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Servicio de Tecnologia y Sistemas Biblioteca Complutense

1 Introduccidn

Los profesores suelen entregar listas de lecturas recomendadas a los alumnos cuando comienzan a
impartir una asignatura, un curso de doctorado o un seminario. EIl modo Reservas de cursos del
modulo de circulacién Millennium ofrece la posibilidad de crear estas listas en la base de datos de
manera que estén accesibles a los usuarios a través del Opac, tanto en modo web como en modo
telnet.

La introduccién de dichas listas en la base de datos correra a cargo de las bibliotecas pero, en este
sentido, hay que hacer algunas precisiones:

1.

La creacion y mantenimiento de bibliografias recomendadas para todas las asignaturas que se
imparten en la UCM se considera una de las tareas prioritarias en las bibliotecas de la
Universidad Complutense.

Las listas de lecturas recomendadas seran recopiladas por las bibliotecas mediante los
procedimientos habituales: a través de los propios profesores, de las secretarias o accediendo a
las paginas web de los distintos centros y departamentos, donde deberian estar publicados
tanto los programas de las asignaturas impartidas como las bibliografias que recomiendan los
profesores responsables de ellas.

Con el fin de facilitar a las bibliotecas la recogida de datos para la creacion y mantenimiento de
las bibliografias recomendadas se crearan unos formularios en la web para que los profesores
recomienden la creacidon o modificacién de las bibliografias de sus asignaturas. En el momento
en el que estos formularios estén disponibles, se comunicara la forma de acceder a ellos y su
funcionamiento.

La biblioteca que vaya a crear una bibliografia recomendada sélo incluira en la lista aquellos
titulos que se encuentren ya en el catalogo.

No es obligatorio que entre los datos del curso o de la asignatura a la que se van asociar los
titulos recomendados aparezca el nombre del profesor que la imparte. Es posible hacer
constar sélo el nombre del curso o asignatura y las fechas de inicio y final.

El hecho de que una serie de titulos formen parte de una lista de lecturas recomendadas para
un curso o una asignatura determinada no significa que no puedan ser utilizados por cualquier
usuario, independientemente de si estan cursando o no dicha asignatura.
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2 Creacion de un registro de curso

Para introducir una lista de lecturas recomendadas para un curso o una asignatura, debe primero
crearse el registro correspondiente al curso en cuestion. Para ello:

1. Cambiar al modo Reservas de cursos.

2. Pinchar el icono Nuevo.

RESERVAS DE CURSOS

3. El asistente para crear nuevos registros pedira la introduccion de los siguientes campos:

= Fechas de inicio y finalizacibn de la asignatura (si se teclea la letra ¢ se abrird un
calendario para elegir la fecha).

= Biblioteca a la que pertenece (es decir, el cdédigo numérico de tres digitos, sin ninguna
letra).

= Profesor: nombre y apellidos del profesor responsable.
= Asignatura: nombre de la asignatura o del curso.

= Informacion adicional: informacion relativa a la asignatura que puede interesar al usuario
(por ejemplo, facultad y departamento donde se imparte la asignatura, curso al que
pertenece, duracion y tipo de asignatura, etc.).

= LINK URL: vinculo (tantos como se desee) a paginas web relacionadas con la asignatura
en cuestién (puede ser la pagina del departamento responsable de la asignatura, la pagina
donde aparece el programa, etc.).

= Contrasefia: permitird restringir el acceso a los archivos electrénicos asociados a la
asignatura (documentos digitalizados, archivos de sonido, de video, etc.) solamente a los
alumnos que la cursen. Si se introduce una contrasefia en este campo, deberd ser a
peticion del profesor que la imparte, para garantizar que éste se la comunique a todos sus
alumnos, puesto que deberan conocerla para poder acceder a los posibles archivos
electrénicos que se asocien a la bibliografia recomendada en cuestion. En nuestro caso,
este campo no se usara, pues no se van a asociar archivos electréonicos a los
registros de curso.

4. Una vez introducidos todos los datos, pulsar el botén Guardar. El programa asignara un nimero
de control al nuevo registro, que ird precedido por la letra r.

