID] . REGLA PRES.

ECODIGOZ | - HAENOV ESTADD |- DISPOMIBLE

CONDICION, 2 PRESTAMO NORSMAL MV AVSD IS0 INT

PRECIO | By FECAVISD | - - S0 FoT

PRESTADO| _ - : LSO R MENS EJEM

DEVOLVER] - - DEV ANTIC | - - TIRO PREST | m PR NORMAL

USLARID TOT PREST PREST ACT

LT LISLA TOT FENOV PREST ANT

Los campos que pueden manipularse son los siguientes:
N.COPIA — no se utiliza en la BUC.
ECODIGO1 — sin definir.

ECODIGO2 — contiene algunos codigos sobre el tipo de adquisicion del ejemplar y otros
que lo ocultan de la visualizaciéon en el opac.

CONDICION — condicion de préstamo del ejemplar.

PRECIO — no se utiliza en la BUC, pues el precio del ejemplar se hace constar en el
registro de pedido.

UBICACION — coleccion a la que pertenece el ejemplar (codigo numérico de la
sucursal mas el cédigo alfanumérico, de uno o dos caracteres, de la coleccion).

ESTADO — estado del ejemplar (disponible, extraviado, dado de baja, etc.).

MENS EJEM — mensajes codificados definidos por la biblioteca que apareceran, en el
maodulo de circulacion, en el momento del préstamo o la devolucion del ejemplar. Son
del tipo: contiene CD (c CONT.COMPACT D), enviar a préstamo interbibliotecario (i
ENVIAR P.1.), etc. Si no hay nada que sefalar debe seleccionarse la informaciéon SIN
MENSAJE.

TIPO PREST — descripciéon de la condicidon de préstamo visible en el opac.

Los campos de longitud variable disponibles para registros de ejemplar son los
siguientes:

b COD BARRAS — numero del cédigo de barras que se pega en el ejemplar. Puede
rellenarse con un lapiz 6ptico o escribiendo la informacion.

c SIGNATURA — Escribe automaticamente la etiqueta MARC 091, que corresponde a la
signatura variante CDU. Si la signatura que van a llevar los ejemplares basados en la
plantilla no es de este tipo, la etiqueta MARC debera ser sustituida por la 092 para la
signatura currens; por la 093 para la signatura literal, y por la 094 para la signatura
libre.

v VOLUMEN — campo obligatorio para obras en varios volUmenes catalogadas en un
unico registro bibliografico. Se debe especificar todo lo relativo al volumen, parte,
letras, etc. Ejemplos: Vol. 1; Vol. 1, Parte I; Vol. 1 A-F; etc.

m MENSAJE — campo de mensaje mas especifico que el MENS EJEM y no codificado
que se presenta en pantalla al prestar o devolver un ejemplar.

o NOTA OPAC — informacién sobre el ejemplar Gtil para el usuario que se visualizara
en el opac, en la columna Notas de la tabla que muestra los datos de los ejemplares
asociados al registro bibliografico que se esta visualizando en ese momento.

X NOTAS — informacion sobre el ejemplar que no se visualizara en el opac.

r RESERVAS — se crea automaticamente cuando el ejemplar se vincula o se desvincula
de una asignatura mediante el modo Reservas de cursos del moédulo de circulacion.
Contiene informacién sobre la fecha en la que se realizd la operacion y el nombre de la
asignatura a la que se ha vinculado o de la que se ha desvinculado.
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a CAMPO EJEM — corresponde a la etiqueta MARC 945 que se genero en los
ejemplares procedentes de la migracién desde LIBERTAS, donde se almacend la
informacién necesaria para la carga de datos en Millennium. No se utilizara en los
ejemplares creados en Millennium.

n DONACION — campo para consignar los datos correspondientes a la persona que ha
efectuado la donacién del ejemplar.

d F.LIBERTAS — Fecha de creacion del registros de ejemplar en LIBERTAS. No se
utiliza en Millennium.

y N.REGISTRO — numero asignado al ejemplar en el libro de registro manual de la
biblioteca”.

g C.ADQUIS. — cédigo que identifica al ejemplar como nueva adquisicién o como
procedente de retroconversion (0, para nueva adquisicion y 1, para retroconversion).

p N.PEDIDO — siempre que se trate de un ejemplar adquirido mediante compra,
debera consignarse el numero del registro de pedido correspondiente.

e DADO BAJA — informacion referente a las circunstancias en las que el ejemplar ha
sido dado de baja (razén y fecha).

I NOTA REGISTRO — se hara constar una posible situacion temporal especial, en su
caso, es decir, cualquier informacién que antes se consignaba en el campo
«Observaciones» del libro de registro manual.

f DATOS FACTURA — informacion relativa a la factura en la que esta incluido el
ejemplar.

En el caso de los registros de ejemplar, el Unico campo sobre el que el sistema realiza
un control de registros duplicados es el coédigo de barras. De la misma forma que en
el caso del bibliografico, si Millennium no encuentra ningun duplicado, sigue adelante
con el proceso sin emitir ningln mensaje. Si encuentra algin duplicado lo mostrara en
modo de soélo visualizaciéon y lo Unico que se podra hacer es cerrar el registro duplicado
y cambiar el cédigo de barras del registro que se esta creando.

Al crear un registro de ejemplar, los campos que habitualmente se rellenaran
(tanto de longitud fija como variable) se especifican a continuacion:

1. UBICACION: codigo compuesto por los tres
,. ;. . T [id Aca. Farmackin.depdsita
digitos numeéricos correspondientes a la S —
sucursal y el o los digitos alfanuméricos o e | |
correspondientes a la coleccion a la que — =
- . . To0h 700! =
pertenece el ejemplar. Se puede introducir el B e Eﬂ Do e seee
5di ibiéndolo directamente o e -
cO IgO escCri ‘ 8 TOOE Optica Rnferencia TRt Optica. Trab, Fin Canera
haciendo doble clic sobre la caja de texto y B s 2 o
eligiéndolo de la tabla que se muestra y " ontea cacciinocie E [—
pulsando el botén OK. [Lo mas habitual es o Srsiemiecin e :
LALFamiin Castroveio FRamin Castrmviajo-Foll.
que este campo se haya rellenado en la G =
plantilla y que ésta se haya configurado para " b Comraseotieer. | i Castne V.
que el asistente no lo solicite.] i B, Formacsin : 5
2. CONDICION DE PRESTAMO: cédigo que x|
determina la regla de préstamo aplicable al cosmicion | 3 PRESTAMO NORMAL
ejemplar, en combinacion con el tipo de usuario y la
biblioteca a la que pertenece. El cédigo se podra | Sou. || cancetar Creacsin de Registro Nuewo |

escribir directamente o se elegira de la tabla con los

" A partir de la entrada en vigor del libro de registro automatizado, este campo no debera rellenarse, pues el
numero de registro sera el que da el sistema: .iXXXXXXXX.
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codigos disponibles que se muestra al hacer doble clic en la caja de texto.

3. TIPO DE PRESTAMO: cédigo que determina la x|
descripcion que se visualizara en el opac S— |
correspondiente a la condicion de préstamo del '
ejemplar. El cédigo se introducira de la misma | S || Cancetar Creacsin de Registro Nuevo |

forma que los anteriores.

4. CODIGO DE BARRAS: cédigo de barras del
ejemplar. Se podra escribir directamente o b CODBARRAS || |
introducirlo con la ayuda de un lector 6ptico. Al [ S || Cancolar Crencidn se Regisirn Nusvn |
pulsar el botén Siguiente el sistema realizard un
control de registros duplicados. Si Millennium encuentra un registro duplicado, lo
mostrara en modo de sélo visualizaciéon y, en este caso, la Unica opcidon que da es
cerrar la ventana en la que aparece y modificar el cédigo de barras del registro que
se esta creando para que no existan dos registros con el mismo cédigo de barras.

5. SIGNATURA: signatura del ejemplar. Por defecto,
el sistema muestra la etiqueta MARC 091, cSGNATURA ¥ | oo | |
correspondiente a una signatura variante CDU. Si la [ S || Cancolar Crancidn e Regisirn Musvo |
signatura es de otro tipo, habra que escribir la
etigueta MARC que corresponda. Las etiquetas posibles son:

091 Variante CDU

092 Currens

093 Literal

094 Signatura no controlada

6. VOLUMEN: el campo volumen se rellenara en el
caso de que el ejemplar forme parte de una obra en
varios volimenes sin titulo distintivo.

7. CODIGO DE ADQUISICION: especifica si el
ejemplar que se esta creando corresponde a un q CADOUS.
proceso de retroconversion (en cuyo caso se hara [ S || Cancetor Croncite ge Registro Mew |
constar el cddigo 1), o es un ejemplar de nueva
adquisicion (en cuyo caso se hara constar el cédigo 0).

La creacion del registro de ejemplar se puede detener en cualquier momento pulsando
el botdon Cancelar creacion de nuevo registro. Una vez que el asistente haya
finalizado de solicitar la introducciéon de todos los datos, para guardar el registro se

-
pulsara el icono Guardar 2=« | tras lo cual, el sistema le asigna el nimero de registro
DO

Si, una vez finalizada la introduccién de datos, se ha detectado algun error o hay algun
campo que deberia haberse rellenado pero que no estaba incluido en la plantilla o es
necesario hacer alguna modificacion en el registro de ejemplar, estas operaciones se
pueden realizar como se explica en el apartado 6.3. Modificaciéon de registros de
ejemplar.

6.2 Introduccion de datos sin ayuda del asistente

Si el asistente para la creacion de registros no esta activado, al crear un registro de
ejemplar, Millennium mostrara la lista de plantillas preferidas de ejemplar para que se
seleccione la mas adecuada y si se ha seleccionado una plantilla por defecto en Admin
— Configuracion — Registros nuevos, ésta se abrira directamente.
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En ambos casos, el sistema muestra en modo de edicion la pantalla del registro
completo del nuevo ejemplar con los datos por defecto y los campos configurados en la
plantilla elegida.

Es posible que la mayoria de los campos de longitud fija contengan ya por defecto los
codigos adecuados al ejemplar que se esta creando. Si no es asi, para rellenarlos se
situara el cursor sobre el campo en cuestiéon y se sobrescribira el codigo nuevo
directamente o se hara doble clic y se seleccionaréa el cédigo correcto de la tabla que
muestra todos los cédigos disponibles.

Para afiadir los datos de los campos de longitud variable, se situara el cursor en la
primera posicion del espacio reservado al contenido y se escribira lo que se desee como
si se tratara de un procesador de texto cualquiera.

En cualquier momento del proceso se puede pulsar el icono Guardar para incorporar el
nuevo registro a la base de datos. Al hacerlo, el sistema asigna el nimero de registro
xxxxxxxx. En todo caso, hay que tener en cuenta que al hacer esta operacion, se
eliminaran del registro los campos configurados en la plantilla que se hayan dejado
vacios. Asimismo, al guardar el ejemplar, Millennium preguntara si se desea que
compruebe la existencia de registros duplicados.

Si es necesario afadir en el registro campos que no estaban configurados en la plantilla
o hacer otro tipo de modificaciones, se procedera como se explica a continuacion.

6.3 Modificacidon de registros de ejemplar

La mayoria de las operaciones de modificacion de registros de ejemplar estan
disponibles a través del menu contextual del botén derecho del ratén o en el menud
Modificar.

» Si se desea insertar un campo, se puede hacer de dos formas:

= Pulsar el icono Insertar M o bien la combinacion de teclas Ctrl + 1 o
seleccionar la opcién Insertar campo del menu que se muestra al pulsar el
botén derecho del ratén o el mend Modificar, elegir el campo del menu
desplegable y escribir su contenido en la caja de texto:

b DoHACION v |

oo Lon ][ concerw |
F RESERVAS

a5

fl FLIBERTAS

En funcion de dénde esté situado el cursor al seleccionar la opcion Insertar
campo de cualquiera de las formas mencionadas, el sistema afiadira el nuevo
campo en una de las siguientes posiciones:

o0 Si el cursor estéa situado en uno de los campos fijos, el nuevo campo se
insertara al principio de los campos variables, y a continuacion de los campos
de longitud fija.

o0 Si el cursor esta al comienzo de un campo variable (sobre la etiqueta del
campo), el nuevo campo se insertara en la linea inmediatamente superior.

0 Y, por ultimo, si el cursor estd en medio o al final de un campo variable, el
nuevo campo se insertara en la linea inmediatamente inferior.

= Pulsar la tecla Intro. Al hacerlo, de la misma forma que en el caso anterior,
segun el punto del registro en el que se encuentre el cursor, en una de las
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posiciones mencionadas se crea una nueva linea con una interrogacion en lugar
de la cual se puede escribir la etiqueta de grupo de campo del campo que se
desea insertar, con lo que el campo quedaré insertado y sélo faltara escribir su
contenido.

Por ejemplo, si el campo que se quiere insertar es el campo Volumen, en el
lugar de la interrogacion se podra escribir la etiqueta de grupo de campo, es
decir, ‘v’, y automaticamente se creara el campo:

SIGNATIHA 01 DF TAGOARS
W

CADOUIS.

Se puede escribir on D IHAGTARE
la etiqueta de
grupo de campo,
en este caso, la v

» Para borrar un campo, se situara el cursor sobre cualquier punto de él y se
seleccionara la opcién Borrar campo del menu que aparece al pulsar el botén
derecho del ratdon o del menu Modificar. Esta operacion puede realizarse también
pulsando la combinacién de teclas Ctrl + D o seleccionando con el ratén todo el
campo (descripcidon y contenido) y pulsando la tecla Supr.

» Para sustituir un campo por otro sin necesidad de volver a escribir el contenido,
o de borrarlo completamente y volver a introducir el campo correcto, se puede
seleccionar con el ratén la descripcion del campo y escribir sobre ella la etiqueta de
grupo de campo del campo por el que se quiere sustituir. De esta manera, la
descripcion del campo original cambiara por la del nuevo, y el contenido seguira
siendo el mismo.

1. Seleccm_nar el | R —
campo haciendo | o ey Vi, 2
un clic a su i
izquierda
SIGNATURA 091 DFIHHAGOARS
2. Escribir la VOLLIMEN vl 2
etigueta de grupo ADous. o

de campo del
campo correcto

» Para mover campos: si el registro contiene varios campos de longitud variable
pertenecientes al mismo grupo de campo, las opciones Mover al principio del
grupo/Mover al final del grupo permiten mover cualquiera de ellos hasta el
principio o hasta el final del grupo, respectivamente. Si el campo ya es el primero o
el ultimo de su grupo, la opcién correspondiente estara desactivada; las opciones
Subir/Bajar permiten colocar cualquier campo de longitud variable encima del que
esta antes que €l o debajo del que esta después que él. Si el campo actual esta al
comienzo o al final del registro, la opcién correspondiente estara desactivada.

» Cambiar a no-MARC/Cambiar a MARC: el editor de Millennium permite convertir
el formato de un campo de MARC a no-MARC. Si el campo sobre el que esta el
cursor tiene formato MARC, la opcidon que estara activada sera la de Cambiar a no-
MARC vy, si se selecciona, el sistema eliminara la etiqueta MARC y sus indicadores,
mantendra la descripcion de la etiqueta del grupo de campo al que pertenecia la
etiqueta MARC (por ejemplo, SIGNATURA), y considerara los coédigos de subcampo
(si los hay) como texto, por lo que dejaran de mostrarse en color azul.

Si, por el contrario, el campo sobre el que esta el cursor es un campo no-MARC, la
opcidén que estara activada sera la de Cambiar a MARC vy, al seleccionarla, el
sistema mantendra la descripcion de la etiqueta del grupo de campo e insertara la
columna de color en la que debera escribirse la etiqueta MARC correspondiente y
sus indicadores. En el caso de los ejemplares, esta operacion podria realizarse
Unicamente con el campo SIGNATURA.
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Hasta las ultimas diez operaciones de modificacion de campos (de cualquiera de
los tipos explicados) pueden deshacerse por medio de la opcién Deshacer,
disponible en el menu Modificar, en el mend que se muestra al pulsar el botén
derecho del ratdbn o mediante la combinacion de teclas Ctrl + Z. Asimismo, si se ha
deshecho una operacion utilizando esta opcion, es posible rehacerla de nuevo
seleccionando Rehacer del menu Modificar o del menu que aparece al pulsar el
botdon derecho del ratéon. Esta opcion soélo se activara si antes se ha pulsado
Deshacer.

6.3.1 Modificacion de un grupo de ejemplares desde la pantalla de

Sumario

Si un registro bibliogréafico tiene asociados varios ejemplares y hay que hacer una
modificacion similar en todos ellos, por ejemplo, la ubicacion o la signatura, el sistema
da la posibilidad de hacerlo sin necesidad de abrir cada uno de ellos individualmente.

Para ello, habra que dar los siguientes pasos:

1.

2.

3.

Localizar el registro bibliografico mediante alguno de los métodos explicados en el
apartado 5.2 Localizacidn de registros bibliograficos. Al abrirlo, se muestra en
la parte superior de la pantalla un resumen del registro bibliografico y en la parte
inferior, la lista de todos los ejemplares asociados a él.

Marcar con el cursor todos los ejemplares en los que se desea hacer la modificacion
(asegurandose de no marcar ejemplares de otras bibliotecas).

Seleccionar la opcién Modificar grupo del menu Modificar:

b newmann - Universilad Comphul e - Adininistrador dél stema < 18423814

b L [ 5 Artached Elpmplar Rec... |

Al hacerlo, se abre una ventana en la que, por defecto, se muestra el contenido del
campo Ubicacion de cada uno de los ejemplares marcados:
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4. Sino es éste el campo que se desea modificar, se puede elegir otro de la tabla que
contiene todos los campos (tanto de longitud fija como variable) y que se muestra
al hacer doble clic en la caja de Campo:

J2SE501...

