NORMAS DE TEJUELADO Y SELLADO DE EJEMPLARES:TC \l2 "6.6.
Tejuelado y sellado de ejemplares.
a) Se empleará cinta autoadhesiva para los libros nuevos y para fondo antiguo tejuelos especiales.

b) En los libros de lomo ancho el tejuelo se imprimirá en forma de columna: en la primera fila irá la letra que identifica la colección ( D, N, etc.), en la segunda el número, los auxiliares (paréntesis, guiones, etc.), y en la tercera las letras. En los libros de lomo fino, los tejuelos se imprimirán en una sola fila.  
d) En los ejemplares con L, M, CDS,  con tejuelo (verde)

e) En los ejemplares de  solo sala         con  tejuelo  (naranja)
f) En los ejemplares de fin  de semana (s) con tejuelo (naranja)
g) En los ejemplares con D, DP, N, F, NF, V, RM, CD, (A etiqueta especial)  con tejuelo (blanco)
h) En los ejemplares con R, E, W,B con tejuelo (rojo)
i) Si se detecta un error en la signatura o existe duda sobre si esta bien asignada, debe comprobarse en el ordenador.

j) Antes de pegar el tejuelo comprobar en la base de datos que coincide exactamente con la signatura del libro.

k) Para el sellado se utilizará el sello único oficial de la Biblioteca en la portada y en algunas páginas intermedias del ejemplar, se utilizará los diseñados al efecto, según el tamaño del libro.

Máquina de tejuelar:


                                                            13 N

10 M      Admite hasta 5 líneas           13 M      Admite hasta 3 líneas  

10 W                                                    13W


           19 M
 19 N          Admite hasta 2 líneas  
 19 W

PD.:  Los tejuelos deberán de estar a 1cm. ó 1,5cm. Aproximado de la  

          parte inferior.
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