2.1 Pautas paralaintroducciéon de datos en el registro de curso

Profesor. Antes de proceder a la introduccién de los datos del profesor, y con el fin de normalizarlos
al maximo para facilitar su recuperacion, es necesario buscarlos en Millennium por usuario,
para comprobar que su registro esta creado en la base de datos. Si la blisqueda no da
resultados, debera crearse primero el registro de usuario y, a continuacién, introducir los
datos en el campo PROFESOR del registro de curso de forma idéntica a como se
introdujeron en el registro de usuario: en primer lugar los apellidos y a continuacién el
nombre, separado por una coma, pero respetando las reglas ortogréficas, es decir, sélo la letra
inicial en mayusculas, el resto, en mindsculas. Este campo se puede repetir tantas veces como
profesores impartan la asignatura, pero siempre debera seguirse el mismo procedimiento.

Asignatura. Este campo debera tener la siguiente estructura:
Asignatura (Cadigo). Titulacion
Asignatura. Se respetara la denominacion oficial.

Codigo. Cadigo oficial de la UCM para la asignatura. Si se conoce, se hard constar a
continuacion del nombre de la asignatura, entre paréntesis y precedido de la palabra Codigo.

Titulacién. Su nombre sera la denominacion oficial de la titulacién.

Ejemplo: Licenciatura en Filologia Inglesa; Diplomatura en Educacién Social
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Informacion adicional. Este es un campo repetible en el que se introducira informacion util para el
usuario concerniente a la asignatura como, por ejemplo, la facultad y el departamento que la
imparte, el curso (primero, tercero, doctorado, etc.), el tipo (si es obligatoria, troncal, optativa) y la
duracién (cuatrimestral, anual, etc.). Para unificar, y para no repetir este campo un nidmero excesivo
de veces, se recomienda combinar la informacion anterior de la siguiente forma:

INFORMACION ADICIONAL: Facultad, Departamento.
INFORMACION ADICIONAL: Curso. Tipo. Duracion.
INFORMACION ADICIONAL: Otra informacion.

LINK URL. En este campo se hara constar la direccién url en el subcampo |u. En el subcampo |z
debera escribirse el texto que se visualizara en el opac web, en forma de vinculo, bajo el epigrafe
Acceso al recurso electrénico. Aqui se podra incluir la siguiente informacién:

|uhttp://...|zPrograma de la asignatura
|uhttp://...|zP4&gina web del departamento
|uhttp://...|zOtros enlaces de interés

A continuacion se muestra un ejemplo de la visualizacién en el opac de un registro de curso con
toda la informacién que se acaba de referir:

Profesar Carreras Delgado, José Luis
Asignatura Radiologia General {Cddigo 7700, Licenciatura en Medicina
Inforrmacidn adicional Facultad de Medicina, Departamento de Radiologia v Medicina Fisica
Curso 39, Troncal, Cuatrirnestral
Zegundo cuatrimestre

Acceso al recurso electronico
Programa de la asignatura
Web del Departamento
Sociedad Espariola de Fisica Médica

3 Edicion de un registro de curso

Para editar un registro de curso:

1. Desde el modo Reservas de cursos, recuperar un registro de curso por el nombre del profesor,
el del curso o por el numero del registro del curso.

2. Pinchar el icono Ver (si solo quiere consultarse) o el icono Modificar (para modificar algun
dato). Estos se modifican de la misma forma que los de cualquier otro tipo de registro.

3. Cuando se haya terminado de introducir las modificaciones, seleccionar Guardar.

3.1 Afadir ejemplares a un curso
Para asociar ejemplares a un registro de curso:

- (s A el U T %]
1. Recuperar el registro de curso y seleccionar el botén Afadir | usicacin
ejemplares. o =l
. T Lo Tigwr ejeeripl...
2. Aparece la pantalla para buscar el registro bibliografico cuyos | p |
ejemplares se quieren asociar al curso. e ey

3. Cuando se localiza y se selecciona un registro bibliogréafico, éste se Estado shempiar
despliega en medio de la pantalla y una tabla con los ejemplares Ol
asociados se despliega debajo. De esta tabla debe seleccionarse el :fh..::s':;.:j;::
ejemplar que se quiere asociar al curso y, a continuacion, elegir la O Inacti
opcién Add selected item(s). Cuando se pulsa este botdn, se abre
la siguiente ventana:

M Cancelar
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En ella podria modificarse la ubicacion, la condicién de préstamo (Tipo ejemplar) y la signatura,
pero no debe hacerse. El estado del ejemplar se dejara en el que viene dado por defecto:
Activo hasta el fin del curso.

