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1 Introduccion

El médulo de circulacion de Millennium ofrece una interfaz grafica para las operaciones de
circulacion. Funciona desde un visualizador de paginas Web mediante programas creados en Java en
los que se puede prestar y devolver ejemplares, realizar reservas, poner sanciones y trabajar con
otras funciones relativas a la circulacion.

Este manual pretende explicar el funcionamiento del modulo siguiendo en lo posible el orden légico
en el que se efectuan las operaciones de circulacion.

Guia de Circulacion en INNOPAC. Version 2.2



Biblioteca de la Universidad Complutense Servicio de Tecnologia y Sistemas

2 Consultas al catalogo

2.1 Opac-Web

A través de Internet, se puede consultar el catalogo automatizado de la Biblioteca de la Universidad
Complutense: CISNE. Se pueden hacer las siguientes consultas:

Consulta por autor: esta consulta permite hacer busquedas por autores personales, organismos
e instituciones. (Por ejemplo: Espafia. Ministerio de Economia y Hacienda, Universidad
Complutense de Madrid) o nombres de Congresos (Congreso Nacional de Neuropsiquiatria).
También se recuperan otros responsables de una obra: traductores, editores literarios, etc.

Consulta por titulo: esta opcion se utiliza si 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.
El sistema ignora la puntuacion pero es necesario omitir los articulos (el, la, los, las, the, a, etc.)
en la busqueda por titulo.

Consulta por autor / titulo: en este tipo de consulta se puede buscar por un autor y limitar la
busqueda por el titulo de una obra de dicho autor (por ejemplo: Machado y Castilla).

Consulta por titulo de publicaciones periddicas: permite hacer busquedas por el titulo de una
publicacién periddica o la primera parte de él (por ejemplo: Journal of Anatomy).

Consulta por materia: se puede utilizar la consulta por materias cuando se quiera recuperar
titulos sobre determinado tema (por ejemplo: Espaina — Historia — s. 19).

Consulta por ISBN/ISSN: permite hacer busquedas muy concretas a través de los nimeros
normalizados, ISBN para monografias e ISSN para publicaciones periodicas.

Consulta por titulo de coleccion: recupera publicaciones que pertenecen a una misma serie 0
coleccion editorial (por ejemplo, Biblioteca del libro).

Consulta por palabras-clave: la busqueda por palabra-clave es el tipo de consulta mas flexible.
El sistema busca en el texto completo del registro bibliografico o en los indices de autores, titulos,
materias y notas, para lo cual se pueden utilizar los operadores booleanos: AND, OR, AND NOT y
los operadores de cercania NEAR y WITHIN, ademds de caracteres de truncamiento (véase la
guia sobre la Busqueda avenzada en Guicat).

Consulta por clasificacion: permite recuperar registros por un numero de la Clasificacion
Decimal Universal (CDU) o parte de él (por ejemplo: 510.2).

Truncamiento: el truncamiento con el asterisco funciona en todas las busquedas, aunque es
utilizado mas frecuentemente en la busqueda por palabras-clave. También se puede combinar el
truncamiento con el uso de operadores. Por ejemplo: child®* OR infant*. En este caso se
recuperarian : child, children, childhood, e infantil, infantiles, etc.

Formas de presentaciéon:

Presentacion abreviada.
Presentacion extendida.
Presentaciéon normal.
Presentacion MARC.
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o Limitar una busqueda: si tras una busqueda se obtienen demasiados registros se puede utilizar
la opcion de “Limitar la busqueda”, seleccionando uno o varios de los siguientes criterios:

Fecha de publicacion: limita la busqueda por un rango de afios o por un ano particular.

Tipo de material: texto impreso, microformas, grabaciones sonoras, etc.

Idioma.

Editorial: puede recuperar registros publicados por una editorial especifica.

Ubicacién del ejemplar: limita el listado obtenido a aquellas obras que se encuentren en una
sucursal particular.

También puede recuperar registros que contengan determinadas palabras en el titulo, en el
autor o en la materia.