Seleccionar el
UMITIS. |[CAMPpO quUe se F =
desea mostrar CAMIYO EJEM AN

F.LIBERTAS H.REGISTRO CADOLS,
i MPEMDO I DADO BAM I HOTA REGISTRO
| DATOS FACTURA i rnsn
[Lox | camcetar |

5. Una vez que se ha conseguido que el sistema muestre el campo que se desea
modificar, se puede proceder a hacer la modificacidon pertinente en cada caso,
situando el cursor sobre el contenido del campo y modificandolo como se precise. En
ese momento, en la columna ESTADO, aparecera la palabra Modificado.

Si la modificacion que se quiere realizar es la misma para todos los ejemplares, por
ejemplo, se quiere sustituir la ubicacién de cada uno de ellos por otra igual para todos,
se puede hacer de un golpe seleccionando la opcién Buscar del menu Modificar de
esta ventana. Al hacerlo, se abre un pequefio cuadro de dialogo que permite buscar un
determinado texto en el campo que se muestra, en este caso, para seguir con el
ejemplo, una determinada ubicacién y sustituirla por otra:
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En dicho cuadro, en el campo Qué buscar se debera introducir la ubicacion (o el
texto) que se quiere sustituir y en el campo Reemplazar con la nueva ubicacion (o
el nuevo texto). Si se trata de texto, se puede concretar la busqueda imponiéndole
ciertas Condiciones: si se marca la casilla de verificacion Concordar palabras
exactas, el programa buscara la secuencia en el mismo orden en el que se ha
introducido; si se marca la casilla Concordar caso, la busqueda se hara teniendo
en cuenta la coincidencia de mayusculas y mindsculas; la condicion Envolver
buUsqueda realizara la busqueda desde el principio del documento,
independientemente del registro de la tabla que esté marcado en ese momento. En
el apartado Direccidn se decidira si la busqueda se hara hacia abajo o hacia arriba
en la tabla que muestra el campo que se esta modificando, a partir del registro que
esté marcado. Al pulsar el botén Siguiente, el sistema busca la siguiente aparicion
de la secuencia buscada y al pulsar el botén Reemplazar la sustituira por la
correcta. Si se pulsa el botéon Reemplazar todo, el sistema escribira la nueva
ubicacion (o el nuevo texto) en todos los casos donde la encuentre. Una vez
finalizada la operacion, se pulsara el botén Cerrar y los cambios se reflejaran en la
ventana que muestra el campo modificado. Si se desea cancelar la operacion, se
pulsara el icono Cerrar y se contestara No a la pregunta de si se desea guardar los
cambios. Para almacenar definitivamente dichos cambios, se pulsara el icono
Guardar y a continuacion el icono Cerrar para volver a la pantalla de Sumario.

Hay que tener en cuenta que desde el momento en que se marcan los ejemplares y se
selecciona la opciéon Modificar grupo, los ejemplares marcados quedan en uso por el
sistema y que se liberan cuando se cierra la ventana para efectuar las modificaciones y
se vuelve a la pantalla de Sumario.

Si se esta modificando un campo de longitud variable y éste esta repetido en alguno de
los registros, la modificacion sélo afectara al que el sistema encuentre en primer lugar.

Esta funcionalidad permite también agregar un campo de longitud variable que
aun no exista en los registros de ejemplar. Por ejemplo, si se desea agregar un campo
m MENSAJE en un grupo de ejemplares que no contiene dicho campo, se seguira el
procedimiento explicado hasta el paso 4. En ese punto, al hacer doble clic en la caja de
Campo, se debera seleccionar el campo MENSAJE. Si dicho campo ya se halla en
alguno de los registros de ejemplar seleccionados, su contenido se mostrara en la linea
correspondiente a dicho ejemplar. Si el campo no existe, la linea donde se mostraria su
contenido aparece en blanco. Para afiadir el campo en todos lo ejemplares
seleccionados que no lo contengan todavia, basta con rellenar las lineas en blanco con
el contenido pertinente, pulsar el icono Guardar y, a continuaciéon, Cerrar.
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Fochern  Modifica

el ejemplar
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El campo mensaje
¥a 5o encuentra e

Por medio de esta opcion también se puede transformar un campo de MARC a no-MARC

y viceversa. Para ello, basta con colocar el cursor en la linea del ejemplar

correspondiente y seleccionar la opcion Cambiar a MARC (o Cambiar a no-MARC) del
menud Modificar o del menu del botén derecho del raton.

6.4 Copia de registros de ejemplar

Si se desea asociar un nuevo ejemplar a un bibliografico se puede copiar un registro de
ejemplar que ya esté asociado a dicho bibliografico. Para ello, se procedera como sigue:

1. Recuperar el registro bibliografico.

2. Marcar el ejemplar en la pantalla de Sumario o abrir el registro completo de

ejemplar pinchando en la pestafia Registro.

3. Seleccionar la opcién Copiar registro del menu Modificar.
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Al hacerlo, si en el meni Admin — Configuracion, en la pestafia Plantillas para
registros nuevos, se ha determinado que el programa solicite siempre que se elija
una plantilla, se mostrara la lista de plantillas agrupadas en Plantillas preferidas.
Si se he determinado una plantilla por defecto, no sera necesario seleccionar una
plantilla.

A continuacién, en ambos casos, el sistema abre otro registro de ejemplar en el que
figuran sélo los campos de longitud fija rellenos con la misma informaciéon que
tenia el registro del que se ha hecho la copia. De los campos de longitud variable
s6lo se copia el campo Volumen, con su contenido, de manera que hay que crear el
resto de los campos de longitud variable necesarios, como se ha explicado en el
apartado 6.3 Modificacion de registros de ejemplar.

Para guardar el nuevo ejemplar en la base de datos, que quedara asociado al
bibliografico al que estaba asociado el ejemplar original, se pulsara el icono
Guardar.

6.5 Borrado de registros de ejemplar

Para borrar un registro de ejemplar, en primer lugar, debera recuperarse el registro
bibliogréafico al que esta asociado. A continuacion, se procedera de alguna de las dos
formas siguientes:

1.

Desde la pantalla de Sumario, se marcara el ejemplar que se desea borrar y luego
se pulsara el boton Borrar. En este caso, si se marcan varios ejemplares
simultaneamente, se borraran todos de una vez.
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Si se pulsa el botén No, la operacidon quedara cancelada y

si se pulsa Si, el o los ejemplares quedaran eliminados definitivamente de la base
de datos.
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2. Desde el registro completo de ejemplar, al que se accede pinchando en la pestafia
Registro, se seleccionara la opcién Borrar Ejemplar Registro del menu Fichero
(en este caso, solo se puede borrar un ejemplar cada vez):
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De la misma forma que en el caso anterior, al seleccionar esta opcién el sistema
pide que se confirme la operacion de borrar y muestra la ventana con el registro de
ejemplar que se desea borrar. Si se pulsa No, el ejemplar no se borrara y si se
pulsa Si, el ejemplar sera eliminado de la base de datos.

6.6 Transferencia de registros de ejemplar

En algunas ocasiones, puede ser necesario transferir uno o

varios ejemplares de un

registro bibliografico a otro por diversas razones (el ejemplar esta asociado a una

edicion incorrecta, etc.).

Para transferir un ejemplar de un bibliografico a otro debe recuperarse el bibliografico al
que esta asociado el ejemplar que se desea transferir. Al marcar en la pantalla de
sumario el ejemplar en cuestion o al acceder a su registro completo, en el menu
Modificar se activa la opcion Transferir reg. Asociado. Cuando se selecciona dicha
opcion el sistema se comporta de diferente forma segun esté o no activado el modo de

ventanas multiples.
» Modo de ventana uUnica

Al seleccionar la opcion Transferir reg. Asociado, el sistema abre una ventana de
busqueda para localizar el registro bibliografico al que se desea transferir el o los

registros de ejemplar:
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Una vez localizado, por alguno de los métodos ya explicados, debera pulsarse el botén
Usar bib, que aparece en la pantalla de sumario de registros, o el botén Usar registro
bibliografico si se accede al registro bibliografico mediante los iconos Ver o
Modificar. Tras ello, el sistema emite un mensaje cuyo contenido depende de si el
bibliografico inicial tiene o no otros registros asociados:

e Si tiene otros registros asociados (ya sea de ejemplar,
de pedido o de fondos), el sistema informa de que se
ha transferido el ejemplar y de que el bibliografico
fuente sera conservado.

Trasber Attschesd Recsnds

Transferir regisivas selpccionade, RETENER bib furnta

OK || Cancelar
EETTTT— x

® Transfer all attached records, RETAIN source bib
O Transfor all attached records, DELETE source bt

[on || conconr

xj

e Si el ejemplar que se va a transferir es el Unico registro
asociado al bibliografico fuente, el sistema da dos
opciones: transferir el ejemplar y conservar el
bibliografico o transferir el ejemplar y borrar el
bibliografico (que ahora no tendra ningun registro
asociado). Si en cualquiera de estos casos se pulsa el botén OK, el ejemplar sera
transferido al bibliogréafico seleccionado. Si se pulsa el botén Cancelar, la
transferencia no se producira.

La operacion de transferir registros asociados se puede realizar también desde el
registro bibliogréafico, en cuyo caso, el sistema entendera que se quieren transferir
todos los registros asociados y mostrara el segundo de los dos mensajes
mencionados.

Si el registro de ejemplar que se esta transfiriendo tiene una reserva, ésta se
transferira con él.

Si el bibliografico al que esta asociado el ejemplar
que se esta transfiriendo tiene una o varias

@ Transfes all ecords and

E‘ iransfen Mtached fieconds 'al

RETAIN source biky

reservas de titulo, en el momento en el que se ha Q fodos e ik xorky
. . L oo . . Q toglos los BORFAR bibs fuente
localizado el bibliogréafico al que se quiere transferir ; o
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y se ha pulsado el botéon Usar bib o Usar registro
bibliografico, se abrira una ventana en la que
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muestran los numeros de registro de los usuarios que han realizado las reservas y la
ubicacion de recogida de la reserva.

En ella, el sistema da la opcién de:

1. Transferir el registro asociado y las reservas seleccionadas y RETENER el
bibliografico fuente (Transfer all attached records and selected holds, RETAIN
source bib): en este caso, deberan ser marcadas las reservas que se deseen
transferir al otro bibliografico.

2. Transferir todos los registros asociados y [todas las] reservas, RETENER bib
fuente.

3. Transferir todos los registros asociados y [todas las] reservas, BORRAR bib
fuente. Una vez elegida la opcién que se desee, se pulsara OK para realizar la
operacion o Cancelar para no seguir con ella.

» Modo de ventanas multiples

Al seleccionar la opcion Transferir reg. Asociado, se muestra otro pequefio menu con
la opcién Encontrar Bib, que abrira la pantalla de busqueda para localizar el
bibliogréafico al que se quiere transferir el ejemplar seleccionado e iniciara el proceso de
transferencia que se acaba de explicar. Pero el modo de ventanas multiples permite que
primero se localice y se abra el bibliografico al que se quiere transferir el ejemplar. En
este caso, el submenU que aparece al seleccionar la opcion Transferir reg. Asociado
mostrara también el nimero de registro de dicho bibliografico:

Corgar Cirl-®

Copar Cirl.C
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Seleccamar Toda Cirl-A

ModiGcar Grupo

Ol DBsCan b SRINatransal ascaiisents
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Cotsapvar Onilet

T — 7] Encorr oo
Ligar & registro bib adecional M BT

Si se selecciona el nUmero del registro que se muestra, el sistema emite directamente
uno de los mensajes mencionados (en funcion de si tiene 0 no mas registros
asociados), sin pasar por la pantalla intermedia que da la opciéon de usar el
bibliogréfico.

6.7 Enlaces adicionales

Cuando varios documentos estan encuadernados juntos o se esta haciendo una
catalogacion analitica de partes de un documento (ponencias de un congreso, vaciado
de revistas, etc.), se debe crear un registro bibliografico para cada uno de ellos, pero
solo se debe crear un registro de ejemplar, ya que la unidad fisica es s6lo una. De esta
manera, un unico registro de ejemplar debe asociarse simultaneamente con varios
registros bibliograficos.

Para ello, en primer lugar se deberan buscar los registros bibliograficos en el catalogo,
por si ya estan creados, o en bases de datos remotas. Si no se encuentran en ninguno
de estos lugares, se deben crear primero todos los registros bibliograficos
correspondientes a cada uno de los documentos encuadernados juntos o a cada una de
las partes del documento principal. A continuacion, se creara el registro de ejemplar
desde cualquiera de los bibliograficos afectados (da igual cual se escoja, porque no
hay uno principal y otros secundarios. El documento principal y su relacidon con sus
partes quedara determinada en cada uno de los registros bibliograficos mediante los
campos MARC de relacién pertinentes).
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Como en el caso de la transferencia de registros de ejemplar, el sistema se comporta
de diferente forma en modo de ventana Unica y en modo de multiventana.

» Modo de ventana Unica

Una vez que se hayan creado (o se tengan captados o localizados) todos los registros,
se daran los siguientes pasos:

1.
2.

Recuperar el registro bibliografico al que se ha asociado el ejemplar.

Marcar en la pantalla de Sumario el ejemplar que se desea asociar a otros
bibliograficos o acceder a él pinchando en la pestafia Registro.

Seleccionar la opcién Ligar a registro bib adicional del menu Modificar.
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ol 4 e e | por Pepe Boraira :
caln
tt;ughm | e | - UBICACION | 7H0d _ Hra Farmsackin.dar
sctusie. | Guardar coma plantitla (w) - | BOVENTARIH - - REGLA FRES|0
— L. .. B L ESTADC DISPOMBLE
&' CONCICION 2111 _PRESTAMD PARA SALA NVAVISG |0 Vsomr__ {0
PRECID | UL FECAMISD | - - usoFOT o
Craar Ligtes
PRESTADD | - - ¢ usopL (o MENS E.IFR
E— DEWOLVER | - - DEV ANTIC | - - TIPO PREST |5 PR PARA SALA
USIAAID |0 TOT PREST | 2 PREST ACT |0
Bomarregsne® | T usim |0 107 RENOV | B PREST ANT |0
— SIGHATURA D81 AZDPAGIMIOR
Borrar Ejampla. COD BAHAAS SI00I0IE0
MREQISTRO 17133
g' CADGARS, o
Loneder
= | 10558867 o prastaun i MOEnCar {IN5)

Al hacerlo, se abre la pantalla de busqueda de registros, en la que debera
localizarse, mediante cualquiera de los indices disponibles, el registro bibliogréafico al
que se desea asociar el ejemplar.

Una vez localizado el registro bibliogréafico, en la pantalla de Sumario se pulsara el
botén Usar bib o en el registro bibliografico completo (al que se habra accedido
pulsando los iconos Ver o Modificar) se pulsara el boton Usar registro
bibliografico.

MO LEATRDD Eios Jenas | BmnRny [i1 Fetrns: sssezenins.

2 ara el a1 ol e pressa .
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Una vez completados estos pasos, el ejemplar quedara asociado al registro bibliografico
en cuestion. Esta operacion se repetira tantas veces como registros bibliograficos haya
que asociar al registro de ejemplar.

» Modo de ventanas multiples

Al seleccionar la opcion Ligar a registro bib adicional, se muestra otro pequefio
menu con la opcidon Encontrar Bib, que abrira la pantalla de blusqueda para localizar el
bibliogréafico al que se quiere asociar el ejemplar seleccionado e iniciara el proceso. No
obstante, el modo de ventanas multiples permite que primero se localicen y se abran el
o los bibliograficos (hasta cinco) a los que se quiere enlazar el ejemplar. En este caso,
el submenu que aparece al seleccionar la opcién Ligar a registro bib adicional
mostrara también el nimero de registro de dichos bibliograficos.

10118896
1234710

Si se selecciona uno de los nUmeros de registro que se muestran, el sistema enlaza el
ejemplar directamente al registro bibliografico elegido, sin pasar por la pantalla
intermedia que da la opcion de usar el bibliografico.

En cualquiera de los casos anteriores (en modo de ventana Unica o de ventanas
multiples), la parte inferior izquierda de la pantalla del registro de ejemplar, el sistema
indica que éste esta Enlazado también con los reg. Bib. y muestra los nUmeros de
registro de éstos:

¢t cdampen e Pl e rdaiodd © ok feeess Al vadios del Srnenng - 1 OSSSRET _.lﬂl!l

Fichers BMaddicr Y Ir Hesrameesiss  Rdmn foemes By

Funcién de Edicién ﬂ E_ ? o< E. @ B Q

L Byl | WE Liztwda
i
| aToR Maraina, Paps = ‘-1-
| IO Para s toamngl 11 di e e | por Prajss BGTaE S
\= | 1D pressar "‘v
— Foea k"
Cubidoga : - J
iz Dol 2
E -01-2007  Creado; 06-06-2000  Revisi o
th : i LLTIEVOL | . . UBICAEIOH | i Bra, Fomacitis depésig
o : n HVERTARKD . . FEGLAPRES, B
Rt R : MRERTY |0 EETADG | . DeEPOMELE
ﬁ. : 2 PRESTAMI PARL SALL NVANSD | D wom o
SR : B FECAMSD | . . uEaFT |
E SRR UsOPL |0 MENSE Y
E DEWTLVER | - - DEVANTIC | - - TR0 PREST | & FR. PARA SRLA
= UREEAD |0 TOT PREST |2 FRESTACT |0
Bore gt | Hyw 7 umm [ TOT FEHDY |0 PREST WHT |
Pore Elargderan
Hatnlghy Lowder

La informacion relativa al ejemplar se actualiza automaticamente en todos los registros
vinculados. Es decir, en el sumario de ejemplares de todos los registros bibliograficos
enlazados aparece la informacion correspondiente al ejemplar.