Nota importante

Al afiadir ejemplares hay que tener cuidado, puesto que esta ventana guarda y muestra por defecto la
ubicacion y la condicién de préstamo correspondientes al ultimo ejemplar asociado a un curso
durante esa sesion. Por ello, antes de asociar un ejemplar (si éste no es el primero que se asocia en
esa sesion) hay que comprobar su ubicacion y su condicién de préstamo vy, si éstas no coinciden
con las que muestra la ventana, habra que modificar estas Ultimas para hacerlas coincidir con las del
ejemplar. Si no se hace asi, el programa asignara la ubicacién y la condicién de préstamo que
muestra la ventana al ejemplar que se esta asociando.

4. Al pulsar el boton OK en dicha ventana, el programa vuelve a mostrar la pantalla del registro de
curso, con los ejemplares que hasta ese momento se han asociado. Para seguir asociando
ejemplares, deberan seguirse los pasos 1-4.

Si se intenta afiadir un ejemplar prestado a la lista de un B a3
curso, el sistema avisa de que esta prestado y no permite
asociarlo. Para asociarlo cuando sea devuelto, se puede [l Bl ejemplar 2560501 ha sido prestada.
introducir un mensaje en el registro de ejemplar que sirva )
de recordatorio de que debe ser asociado al curso en IIl
cuestion.
Si se intenta asociar a un curso un ejemplar que ya esta !-J a
asociado a él, el programa advierte que ya esta reservado
para ese curso. El siemplar 27834652 ya estd an

o resena [ara este curso.

[ox ]

5. Para cerrar el registro de curso, pinchar sobre el icono Cerrar. Con esto se vuelve al modo
general de Reservas de cursos.

Nota importante

Para evitar la confusién en la visualizacion de los materiales asociados a un curso, se ha
optado por recomendar la creacion de un ejemplar ficticio por cada registro bibliografico
relacionado con el curso y asociar a éste Unicamente dicho ejemplar. Las pautas para la
creacion de estos ejemplares son las siguientes:

1. Debe crearse un ejemplar ficticio siempre, independientemente del numero de
ejemplares que ya estén asociados al bibliogréafico en cuestion y la sucursal a la que
éstos pertenezcan.

2. Cuando se cree un ejemplar ficticio asociado a un titulo recomendado, no es necesario
gue cada biblioteca que lo afiade a una bibliografia cree uno: si otro centro ya ha creado
un ejemplar ficticio para ese titulo, debe asociarse ese ejemplar, no debe crearse
otro.

3. Los datos de este ejemplar deberan ser los siguientes:
*  Sin codigo de barras
= Sin signatura
= Tipo de préstamo: ‘j’
= Condicion: 99
= Ubicacion: 999
= Ecdédigo2: ‘0’ (SPO MAD)
» Estado: ‘c’
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3.2 Eliminar ejemplares de un curso
Para eliminar la asociacién de un ejemplar con un curso:
1. Una vez que se haya desplegado el registro de curso, seleccionar el ejemplar que se desea

eliminar y pinchar el botén Eliminar ejemplares o con el boton derecho del ratén, seleccionar la
opcion Borrar este ejemplar.

[ Listade de Curso
[mitanr Ejom.| [Enminas Ejpeplares| | Cambiar Estao]

Todo!| Titua | e | Estade | Hasta | Ubicackn | Signatura |
| Para el ferminal 2 de larde | por Pepe Baraica Bloraird, .. Aclivo Jo06-20.. F80 Sin Sign...
¢ Para alterminal 10 e AT L0520, Film AZOPAGOL.,
| Paraeliermmal 11 de Boiral esie sjemplal - Arthm A0-06-20.. Fan Hin Sagn..—
[T PC 1e la Biblioleca de 0 . Aethn J0U05-20... FO0d PRUT11..
I Flrarato alo kango de| i .. Actm 300520, TAOM DPR16T-..
O Elvelrato abo baga deCEMbIar estatos de ejempta o Al IOC05-20. PO DREAET..
P B et i o] V™ MY senplarie T T
_| ratn a o e e Birirum 3 -2 -|
[ Tratatlo slemental de | PN Takts (npresora ESUNGan | gy 300620 7001 SinSin.