Si se activa la casilla Ordenar los resultados por afno, se obtendra una lista en la que los
primeros titulos son los que se han publicado mas recientemente.

o Listar registros proximos en la estanteria: al pinchar en la signatura de un registro el sistema
muestra los titulos que se encuentran colocados préximos en la estanteria.

e Buscar titulos similares: cuando tras una consulta se ha recuperado un titulo de interés se
pueden buscar otros del mismo autor, de la misma materia o titulo de coleccién pinchando en los
enlaces de ese registro.

o Imprimir, guardar registros y exportar: se pueden seleccionar registros para guardar y después
exportar para imprimir, enviar a una direccién de correo electrénico o guardar en un disquete o en
el disco de un PC. Se puede utilizar el formato normal de presentacion, el formato MARC, el
formato Pro-cite o End-note.

2.2 Opac-Telnet

Para acceder al Opac-telnet, se hard una conexion con el servidor (cisne.sim.ucm.es) y se teclearan
las iniciales cisne. Inmediatamente aparecera el menu principal del opac, con todas las posibilidades
de busqueda para los usuarios:

=] QVT /Term - cisne (2) [Inma(blanco)] !E

File Edit View Setup Keymaps Font Printer Commands MetApps  Help
=|2|d| =@ Saln| 2|
:Catédlogo Completo |

Biblioteca de la Universidad Complutense
Catalogo pablico en linea

AUTOR/TITULO

AUTORES

TiTULO

MATERIAS

PALABRAS CLAVE (En titulos, materias,etc.)
TiTULOS DE PUBLICACIONES PERIADICAS
BETA SIGHATURAS

Cambio de Catilogo

Historial de basquedas

Informacien sobre la Biblioteca
Lecturas recomendadas: Curso/Profesor
Conexién con otras bibliotecas

Uer su registro de usuario

Cambiar Idioma

Otras Opciones

SALIR

Seleccionar (B,A,T,M,W,P,S,X,H,I,L,C,R,D,0,0
»

oo Orr—IXUVNWTEIZ—-DO
VWV VYV VVVVYVVY VY YV Y

4|

24480 [(23.62) [Connected Printer: OFf  [Logfile: OFF | UM Ready 4

Para seleccionar una opcion en modo telnet debe teclearse la letra que la precede o el niumero de la
linea en la que esta situada. En todo caso, debajo de cada menu se muestran las distintas
posibilidades.
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Por ejemplo, para hacer una busqueda por Autor/Titulo, se escoge la opcién B> AUTOR/TITULO y se
accede a la siguiente pantalla:

CLQVT /Term - cisne (2) [Inma(blance)] _[of x]
File Edit View Setup Keymaps Font Prinfen Commonds Metipps  Help
22|8| Ele Slaln| 2|

AUTOR : | :Catéalogo Completo ]

Introducir primero el APELLIDO del AUTOAR,

por ejemplo —--—-—-— > Garcia Lorca

Introducir el titulo completo o parte de &l,

por ejemplo —-———- > obras completas

. luego pulse [[RNEH{Y .

K ;IZ|

24x80 (.24} [connested [printer: OFf  [Logfile: OFF | [ [MUM Ready 4

Tras hacer la consulta pertinente, se despliega una lista de resultados similar a la que aparece tras
cualquiera de los tipos de busqueda posibles (excepto cuando el resultado se limita a un Unico
registro, en cuyo caso éste se abre directamente).

B QYT /Term - cisne (2) [Inma(blanco)] !B
File Edit View Setup Keymaps Font  Printer  Commands  MNetdpps  Help

=|2([| e S{aln] 2|

Buscaba por AUTOR: machado LIMITADO A TI{TULD tiene "campos” A

Machado, RAlcantara
1 Projeto do Codigo criminal brasileiro : organizad I.U.Criminologia
Machado, Antonio, 1875-1939

2 Campos de Castilla Filologia B
3 Campos de Castilla Filologia A, Filolog
4 Campos de Castilla Filologia A
5 Campos de Castilla Filologia B
6 Campos de Castilla E.U. Trabajo Social,
7 Campos de Castilla Filologia B
8 Campos de Castilla Filologia B

Seleccione el NUMERO de entrada, o

F > AUANZAR A > OTRA Basgueda por AUTOR/TITULD
R > REGRESAR a la Lista Alfabética P > IMPRIMIR
N > NUEURA Basqueda + > Opciones adicionales

Seleccionar (1-8,F,R,N,A,P,L,J,E,X,+) ;j
P |

i =] | [ scrivorio. TN P (S8 EERE SEE EE

Para acceder a cualquiera de los registros, se teclea el numero de linea correspondiente, o la letra si
lo que se desea es seleccionar alguna de las opciones que aparecen en la parte inferior de la
pantalla.
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Limitar una busqueda