Sin embargo, si alguno de los registros bibliograficos enlazados ya estaba en el catalogo
y ya tenia otros ejemplares asociados, cuando el nuevo ejemplar enlazado pertenezca a
una sucursal distinta de aquella o aquellas a las que pertenecen dichos ejemplares, si
debe actualizarse la ubicacion en el registro bibliografico. Y debera hacerse en todos los

Manual de catalogacion en Millennium  Version 1.1 95



Biblioteca Complutense Servicio de Desarrollo Tecnolégico y Sistemas

registros bibliograficos que han quedado enlazados y en los que se dé esa
circunstancia. Para ello, se pinchara con el botén derecho del ratén sobre el niumero del
registro bibliografico que se desea actualizar. Al hacerlo, se muestra un pequefio menu
con dos opciones, una de las cuales es Update bibliographic record (Actualizar
registro bibliografico):

10555887  Utima actualizacién: 25-01-2007 Creade: 08-06-2000  Revisicnes: 31

WCOPA | 1 WIDEvOL | - . UBICACION | 700d  Bea Formacho

ECODIGOT | 0 BOVENTARI] REGLA PRES| 0

ECODIGO? | - WRENOV | D ESTADD |- DISPOMELE

CONDICION] 201 PRESTASD PARA SALE MVAVISO. | D USoNT |0

PRECIO | EV 0,00 FECAVISD | . . usoFoT |0

pREsTADO] - wopL |0 MENS [N

DEVOLVER| - - DEVANTIC | - - TOOPREST | & PR PARALSALA

USUARID | 0 TOT PREST | 2 PREST ACT |0

ULTUSUA |0 TOT RENOW | B PREST ANT |0

CIGNATURA 021 A2DIPOGORSOR:

COD BARRAS 300100610

HBLGICTIN ERIRRY]

Enlarada tanbiin com los reyg. Hib:

BADGSAG5D, bIIIESAHA, 197 — — |
Rerssee link t8 bibliogr aphic recerd Mo Modificar (ING)

Al seleccionar esta opcién, se abre en otra ventana el registro bibliografico solicitado en
la pantalla de sumario, y si se pulsa el icono Modificar, se accedera al registro
completo en modo de edicién, lo cual permitira introducir los cambios que sean
necesarios.

Para borrar el enlace a un registro bibliografico adicional, se debera pinchar con
el botdn derecho del ratén sobre el nUmero de registro cuyo enlace se quiere eliminar y
seleccionar la opcion Remove link to bibliographic record (Eliminar el enlace al
registro bibliografico):

MOSESEET  Ulima actualizacién: 25-01-2007  Creade: 08-06-2000  Revisienes: 3

WCOPHA 1 ULTDEVOL | - - UBICACION | 7006 Boa Formacii

ECODEDA |0 INVENTARID| - - REGLA PRES| 0

ECODIGO2 | - MRENCY |0 ESTADOD - DISPORELE

CONDICION| 201 PRESTABO PARA SALL NVAISD (0 LS INT L]

PRECID EU 0,00 FEC.AVESD | - - UsS0 FOT !

PRESTADO| - - S0 Pl 1] NS CJER

DEVOLWER| - - W RNTIC | - - TIFD PREST | & PR PARA SELA

USUARID |0 TOT PREST | 2 PREST ACT (D

LT LSLA |0 TOT RENOA | O PREST ANT |0

SIGNATURA 091 R2DPIGORSOT

COD BARRAS SE0ANEG 0

MRS TG AF49E

Enlarada tambidn comn los neg. Bib:

bl BAIESSHH, b 92T |

10550807 e prestado Moo Modificar (INS)
A continuacion, el sistema muestra una ventana en la que 1
solicita la confirmacion de que se desea eliminar dicho enlace i e ok B
(Are you sure you want to unlink this bibliographic record?): bibliogr apdiic recong?
Si se responde No, la operacidon quedara cancelada. Si se _to |

responde Si, el bibliografico en cuestién quedara desenlazado
del ejemplar.

Al borrar el enlace, el registro de ejemplar se queda asociado al registro bibliogréafico
desde el que se ha borrado el enlace, que no tiene por qué coincidir con el registro
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bibliografico desde el que se cre6. También en este caso hay que actualizar
manualmente la ubicacion en el registro bibliografico, si es necesario.

Para poder borrar un registro de ejemplar asociado a varios registros bibliogréaficos, es
imprescindible borrar previamente todos los enlaces adicionales. De lo contrario, el
sistema no permite borrarlo y muestra un mensaje en el que avisa de que tiene
enlaces:

BTN |

Irniposibbe Borrar registro 110559887
asociaho lambitn a

b1 BGSAG650, b1 0360581 b 192 FhEbG. ; Borrar
enlace a b103897 307

En esta ventana, se muestran los nimeros de registro de todos los bibliograficos
asociados al ejemplar y da la opcion de borrar el enlace con el bibliografico desde el que
se ha recuperado el ejemplar que se esta intentando borrar. Si se pulsa el botén Borrar
enlace, el registro de ejemplar quedara desligado de dicho bibliografico, pero seguira
enlazado a los otros (si es que hay mas).

7 Plantillas para la creacidon de registros

Una de las peculiaridades del sistema de gestion Millennium es que para poder crear
cualquier tipo de registro, es necesario usar plantillas que se van a almacenar en el
servidor Cisne, y no en los ordenadores locales, como ocurria con Guicat. En
este manual vamos a explicar la creacién, modificaciéon y borrado de las plantillas
correspondientes a los registros bibliograficos y de ejemplar, puesto que éstos van a
ser los tipos de registros mas usados en el modulo de catalogacion, pero estas
operaciones se realizan de la misma forma para todas las plantillas. Asimismo,
explicaremos el procedimiento para importar al servidor Cisne las plantillas que ya
existen en los ordenadores locales.

Las plantillas pueden considerarse como un instrumento que ayuda en las tareas de
creacion de registros, puesto que en ellas se define la informacion que debe ser
introducida en funcién del tipo de registro que se esta creando. Una plantilla puede
contener:

e Campos de longitud fija, con o sin datos por defecto.
e Campos de longitud variable, tanto en formato MARC como no-MARC y con o sin
datos por defecto.

Mientras que los registros en Millennium estan identificados con un nimero asignado
por el sistema precedido por una letra diferente para cada tipo de registro: b para el
bibliografico; i para el de ejemplar; o para el de pedido, etc., las plantillas NO tienen
nuamero de registro.

Como se ha mencionado a lo largo de este manual, Millennium permite activar o desactivar un
asistente para la creacion de registros, que va presentando pequefios cuadros de dialogo para
introducir los datos necesarios, en funcién de lo que se haya configurado en la plantilla
seleccionada en ese momento.

Puesto que todas las plantillas pueden ser utilizadas por todos los catalogadores, y ante la
posibilidad de que algunos de ellos trabajen con la ayuda del asistente y otros sin ella, todas
las plantillas deberan ser configuradas de manera que los datos que deban ser
rellenados en el momento de la creacién del registro, sean solicitados por el
asistente, en caso de que éste se utilice.
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7.1 Creacion de plantillas para registros bibliograficos

Como hemos dicho, Millennium exige la existencia de al menos una plantilla previa para
poder crear un registro bibliografico (y los demas tipos de registros), pero se pueden
crear distintas plantillas en funciéon de diversos criterios: tipo de material, idioma del
documento, tipo de encabezamiento principal (congresos, leyes, por ejemplo). En estos
casos, todos los registros del mismo tipo de material, de documentos en el mismo
idioma, etc., poseeran una serie de datos en comun, que pueden introducirse en la
plantilla para no tener que hacerlo en cada uno de los registros individuales que se
creen.

Para crear una plantilla de registro bibliografico, se debe proceder como sigue:

1. Seleccionar la opcion Configuracion del
menud Admin.

2. Pinchar en la pestaia Plantillas.
3. Seleccionar el tipo de registro para el que

ACABAMET  ACadaiec Search Pramis Akitr e B0 da col PP alectr

se desea crear la plantilla en el menu Mol O el s My diwieh

(0] T Aifipasaciones. adgronm hily, &y, completa

desplegable que aparece en la parte anattical  Anatica sempin
superior de la ventana. El que esta Salhils, Maltes Nk
- - araktip Analitica P, periidica
seleccionado por defecto es el registro | P ——
bibliografico. R ik, Pomrictmt st
bdatos1 Hase de dates en e

4. Pulsar el botén Nuevo. bstosz  Hase e datos CDRON

bedadn= Base da datos VD
bdatosd Base de dales monog|
bforin bily fanieacion

bibedibro bily elibro 12

[ cuardar confiowracion | [_ox_| [ cancetar

Al hacerlo, se abre una pequefia ventana en
la que el sistema pide que se introduzcan el
codigo, que puede constar de hasta 10
caracteres alfanumeéricos, y la descripcion de
la plantilla, que puede contener hasta 25

caracteres alfanuméricos. @

o |_||| '_.r .ll'."" raq

Puesto que en Millennium todas las plantillas se almacenan en el servidor (y no en los
ordenadores personales, como ocurria en Guicat), todos los catalogadores pueden utilizar
cualquiera de ellas, por lo que tanto el cédigo como la descripcién de las plantillas deben
ser significativos e identificativos. Por ello, a la hora de asignar el codigo y la descripcion a
las distintas plantillas, se recomienda seguir las pautas fijadas por el Servicio de Proceso
Técnico y Normalizacion y que se adjuntan en el Anexo I11.
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descripcion, se pulsara el botén OK y
se presentarda la ventana con la

. P Campos s a pedin
plantilla, en la que deberan P —
determinarse los campos de longitud ‘ e
fija y variable y los datos que éstos van :
. moma | CATALOGADO] - - BCOOIGO3
a contener. En la parte superior de la NG ALFABET Ve s |
LIBICACION TP MATER

ventana (en la barra de titulo) se
muestra el tipo de registro al que
corresponde la plantilla, asi como su
codigo y su descripcion.

oo Edlicidin (OVR)

7.1.1 Campos de longitud fija o campos Innopac

En la mitad inferior de la ventana se
muestran todos los campos de longitud fija,
también llamados campos Innopac, del
registro bibliogréafico. Si se desea introducir
valores por defecto en alguno de ellos, se
deberé colocar el cursor en el campo en
cuestion y escribir directamente el valor, si se
conoce, o hacer doble clic sobre él para que
se muestre la lista de todos los valores
posibles, de los cuales se seleccionara el que
corresponda.

En el caso del campo UBICACION,

Campos fjas a pedin
| o
|
(s t
ICHOMA CATALOGADOY - - BCooiG03
MG ALFABET NIVEL BEL | PAlS |
UBICACION TR0 MATER
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al hacer doble clic sobre él, se abrira ElEhiis

una nueva ventana en la que se

podra escribir directamente el cédigo
numérico de la biblioteca o hacer de
nuevo doble clic sobre la linea de

texto para que se muestre la lista de
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Por ejemplo, si se esta creando una plantilla para registros bibliograficos de libros

impresos en espafol de la biblioteca de Farmac
con el valor spa; el campo BCODIGO3, con el

ia, el campo IDIOMA puede rellenarse
valor -, el campo NIVEL BIBL, con el

valor m (monografias); el campo UBICACION, con el valor 630, y el campo TIPO

MATER, con el valor a (texto impreso). Al crea

r los registros bibliograficos basados en

esta plantilla, todos estos valores apareceran automaticamente en dichos campos,
aunque cualquiera de ellos podra modificarse si no se adecua al documento que se esta

catalogando en ese momento.
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No obstante, algunos de los campos de longitud fija seran distintos para cada registro
bibliografico, como es el caso del campo CATALOGADO (que debe contener la fecha de
catalogacion del documento), y el campo NO ALFABET (que indica el nimero de
caracteres del titulo que no alfabetizan), por lo que no podran contener ningun valor
comun. Pero si deberan ser introducidos en el momento de la creaciéon del registro.

En estos casos, se puede configurar la plantilla para que el asistente para la creacion de
un nuevo registro solicite la introduccién de los datos adecuados en los campos que se
desee.

Para ello, debe colocarse el cursor en el campo en cuestiéon y, a continuacion, pulsar el
=

icono Prompt |_t==t | Al hacerlo, el campo aparecera en la mitad superior de la ventana
de la plantilla (Campos fijos a pedir):

| |PIBLIOCRARIED Lt [l 7¥0oruphar Procha par eatalozclén @l
Fichero  Modificar VWer Herramientas  Syuda
= =7
& = &%
Insertar  Ousrds  beprimic | P Cortar
Campos fijos a pedic
ATALOGA ‘
IDIOMA spa Spanish CATALOGADO - BCOMIGO3| -
MO ALFABET| MIVEL BIEL m MONOGRAFA PSS
UBICACION | 780 Bca. Formacidn| TIPO MATER |2 TEXTO IMPRESO

Mo Edlicidn (0VR)

Esta misma operacion se puede realizar colocando el cursor

sobre el campo en cuestion, pulsando el botén derecho del Capia ciriC
raton y seleccionando la opcion Invitar a introducir. Esta Pagar Ciriv
opcidn esta precedida por una pequefa casilla de verificaciéon Edilar canmgaie) CirLE

que aparecera marcada o desmarcada seguin se haya
configurado el campo para que sea 0 no solicitado por el
asistente: si el campo aparece en el panel Campos fijos a
pedir, la casilla estara marcada y pinchando sobre ella se Mower af principio del grupe
desmarcara, con lo que el campo ya no sera solicitado. Si, Mo i ariapo ()

por el contrario, el campo no esta aun configurado para ser by @
solicitado, la casilla aparecera desmarcada y, al marcarla, el Flejes )
campo aparecera en dicho panel y sera solicitado por el o
. . - . Irifo Eigueta MARC
asistente cuando se cree un nuevo registro bibliografico
basado en dicha plantilla. il
Frases de Susiiiuciin
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| Modo Ecin (OVR) |

Los campos de longitud fija que se configuren para que sean solicitados por el asistente
para la creacion de registros se colocaran en el panel Campos fijos a pedir en el
mismo orden en el que se hayan configurado. Pero este orden puede modificarse
marcando un campo y pulsando uno de los dos botones que se encuentran a la derecha
de la ventana (y que se activaran en el momento de marcar el campo): Desplazar
hacia arriba (si el campo marcado es el primero de la serie, aparecera desactivado) o
Desplazar abajo (si el campo marcado es el ultimo de la serie, aparecera
desactivado).

Para eliminar un campo del panel de campos que seran solicitados por el asistente,
e
bastara con marcarlo con el cursor y volver a pulsar el icono Prompt P .
Como consecuencia de esta configuracion, cuando, al crear un nuevo registro
bibliogréafico, se abra el asistente correspondiente a esta plantilla, si esta activado, los
campos IDIOMA, BCODIGO3, NIVEL BIBL, UBICACION y TIPO MATER estaran ya
rellenos con los cédigos elegidos al crear la plantilla, y se abriran sucesivamente las
ventanas correspondientes a los campos CATALOGADO, NO ALFABET y PAIS (en el
orden que se haya establecido en la plantilla), para que se introduzcan los valores que
correspondan en cada caso (véase el apartado 5.3.1.1 Introduccién de datos con
ayuda del asistente).

7.1.2 Campos de longitud variable

De la misma forma que con los campos de longitud fija, en la plantilla se pueden incluir
campos de longitud variable y éstos pueden contener, si asi se desea, sélo los campos
MARC con sus indicadores o cualquier informaciéon que sea comun al conjunto de
registros que se van a crear, informacién que podra ser modificada o eliminada si se
encuentra en la plantilla pero no se adecua al documento que se esta catalogando en
ese momento.

En la plantilla los campos de longitud variable se pueden afadir de dos formas:

» Mediante el icono Insertar Q (o seleccionando la opcidn Insertar campo del
menud que se muestra al pulsar el botén derecho del ratén o pulsando la
combinacion de teclas Ctrl + I). Al elegir cualquiera de estas opciones, se abrira
una ventana con un menu desplegable a la izquierda, en el que debera
seleccionarse el grupo de campo al que pertenece el campo MARC que se desea
afadir. Al elegir el grupo de campo (que va precedido por la etiqueta de grupo de
campo correspondiente), en la caja de texto de la derecha aparece una de las
etiquetas MARC incluidas en el grupo de campo elegido, con los indicadores
en blanco, que podran ser completados o se podran dejar en blanco para que sean
completados en el momento de la creacién del registro bibliografico. Para completar
los indicadores o modificar (si fuera necesario) la etiqueta MARC, basta con poner el
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cursor sobre el nimero de la etiqueta que se quiere cambiar o sobre el espacio en
blanco del indicador y escribir el nuevo valor, que sobrescribira el anterior (si asi se
ha determinado en la ventana Preferencias, véase la pagina 61). Asimismo, a
continuacion de la etiqueta MARC y sus indicadores, se podréa introducir el contenido
del campo.