Pulsando el boton derecho del ratén y seleccionando la opcion Borrar este ejemplar del biblio
se pueden eliminar de una vez de la lista de lecturas recomendadas de este curso todos los
ejemplares pertenecientes a un mismo registro bibliogréfico.

| Listada de Curso
[wiaunr Ejom...| [Euminar Epgenprares| [camuiar Estano
Tode Titusa | mwmor | Estase | Hasta | Ubicacsin| Signatura
) Para el lerminal 2 de larde | por Pepe Boraira Blaraira, .. &ciho J0E-20. Fa0 Sin Sign...
1 Para el termninal 90 de maliana | jor Pejes Moraica Baraira, .. At J0.05-20... TRl AIDPOGO..
|_I ara el ternamal 11 e tarde | por Pepe Moraina BAraira, .. ACinm A0-0G-2100... T8I 5in SKn...
[ PE 12 la Diblioteca de Farmaciin | by George E. Mc.Sp... Bcspadd... Acto FL05-20.. Fabd PRUT11...
l¢ i retrato a ko kg lods hictase acshadoc wilibulos . Fongda, .. Activn 30C05-20. TR04 DPGAGT...
': El retrato a b kgl Bosvas esie sjemplar Mid. .. ACivo J0-05-20. Fald DPGEF ..
[ [Ii‘mrmawl&l\ua Hotras este ejemnlar del bitlia . M, . AT J0L05-20... a0 DPEART..
| Elretraio a ko Earg 1 3 MAa. .. Acim 100520 Faid BGIHER
Tratato elemental, CHMMNAr estadis g gjmglar | Acivo  30-06-20. 780l Sin Sign..
Vier bilyy ejemplanies)
Innprimir Tabla fmpresora Estandar)

Si se pincha en la cabecera de la columna Todo, se seleccionaran todos los ejemplares.

En ambos casos, el programa presentard un informe de (@i 3
resultados. f Overacion comploada

'S4 Resutado 4
Errores: 3

Fegistro J2815643% no en resena para 10000280,
Registra 28158441 nd en reserva para 7 10009280,

Registro i28156453 no en reserva para 10009280,

(o]

2. Pinchar el icono Cerrar para volver a la pantalla principal del modo Reservas de cursos.

3.3 Cambiar el estado activo/inactivo de un ejemplar

La funcion del modo Reservas de cursos, como se ha dicho méas arriba, es asociar una serie de
ejemplares a un curso 0 a una asignatura para que el conjunto sirva como bibliografia
recomendada. Si un curso se repite anualmente y los titulos recomendados son practicamente los
mismos cada afio, mientras éste no se esté desarrollando no es necesario eliminar la asociacion de
los ejemplares con el curso, sino que puede activarse o desactivarse. Es decir, un ejemplar puede
estar permanentemente asociado a un determinado curso, pero, si su estado de reserva es inactivo,
en el opac dicho ejemplar no tendrd ninguna relacién con él, mientras que si su estado de reserva
es activo, en el opac se visualizaran las condiciones que se hayan especificado al afiadirlo (titulo del
curso como signatura, otra condicién de préstamo, etc.).
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Quuis » © - [ @ (b Poisowds drrevoros @ | 5 B v s ) deosnen
Drecoidn | ] hetpeifeisne. sim.um es/saarch*spifrinmuncterapiajrinmuncler spief1, 5,5, EfframesetbFF=rrmurcter spia-geres o g Ir
Google - |vea shop madrid u; B BuscarenlaWeb - @ Buscar en Espafi @ Blsquedeenclstio [4] @ -

|| [ -
P Cisne. Catalogo de la Biblioteca W

FBuscar

FLa Biblioteca FServicios

* Atencidn 24 h. o I En al catalog

(" Listada ) (" Buscar } (,°+ Catdlogos ) (Comenzar) [ (iaonal de bosoueda) [~

|CURSD E2 inmuncterapia

Si los ejemnplares asociados
a un curso estan activos,
aparecen en forma de listado
dependiente del nombre del
cursao.,