B VT Torm - bahu sim wcm s 23 (1) [dofa]

Fie [t Viw Sen Eeymaps Fgod  Prees  Commands Methce: Heb

2@ @ Slaln| 2

Buscaba por AUTOR: perez galdos |

Encontrades 25, los regist : 51 GHATURA

Puede limitar su basqueda por:

» FECHA de publicacién

3 Tipa de HATERIAL

» 1DIOHA

» EDITORIAL

» UBICACION del Ejemplar

> Palabras en el TITULD

> Palabras en el AUTOR

» Palabras en la NATERIA

» REORESAR a la Lista Alfabética

F
H
1
E
u
T
A
P
R
Seleccionar ¢F . H.I.E.U.T.A.P.R)|

|
a1 .'_I
Miniceo | [ OVTTorm - bk sim 9 Eusra Lght - I | 2 Micioaot Wisd - s o | PR Ra e oo deecto .| (L5 4508 1818

Si se desea limitar el numero de resultados de la busqueda, se elige la opcion L> LIMITAR esta
busqueda. Se podran establecer tantos limites como se quiera.

Cuando se ha terminado de introducir todos los criterios de limitacion y se ha accedido a uno de los
registros, se presentara una pantalla como la siguiente:

B QVT/Term - balu.sim.ucm es:23 (1] [default]

Eie Edt Miew Senp Keymops ol Pinin  Commonds Neidpps  Help

S[o|m| 12| Slajn] 2]

Buscaba por AUTOR: perez galdos Universidad Complutense: Todas Ubic |
Registro 2 de 25

AUTOR Pérez Daldés, Bemito, 1B43-1928.

TiTULD El doctor centeno ~ B. Pérez Galdas.

PUBLICAC. Hadrid : Obras de Pérz Baldés, 1985 (Madrid : Est. Tip. de la

, UViuda e hijos de Tellod
DES.FiSICA 2 v, : 1Bcm.
COLECCTOH Hovelas espaiiol as contemporineas, por B. Pérez Galdds.

Pérez Daldés Bemito 1843-1928 Hovelas espafolas contempordneas.
CLASIFIC. BEBPERb?doc .
UETCACION SIGHATURA ESTADD
1 » Politicas y Soc.-F. Ant ABGB-3PER wol. 1 DISPOHIBLE
2 > Politicas y See_-F. Ant ABGB-3PER wal. 2 DISPOHIELE

Seleccions un HUHERD para ver mis informacidn, 0O

A > AEGAESAR a la Lista Alfabética H » HUEVA Blsqueda

F > Listar ADELANTE A > OTRA Busgueda por AUTOR

B > Listar hacia ATARS + » Dpciones adicionales

Seleccionar ¢(1-2,R.F.B.H,A,Z,5.P,T,E,+)

‘ »
Znan [E0A1] [Connecied [Preiec OF [Logec 0F | [ [NOM Ready

Las opciones que existen son las siguientes:

R> REGRESAR a la Lista Alfabética: vuelve al listado de resultados.

F> Listar ADELANTE: en un registro, abre el registro siguiente; en la lista de resultados, avanza
hacia delante. )

B> Listar hacia ATRAS: en un registro, abre el registro anterior; en la lista de resultados, retrocede.
N> NUEVA Busqueda: lleva a la pantalla principal de busquedas.

A> OTRA Busqueda por AUTOR/TITULO (o titulo, o materia, depende de la busqueda que se haya
hecho): permite hacer una busqueda del mismo tipo que la que se acaba de hacer.

Z> Ejemplares proximos en la Estanteria: muestra ejemplares con signaturas similares a los que se
visualizan en la pantalla.

S$> Mostrar referencias similares: ofrece la posibilidad de acceder a otros titulos que caigan bajo el
mismo autor o autores, la misma materia o materias y la misma serie o coleccion.

P> IMPRIMIR: imprime el registro que se esta visualizando.

T> Mostrar registro MARC: muestra el registro en formato MARC.

E> Marcar registro para EXPORTAR: marca el registro para una posterior exportacion a correo
electrénico.
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3 Una sesién de trabajo con Circulaciéon Millennium

3.1 Carga del programa

En primer lugar, debe crearse en la unidad C un
subdirectorio en el que durante la instalacion se
guardaran algunos ficheros que luego habra que borrar.
Para ello, se abre el explorador de Windows (menu
Inicio-Programas-Explorador de Windows) y, con la
unidad C seleccionada, se elige Archivo-Nuevo-
Carpeta. A esta nueva carpeta se le dara el nombre
Milltemp. Una vez hecho esto, se minimiza el
explorador.