[ . BB IDGRARIC it s B0 risctas Pritcha para catalozrelen a
Fchero  Modificar Ver Herramientas  #yuda

’_- s B &
I - rampd e

CATALOGADD [eet ARG field] :
’;ms r. - i a|
NO ALFABET |2

T - OGRS~ I

NO ALFABET m_MOROGRAFA PAIS

UBICACION a TEXTO IMPRESO

[ Hoddo Eelicidn (NS) [

Los campos de longitud variable disponibles en el menu desplegable son los siguientes:

a AUTOR — Escribe automaticamente la etiqueta MARC 100, sin indicadores. Si el
autor es una entidad (etiqueta MARC 110) o un congreso (etiqueta MARC 111) debera
colocarse el cursor sobre la etiqueta 100 y sobrescribir la nueva etiqueta, como ya se
ha explicado.

t TITULO — Escribe automaticamente la etiqueta MARC 245. Si se trata de un titulo de
publicacién periédica, habra que sustituir la etiqueta 245 por la etiqueta 222, de la
manera indicada.

e EDICION — Escribe automéaticamente la etiqueta MARC 250.
p PUBLICACION — Escribe automaticamente la etiqueta MARC 260.
r DES. FISICA — Escribe automaticamente la etiqueta MARC 300.

s COLECCION — Escribe automaticamente la etiqueta MARC 490. Si se trata de un
titulo de serie que genera entrada, debera sustituirse por la etiqueta MARC 440.

n NOTA — Escribe automaticamente la etiqueta MARC 500. Si se trata de una nota
distinta de la general, se sustituira por la etiqueta de nota correspondiente (503, 505,
520, etc.).

d MATERIA — Escribe automaticamente la etiqueta MARC 650. En este caso habra que
escribir siempre los indicadores 04. Si se trata de un autor como materia, la etiqueta
debera ser sustituida por la 600 y si es una materia geografica, por la 651.

b AUTOR SEC — Escribe automaticamente la etiqueta MARC 700. Si el autor
secundario es una entidad, deberé sustituirse por la etiqueta MARC 710, y si es un
congreso por la etiqueta MARC 711.

u OTRO TIT. — Escribe automaticamente la etiqueta MARC 246.

g ENLACE — Escribe automéaticamente la etiqueta MARC 760.

x TIT. ANT. — Escribe automaticamente la etiqueta MARC 780.

z TIT. POST. — Escribe automaticamente la etiqueta MARC 785.
w RELAC. CON — Escribe automaticamente la etiqueta MARC 787.
i ISBNZ/ISSN — Escribe automaticamente la etiqueta MARC 020.
0 N. CONTROL — Escribe automéaticamente la etiqueta MARC 001.
I N.BIBGRCOS — Escribe automéaticamente la etiqueta MARC 010.
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g CLASIFIC. — Escribe automaticamente la etiqueta MARC 080.

y CODS. MARC — Escribe automaticamente la etiqueta 999, que no existe en formato
MARC. La razén es que hay varios campos con distintas etiquetas MARC que comparten
la etiqueta de grupo de campo ‘y’, de manera que cuando se introduzca un campo de
este tipo, habra que escribir siempre la etiqueta MARC correspondiente. Los campos
MARC que comparten esta etiqueta de grupo de campo son los siguientes:

006__ _ Campo de control
007__ _ Campo de control
008 __ Campo de control
040 _ _ Centro catalogador
856 xx Localizacién y acceso electrénicos (URL)
907 00 Identificador local
f PROFESOR — Campo no MARC.
k ASIGNATURA — Campo no MARC.

h EN BCA. — Escribe automaticamente la etiqueta 866. El contenido de este campo se
incluye en los registros de fondos, de manera que no debe introducirse en el registro
bibliogréfico.

~ METADATA — Campo reservado para asociar metadatos al registro bibliografico
cuando se ponga en funcionamiento el médulo MetaData Builder.

Una vez seleccionado el campo y la etiqueta MARC con sus indicadores, en la caja de
texto a la derecha se podra introducir el contenido que se desee. Por ejemplo, en el
campo MARC 040 de la plantilla puede introducirse el cédigo del centro catalogador.
Asimismo, pueden introducirse los codigos de subcampo y la puntuacion, para que en el
momento de la creacién del registro bibliografico solamente haya que introducir la
informacién pertinente.

Al afiadir en la plantilla nuevos campos de longitud variable, éstos iran apareciendo, en
el panel de campos de longitud variable, en las siguientes posiciones en funcion del
lugar en el que esté situado el cursor:

0 Si el cursor esté situado en uno de los campos fijos, el nuevo campo se insertara
al principio de los campos variables, y a continuacién de los campos de longitud
fija.

o0 Si el cursor esta al comienzo de un campo variable (sobre la etiqueta del
campo), el nuevo campo se insertara en la linea inmediatamente superior.

0 Y, por ultimo, si el cursor esta en medio o al final de un campo variable, el
nuevo campo se insertara en la linea inmediatamente inferior.

» Utilizando la tecla Intro. Al hacerlo, el sistema creara una linea para el nuevo
campo en las posiciones explicadas en funciéon de la colocacion del cursor.

Al comienzo de la nueva linea creada al pulsar la tecla Intro, se mostrara una
interrogacion en lugar de la cual se puede escribir la etiqueta de grupo de campo del
campo que se desea insertar, la etiqueta MARC correspondiente y sus indicadores.
Con esto, el campo quedara afiadido y so6lo faltara escribir el contenido por defecto,
si es que se va a hacer constar alguno. Por ejemplo, si el que se quiere insertar es
un campo de Materia, en el lugar de la interrogacion se podra escribir la etiqueta
de grupo de campo, es decir, la ‘d’, y a continuacion la etiqueta MARC 650 04.

Si no se conoce la etiqueta de grupo de campo a la que corresponde la etiqueta
MARC que se va a afiadir, debera situarse el cursor en la primera posicion de la
etigueta pulsando la tecla Tab (tabulador) o la tecla de desplazamiento del
cursor hacia la derecha, e introducir la etiqueta MARC, sus indicadores vy, si se
desea, el contenido por defecto, y al pulsar Intro para introducir un nuevo campo o
pinchar con el ratdon en cualquier punto de la plantilla, el sistema asignara
automaticamente la etiqueta de grupo de campo adecuada al campo MARC afiadido.
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En este caso no se debe usar la barra espaciadora, porque de esta manera se
elimina la interrogacion y esto impide que Millennium asigne una etiqueta de grupo
de campo. Si, en todo caso, se borra el signo de interrogacién, antes de escribir la
etiqueta MARC, éste podra volver a escribirse en su lugar correcto. Si esto no se
hace y el campo MARC no se rellena con ningun contenido, al guardar y cerrar la
plantilla, el sistema eliminara el campo; si se rellena con algun contenido
(puntuacion, cédigos de subcampo, etc.), Millennium mostrara una ventana en la
que pedira que se seleccione una etiqueta de grupo de campo valida para el campo
MARC en cuestion.
Al afiadir los campos de longitud variable de cualquiera de las formas explicadas, es
posible que éstos no se coloquen en el orden correspondiente a las etiquetas MARC que
los identifican. En ese caso, se le puede pedir al sistema que ordene todos los campos
segun el formato MARC seleccionando la opcién Ver — Ordenar campos secuencia
registro.
Como ocurre con los campos de longitud fija, se puede configurar la plantilla de forma
que aquellos campos de longitud variable que deban ser introducidos en los registros
bibliogréaficos pero no tengan un contenido comun para todos ellos sean presentados
por el asistente en el momento de la creacion de registros para que los datos en
cuestion sean introducidos, en el caso de que el asistente esté activado.

El procedimiento es el siguiente:

1. Insertar el campo de longitud variable y, si es necesario, modificar la etiqueta MARC
y los indicadores de la forma explicada.

2. Si se desea, escribir en la caja de texto los cédigos de subcampo y la puntuaciéon
correspondiente al campo elegido.

3. Pulsar el botén OK. El campo se situara en su lugar en la mitad inferior de la
pantalla, correspondiente al panel de campos de longitud variable.

]
P
—

4. Colocar el cursor sobre el campo y pulsar el icono Prompt [_t==t | Al hacerlo, el
campo quedarad marcado con una flecha:
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Si se desea deshacer esta configuracion, bastara con colocar el cursor sobre el

campo Yy volver a pulsar el icono Prompt [_framt |,

Esta misma operacion se puede realizar colocando el cursor sobre el campo en
cuestion, pulsando el botén derecho del ratén y seleccionando la opcién Invitar a
introducir, como se ha explicado en la pagina 100.

Cuando se crea un nuevo registro bibliografico con el asistente para la creacion de registros, la
pantalla del nuevo registro muestra todos los campos de longitud variable contenidos en la
plantilla seleccionada. Cuando el asistente solicita la introduccién de datos en un campo de
longitud variable, si éste no contiene informacion ni cédigos de subcampo y el catalogador no
introduce ningun dato, el asistente elimina el campo automéaticamente al pulsar el boton
Siguiente.

Sin embargo, si en el momento de la creacion del nuevo registro no se introducen datos en los
campos de longitud variable que aparecen en la plantilla pero no estan configurados para que
el asistente los solicite, o el asistente esta desactivado, los campos vacios seran eliminados en
el momento de guardar el registro.

Hay que tener en cuenta que el hecho de que el campo contenga solamente un espacio en

blanco significa que para el sistema no esta vacio, por lo que no sera eliminado
automaticamente.

7.1.2.1 Introduccién de datos en los campos de control 006, 007 y 008

Como es sabido, la estructura de los campos de control 006, 007 y 008 no consiste,
como la del resto de los campos MARC, en una serie de subcampos con contenido de
longitud variable, sino en posiciones predeterminadas, cada una de ellas con un
significado y una longitud fijos, que so6lo pueden contener una serie de cédigos
establecidos para cada posicion. Para facilitar la introduccion de los cédigos adecuados
en las posiciones correspondientes, Millennium permite expandir estos campos y
presentarlos en forma de tabla, de forma similar a como se presentan los campos de
longitud fija (con unas celdas que muestran las etiquetas correspondientes a las
distintas posiciones y las respectivas celdas en blanco para introducir los valores
pertinentes) y con un comportamiento también parecido.

El campo MARC 008 que se manejaba en Guicat contenia ciertas posiciones que,
estrictamente, no forman parte de este campo, sino que corresponden a la cabecera del
registro MARC. Sin embargo, en Millennium, la cabecera esta completamente
separada de la etiqueta 008, aunque las posiciones de esta ultima estan
condicionadas por la posicion TIPO REG de la primera. En Millennium, la
cabecera no se puede ni introducir ni modificar en la plantilla porque no esta
visible: la cabecera es generada automaticamente por el sistema en el momento
en que se crea y se guarda el registro bibliografico y la que se genera por defecto es
la que corresponde al material impreso, lo cual implica que el Unico campo MARC
008 que puede crearse en una plantilla es el correspondiente a este material. Esto no
ocurre cuando se utiliza una plantilla importada desde Guicat, que si muestra la
cabecera y el campo 008 adecuado a cada tipo de material, o cuando se utiliza un
registro bibliografico ya existente (que ya contenga la cabecera MARC y el campo 008)
y se guarda como una plantilla que podra ser utilizada mas tarde para la creacion de
otros registros bibliograficos del mismo tipo (como explicaremos en el apartado 7.1.3
Creacion de plantillas a partir de un registro bibliogréafico).
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En una plantilla se pueden introducir las posiciones de los campos 006 y 007 correspondientes
a los distintos tipos de material, pero en el caso del campo 008, puesto que el sistema solo
muestra las posiciones relativas al material impreso, puede ocurrir que en la plantilla que se
utiliza para crear un registro bibliografico exista una contradicién entre las posiciones del
campo 008 y las de los campos 006 y 007.

Por defecto, en la posicion fecha de entrada en el catalogo el sistema siempre
introduce la fecha de creacién de la plantilla en Millennium. Si esta fecha se borra y el
campo se mantiene expandido, la posicion se mantendra en blanco, pero si el campo se
contrae, en esta posicion volvera a aparecer la fecha de creacion de la plantilla.

Para introducir datos en el campo 008 se procedera como sigue:

1. Pulsar el icono Insertar M y seleccionar ‘y’ CODS. MARC del menu desplegable
con los campos disponibles o pulsar la tecla Intro (para no borrar la interrogacion
de la nueva linea, pulsar tabulador para colocar el cursor en la primera posiciéon del
campo MARC).

2. Escribir la etiqueta 008.

3. Colocar el cursor sobre cualquier punto del campo, pulsar el botén derecho del ratéon
y seleccionar la opcién Expandir campo o la combinacién de teclas Control + R:

a ]
Fchero  Modificar  Ver  Herramientas — fyada
Es_l:rihir la -g H = E
etiqueta D08 : St Ta e el e
i~ Arranies: ik A neic
- Ineertia qu
ik
Copia oirlc
IDIOMA | spa_Spanish Begar ALY bcomeon|.
NO ALFABET | Exprandic campo CCER bus |
(ESCRTNIS, 700 Bon. Formaciingl i L]
CODS. MARC 040 Sphal " Al pulsar el botdn
¥ TiTULO SRR e derecho del raton
Cambiar a no-MARC seleccionar
Info Etiqueta MARC Expandir campo

[ Moo Edicidn ovR) |

4. Una vez expandido el campo, hacer doble clic sobre la celda que se desea rellenar y
elegir el cédigo adecuado de la lista que se muestra de codigos disponibles:
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Cuando se hayan rellenado las posiciones que se crean convenientes, se puede

volver a contraer el campo de la misma forma usada para expandirlo: seleccionando
la opcion Reagrupar campo del mend que se muestra al pulsar el botén derecho
del ratén o mediante la combinacién de teclas Control + R. Al hacerlo, el contenido

del campo se mostrara en una linea.

5. Si se ha utilizado el icono Insertar, al pulsar el boton OK, el campo pasara al panel

de campos de longitud variable en la forma en la que esté: si esta expandido, se
mostrara expandido y si se ha contraido, aparecera en una linea.

Aunque hay datos en el campo 008 que deben introducirse en el momento de la creacion del
registro bibliografico (como, por ejemplo, la fecha de entrada en el catalogo o la informacién
sobre las ilustraciones, etc.), no es conveniente que se configure la plantilla para que el
asistente para la creaciéon de registros, en caso de estar activado, solicite la introduccion de
datos en este campo porque el asistente siempre presentara el campo 008 correspondiente a
un material impreso, aunque no sea éste el material que se esta catalogando.

Sin embargo, la introduccién de datos en los campos 006 y 007 tiene una peculiaridad
que no tiene en el caso del campo 008 y es que las posiciones (celdas) que se muestran
al expandir estos campos estan condicionadas por el tipo de material del que se trate.

En ambos casos, se procedera como sigue:

1. Pulsar el icono Insertar Q y seleccionar ‘y’ CODS. MARC del menu
desplegable con los campos disponibles o pulsar la tecla Intro (para no borrar la

interrogacion de la nueva linea, pulsar tabulador para colocar el cursor en la primera

posicion del campo MARC).
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2.

3.

en la celda TipoCodi) condiciona el resto de las celdas que componen la etiqueta, de

Escribir la etiqueta 007, por
ejemplo.

Colocar el cursor sobre la caja
de texto, pulsar el botén
derecho del ratén y seleccionar
la opcion Expandir campo
(disponible también pulsando la
combinacion de teclas Control
+ R). Al expandir el campo, se
muestran Unicamente las
celdas correspondientes a los
datos de clase de material
(Catg Mat) y designacion
especifica del material (Espe.
Mat).

Hacer doble clic sobre la celda
Catg Mat y elegir de la lista de
codigos disponibles el cédigo
adecuado a la clase de
material.

Una vez seleccionado dicho
codigo, pulsar el botéon derecho
del raton y seleccionar la
opcion Reagrupar campo
(disponible también pulsando la
combinacion de teclas Control

+ R) y, a continuacion, repetir la operacién de expandir el campo, que ahora

Servicio de Desarrollo Tecnolégico y Sistemas
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mostrara las celdas para introducir todos los datos necesarios correspondientes a la

clase de material elegido.

Si se vuelve a hacer doble clic sobre la celda Catg Mat y se selecciona un cédigo
distinto, al contraer el campo y volver a expandirlo, las celdas que se muestren

seran las correspondientes a la nueva clase de material elegida.

El comportamiento del campo 006 es el mismo que el del campo 007, en el sentido de
que el cédigo de tipo de material (que, en el caso de la etiqueta 006, debe introducirse

manera que, al expandir el campo, seleccionar el tipo de material adecuado y volver a
contraerlo, el campo mostrara las celdas para introducir la informacion adecuada al tipo
de material seleccionado.

Si se desea que el asistente para la creacién de registros solicite la introduccion de

datos en cualquiera de estos campos, debera situarse el cursor en cualquier parte del

campo y pulsar el icono Prompt |_#ramet

o marcar la casilla de verificacion Invitar a

introducir del menu del botén derecho del ratén, como se ha explicado anteriormente:
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Una vez introducidos todos los datos, para guardar la plantilla, se pulsara el icono

= &

Guardar |_##r | y a continuacion, el icono Cerrar |_f=r=
» Validacion de campos MARC

Como en el caso de los registros bibliograficos, en las plantillas el sistema realiza una
validacion continua y automatica de la correccion de las etiquetas, los indicadores y
los codigos de subcampo de los campos MARC, de manera que si se ha cometido algun
error al escribir una etiqueta MARC, un indicador o un codigo de subcampo, el codigo
erréneo aparecera automaticamente resaltado en color rojo (segun lo que se haya
especificado en la ventana Preferencias, como explicaremos mas adelante, véase la
pagina 62):

¥ TiTULO 245 8 :hix

El color del cédigo erréneo volvera a ser azul en el momento en que sea sustituido por
el cédigo correcto.

En el caso de que cualquiera de los indicadores de una BT [x]
etiqueta MARC contenga un caracter no numérico, si el
campo tiene algun contenido, el sistema emite un
mensaje en el que avisa de que el indicador no es valido
Yy no permite continuar hasta que no se escriba un
caracter numeérico, aunque éste no sea el adecuado en ese caso (con lo que seguira
apareciendo en color rojo). Si el campo no tiene ningun contenido, el sistema permite
guardar la plantilla con el indicador alfabético destacado en color rojo.