[ e e e e |

&l

Profasar MARTINEZ AGLIADO, AMDRES
Curso Inmunoterapia General [1. Licencistura en Medicing. Bibliografia recomendada
MATERIALES PARA ESTE CURSD |
| Titula | [ Signatura | [_Fermata ]
. [ |
phara el tarminal 2 de tarde /por PER8 | yoraics, Pene | Bea, Formacidn - - VER FONDOS |
araira | |
Fara el terminal 10 de mafiana / por Pepe | Biea. Formacidn-manuales -- |
|Mora&ra | Moraira, PEDS | o0@g80MOR -+ USD INTERND |
:”a el tarminal 11 de tarde / por Pepa | Moraira, Fepe Bea, Formacian -- -- VER FONDOS I
araira | !
PC Le la Biblioteca de Formacidn / by | Mespadden, Boa, Prusbas-depdsito -- PRULLLMAL |
George E. Mo.Spadden |Georgs E. -- DISFONIBLE |
Tratado elermnental de historia natural / por | (sin autor) Bea. Formacidn-libre aces -- - YER I
D, Marizgna Aguas Monreal. | FONDOS |
(" Listada ) (."Buscar ) (.7 + Catalogas ) (Comenzar) [ (1iororial de bisoueda) [~

2 Unfyersidad Compiiense Gatileps Gompleto SMicrosofi I nternetiEspion

Archivo  Edofn  Wer Favoritos  Heramientas  Syuda

Qearss - &) - W @ 8 Foisgueds FrFavots @ | Sa - srcukos (] Diccionarko

Ci

P Cisne. Catalogo de la

Drecrion | ] hitpejfeisne sim,uem, as ssareh=spifrinnmnoter apiajri erapiadL,s,5,EM F=rirmuroler ok gere: _ I
Google - tea shop madrd g B Buscar enlaWeb = @ Buscar en Espafia @ Blsquedaenelshia [ ™ @ -
B |
]

Biblioteca |}

FServicios FAten

bLa Biblioteca FBuscar

| £n ol carsiog

(" Listado ) ("Buscar } (.° + Catdlogos) { Comenzar) (Historial de bisguada)

Profasar MARTINEZ AGUADG, ANDRES
Curso Inmunoterapia General [1. Leencistura en Medicins

(" Listade ) (\"Buscar ) (.7 + Catalages )| Comenzar) | [uictorial de bisqueda)

Ulrirna modific s

CURSO E Inmunoterspis

 Internet

Los ejemplares asociados

a este curso estan inactivos:
el curso aparece sin titulos
asociados
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Para cambiar la situacién de un ejemplar asociado a un curso, una vez que se haya recuperado el
registro de curso, debe seleccionarse la fila o las filas de los ejemplares cuyo estado de reserva se
quiere cambiar y pinchar el boton Cambiar estado o seleccionar la opcién Cambiar estados de
ejemplar del menud contextual que se despliega al pulsar el botén derecho del ratén.

i i Wi lenmium st ed Complul Ener i COD S0, aaal
Fichero Modficar Ver Ir Admin Opciones  Ayida

<] * =)
o £
Reservas de Cursos g ® <« @ B Q 5 &
Wer Bt Ligwin Ingrirmin Canear
watervion [l CURSO inmemnnierapia General Il Licenclatura en Medicina. Bibiografia recomendada
| CONTRASERA prissha
G
Mostredor e Cir E
i |asiaci Ejem... |Eiminar Ejeenplares| [Cambiar Estaro]
T o [ masor_]_Fstas |_iasta ] Uicacsin] Signatury
Fovsucion | || e Para el tamial 2 an tara | por Paps Maraira Woraia, . Acthm  I005.20. 7800 Sin Skn...
|| ¥ Paraul terminal 10 de maiiana /por Pupe Moraira  Moraira, .. Acihm 00520 790d AZDPHGOL.
M || O Paraeitorminal 11 de taren {por Pepe Moraira Moraia, .. Acivo  3005.20.. 7800 Sin Sign..
E, || L e 1 etiiotera e Fermacsin | by George E. MeSp._ Mcspasd_ Actnm 05200 A0 PRI,
purqussrmaser | 8| [ Tratado slementa de historia nstursl (por D, Mariseo . Actvo 00520 7004 Sin Skin..
(=
Faar v s o Cu. m
B3
i
Corfer Lo
Var Bazarvar o] | I I