BN E xplorando - C:AWINDOWS\Meni Inicio

mgdicién Wer  Hemamientas  Apuda

[SiEan accesa direst

Elimitian
[Earnbiarn he
Propiedades

LCerrar

Crystal
Cursors

Desktop
Dowriloz
{Z1 Entomna

E zzritaric
Farvaritos

{1 Fontz

LCarpeta

Acceso directo

Metszape Hypertest Document
Documento de texta

WirZip File

Documento de Microsoft Waord
Imagen de mapa de bitz

Hoja de célculo de Microsoft Excel
Base de datos de Microsoft Access
Cuaderno de Microsoft Office
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Para obtener el cliente Circulacion Millennium es necesario acceder al servidor alfama, lo cual
puede conseguirse por FTP de la siguiente forma: en cualquier navegador, se teclea la direccion

ftp://alfama.sim.ucm.es.
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La pantalla anterior se muestra si se accede a alfama desde Internet Explorer; si se hace desde
Netscape Navigator, la pantalla que se muestra es la siguiente:
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En cualquiera de los casos debe hacerse doble click en el directorio Innovative y, de esta forma, se
llega al fichero milup131.exe. Una vez localizado, se hace doble click sobre él y aparecera una
ventana de descarga de archivos que nos preguntara si queremos abrir el fichero en su ubicacion
actual o guardarlo en disco (que es la opcidon que aparece por defecto).

Descarga de archivos

Ha decidido descargar un archivo de este lugar.

Catalog.exe de lupo,sim.ucm, es

£Eué desea hacer con este archiva?

{~ Ejecutar este pragrama desde Internet

' fuardar este nioorama en disco

[ | Fieguntan siempre antes de abinn este tpo de archive

Aceptar I Cancelar | Mésinformacio’n;

En esta pantalla se pulsa el botén Aceptar y
se abrira otra ventana que preguntara : = :
donde se quiere guardar este proggrama. Guadaign | _y mitenp = =i
Aqui, debe seleccionarse la unidad C vy, en
ella, el directorio Milltemp, que se acaba de
crear. Como nombre del archivo, se
conservara el que se propone por defecto.

Guardar como EHE

Nombre del archiveo: IMiIIcirc Guardar I
Guardar como tipao: |Programa j Cancelar |

Cuando la descarga haya terminado, se puede cerrar el navegador. En este momento, se maximiza el
explorador de Windows y se abre la carpeta Milltemp, en la que se ha cargado el programa. En él
aparece un icono que se llama Millcirc, donde se hallan los ficheros descargados comprimidos. Para
descomprimirlos se hace doble click sobre el icono y aparecera esta ventana:

WwWindip Self-Extractor - Millcirc_exe

Tounzip all filez in Millcire, exe to the specified Urzip
falder prezs the Unzip buttan. —

Fun Windip

Browse... | Close

¥ Owervite filez without prompting

Abot

Help

ddi ]

En la caja “Unzip to folder”, si no aparece por defecto, debe teclearse el nombre del directorio que se
ha creado con el explorador, es decir, c:\milltemp, para que los ficheros del programa se
descompriman en él, y pulsar el botdon Unzip. Cuando el proceso de descompresion haya terminado,
aparecera una ventanita en la que se avisara del éxito de la operacion. Debe pulsarse el boton
Aceptar y, a continuacion, cerrar la ventana en la que se ha dado la orden de descomprimir,
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pulsando el botén Close. En este momento, en el explorador, dentro del directorio Milltemp habran
aparecido todos los ficheros necesarios para la instalacion del programa.

Al hacer doble click en el fichero que se llama Setup (caracterizado por un icono en forma de
ordenador) comenzara la instalacion del programa, propiamente dicha. Una vez finalizada la
instalacion, se puede comprobar que ésta se ha realizado con éxito abriendo el menu Inicio-
Programas, donde estara el acceso a Circulacién Millennium.

Ahora debe volverse al explorador de Windows, seleccionar la carpeta que se ha creado al principio,
Milltemp, pinchar en ella con el botdn derecho del ratén y seleccionar la opcién Eliminar, para borrar
los ficheros que se han cargado durante la instalacidon y que ya no son necesarios. Al dar la orden de
eliminar la carpeta, aparecera un mensaje de confirmacion y una ventana que avisara de que lo que
se quiere borrar es un programa y que se borraran todos los archivos que contiene. En ella se pulsara
el botén Si a todo.