Si el error se comete al escribir la etiqueta MARC de un nuevo campo, de manera que
se introduce una que no es reconocida por el sistema, ésta aparecera en color rojo. Si
el campo se ha afladido mediante el icono Insertar, como previamente se le ha
asignado una etiqueta de grupo de campo, la etiqueta incorrecta quedara asociada a
esa etiqueta de grupo de campo. Si el nuevo campo se ha afadido pulsando la tecla
Intro y en el lugar de la interrogacion se escribe una etiqueta de grupo de campo, se
comporta del mismo modo que en el caso anterior. Si después de pulsar Intro se utiliza
el tabulador para escribir la etiqueta MARC directamente y no se asigna al campo
ninguna etiqueta de grupo de campo, si el campo tiene algin contenido, al guardar la
plantilla Millennium mostrara una ventana para que se seleccione de un menu
desplegable la etiqueta de grupo de campo que se desea asignar a la etiqueta MARC no
valida, pero no aceptara ninguna, de manera que lo Unico que se puede hacer es
corregir la etiqueta MARC incorrecta. Si el campo no tiene contenido, el sistema
guardara la plantilla con la interrogacion en el lugar de la etiqueta de grupo de campo y

‘d Segunclo indicador MARC "K' no valkio.
Foa
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asi se mostrara en el momento de la creaciéon de los registros bibliograficos basados en
ella.

Si en algun caso, el programa muestra el mensaje que pide que se seleccione una
etiqueta de grupo de campo con una etiqueta MARC valida, debera seleccionarse la
etiqueta de grupo de campo que corresponda a la etiqueta MARC en cuestion (véase el
Anexo I, apartado 8.1).

El color del codigo erréneo volvera a ser azul en el momento en que sea sustituido por
el cddigo correcto.

» Informacioén sobre los campos MARC
Si existen dudas sobre los indicadores y los cddigos de subcampo correctos al introducir

un campo en cuestion, se debera situar el cursor sobre él y seleccionar la opcion Info
Etiqueta MARC del menu que aparece al pulsar el botdon derecho del ratén:
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Esta ventana ofrece informacion completa de todos los campos MARC, pero la que
aparece desplegada es la correspondiente al campo desde el que se ha partido. En
primer lugar se muestran los indicadores validos y, a continuacién, los cédigos de
subcampo validos, con su significado. Si se marca una etiqueta MARC o cualquiera de

B
los indicadores y se pulsa el icono Corregir .:ET:. , la etiqueta o el indicador
seleccionado sustituira automaticamente el dato original, aunque éste fuera correcto.
Sin embargo, un codigo de subcampo sélo se puede sustituir por otro si el original es
incorrecto, pues si es correcto, el icono Corregir se desactiva.

Si se quiere consultar la informacién sobre un campo MARC en cuestidon cuando éste ya
se ha incluido en la plantilla, al situar el cursor sobre él, la opcion Info Etiqueta MARC
esta disponible en el menu del botén derecho del ratén y en el menld Herramientas.

Asimismo, si el cursor no esta situado sobre ningun campo MARC (esta sobre algun
campo de longitud fija o sobre cualquier otro punto de la ventana), al seleccionar esta
opcion (tanto desde el mend Herramientas como en el del botéon derecho del ratén),
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la ventana muestra toda la informacién agrupada en carpetas correspondientes a
grupos de etiquetas, sin que ninguna de ellas aparezca desplegada:

!:lﬁ::-.:':'.’ £ 1) DT TAFI o mci
Ficharo  Herrasniontas

| B CAMPOS DE ENTRADAS SECURDARIOS DE SERIELOCALIZACIIN Y ACCES
1= 5 CAMPOS LOCALES

LA

Si se hace doble clic sobre cualquiera de los grupos de etiquetas, éste se despliega y
muestra todas las etiquetas contenidas en él, con la informacién sobre los indicadores y
los subcampos. Si se hace doble clic sobre un grupo de etiquetas desplegado, vuelve a
contraerse.

El icono Buscar abre una ventana en la que se puede buscar cualquier texto
contenido en la descripcion tanto de los grupos de etiquetas, como en la de las
etiquetas en si mismas, en la de los indicadores o en la de los cddigos de subcampo. En
dicha ventana, en el campo Qué buscar se deberé introducir el texto que se quiere
encontrar. Se puede concretar la bisqueda imponiéndole ciertas Condiciones: si se
marca la casilla de verificacion Concordar palabras exactas, el programa buscara la
secuencia en el mismo orden en el que se ha introducido; si se marca la casilla
Concordar caso, la busqueda se haréa teniendo en cuenta la coincidencia de
mayusculas y minudsculas; la condicion Envolver buisqueda realizara la busqueda a
partir de la linea que esté marcada en la direccion seleccionada y al acabar seguira
buscando en el resto de la tabla. En el apartado Direccién se decidira si la busqueda se
hara hacia abajo o hacia arriba en la tabla, a partir de la linea que esté marcada. Al
pulsar el botdn Siguiente, el sistema busca la siguiente aparicién de la secuencia
buscada. Por ejemplo, si en el campo Qué buscar se introduce el texto «entidad», al
pulsar el botén Siguiente, el sistema buscara y marcard la primera linea donde
aparezca esta palabra, en este caso, en la informacidon sobre el primer indicador de la
etiqueta MARC 110:
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Al pulsar el botén Siguiente ird mostrando las sucesivas lineas donde aparezca esta
palabra. Si no encuentra ninguna coincidencia o ya ha encontrado todas las que hay,
mostrara una ventana con el mensaje Ninguna correspondencia encontrada.
Busqueda completa.

7.1.2.2 Modificacion de campos

Si es necesario introducir algiin cambio en la plantilla, ésta se puede modificar de la
siguiente forma:

>

Si se necesita modificar el contenido de un campo de longitud fija, se situara
el cursor sobre él y se sobrescribira el cédigo nuevo directamente o se hara doble
clic y se seleccionara el codigo correcto de la tabla que muestra todos los cédigos
disponibles.

Si es necesario introducir alguno de los campos de control 006, 007 o 008, el
procedimiento sera el siguiente:

Pulsar el icono Insertar Q (o bien las teclas Ctrl + 1 o la opcion Modificar —
Insertar Campo) y seleccionar ‘y’ CODS. MARC del menu desplegable que
presenta los campos disponibles o pulsar la tecla Intro (para no borrar la
interrogacion de la nueva linea, pulsar tabulador para colocar el cursor en la primera
posicion del campo MARC).

Escribir, por ejemplo, la etiqueta 006.
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3. Colocar el cursor sobre cualquier punto del campo, pulsar el botén derecho del ratén
y seleccionar la opcién Expandir campo (disponible también pulsando la
combinacion de teclas Ctrl + R). Al expandir el campo, se muestran las celdas de
los datos correspondientes al tipo de material impreso.

4. Hacer doble clic sobre la celda TipoCodi y elegir de la lista de cédigos disponibles el
codigo adecuado al tipo de material.

5. Una vez seleccionado dicho cédigo, pulsar el botén derecho del ratén y seleccionar
la opcion Reagrupar campo (disponible también pulsando la combinacion de teclas
Ctrl + R) y, a continuacion, repetir la operacion de expandir el campo, que ahora
mostrara las celdas para introducir todos los datos necesarios correspondientes a la
clase de material elegido.
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famaeg, - material de que se trate
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Si se vuelve a hacer doble clic sobre la celda TipoCodi y se selecciona un codigo
distinto, al contraer el campo y volver a expandirlo, las celdas que se muestren
seran las correspondientes al nuevo tipo de material elegido.

El comportamiento del campo 007 es similar al del campo 006, pues el cédigo de
clase de material (que, en este caso debe introducirse en la celda Catg Mat)
condiciona el resto de las posiciones que componen la etiqueta, de manera que al
expandir el campo, se muestran las celdas correspondientes a los datos de clase de
material (Catg Mat) y designacion especifica del material (Espe Mat); y al
seleccionar el tipo de material adecuado en la posicion Catg Mat y volver a
contraerlo, el sistema mostrara las celdas del campo 007 para introducir los datos
adecuados al tipo de material seleccionado.

» Si es necesario afiadir un campo de longitud variable, se debera seguir el
siguiente procedimiento explicado en el apartado 7.1.2 Campos de longitud
variable y que se puede resumir en los siguientes pasos:

1. Escoger una de las siguientes opciones:
= Seleccionar la opcién Insertar un campo del menu Modificar.
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=

» Pulsar el icono Insertar ™™ o
a arlc
= Pulsar la combinacién de las teclas Ctrl + 1. e o
2. Se abrira una ventana con un menu desplegable en el que aparece s

el grupo de campo precedido por la etiqueta de grupo de campo Preteenciss

correspondiente. Estos grupos se muestran en orden numérico en .

funcion de las etiquetas MARC incluidas en cada grupo de campo. R

En esta ventana se debe seleccionar el grupo de campo al que e

corresponde el campo MARC que se desea introducir. Para escoger = =

un campo se puede:

= Hacer clic en el mend desplegable y seleccionar el grupo deseado.

= Introducir directamente la etiqueta en la celda: si se tiene el cursor en la caja o si
ésta estd resaltada, se podra teclear la letra de la etiqueta de grupo a la que

corresponde el campo MARC que se desea introducir. Por ejemplo, si se escribe la
letra t, automaticamente aparecera seleccionada en la caja la consulta por titulo.
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3. Al elegir el grupo de campo aparecera una caja de texto: en la parte de la derecha
se muestra una de las etiquetas MARC que pertenece al grupo de campo elegido con
los indicadores en blanco (si se elige el campo AUTOR aparecera la etiqueta MARC
100, en el caso del TITULO la etiqueta 245, etc.; véanse las paginas 102-103 y el
Anexo I, apartado 8.1 para encontrar una informaciéon mas detallada sobre los
campos de longitud variable disponibles y las etiquetas de grupo de campo que les
corresponden).

4. Modificar la etiqueta si es necesario e introducir los indicadores y el contenido del
campo segun las pautas ya definidas anteriormente en este manual.

En funcion de la colocaciéon del cursor el sistema afiadira el nuevo campo en una de las

siguientes posiciones:

e Si el cursor esta situado en uno de los campos fijos, el nuevo campo se insertara al
principio de los campos variables, y a continuacion de los campos de longitud fija o
de la cabecera, si ya se ha guardado el registro.

e Si el cursor esta al comienzo de un campo variable (sobre la etiqueta del campo), el
nuevo campo se insertara en la linea inmediatamente superior.

e Y, por ultimo, si el cursor esta en medio o al final de un campo variable, el nuevo
campo se insertara en la linea inmediatamente inferior.

También se pueden insertar campos variables directamente en la pantalla de edicion.
Para ello, se debe pulsar la tecla Intro y, segun dénde esté situado el cursor, como en
el caso anterior, se crea una nueva linea con una interrogacion en lugar de la cual se
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puede escribir la etiqueta de grupo de campo del campo que se desea insertar, la
etiqueta MARC correspondiente y sus indicadores. Con esto, el campo quedara
insertado y soélo faltara escribir su contenido por defecto si se considera conveniente. Si
Nno se conoce la etiqueta de grupo de campo a la que corresponde la etiqueta MARC que
se va a afadir, debera situarse el cursor en la primera posicion de la etiqueta pulsando
la tecla Tab (tabulador) o la tecla de desplazamiento del cursor hacia la
derecha, e introducir la etiqueta MARC, sus indicadores vy, si se desea, el contenido, y
al pulsar Intro para introducir un nuevo campo o pinchar con el ratén en cualquier
punto del registro, el sistema asignara automaticamente la etiqueta de grupo de campo
adecuada al campo MARC afiadido. En este caso no se debe usar la barra espaciadora,
porque de esta manera se elimina la interrogacién y esto impide que Millennium asigne
una etiqueta de grupo de campo. Si, en todo caso, se borra el signo de interrogacion,
antes de escribir la etiqueta MARC, éste podra volver a escribirse en su lugar correcto.

» Si es necesario corregir el contenido de un campo de longitud variable, se
situarda el cursor sobre el dato que se quiere modificar y se actuard como con un
procesador de texto cualquiera.

» Para borrar un campo, se situara el cursor sobre cualquier punto de él y se
seleccionara la opcién Borrar campo del menu que aparece al pulsar el botén
derecho del ratén o del menu Modificar. Esta operacion puede realizarse también
pulsando la combinacién de teclas Ctrl + D o seleccionando con el ratén todo el
campo (descripcion y contenido) y pulsando la tecla Supr.

» Para sustituir un campo MARC por otro sin necesidad de borrarlo completamente
e introducir el campo correcto, se puede seleccionar con el ratéon la etiqueta MARC
en cuestion con sus indicadores y escribir sobre ella la etiqueta por la que se quiere
sustituir. De esta manera, el contenido del campo se mantiene. Al guardar la
modificacion realizada o colocar el cursor en otro punto del registro, la descripcion
del campo anterior sera sustituida por la que corresponde al nuevo campo MARC
introducido (siempre que en la ventana Preferencias esté marcada la casilla de
verificacion Actualizar etiqueta de grupo de campo cuando cambia etiqueta
MARC, como se ha explicado en la pagina 61).

» Para mover campos se procederd como sigue:

Si el registro tiene varios campos de longitud variable del mismo grupo, las
opciones Mover al principio del grupo/Mover al final del grupo, disponibles en
el menu Modificar y en el menu que se muestra al pulsar el botén derecho del
ratéon, permiten mover cualquiera de ellos hasta el principio o hasta el final del
grupo, respectivamente. Si el campo ya es el primero o el tltimo de su grupo, la
opcion correspondiente estara desactivada.

Las opciones Subir/Bajar, disponibles en el menl Modificar y en el menu que se
muestra al pulsar el botdn derecho del ratén, permiten colocar cualquier campo de
longitud variable encima del que estaba antes que él o debajo del que estaba
después que él, respectivamente. Si el campo actual es el primero o el ultimo del
registro, la opciéon correspondiente estara desactivada.

» Cambiar de MARC a no-MARC

El editor de Millennium permite convertir el formato de un campo de MARC a no-
MARC. Si el campo sobre el que esta el cursor tiene formato MARC, la opcién que
estara activada sera la de Cambiar a no-MARC vy, si se selecciona, el sistema
eliminaré la etiqueta MARC y sus indicadores, mantendra la descripcion de la
etiqueta del grupo de campo al que pertenecia la etiqueta MARC (por ejemplo,
AUTOR, TITULO, etc.), y considerara los cédigos de subcampo (si los hay) como
texto, por lo que dejaran de mostrarse en color azul:
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Si, por el contrario, el campo sobre el que esta el cursor es un campo no-MARC, la
opcidon que estara activada sera la de Cambiar a MARC y, al seleccionarla, el
sistema mantendra la descripcién de la etiqueta del grupo de campo (AUTOR,
TITULO, etc.) e insertara la columna de color en la que debera escribirse la etiqueta
MARC correspondiente y sus indicadores, asi como los cédigos de subcampo
correspondientes.

Hasta las ultimas diez operaciones de modificacion de campos (de cualquiera de los
tipos explicados) pueden deshacerse por medio de la opcién Deshacer, disponible en el
mend Modificar o mediante la combinacién de teclas Ctrl + Z. Asimismo, si se ha
deshecho una operacion utilizando esta opcion, es posible rehacerla de nuevo
seleccionando Rehacer del menu Modificar. Esta opciéon so6lo se activara si antes se ha
pulsado Deshacer.

Por defecto, cuando se crea una plantilla nueva, al guardarla y cerrarla, se coloca en la
columna izquierda de la ventana de Plantillas, es decir, en la columna de las
Plantillas preferidas para el tipo de registro en cuestidon, que aparecera seleccionado
en el menu desplegable de la parte superior de la ventana, y habra que pulsar el boton
Guardar configuracién para que se mantenga en ella en sucesivas sesiones de
trabajo.
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7.1.3 Creacion de plantillas a partir de un registro bibliografico

En algunos casos, puede ser util aprovechar un registro bibliografico ya existente en la
base de datos y convertirlo en una plantilla para su uso posterior a la hora de crear
nuevos bibliogréaficos. Para ello, se actuara de la siguiente forma:

1. Recuperar el registro bibliografico que se desee utilizar segin se ha explicado en el
apartado 4. Consultas en el catalogo.

2. Una vez en la pantalla del registro bibliografico completo en modo de edicion,
seleccionar la opcion Guardar como plantilla del mend Modificar (esta opcién no
esta disponible si se ha accedido al registro bibliografico a través del icono Ver).

3. Al hacerlo, el sistema solicita la introduccion del cédigo y la descripcion de la
plantilla (que deberan seguir las pautas establecidas por el Servicio de Proceso
Técnico y Normalizaciéon y que se adjuntan en el Anexo 111).

4. Una vez introducidos dichos datos, se abrira la pantalla que se muestra durante el
proceso de creacion de plantillas. En este caso, contendra todos los campos (tanto
de longitud fija como de longitud variable) con todos los datos que constaban en
el registro bibliografico de origen.
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5. Por ello, es necesario revisar la plantilla y modificar lo que sea necesario, en funcién
de los siguientes criterios:

= Revisar y modificar, cuando sea necesario, los datos de los campos de longitud
fija que no se adecuen a la plantilla que se esta creando (por ejemplo, la
ubicacion, el pais de publicacion, el idioma, etc.).

= Borrar el contenido del campo de longitud fija CATALOGADO.
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= Determinar, mediante el icono Prompt, qué campos de longitud fija debe
solicitar el asistente para la creaciéon de registros nuevos (puesto que el panel
Campos fijos a pedir aparece vacio).

= Revisar el contenido de los campos de control 006, 007 y 008.
= Eliminar por completo los campos de longitud variable que no sean necesarios.

= Eliminar los datos concretos de los campos de longitud variable que vayan a
mantenerse en la plantilla pero que no sean comunes a todos los registros
bibliograficos que se vayan a crear con ella.