En el cuadro de dialogo Valores de reservas de cursos, para los a
ejemplares que deben cambiar a activos, seleccionar el estado de
reserva del ejemplar Activo. Si los ejemplares deben cambiar a
inactivos, seleccionar el estado de reserva del ejemplar Inactivo. —
(En este caso, para ejemplares inactivos no se puede hacer ningun
cambio referente a la ubicacién, condicion de préstamo o
signatura.)
Estaio epemplar
¥ Activo
%hnmim
® hasta el fin del curso
Ohasta 30052003 |
o
Una vez realizado el cambio, seleccionar OK para volver al registro del curso.
El sistema presenta un mensaje que muestra el nimero de registros [~ st ADD a3

cuyo estado de reserva ha cambiado. -
?ﬂ- Operacion cormpletada

5. Resulado: 5
Errores: 0

3.3.1 Buscar ejemplares cuyo estado debe cambiar

El sistema permite buscar aquellos ejemplares que en este [Opciones |

momento estan activos, por ejemplo, pero cuyo estado deberia | juaduci un regisiro Bmografice Ejemplar
cambiar y convertirse en inactivo (porque haya acabado de [Tiatariswioss siatm Should change
impartirse el curso al que estaban asociados 0 por cualquier otra | parrar aniculas escaneados L
razon). Para ello, debe accederse a la opcién Records whose
status should change del meni Opciones.
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Al hacerlo, se muestra la siguiente f@i i 3
pantalla de introduccion de parametros, | B tosner v —

En esta pantalla, debe especificarse el S = @
rango de registros de curso en el que el oo o gt s curso oot s ot gt § et ot
sistema debe buscar los ejemplares en o revistroiviciak [ri0O000E | Fagaroa e aatmas arre ramanrt
cuestion. Por defecto, se muestra el rango | " R T T

completo. No obstante, se puede trabajar soves: [i0zon |

sobre un conjunto concreto de registros [ ]

de curso (por ejemplo, todos los creados — s i | ——

por una biblioteca en cuestién), para lo
cual debera hacerse previamente un
fichero de revisibon que contenga el
conjunto especifico de registros de curso,
marcar la casilla de verificacién Fichero
de revisiéon y seleccionar del listado de
ficheros que se despliega, el que contiene
el conjunto de registros de curso que
interesa.

A continuacién, debe marcarse el estado actual de los ejemplares que se estan buscando y la fecha
a partir o antes de la cual su estado debe cambiar.

Ejemplo: supongamos que estamos en el mes de julio y que sabemos que una serie de ejemplares
asociados a distintos cursos deberian estar activos hasta el fin de los cursos respectivos y que estos
cursos ya han finalizado. En este caso, el estado actual de los ejemplares es Activo, con lo cual, en
el campo Estado actual del ejemplar debe marcarse la casilla Activo. Ademas especificaremos la
fecha después de la cual este estado deberia cambiar a inactivo: 01-07-20004, por ejemplo.

Al pulsar el botén Buscar el sistema produce un informe en la pantalla (que se puede imprimir) de
los ejemplares cuyo estado de reserva debe cambiar (de activo a inactivo o de inactivo a activo)
después de una fecha (por defecto el sistema considera la fecha del dia actual) o durante un
periodo de tiempo especificado por el personal.
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Funlucion de los cribenas ybec. Sin Sgnatmra 909 Stania del restauro e della consenvarione dele opere d'arte L. | &
Evolucion de [og criverios y the.. Sin Sgnatura 009 Lae sisle Hmparas de la arquiteciurs | Jobn Fuskin ; introdu., ||
EunlIhin i I0s crmarias ¥ vic,. Sin Sgnatara 009 Patriniess BT ICo-ArISHCD | CONSATVACiin da Bianas cialu,.
Evalucion de |os criberas y bec.. Sin Sagnatwra 999 fdetamorlass de monumenles ¥ ieonias die la restaurachin | ._|
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El informe, en forma de tabla, muestra el nombre del curso al que estan asociados los ejemplares
que cumplen las condiciones especificadas, su signatura, su ubicacién y el titulo al que pertenecen.
Este informe es meramente informativo, pues el cambio no se realiza automaticamente, sino que
habria que entrar en cada uno de los cursos para modificar el estado de los ejemplares asociados a
él. Si se desea imprimir el informe se pulsaréa el icono Imprimir.
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