3.2 Cémo crear iconos de acceso directo en el escritorio

La localizacion exacta donde el programa de instalacién ha dejado los iconos de acceso directo
depende de la versiéon de Windows que tengamos instalado:
1. En Windows 95 y 98:

Los iconos se encuentran localizados en el directorio

C:\windows\Menu Inicio\Programas\Millennium

BX Explorando - C:AWINDOWS\Menii Inicio\Programas\Millennium

Archivo  Edicion  Mer  Heramientas  Apuda

4 Millerinium - =] kT [ il X 2p |
Todas las carpetas Contenida de 'C: \w/INDDWS \Meni Inicio\Programas Milennium’
- Windaws d Millernium Offline Circulation
(0 Application Data Millenrium

(23 CatRoot

(22 Command

(2] Config

[ Cookies

(1 Cpadiag

{20 Cursors

{21 Desktop

{#] Downloaded Proaram Files
{22 Entorno de red
-0 Escritorio
(11 Favoitos
{21 Fonts
-] Forms
{0 Help
(3] Historial
& O Inf
=23 Java
=] Media
=13 Mend Inicio
(3 Centro d Informacicn de Comp
=) Programas
Accesorios
Adobe Actobat 4.0
Eudora Light
Impresoras EPSON

4
2 obietols] [1.15KB [Espacio libre en disco: 95.2MB) i

2. En Windows NT 4.0 los iconos estan en el directorio:
C:\windows\Profiles\All Users\Menu Inicio\Programas\Millennium

BY Explorando - Millennium [_ O] x]

Archiva Edicién er Henamientas Ayuda

Todas las carpetas | Contenido de Millennium'

T 1 medownid.tmp ] E Bl 8 Gl

*-[8] Offline Web Pages Millennium
=1 Profiles
E | Administradar
-] All Users

{1 Desktop
~-__] Escritaria
[=1-__1 Menii Inicio

(8 Cenlro de Informacitn de Compag

= qg Programas

(=), Adobe Acrobat 4.0

Hemamientas administrativas (Cor
Henamientas de Microsoft Dffice
~{ @, Inicio

B % Metscape Communicator

Panda fntivinis Windawes W T we T
4| ] v

2 objetos |1.50KE [Espacio libre en disco: 2,39G8) o

EEEE

El proceso a seguir es abrir el explorador de Windows acceder al directorio antes mencionado y
seleccionar los dos iconos, copiarlos con la combinacién de teclas CTRL + C, minimizar el explorador
(y todos los programas abiertos) de tal forma que se vea el escritorio y hacer CTRL + V para
pegarlos.
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3.3 Cémo entrar en el médulo de circulaciéon

Para trabajar con el médulo de circulacion debemos conectarnos al servidor en el que esta instalado

Millennium.

a)lniciar el programa pinchando en el icono de acceso directo del escritorio (también se puede
ejecutar en nuestro PC el visualizador de paginas Web y conectaremos con el puerto 2000 de
nuestra maquina CISNE mediante la URL: http://cisne.sim.ucm.es:2000).

b)Cuando nos hayamos conectado aparecera la siguiente BB Enter Login and Password B

pantalla:
E Username:
Password:

| oK || CANCEL |

c)Una vez introducido el login y el password pinchar el boton OK. En el caso de que se introduzca un
login o password no valido, aparecera de nuevo la pantalla de didlogo. Si en seis intentos no se
afiade el Login o el password valido la pantalla se cerrara, tras lo cual deberemos comenzar
desde el paso a).

d)EI servidor de CISNE tiene un tiempo de 10 minutos para que introduzcamos el login y el 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 paso a) (no es necesario
reiniciar el navegador).

e)Una vez accedamos a CISNE, el navegador se bajara la aplicacion Java del médulo de circulacion
con los ficheros de imagen, sonido y la informacién correspondiente a las distintas bases de
datos. Aparecera una pantalla de “progreso” similar a la siguiente:

Creating Menu

|

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

3.4 Coémo salir del médulo de circulacién
Para salir de Millennium:
Desde el menu horizontal Archivo debe seleccionarse la opcion Salir.