= Modificar, si es necesario, el contenido de los campos de longitud variable
referentes al centro catalogador (etiqueta 040) y al identificador local (etiqueta
907).

= Determinar, mediante el icono Prompt, qué campos de longitud variable debe
solicitar el asistente para la creacion de registros nuevos.

La plantilla creada de esta manera se colocara en la columna Otras plantillas del
mend Admin — Configuracion — Plantillas, por lo que, para poder usarla para crear
registros bibliograficos, sera necesario localizarla en dicha columna y pasarla a la
columna Plantillas preferidas.

7.2 Creacion de plantillas para registros de ejemplar

El procedimiento para la creacion de plantillas para registros de ejemplar nuevos es
exactamente el mismo que en el caso de la creacidon de plantillas para registros
bibliograficos. En este caso, en el menu desplegable de Tipo de registro habra que
seleccionar Ejemplar. A continuacion, debera introducirse el cédigo y la descripcion de
la plantilla, que también deben seguir las pautas fijadas por el Servicio de Proceso
Técnico y Normalizacion, que se recogen en el Anexo I11.

No obstante, haremos algunas puntualizaciones relativas a los campos de longitud fija y
variable que deben contener las plantillas para registros de ejemplar.

7.2.1 Campos de longitud fija
Aunque el registro de ejemplar consta de una gran cantidad de campos de longitud fija,

una buena parte de ellos son modificados automaticamente por el sistema y no pueden
manipularse.
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Los campos que pueden manipularse son los siguientes:
N.COPIA — no se utiliza en la BUC.
ECODIGO1 — sin definir.

ECODIGO2 — contiene algunos cédigos sobre el tipo de adquisicion del ejemplar y otros
que lo ocultan de la visualizaciéon en el opac.

CONDICION — condicion de préstamo del ejemplar.

PRECIO — no se utiliza en la BUC, pues el precio del ejemplar se hace constar en el
registro de pedido.

UBICACION — coleccion a la que pertenece el ejemplar (cédigo numérico de la
sucursal mas el cédigo alfanumérico, de uno o dos caracteres, de la coleccion).
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ESTADO — estado del ejemplar (disponible, extraviado, dado de baja, etc.).

MENS EJEM — mensajes codificados definidos por la biblioteca que apareceran, en el
maodulo de circulacion, en el momento del préstamo o la devolucion del ejemplar. Son
del tipo: contiene CD (c CONT.COMPACT D), enviar a préstamo interbibliotecario (i
ENVIAR P.1.), etc. Si no hay nada que sefialar debe seleccionarse la informacion SIN
MENSAJE.

TIPO PREST — descripcion de la condicion de préstamo visible en el opac.

Puesto que las plantillas para registros de ejemplar suelen configurarse en funcién de la
condicién de préstamo y de la coleccién a la que pertenecen los ejemplares, lo normal
es que estos datos se introduzcan en la plantilla y, ya que coincidiran en todos los
ejemplares que se creen a partir de ella, no es necesario configurar estos campos para
que sean solicitados por el asistente para la creacidon de registros, en caso de que se
utilice, sino que bastara con rellenarlos con los coédigos adecuados, en cuyo caso ya no
habra que introducirlos en el momento de la creaciéon del registro de ejemplar (aunque
podran modificarse si no son apropiados en un caso concreto).

El procedimiento de introduccion de datos en los campos de longitud fija de las
plantillas para registros de ejemplar es el mismo que el que se ha explicado en relacion
con las plantillas de registros bibliograficos (véase el apartado 7.1.1 Campos de
longitud fija o campos Innopac).

7.2.2 Campos de longitud variable

Para afiadir campos de longitud variable en una plantilla de ejemplar, se debera pulsar,

el icono Insertar M del mismo modo que en el caso de las plantillas para registros
bibliogréaficos. Al hacerlo, se abrira una ventana con un menu desplegable a la
izquierda, en el que debera seleccionarse el campo que corresponda, y una caja de
texto a la derecha, donde deberé introducirse la informacion. En este caso, todos los
campos son campos no-MARC, a excepcion de los distintos campos de signatura, y cada
uno de ellos esta precedido por la etiqueta de grupo de campo que le corresponde. Los
campos de longitud variable disponibles para registros de ejemplar son los siguientes:

b COD BARRAS — numero del cédigo de barras que se pega en el ejemplar. Puede
rellenarse con un lapiz 6ptico o escribiendo la informacién.

c SIGNATURA — Escribe automaticamente la etiqueta MARC 091, que corresponde a la
signatura variante CDU. Si la signatura que van a llevar los ejemplares basados en la
plantilla no es de este tipo, la etiqueta MARC debera ser sustituida por la 092 para la
signatura currens; por la 093 para la signatura literal, y por la 094 para la signatura
libre.

v VOLUMEN — campo obligatorio para obras en varios volumenes catalogadas en un
unico registro bibliografico. Se debe especificar todo lo relativo al volumen, parte,
letras, etc. Ejemplos: Vol. 1; Vol. 1, Parte I; Vol. 1 A-F; etc.

m MENSAJE — campo de mensaje mas especifico que el MENS EJEM y no codificado

que se presenta en pantalla al prestar o devolver un ejemplar.

o NOTA OPAC — informacioén sobre el ejemplar atil para el usuario que se visualizara
en el opac, en la columna Notas de la tabla que muestra los datos de los ejemplares
asociados al registro bibliografico que se esta visualizando en ese momento.

X NOTAS — informacién sobre el ejemplar que no se visualizara en el opac.

r RESERVAS — se crea automaticamente cuando el ejemplar se vincula o se desvincula
de una asignatura mediante el modo Reservas de cursos del modulo de circulacion.
Contiene informacién sobre la fecha en la que se realiz6 la operacién y el nombre de la
asignatura a la que se ha vinculado o de la que se ha desvinculado.

a CAMPO EJEM — corresponde a la etiqueta MARC 945 que se generd en los
ejemplares procedentes de la migracion desde LIBERTAS, donde se almacend la
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informacion necesaria para la carga de datos en Millennium. No se utilizara en los
ejemplares creados en Millennium.

n DONACION — campo para consignar los datos correspondientes a la persona que ha
efectuado la donacién del ejemplar.

d F.LIBERTAS — Fecha de creacion del registros de ejemplar en LIBERTAS. No se
utiliza en Millennium.

y N.REGISTRO — numero asignado al ejemplar en el libro de registro manual de la
biblioteca™.

g C.ADQUIS. — cddigo que identifica al ejemplar como nueva adquisicibn o como
procedente de retroconversion (O, para nueva adquisicion y 1, para retroconversion).

p N.PEDIDO — siempre que se trate de un ejemplar adquirido mediante compra,
debera consignarse el numero del registro de pedido correspondiente.

e DADO BAJA — informacion referente a las circunstancias en las que el ejemplar ha
sido dado de baja (razén y fecha).

I NOTA REGISTRO — se har& constar una posible situacion temporal especial, en su
caso, es decir, cualquier informacion que antes se consignaba en el campo
«Observaciones» del libro de registro manual.

f DATOS FACTURA — informacion relativa a la factura en la que esta incluido el
ejemplar.

Una vez que se ha seleccionado el campo que se quiere afiadir, se podra rellenar con la
informacién pertinente, siempre que ésta vaya a ser comun al conjunto de registros de
ejemplar basados en la plantilla.

En funcion de la colocacion del cursor el sistema afiadira el nuevo campo en una de las
siguientes posiciones:

e Si el cursor esta situado en uno de los campos fijos, el nuevo campo se insertara al
principio de los campos variables, y a continuacion de los campos de longitud fija o
de la cabecera, si ya se ha guardado el registro.

e Si el cursor esta al comienzo de un campo variable (sobre la etiqueta del campo), el
nuevo campo se insertara en la linea inmediatamente superior.

e Y, por ultimo, si el cursor esta en medio o al final de un campo variable, el nuevo
campo se insertara en la linea inmediatamente inferior.

También se pueden afiadir campos variables directamente en la pantalla de edicion.
Para ello, se debe pulsar la tecla Intro y, segun dénde esté situado el cursor, como en
el caso anterior, se crea una nueva linea con una interrogaciéon en lugar de la cual se
debe escribir la etiqueta de grupo de campo del campo que se desea insertar.

Asimismo, se podran configurar los campos que se deseen para que sean solicitados por
el asistente para la creacion de registros nuevos, de la misma forma que se hace en el
caso de las plantillas para registros bibliogréaficos: colocando el cursor sobre el campo

en cuestién y pulsando el icono Prompt |_#remt

" A partir de la entrada en vigor del libro de registro automatizado, este campo no debera rellenarse, pues el
numero de registro sera el que da el sistema: .iXXXXXXXX.
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Para deshacer esta configuracion se procedera de la misma forma, situando el cursor en

cualquier parte del campo o de su contenido y pulsando el icono Prompt |_framt |,

7.3 Importacion de plantillas desde Guicat

Las plantillas que se utilizaban en Guicat
residian en el disco local del ordenador
en el que se estaba catalogando,
mientras que las que se van a usar en
Millennium residen en el servidor Cisne.
En todo caso, el sistema permite
importar al servidor las plantillas locales
utilizadas en Guicat, para que puedan
usarse desde el médulo de catalogaciéon
de Millennium. Las plantillas importadas
de Guicat contienen la cabecera MARC y
los campos 006, 007 y 008 adecuados al
tipo de material al que se refiere la
plantilla.

Para importar plantillas desde Guicat,
deberan darse los mismos pasos que
para crear una nueva plantilla:

1. Acceder a la opcién Configuracion
del mend Admin.

2. Seleccionar la pestana Plantillas.

3. En el menu desplegable Tipo de
registro, elegir el tipo de registro

e

1)

e
Gonfigumasisn

“ attasiing Elias geogr dfico impre
.y

ausliiiidied  Fprsductones o
hamtns1 Hase oo datos on lnen
hadatos2 Base de dalos CO-RON

bedains Hase da datos VD
bdalosd Hase de dalos monog|

| cuardar conigwacion |[ ok || concetar |

para el que se quiere importar la plantilla (por defecto esta seleccionado el registro

bibliografico).
4. Pulsar el botén Nuevo.
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Al hacerlo, se abrira la ventana para
introducir el cédigo y la descripcion
de la plantilla, segun las pautas del
Servicio de Proceso Técnico y
Normalizacion, que se adjunta en el
Anexo I11. Una vez introducidos,
se pulsara el botéon Ok, y se
mostrara la pantalla para
determinar los campos y los datos
que debe contener. En ella, se debe
seleccionar la opcién Importar
plantilla del menu Fichero.

A continuacién, se abre una ventana

similar a las de Windows que
muestra el contenido del directorio

Servicio de Desarrollo Tecnolégico y Sistemas

CATALOGADD] - -

NIVEL BIEIL PRIS |

TIPO MATER

[Msacin Ediciin (OVF).

C:\Guicat\Templates, donde se almacenan las plantillas creadas en Guicat. En
ella, debera seleccionarse la plantilla que se desea importar al servidor y pulsar el

botén Abrir.

[ e
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Una vez hecho esto, se presentara la plantilla importada, que podra ser modificada
en lo que sea necesario segun se ha explicado en el apartado 7.1.2.2 Modificacién
de campos. Asimismo, se debera configurar qué campos se desea que solicite el
asistente para la creacion de registros, en caso de que se utilice.

Cuando se importa una plantilla desde Guicat y se realiza la operacion de colocar el cursor
sobre los campos de longitud fija y pulsar el icono Prompt para que sean solicitados por el
asistente, por un error en el programa, estos campos no se visualizan inmediatamente en el
panel Campos fijos a pedir, sino que es necesario guardar la plantilla, cerrarla y volver a
abrirla para que se visualicen en dicho panel.
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También en este caso, la plantilla recién importada desde Guicat se colocara en la
columna Plantillas preferidas del meni Admin — Configuraciéon — Plantillas y
habra que pulsar el botén Guardar configuracidn para que se mantenga en ella en
sucesivas sesiones de trabajo.

7.4 Modificacion de plantillas

Para modificar una plantilla que ya existe, hay
que acceder a la opciéon Configuracion del .
mend Admin y seleccionar la pestafia Tivo e s [BLIOGRAICO |
Plantillas. Una vez en la ventana de gestion de -
plantillas, se escogera el tipo de registro

ore A Ofras
7B0prueka | Formacin catalogacsdn e —— mwcuwmr%‘
correspondiente a la plantilla que se quiere odabe . oda, abeewada

modificar. Al hacerlo, se mostraran en la e L onrma

analitical Analitica simple

columna de la izquierda las plantillas preferidas B [ rp——
del tipo de registro elegido para el login que ha e
accedido al médulo de catalogacion y en la de la 3 —
derecha el resto de las plantillas disponibles en s —r
el servidor. A continuacion, se marcara con el botos3 ase dedates D

hadatnsd Base de datis monogr|

cursor la plantilla que se va a modificar (sea
preferida o no) y se pulsara el boton Modificar
0 se hara doble clic sobre ella (si se pulsa el
botdon Ver no habréa posibilidad de maodificarla,
pues la plantilla se mostrara en modo solo de
lectura). [ e | [Coitnicar ][ vor ][ tocea |

Al pulsar Modificar (o hacer doble clic sobre la [ gvartor contgmarsin_| [_ox_] [ comcota

plantilla deseada), se abrira la plantilla completa con todos los campos, que se
modificaran como se ha explicado en el apartado 7.1.2.2 Modificacion de campos.
Para modificar el cédigo o el nombre de la plantilla, debera seleccionarse la opciéon
Cambiar coédigo o descripcion del menu Modificar. Al hacerlo, se abrira una ventana
similar a la que se abre cuando se va a crear una nueva plantilla en la que se muestra
el codigo y la descripciéon actuales, que se modificaran como se desee:

<

Una vez hecha la modificacién requerida, se pulsara el botén OK.

Puesto que las plantillas pueden ser utilizadas por muchas personas, se pide la mayor
prudencia a la hora de modificarlas.

7.5 Copia de plantillas

Si se necesita crear una plantilla muy parecida a otra que ya existe, ésta se puede
copiar para luego introducir los cambios adecuados a la nueva plantilla. Para ello hay
que acceder a la opcion Configuracion del mend Admin y seleccionar la pestaria
Plantillas. Una vez en la ventana de gestion de plantillas, se escogera el tipo de
registro correspondiente a la plantilla que se quiere copiar. Al hacerlo, se mostraran en
la columna de la izquierda las plantillas preferidas del tipo de registro elegido para el
login que ha accedido al médulo de catalogacién y en la de la derecha el resto de las
plantillas disponibles en el servidor. A continuacién, se marcara con el cursor la plantilla
que se va a copiar (sea preferida o no) y se pulsara el botén Modificar (si se pulsa el
botén Ver no habra posibilidad de copiarla) o se hara doble clic sobre ella. Una vez que
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se haya abierto la plantilla, se seleccionara la opcidon Copiar plantilla del menu
Modificar:
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Al seleccionar esta opcién, el sistema solicitarad que se asigne un cédigo y una
descripcion para la nueva plantilla (que se hara de acuerdo con las pautas dictadas por
el Servicio de Proceso Técnico y Normalizacion y que se pueden consultar en el Anexo
111). Una vez hecho, se abrird la plantilla (copia de la primera), en la que se
modificaran los campos que sean necesarios como se ha explicado en el apartado
7.1.2.2 Modificacion de campos. En este caso, la nueva plantilla hereda los campos
configurados para que sean solicitados por el asistente.

La plantilla que se acaba de copiar se colocara en la columna Plantillas preferidas del
mend Admin — Configuracion — Plantillas y habra que pulsar el botén Guardar
configuracioén para que se mantenga en ella en sucesivas sesiones de trabajo.

7.6 Borrado de plantillas

Para borrar una plantilla hay que acceder a la opcidon Configuracién del mend Admin
y seleccionar la pestafia Plantillas. Una vez en la ventana de gestion de plantillas, se
escogera el tipo de registro correspondiente a la plantilla que se quiere borrar. Al
hacerlo, se mostraran en la columna de la izquierda las plantillas preferidas del tipo de
registro elegido para el login que ha accedido al médulo de catalogacion y en la de la
derecha el resto de las plantillas disponibles en el servidor. A continuacion, puede
procederse de dos formas distintas:

1. Marcar con el cursor la plantilla que se va a borrar (sea preferida o no) y pulsar el
botén Borrar:
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Antes de borrar la plantilla el sistema muestra un mensaje de advertencia en el que
avisa de que el borrado de esta plantilla sera permanente y para todos los
usuarios de la base de datos, es decir, se borrara del servidor, por lo que dejara de
estar disponible para cualquier login.

’ Hermarplentifle a3l

Por tanto, se pide la mayor prudencia a la hora de borrar plantillas. Si se
desea continuar con el borrado, se pulsara el botdn Si. Para cancelar la operacion se
pulsara el boton No.

2. Hacer doble clic sobre la plantilla deseada o pulsar el botéon Modificar. Una vez
dentro de la plantilla, se seleccionara la opcion Borrar plantilla del menu Fichero:

El sistema mostrara el mensaje de advertencia que hemos mencionado en el caso
anterior.
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8 Anexo I: Campos de registros bibliograficos

8.1 Campos de longitud fija

Campos de longitud fija

IDIOMA

NO ALFABET

UBICACION

CATALOGADO

NIVEL BIBL
TIPO MATER
BCODIGO3
PAIS

N°© REGISTRO
CREADO

ACTUALIZ

REVISIONES
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Descripcion
Idioma de la publicacion.
NUmero de caracteres del titulo que no alfabetizan.

Cdédigo numeérico correspondiente a la sucursal principal de cada
biblioteca que posee el documento.

Fecha en la que se cataloga el registro. Si dicho registro procede
de un pedido o ha sido captado, esta fecha puede no coincidir con
la de creacion.

Nivel bibliografico del material que se cataloga.

Tipo de material que se cataloga.

Cdédigos definidos por la biblioteca para diversos fines.
Pais de publicacion.

NuUmero correlativo que da el sistema.

Fecha de incorporacién del registro a la base de datos.

Ultima fecha de modificacion del registro.

Numero de veces que se ha guardado el registro,
independientemente de que se hayan hecho modificaciones.
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8.2 Etiquetas de grupo de campo
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Etiqueta de
grupo de campo

Descripcion

AUTOR

AUTOR
SECUNDARIO

MATERIA
EDICION

CLASIFICACION

EN BCA.
ISBN/ISSN
N.BIBGRCOS
NOTA

N. CONTROL
PUBLICAC.
ENLACE
DES.FISICA
COLECCION
TITULO
OTRO TIT.
RELAC. CON
TIT. ANT.

CODS. MARC

TIT. POST.

Etiquetas MARC asociadas

100, 110, 111
700, 710, 711

600-699

250

080, 089, 090

866

020, 021, 022, 023, 024, 028-029
010, 015-017, 019

500-599

001, 035

260-262, 752

760, 762, 765, 767, 770, 772-777,
300-399

400-490, 800-840

130, 222, 240, 245

210, 211, 212, 213, 214, 241-243, 246, 247, 730-740

786, 787
780
002-009, 025-027, 030-049 (excepto 035), 069-074,

254-257, 263-265, 753-755, 856, 880, 907, 952, 960-

969
785
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8.3 Nivel bibliografico

Codigo Descripcion Observaciones
a ANAL MONOGRAF Partes de una monografia impresa
b ANAL PUBL PER Partes de una publicacion periédica impresa
) Conjunto de monografias o publicaciones periddicas que se
c COLECCION catalogan como una unidad, es decir en el mismo registro
bibliografico
d PARTE COLEC Parte de una coleccion catalogada de forma individual
| FONDO ANTIGUO Monografia o publicacion periédica anterior a 1830
m MONOGRAFIA Monografias de texto impreso. Por ejemplo, libros

Publicaciones seriadas cuya periodicidad es inferior a una

p PERIODICOS ; O
semana. Por ejemplo, los diarios

Publicaciones seriadas cuya periodicidad es entre una

S PUBL PERIODICA ~ . .
semana y uno o dos afios. Por ejemplo, revistas

Objetos 0 materiales que no proporcionan ninguna
\Y/ MAT NO DOCUMENT informacion, es decir no tienen valor documental. Por
ejemplo, pc’s, salas de trabajo, léctores 6pticos, etc.

Objetos o materiales que tienen un valor documental o
z MAT NO LIBRAR cualquier documento que no esté en formato libro. Por
ejemplo, microficha, globos terraqueos, fésiles, minerales
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8.4 Tipo de material

Codigo

a

X T 0 o

Manual de catalogacién en Millennium

Descripcion
TEXTO IMPRESO
MANUSCRITO

MAPA, ATLAS
MAPA MANUSCRIT
PELICULA,VIDEO
DIAPOSITIVA
MICROFORMA
FOTO,DIBUJ,LAM

GRAB. SONORA

GRAB.SONOR.MUS

MUSICA IMPRESA
MUSICA MANUS.
RECURSO ELECT

CD-ROM/DISQUET

DVD

TESTS

MAT.ENSENANZA

MATERIAL MIXTO

KIT

EBOOKS
REVISTA ELECT
IMPR.Y ELECTR.

M. INFORMATICO

M. AUDIOVISUAL

M. LABORATORIO
MOBILIARIO

ESTUDIO

Servicio de Desarrollo Tecnolégico y Sistemas

Observaciones

Cualquier documento mayoritariamente de texto que haya sido
publicado

Cualquier documento mayoritariamente de texto que no haya
sido publicado

Material cartografico publicado
Material cartografico no publicado

Peliculas en cinta o en cartucho de video

Microfichas o microfilmes
Fotografias en negativo o positivo, carteles, grabados, etc.

Grabaciones no musicales en casetes con cinta magnética,
discos de vinilo, cd-audio, etc.

Grabaciones musicales en casetes con cinta magnética, discos
de vinilo, cd-audio, etc.

Partituras publicadas
Partituras no publicadas
Documentos distintos de libros o revistas accesibles en linea

Recurso electrénico en soporte CD-ROM o disquete. Por ejemplo
tesis en CD-ROM, bases de datos locales, etc.

Recurso electrénico en soporte DVD. Por ejemplo, peliculas en
DVD, bases de datos en DVD, etc.

Documentos no textuales cuyo fin primordial es didactico. Por
ejemplo, juegos para aprender a leer, material de apoyo a
niflos con problemas de aprendizaje, etc.

Documentos compuestos por mas de un soporte, sin que
ninguno predomine sobre otro, y que se pueden usar de forma
separada

Documentos formados por mas de un soporte, sin que ninguno
predomine sobre otro, y que soélo se pueden usar como una
unidad

Libros electrénicos
Publicaciones periédicas accesibles en linea
Documentos disponibles en formato impreso y electrénico

Material no documental relacionado con el equipamiento
informatico: ordenadores, pantallas planas, ratones, cable usb,
lapiz de memoria externa, etc.

Aparatos audiovisuales y reproductores de audio/video:
reproductor DVD, reproductor CD-I, television, auriculares,
lector de microfilmes, proyector de cafidon, etc.

Instrumentos utilizados en los laboratorios: microscopios,
pletinas, mecheros, pinzas, etc.

Mesas, sillas, pupitres, flexos, caballetes

Espacios para el trabajo o estudio: salas de estudio, salas de
ordenadores, cabinas, cubiculos
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Caédigo

6

7

Descripcion

GRABAC.Y FOT

MAT. ELECTRICO

8.5 BCODIGO3

Codigo

a

C

Descripcion
REG. PADRE

SUPRIMIR PED

BORRAR

FORMACION
DIOSCORIDES

TRAB.INVEST.

NIVEL MINIMO

SUPRIMIR OPAC

TEST
TESIS UCM

B.DATOS LOCAL

B.DATOS EN RED

BD. EN LINEA
MAD
TRAB. CURSO

Servicio de Desarrollo Tecnolégico y Sistemas

Observaciones

Aparatos opticos, grabadores de imagenes, de fotos: camaras
de video, cadmara de fotos, cAmara de fotos digital,
estereoscopio, etc.

Cables, alargadores, regletas, etc.

Observaciones
Registro bibliografico principal de la catalogacion analitica.

Suprime la visualizaciéon del pedido o pedidos asociados a ese
registro bibliografico en el opac.

Se asigna a registros bibliograficos que se quieren ocultar del
opac para su posterior borrado de la base de datos.

Se asigna a registros bibliograficos creados para los cursos
impartidos en la BUC.

Registro bibliografico digitalizado en el proyecto Dioscorides.

Trabajos que acrediten la suficiencia investigadora: DEA,
trabajos para los master, etc.

Registros bibliograficos que contienen una breve descripcion
catalografica:Autor, titulo y pie de imprenta

Se asigna a registros bibliograficos que se quieren ocultar del
opac pero no se quiere borrar de la base de datos.

Tesis y tesinas leidas en la Universidad Complutense

Base de datos en soporte fisico (DVD, CD, etc.) accesible
desde un ordenador.

Base de datos en soporte fisico (DVD, CD, etc.) accesible
desde mas de un ordenador.

Base de datos accesible desde mas de un ordenador
Materiales de Apoyo a la docencia.

Trabajos de fin de curso.
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9 Anexo Il: Campos de registros de ejemplar

9.1 Campos de longitud fija y variable

Campos de
longitud fija

N COPIA
ECODIGO1
ECODIGO2

CONDICION

PRECIO

PRESTADO

DEVOLVER

USUARIO

ULT USUA

ULT DEVOL

INVENTARIO

N.RENOV

NIV.AVISO

FEC.AVISO

USO P.I.

DEV ANTIC

TOT PREST

TOT RENOV

UBICACION

REGLA PRES

ESTADO

Descripcion

Identifica con un niumero desde el 1 en adelante a cada uno de los
ejemplares asociados a un registro bibliografico. No utilizado en la BUC.

Campo no utilizado.

Cédigo valido a efectos estadisticos y para la presentacion o no del
ejemplar en el opac.

Condicién de préstamo que se le asigna al ejemplar.

Precio del ejemplar.

Fecha en que se ha prestado el ejemplar (dd-mm-aaaa). Generado por el
sistema. No puede modificarse.

Fecha en que debe devolverse el ejemplar (dd-mm-aaaa). Generado por
el sistema. No puede modificarse.

Si el ejemplar esté prestado presenta el niumero de registro (excepto el
digito de control) del usuario que lo tiene en préstamo. Generado por el
sistema. No puede modificarse.

Muestra el nimero de registro (excepto el digito de control) del ultimo
usuario que lo tuvo en préstamo. No puede modificarse.

Fecha en la que se efectuo la ultima devolucion del ejemplar. No puede
modificarse

Si utilizaramos el mdédulo de inventario de Millennium, en este campo
apareceria la fecha en que se ha leido con el lector ese ejemplar.

Numero de veces que se le ha renovado el ejemplar al usuario que lo tiene
en préstamo.

Ultimo aviso de retraso enviado al usuario que tiene el ejemplar en
préstamo (1 = primer aviso, 2 = segundo aviso, etc.). Generado por el
sistema. No puede modificarse.

Fecha del ultimo aviso de retraso enviado al usuario que tiene el ejemplar
prestado (dd-mm-aaaa). Generado por el sistema. No puede modificarse.

Numero de veces que se registra el uso del ejemplar en préstamo
interbibliotecario. No utilizado en la BUC.

Fecha en la que el ejemplar le fue requerido al usuario en devoluciéon
anticipada por la reserva de otro usuario. Generado por el sistema. No
puede modificarse.

NUmero total de veces que se ha prestado el ejemplar. Generado por el
sistema. No puede modificarse.

Numero total de veces que se ha renovado el préstamo del ejemplar.
Generado por el sistema. No puede modificarse.

Cddigo de la sucursal y coleccion a las que pertenece el ejemplar.

Regla de préstamo que se aplica al actual préstamo (combinacion del tipo
de préstamo y el tipo de usuario en esa sucursal). Si el ejemplar no esta
prestado, presenta un 0. Generado por el sistema. No puede modificarse.

Estado del ejemplar.
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Campos de
longitud fija

USO INT

USO FOT

MENS EJEM

TIPO PREST

PREST ACT

PREST ANT

N° REGISTRO

CREADO

ACTUALIZ

REVISIONES

Campos de
longitud variable

COD. BARRAS
SIGNATURA

VOLUMEN

MENSAJE

NOTA OPAC
NOTAS

RESERVAS

CAMPO EJEM.
DONACION
F. LIBERTAS

N. REGISTRO
C. ADQUIS.
GUARDADO
N.PEDIDO
DADO DE BAJA

NOTA REGISTRO

Manual de catalogacién en Millennium
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Descripcion
Numero de veces que se utiliza el ejemplar dentro de la biblioteca.
Generado por el sistema. No puede modificarse.

NUmero de veces que un ejemplar se fotocopia. Generado por el sistema.
No puede modificarse.

Mensajes definidos por la biblioteca que apareceran en los PCs de
circulacion en el momento del préstamo o la devolucion.

Descripciéon de la condiciéon de préstamo (Fin de semana, Normal,
Préstamo para sala, etc.).

Numero de veces que el ejemplar ha sido prestado durante el actual
periodo estadistico. Generado por el sistema. No puede modificarse.

NUmero de veces que el ejemplar ha sido prestado durante el periodo
estadistico anterior. Generado por el sistema. No puede modificarse.

Numero del registro de ejemplar que asigna automaticamente el sistema.
No puede modificarse.

Fecha en la que se crea el registro (dd-mm-aaaa). Generado por el
sistema. No puede modificarse.

Fecha de la Gltima modificacion del registro (dd-mm-aaaa). Generado por
el sistema. No puede modificarse.

Numero de veces que se ha guardado el registro, independientemente de
que se hayan hecho modificaciones. Generado por el sistema. No puede
modificarse.

Descripcion

Numero del cédigo de barras que se pega en el ejemplar.
Signatura variante CDU del ejemplar.

NUmero de parte correspondiente a una unidad fisica de una obra en
varios volumenes.

Campo de mensaje mas especifico que el MENS EJEM y no codificado
que se presenta en pantalla al prestarse o devolverse un ejemplar.

Nota con informacioén sobre el ejemplar que se visualiza en el opac.
Nota del ejemplar.

Informacioén sobre el uso del ejemplar en el médulo de Bibliografias
Recomendadas (Reservas de cursos).

Etiqueta 945 donde se alojo la informacion del ejemplar procedente de
LIBERTAS. No se utiliza en los registros creados en Innopac.

Nota de donativo

Fecha de creacién en LIBERTAS de los registros de ejemplar. No se
utiliza en los registros creados en Innopac.

Numero dado al ejemplar en el libro de registro de la biblioteca.
0, para nueva adquisiciéon y 1, para retroconversion.

Informacion relacionada con el médulo de reserva de materiales.
Numero de pedido siempre que se trate de una compra.

Fecha en la que se dio de baja en el formato dd-mm-aaaa

Nota donde se hace constar informacion relativa a una posible situacion
temporal del ejemplar, es decir, cualquier informacion que antes se
indicaba en el campo OBSERVACIONES del libro de registro manual.
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CEIPES E2 Descripcion

longitud variable

DATOS FACTURA

9.2 Condiciones de préstamo

Campo donde se puede introducir informacién relativa a la facturacion
del ejemplar.

Condicién Tipo de préstamo Descripcion

o PRESTAMO NO Colecciones ubicadas en departamentos y por lo tanto
CENTRALIZADO el préstamo no esta controlado por la biblioteca.

1 PRESTAMO NORMAL Manuales y bibliografia basica, normalmente ubicados
FRECUENTES en las salas de libre acceso. Su préstamo es frecuente.

2 PRESTAMO NORMAL Obras especializadas, normalmente ubicadas en los
depositos.

3 PRESTAMO ESPECIAL Fondos que precisan un tratamiento especial segun el
tipo de usuario. Por ejemplo un libro que se presta 2
meses a los profesores y a los estudiantes s6lo dentro
de la biblioteca.

4 PRESTAMO FIN DE Fondos que pueden ser objeto de préstamo domiciliario

SEMANA exclusivamente de viernes a lunes. El resto del tiempo
solo pueden consultarse en sala

5 FONDO DE AYUDA A Fondos bibliograficos adquiridos con cargo a Proyectos

LA INVESTIGACION de Investigacion y que tienen unas condiciones
preferentes de préstamo para el investigador
responsable del Proyecto y el resto del equipo. Estas
condiciones de préstamo preferente tendran vigencia
mientras dure el proyecto

6 PRESTAMO ESPECIAL Tipo de préstamo reservado para los materiales

LARGO especiales (mapas, peliculas, videos, grabaciones
sonoras, musica impresa, CD-ROMs, DVDs., etc

99 MAD Esta condicion de préstamo se asigna a los ejemplares
ficticios que se crean para cada uno de los registros
bibliograficos que estan asociados a un curso.

100 RECURSO Se asigna a los documentos en formato electrénico

ELECTRONICO

201 PRESTAMO PARA SALA  Fondos, normalmente ubicados en los depésitos, que
solo pueden ser consultados dentro de la biblioteca

202 PRESTAMO Fondos de caracteristicas singulares o de especial valor

PROTEGIDO o significado que deben ser consultados en
localizaciones especialmente habilitadas para ello

203 PRESTAMO Fondos de especial valor o significado que es estan

PROTEGIDO ESPECIAL | ybicados en la Biblioteca Historica y deben ser
consultados en localizaciones especialmente habilitadas
para ello.

205 PRESTAMO PARA SALA  Tipo de préstamo reservado para la coleccién de tesis

(TESIS) inéditas leidas en la Universidad Complutense y que
estan ubicadas en la Unidad bibliogréafica y documental
de tesis doctorales y en algunas bibliotecas de centro.

220 SOLO CONSULTA EN Fondos ubicados en las salas de libre acceso que estan

SALA excluidos del préstamo domiciliario y Gnicamente se
pueden consultar en sala

221 EXCLUIDO DE Fondos ubicados en los depésitos que estan excluidos
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Condicion Tipo de préstamo Descripcion
PRESTAMO del préstamo
240 PRESTAMO PARA Tipo de prestamo reservado a las revistas que so6lo

SALA-P.PERIODICAS pueden ser consultados dentro de las bibliotecas.

9.3 Campo de longitud fija MENS EJEM (Mensaje del ejemplar)

Codigo

%]

o o

Descripcion
ENVIAR A P.I.

AVISAR P.1.