Si hay un registro abierto en el momento en el que se esté saliendo, el sistema te propone salvar o
cancelar los cambios.
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4 Pantalla principal del médulo de circulacion

Antes de poder empezar a trabajar, el sistema pedira que se introduzcan las iniciales y contrasefa
que estaran autorizadas a realizar las operaciones fundamentales para la llevar a cabo las
transacciones de circulacién:

Introduzca Inbciales y Contras f x|

Una vez introducidas, se ~ mostrara la pantalla principal del
modulo:

Barra de titulo Batra de

herramientas
|

Cireulacién Ahillennium - Universidad Complutense

Barte de MEn ———Fichero Modfcar Ver It Admin  Ayuda
Modo activo — Mostrador de Circulacion E g € ! Q = g
o
. HOMERE
Iniroducin o Escanear Usuario COD BARRAS
| e | DIRECCION
{’. [ | | e Cajas centrales
= NOTA
Mostrador de Ci... Buscar CATEGORIA
@ AFIRMA DEV
CADUCA
Frasrsoemci o
& [#Prestamol | Eemplares Prestados(l) | Resarvas(o) | iDevluciond (0) |
Devalusién
Barra de ‘j!”
NavEJaCIOn |pisousdaimese. .
&
Aawaryue de
nas Caja inferior
(i
Contar Uso
Wil Fledier v
s | Li mpiar Estante |

Por defecto, la pantalla que se abre es la correspondiente al modo Mostrador de Circulacion. Pero
hay que tener en cuenta que el aspecto de la pantalla puede cambiar en funcién 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, asi como el tipo de registro con el que se va a trabajar. Por ejemplo, si la
opcion elegida es Renovar (sin usuario), el primer cédigo de barras que introduzcamos es asumido
por el programa como un cédigo de barras de ejemplar. Y desde el margen izquierdo de la barra de
navegacion, se puede acceder a otros modos, en funcion de la operacion que se quiera realizar.
Cada modo se corresponde fundamentalmente con una operacion determinada, lo cual no quiere
decir que dichas operaciones no puedan realizarse desde otros u otros modos.

Guia de Circulacion en INNOPAC. Version 2.2 10



Biblioteca de la Universidad Complutense Servicio de Tecnologia y Sistemas

4.1 Barra de navegacion

Los modos disponibles en el médulo de circulacion, a los que se puede acceder desde la barra de
navegacion son los siguientes:

-
L
Hesraz 3 S JEl modo Mostrador de circulacion nos permite realizar la mayoria de las funciones de
circulacion. En el momento en el que se recupera un registro de usuario, aparece informacion sobre él
en la pantalla. Con esta opcion se pueden realizar una serie de funciones especificas (prestar,

renovar préstamos, reservar, etc.).

.
&’
Farewaidn

El modo Renovacion (sin usuario) permite renovar ejemplares por el cédigo de barras.
No recupera registros de usuario.

4

Dewalucldn

El modo Devolucidén (sin usuario) realiza la devolucién del ejemplar. La informacion del
usuario a quien se ha prestado el ejemplar no aparece en pantalla, para que aparezca debemos
seleccionar la pestafna Devolver desde Mostrador de circulacion.

an
risqucafesa - IBisqueda/Reservas por titulo: Mantenimiento de reservas de los fondos bibliograficos

de la biblioteca; permite buscar, ver y editar los registros de ejemplar. Se puede usar para modificar
las listas de reservas de los registros de ejemplar y bibliograficos.

kj‘"
Rressrvas de Cu.Reservas de cursos. En este modo podemos crear y mantener registros de cursos,
asociar un ejemplar con un curso, cambiar la situacion activo/inactivo de un ejemplar, listar
ejemplares cuya situacion deberiamos modificar, etc

 iig

HmeEresants - \Wer reservas Nos permite ver las reservas pendientes.

e

Hmearestaie - Limpiar estanteria de reservas. Quitar todos aquellos ejemplares que estén a la espera
de ser recogidos por estar reservados, y cuya reserva ha caducado.

ivisos

visos. Permite enviar avisos de reclamacion de ejemplares vencidos.

©-

Cram Lisac

Crear listas. Desde este modo se pueden elaborar ficheros de revision (listados de
registros) segun se explica en la guia de Elaboracién de ficheros de revision y actualizacién rapida de
registros.