ENVIAR A P.T.
ACOMP.MATERIAL

CONT. DISQUETE
CONT.COMPACT D
CONT. VIDEO
CONT. CASSETTE
CONT. MAPA
CONT. FOTOS
CONT. LAMINAS
SIN CATALOGAR

Observaciones

El ejemplar fue solicitado en préstamo interbibliotecario y
debe ser enviado a dicho servicio

El servicio de préstamo interbibliotecario solicitd que se le
avisara cuando fuera devuelto el ejemplar

El ejemplar debe ser enviado a proceso técnico

El ejemplar va acompafiado de un material que no esta
recogido en ninguno de los otros cédigos

El registro del ejemplar es un registro esqueleto (con una
descripcion minima) y deber ser completado

9.4 Campo de longitud fija ECODIGO2

Caodigo

a

Descripcion
COMPRA
CANJE
DONACION
SUSCRIPCION

PROC.DESCONOCI
REP.POR PERDID

SUPR.PR. OPAC
SPO DESAPARECI

Observaciones

El ejemplar se ha adquirido mediante compra
El ejemplar se ha adquirido mediante canje
El ejemplar procede de una donacién

El ejemplar pertenece a una coleccion adquirida por
suscripcion

La procedencia del ejemplar es desconocida

El ejemplar ha sido perdido y repuesto. Codigo sin uso en la

actualidad. Para los casos en los que un ejemplar se ha
perdido y se ha repuesto, debe usarse el codigo ‘¢’ PERD-
REPUESTO en el campo ESTADO y en el ECODIGO2 utilizar
un cédigo que oculte el ejemplar del opac

Oculta el ejemplar de la visualizacion en el opac

Oculta el registro de la visualizacion en el opac porque el

ejemplar ha desaparecido (a partir de la entrada en vigor del
libro de registro automatizado, cuando un ejemplar se dé de
baja por desaparicion, se ocultara del opac mediante uno de

los codigos g, h o i, en funcién de la forma en la que fue
adquirido en su dia)
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Codigo

e

Descripcion
SPO EXPURGO

BORRADO O BAJA

SIN DESCRIPCIO

PROPIET.ESPECI

SPO MAD

SPO ELECTRONIC

SPO COMPRA

SPO DONACION

SPO CANJE

Servicio de Desarrollo Tecnolégico y Sistemas

Observaciones

Oculta el registro de la visualizacion en el opac porque el
ejemplar ha sido expurgado (a partir de la entrada en vigor
del libro de registro automatizado, cuando un ejemplar se
expurgue, se ocultara del opac mediante uno de los cédigos
g, h o i, en funcién de la forma en la que fue adquirido en su
dia)

Oculta el registro de la visualizacion en el opac porque se
desea marcar el registro de ejemplar para un posterior
borrado de la base de datos. A partir de la puesta en
funcionamiento del libro de registro automatizado, este
codigo no debera utilizarse, pues no debera borrarse ningun
registro de ejemplar y para ocultarlo del opac existen otros
codigos

El registro del ejemplar es un registro esqueleto (con una
descripcion minima) y debe ser completado

Especifica que el ejemplar pertenece a una coleccion que no
pertenece a la biblioteca pero esta depositada en ella

El registro del ejemplar es uno de los registros ficticios que
se crean para asociarlo a una bibliografia recomendada
(MAD= Material de Apoyo a la Docencia)

El registro de ejemplar esta asociado a un registro
bibliografico correspondiente a un recurso electrénico, que,
en realidad, no tiene ejemplares fisicos

Oculta del opac un ejemplar que se adquirié por compra pero
ha tenido que ser dado de baja

Oculta del opac un ejemplar que se adquirié por donacién
pero ha tenido que ser dado de baja

Oculta del opac un ejemplar que se adquirié por canje pero
ha tenido que ser dado de baja

9.5 Campo de longitud fija ESTADO

Codigo
m

Manual de catalogacién en Millennium

Descripcion
DISPONIBLE
EXTRAVIADO
PERDIDO

RETRASO-RECLAM

AFIRMAN
DEVUELTO

EN TRANSITO

Observaciones

El ejemplar no esta prestado pero no se localiza en la biblioteca

El usuario que tenia en préstamo el ejemplar declara haberlo
perdido. La biblioteca debera cambiar su ESTADO a ‘I’ = PERDIDO
y exigir al usuario la sustitucion o reposicion de la obra. Cuando el
usuario satisfaga esta exigencia, se sustituira por el cédigo ‘$’ =
PERD-REPUESTO

Lo pone el sistema automaticamente cuando se ha enviado al
usuario el nUmero méaximo de avisos por retraso en la devolucion

Lo pone automaticamente el sistema cuando en el moédulo de
circulacion se especifica que el usuario afirma haber devuelto el
ejemplar pero éste no se encuentra en la biblioteca

Lo pone automaticamente el sistema cuando el ejemplar se
devuelve en una sucursal a la que no pertenece. Como en la BUC
no se permite realizar esta operacion, si este cédigo consta en un
ejemplar es porque se ha hecho constar manualmente
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Codigo Descripcion Observaciones

s BUSCANDOLO Se hace constar para especificar que se desconoce el paradero del
ejemplar y que el personal esta intentando encontrarlo. Tiene un
caracter menos definitivo que el c6digo ‘m’ EXTRAVIADO

r RESERV. BTCA Marca los ejemplares que la Biblioteca quiere apartar para su
envio a encuadernacioén, restauraciéon o a una exposicion

o USO INTERNO Especifica que el ejemplar ha sido retirado temporalmente de la
circulacion para un uso reservado a la biblioteca

$ PERD-REPUESTO Se hace constar cuando el usuario repone a la biblioteca el
ejemplar que habia perdido. Este cddigo sustituye a ‘I’ PERDIDO

! RETIRAR RESERV Lo pone automéaticamente el sistema cuando se devuelve un
ejemplar que estaba reservado, de manera que queda disponible
para el usuario que lo reservo

X DADO DE BAJA Especifica que el ejemplar ha sido dado de baja de la coleccion
(porgue se ha perdido, porque esta deteriorado o como resultado
de un proceso de expurgo)

c Se hara constar este cédigo en los ejemplares ficticios que se
crean para asociarlos a una asignatura como bibliografia
recomendada
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10 Anexo 1l1l: Pautas para nombrar plantillas en
Millennium Catalogacion

Con la implantacién del médulo de catalogacién de Millennium, es necesario importar
las plantillas de catalogacion ubicadas en los ordenadores de los catalogadores al
servidor donde se encuentra Millennium.

Para hacerlo, de tal forma que seamos capaces de identificar con seguridad la(s)
plantilla(s) que necesitamos, hay que nombrarlas de manera homogénea y significativa.

Las plantillas en Millennium catalogacion (Milcat) se encuentran en el servidor del
programa, no en los ordenadores individuales. Al ser comunes, deben estar
identificadas de forma clara. La identificacion se hace mediante el nombre, que consta
de 10 caracteres y la descripciéon, que consta de 25 caracteres.

Se haran plantillas para todo tipo de registros (autoridad, bibliograficos, ejemplar,
fondos...).

10.1 Plantillas de registros bibliograficos

Las plantillas que van a tener una complejidad y variabilidad mayor creemos que seran
las de los registros bibliograficos. Por ello, el Servicio de Proceso Técnico y
Normalizacién se ha encargado de pasar al servidor las plantillas de caracter general
que pueden ser utilizadas por todas las bibliotecas.

Plantillas comunes

El nombre de estas plantillas ira en funciéon de la tipologia documental que representen
y no se hara mencién del centro o del catalogador, pues son plantillas para compartir.

Ejemplos de nombre y descripcion de una plantilla general comun:

Nombre Descripcion

Bdatos1 Base de datos en linea
Analitmono Analitica monografia
DVDpeli DVD pelicula
Monograf2 Monografia literaria

Plantillas propias de cada centro

Ademas de las plantillas generales para todos, cada centro podra tener sus propias
plantillas (recomendable hasta 50 por centro), que se utilizaran primordialmente para
los tipos de documentos que no aparezcan en las plantillas generales, por ser propios
de una biblioteca.

Las plantillas de cada centro deberan nombrarse empezando por el cédigo numérico de
la biblioteca, siguiendo esta pauta:

e XXX, tres caracteres con el codigo numérico de la biblioteca (303, 440, 780).

e XX, dos caracteres con el identificador del catalogador. En este caso, la
identificacion del catalogador es mas significativa que en otro tipo de plantillas, pues
define también, en cierta medida, el tipo de documentos (si es retroconversor, jefe
de proceso, catalogador del grupo B o del grupo C).

e AAA, tres caracteres para identificar la tipologia documental de forma abreviada y
en mayusculas, para distinguirlo mejor del grupo anterior:

DVD

FOT (fotografias)
GRA (grabados)
MUS (mdusica)
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LIT (literatura)

CON (congresos)

MAP (mapas)

MAN (manuscritos)

CDR (CD-ROM)

CDA (CD Audio)

ELE (recurso electronico)
REV (revistas)

ANU (anuarios)

VOL (obras en volumenes)

Es conveniente que esta identificacion sea siempre igual, al menos dentro de las
plantillas de una misma biblioteca, pero cada centro puede decidir la forma que les
parece mas adecuada.

e X, un caracter final que puede ser numérico o alfabético. Si es alfabético conviene
escribirlo en minudsculas, para distinguirlo del grupo anterior. Sirve para diferenciar
una serie de plantillas para la misma tipologia, pero que tengan ligeras variantes.

Todos los caracteres de los nombres de las plantillas deben rellenarse en el orden
anteriormente expuesto.

A excepcion del dltimo caracter, que puede quedar vacio, los demas deben rellenarse
en ese orden y ocupando los caracteres establecidos.

Ademas del nombre de la plantilla se redactara una pequefia descripcidon que va a
sefalar las caracteristicas de la plantilla.

Ejemplos:
Nombre Descripcion
870axCON1 Congresos forma directa
480axCDR2 Bases datos CDROM local
300pjLITa Obra literaria con tit unif
300pjLITb Obra literaria anénima

Si las plantillas especificas son pocas, es preferible crearlas de nuevo, pues la
transferencia obliga a apuntar el nombre y la descripciéon en un papel y a buscar
después el equivalente en Guicat para hacer la importacion.

La transferencia de plantillas desde Guicat a Millennium tiene la ventaja de que incluye
los campos de control Innopac (la cabecera y los campos 006, 007 y 008). Cuando se
crean directamente las plantillas en el servidor los campos 006, 007 y 008 deben ser
rellenados uno por uno y resulta bastante tedioso.

10.2 Plantillas de registros de ejemplar

En este caso, el Servicio de Proceso Técnico y Normalizacion no va unificar las
plantillas, pues el interés principal en este tipo de plantillas es la biblioteca y la
coleccion.

Para no sobrepasar la capacidad del servidor se recomienda un numero de 50 plantillas
de ejemplar por biblioteca, aunque esta cifra podria variar segun el volumen y la
complejidad de las colecciones de cada centro.

Las plantillas deberan ser transferidas o creadas en las bibliotecas siguiendo estas
pautas:
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e XXX, tres caracteres con el codigo de la biblioteca.
e XX, dos caracteres con el cédigo de la coleccidon dentro de esa biblioteca.

e AAA, tres caracteres para la condicion de préstamo. Los nUmeros que sean
unidades o decenas se escriben poniendo el valor cero a la izquierda (003, 012,
202).

e XX, dos caracteres libres, que pueden servir para identificar caracteristicas
diferentes de los ejemplares de una misma coleccidén con la misma condiciéon de
préstamo, por ejemplo, la procedencia (valores del campo ECODIGO2), el tipo de
signatura o algun otro detalle particular. Se recomienda en este caso utilizar cédigos
numeéricos o alfabéticos de forma alternativa, para diferenciar claramente una
secuencia de otra.

Ejemplos:
Nombre Descripcion
810e201d3 Sala
(Informatica, materiales especiales, préstamo sala, donativo, signatura  donativo
currens) currens
3409g1002a P Normal
(Psicologia, libros extranjeros, préstamo normal, compra) compra
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11 Anexo 1V: Pautas para la captacion de registros
bibliograficos de sistemas externos via Z39.50

Antes de captar un registro se debe comprobar que el registro no existe ya en nuestra
base de datos.

e Hay que revisar el formato MARC del registro que se va a captar, teniendo en
cuenta si ese registro esta catalogado en formato USMARC o en otras variantes del
formato MARC: UKMARC, IBERMARC, etc.

e Se debe comprobar que la catalogacion del registro es correcta o si se ajusta o no a
nuestra forma de catalogar, y evaluar la necesidad o no de corregirlo.

e No debe transcurrir demasiado tiempo entre la captaciéon y la asignacion de
ejemplar al registro captado. Algunas veces captais y se os olvida colgar los
ejemplares. Existen registros captados, sin ejemplar, perdidos en el tiempo.

A continuacion, pasamos a detallar las modificaciones relativas tanto a los campos de
longitud fija o cédigos INNOPAC como al formato MARC21.

11.1 Modificacidon de registros bibliograficos captados

» Codigos INNOPAC (Campos de longitud fija)

e UBICACION: cada uno pondré la correspondiente a su sucursal.

¢ CATALOGADO: al captar el registro aparecera la misma fecha que la de creacion.
Sélo se cambia esta fecha si se modifica el registro posteriormente al dia en que ha
sido captado: Ejemplo: El registro se capta un dia y se modifica, se revisa y se
cuelgan ejemplares varios dias o0 un mes después: en el campo CATALOGADO se
constatara la fecha del dia en el que se hayan hecho las modificaciones.

Si el registro se modifica el mismo dia en que se capta, no se debera cambiar la
fecha de CATALOGADO.

e NIVEL BIBL., TIPO MATER.: s6lo se modifican si no se esta de acuerdo con la
valoracion que aparezca en el registro captado.

¢ CREADO: esta fecha no se puede modificar. Corresponde a la fecha en que se capta
el registro.

» Campos de control

e Etiquetas 006 y 007: expandir, revisar y rellenar, si lo considerais pertinente,
segun los criterios de la BUC (seria conveniente consultar las plantillas que tengais).

e Cabecera (MARC Leader):

0 ESTA REG: pondremos ‘c’ (corregido o revisado). Si el registro captado esta
muy incompleto o catalogado a nivel muy simple y pensamos mejorarlo,
pondremos ‘a’.

o0 CAT FORM: pondremos ‘i’ (ISBD).
e Etiqueta 008

o FechEntr: no se modificara, porque es la fecha de la catalogacion original del
registro.

0 Los demas codigos: idioma, pais, etc., se revisaran y se modificaran si fuese
preciso.

0 Fuen Cat: pondremos ‘c’.

» Campos MARC de longitud variable

e Etiqueta 040: |JaNoBUC|dSpMaUCXX (véanse los correos electrénicos del Equipo de
31-8-2000 y 22-11-2000)

¢ Resto de las etiquetas: cuando se capta un registro se eliminan automaticamente
algunas etiquetas (en azul) que no tienen equivalente en nuestro formato.
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Podéis eliminar las etiquetas que no han desaparecido, pero que no hemos
consignado en el Manual de MARC 21 para la BUC, por ejemplo, algunas etiquetas
08X distintas de la 080: 082 (Clasificaciéon Decimal Dewey) u otras correspondientes
a otras clasificaciones. Estas etiquetas se visualizan en el opac y podrian inducir a
error. No obstante, primara el criterio del catalogador.

A partir de las etiquetas 1XX debéis tener en cuenta los indicadores y los subcampos
que, como sabéis, varian en los distintos formatos MARC.

(0]

Etiquetas 1XX: comprobad bien los indicadores, sobre todo, el primer indicador
1 de la etiqueta 100 para los autores con uno o varios apellidos. Otros formatos
(sobre todo en Espafia) utilizan primer indicador 1 o primer indicador 2
dependiendo de que el nombre vaya seguido de uno o dos apellidos.

Nuestro programa no validara el primer indicador 2 de una etiqueta 100
captada.

También debéis considerar que estas etiquetas son entradas de autoridad y
deben coincidir con la autoridad establecida en nuestro catalogo.

Etiquetas 24X: hay que revisar los indicadores, realizar control de duplicados y
comprobar las autoridades de los titulos uniformes.

Etiquetas 4XX y 8XX: hay que hacer control de duplicados. Comprobad si la
coleccién ya existe en nuestro catalogo en una etiqueta 440 o 490.

Etiquetas 5XX: poned los textos correspondientes en espafiol. Los indicadores
deben corresponder a los consignados en el Manual de MARC 21 para la BUC.

Etiquetas 59X (etiquetas locales): se borraran las del registro captado.
Pondréis, si fuese necesario, las notas locales establecidas en la BUC.

Etiquetas 6XX: cambiad el segundo indicador por un 4, si fuese necesario.

Si el registro contiene materias en otro idioma que os interesa conservar, debéis
traducirlas y comprobar que estan admitidas en la BUC (véase BEAT).

Etiquetas 7XX: se deben tener en cuenta las mismas consideraciones
especificadas para las etiquetas 1XX y 2XX.

Etiqueta 907: debéis afiadir siempre esta etiqueta con vuestro identificador
local.
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12 Anexo V:

Tecla de
funcion

F1
F2

F3

F4

F5

F6

F7

F9O

F11

F12

Mayusculas + F1
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Macros

Macro

%ALT+f%g%b
%ALT+f%cC

%ALT+m%a
%ALT+m%c

%ALT+t%h

%ALT+1t%g

%ALT+1t%e

%ALT+m%l

%ALT+Vv%p

%ALT+f%g

%ALT+%I
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Accion

En la pantalla principal del médulo de catalogacion,
inicia la creacion de un nuevo registro bibliografico

Cierra el registro que esté abierto en ese momento

En un registro completo de ejemplar o bibliogréfico,
inicia el proceso de transferencia de registros asociados

En un registro completo de ejemplar o bibliogréfico,
hace una copia del registro en cuestion

En un registro bibliogréfico, realiza la operacion de
verificacion de todos los encabezamientos

En un registro bibliogréfico, con el cursor situado en
uno de sus encabezamientos, realiza la operacion de
verificacion de dicho encabezamiento

En un registro bibliografico, muestra la explicacion de
los cadigos de verificacién de encabezamientos

En un registro de ejemplar, inicia el proceso para
enlazar el ejemplar a un registro bibliografico adicional
(enlaces adicionales)

Tanto en un registro bibliografico como en el de un
ejemplar, muestra el registro bibliogréafico y sus
asociados tal y como se van a visualizar en el opac

Tanto en un registro bibliografico como en el de un
ejemplar, guarda las modificaciones realizadas

Cierra el modulo de catalogacion
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