Asimismo, se pueden usar las teclas de funcién que se detallan en el Anexo | para ir de un modo a
otro de circulacion. Y desde el menu Ir también se puede acceder a los distintos modos de
circulacion:
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Ir | Admin Herramientas Ayuda

Mostrador de Circulacion | Check Out
Renovar (Sin Usuario) Checked-Out tems
Devolucidn (Sin Usuario) Reservas -
Bisgueda / Reservas por Titulo ;legihir

Course Reserves (g)
Limpiar estante de reservas
View Outstanding Holds
Avisos

Crear Listas

4.2 Barra de Menu

La barra de menu consta de los siguientes menus:

Fichero contiene las siguientes opciones:

Usuarios recientes: permite recuperar un usuario con el que recientemente se ha efectuado
alguna operacion de circulacion.

Usuario nuevo: crea un nuevo registro de usuario en el modo Mostrador de circulacion. En el
modo Reservas de cursos, esta opcion aparece como Nuevo registro y permite introducir un
nuevo registro de curso.

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

Imprimir tabla (Impresora de recibos): esta opcién aparece activa cuando el programa muestra
una tabla de registros y permite imprimirla.

Seleccionar impresora: selecciona la impresora por defecto.

Cerrar: cierra la pantalla activa dentro del modo de circulacion actual.

Salir: cierra el médulo de circulacion y se desconecta de la base de datos de INNOPAC.

Fichero | Modificar  Wer Ir  Admin fyuda
Usuarios Recientas ¥ & MORILLAS FERNANDEZ, DOMINGO
Usuario Huevn I} MORILLAS FERNANDET, JUAN RIGLIEL
EEIEI:{E_I'IEI' Impfesnra L3
Salir

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

Cortar: borra una seleccion y la copia en el Portapapeles de Windows. Esta opcién esta
disponible cuando el cursor esta situado en un campo de texto o cuando el texto esta resaltado
en un registro abreviado, o bien cuando esta activada una celda de una tabla.

Copiar: copia un texto seleccionado.

Pegar: pega el contenido del Portapapeles de Windows en el campo activado. Esta opcién esta
disponible cuando el cursor se encuentra en un campo de texto.

Seleccionar todo: selecciona todos los elementos de una tabla. Esta opcién esta disponible
cuando el programa muestra una tabla activada.

Preferencias: cambia el aspecto de la estacion de trabajo para un login determinado.

Usuario: cuando se ha recuperado un usuario, esta opcion abre el registro para modificarlo
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Modificar
Cortar Ctrl-X
Copiar Ctrl-C
Pegar Ctrl-v

Seleccionar Todo Ctrl-A

Preferencias

Ver. Las opciones de este menu sirven para establecer el aspecto de las pantallas en una sesion con
el médulo de circulacion.

Ver |

™ Modo Actual
Barra de Navegacidn 4
Barra de Herramientas } | O Ninguno

® Tabla de Herramientas W0 ;ﬁln Texto
Usuario Ctrl+Mayiisculas-P | O Sdlo Imagen

® Imagen y Texto

e Modo actual: oculta o hace visible el nombre del modo actual de circulacion.

e Barra de navegacion: la barra de navegacion del programa se encuentra en la parte izquierda
de la ventana principal y contiene botones para cambiar el modo de circulacién. Se puede
determinar si la barra de navegacion aparece completa y, en ese caso, si muestra solo el texto,
imagenes y texto, o sélo imagenes.

e Barra de herramientas: la barra de herramientas se localiza debajo de la barra de mend, en la
parte superior derecha de la ventana del programa. Se puede determinar si la barra de
herramientas aparece completa y, en ese caso, si muestra solo el texto, imagenes y texto, o sélo
imagenes.

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

[[Prestar (0) [ Elemplares Prestados(11) [[Reservas(0) | Devolver (0) |

|Tudu hd |
Tod...| # C. Barras | Signatura |Uhicaci...| Titulo | Vencimiento | Estado
[} 1 [5317079519 SO07TER 4401 Digitalismo : el nuevo horizonte... 16-09-2003
1 2 |5314022749 681.324INTc... 100b Information sources and-searching on the World Wide Weh | G
| 3 |5318570330 MO04.738.5C... 810m  |Web services essential§’ Etha... 28-03-2003 VENCIDO

e Usuario: muestra el registro del usuario completo, pero no se puede editar. Esta opcion se
encuentra disponible en el modo Mostrador de circulacion.

e Ejemplar: muestra el registro de ejemplar completo y se puede editar. Esta opcion aparece en los
modos Mostrador de circulacion, Busqueda/Reservas por Titulo, Reservas de cursos y en
todas las opciones de Contar uso (excepto Lector portatil). En el modo de Reservas de
cursos, esta opcion, que se denomina Curso, permite ver y editar el registro del curso cuyo
resumen se muestra en la pantalla.

e Mensaje: muestra los mensajes que se han introducido en un registro de usuario. Esta opcion de
menu esta activa cuando estamos visualizando un registro de usuario que tiene mensajes.

Ir. permite las siguientes operaciones:

e Cambiar el modo de circulaciéon actual a cualquiera de los disponibles.
e Cambiar a otra pestana dentro del modo Mostrador de circulacién.

e Volver al listado mas reciente con la opcidn Listar.
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Admin. Las opciones de este menu son:

Admin

Introducir Iniciales
Borrar Iniciales

Administrador de Logins
Configuracidn

¢ Introducir Iniciales: si las iniciales y la contrasefia no se han introducido al comienzo de la
sesion con el modulo de circulacion, esta opcion permite introducirlas en cualquier momento.

e Borrar Iniciales: si las iniciales y la contraseia introducidas al comienzo de la sesion no son las
adecuadas para llevar a cabo ciertas tareas, esta opcion permite borrarlas e introducir otras
distintas mediante la opcion anterior.

e Administrador de Logins: esta opcién sélo esta disponible para el administrador del sistema.

e Configuracién: permite configurar ciertas opciones relacionadas con la creacién de registros
nuevos, con el modo de trabajo del modulo, la eleccion de plantillas preferidas para ello, etc.
Registros sin descripcion : permite seleccionar por defecto las plantillas que se van a utilizar en
la creacion de registros de ejemplar, bibliograficos y de usuario que no estan en la base de datos
(registros esqueleto) durante el préstamo.

Registros nuevos: contiene opciones de configuracion

. ' es ¢ ] = —
relacionadas con el médulo de adquisiciones (véase el D e et R R ——
Manual de gestién de adquisiciones en Millennium). La 17 VorLista o Selcciin
parte inferior de la ventana permite seleccionar por s g e e L o
. re [ Permitir E)emplares Mittiples
defecto las plantillas que se van a utilizar en el momento Onckones ara Peitroe o Pocks s
de la creacion de los distintos tipos de registro, asi como e
. . . . , ¥l gUsar Fecha de Hoy para of Pedido?

seleccionar el tipo de registros que se asociara por [ 2tea Foctes oy coma Rec i
defecto a un bibliografico recién creado. e
Ver bib: Contiene opciones relacionadas con 1a e e
visualizacion de los enlaces web (Ver enlaces URL)  pe Mo Pusics rle ~
existentes y de la imagen de la cubierta de los o oz 2|
documentos (Ver Cubierta). v Sewecciona porins v

. . . . . Usuario: Seleccionar plantila
Plantillas preferidas: para cada tipo de registro, permite Curse pr—————
seleccionar solo las plantillas que se crean mas Regpseos  asocio i bbogréco e (| o (7 pesiso. L rondos
adecuadas, de todas las disponibles en el servidor, y
seran éstas las que se muestren en los menus
desplegables de la pestaia Plantillas para registros [ umtor comigr_||_o_| | Concetar |

nuevos, para seleccionar alguna de ellas por defecto.

Plantillas para registros nuevos: permite determinar de antemano la plantilla que se va a
utilizar para la creacion de registros. Muestra para cada tipo de registro un menu desplegable
que contiene todas las plantillas disponibles para cada tipo de registro. Si se selecciona una de
ellas para registros de usuario, al ir a crear uno nuevo, no se mostrara la lista de plantillas, sino
que se abrira directamente el asistente para crear registros nuevos que responde a la plantilla
seleccionada aqui. Si no selecciona ninguna plantilla, cuando se vaya a crear un nuevo registro,
el programa mostrara todas las plantillas disponibles para que se elija la deseada en ese
momento. (No obstante, el programa sélo mostrara la lista de plantillas disponibles cuando se
crea el primer registro. Para los sucesivos registros nuevos utilizara la plantilla seleccionada la
primera vez.) Para guardar la configuracion debera pulsarse el boton Guardar Configuracion vy,
a continuacion, el boton OK para cerrar la ventana. Esta configuracion afecta unicamente al login
desde el que se ha realizado y permaneceran asi mientras no se modifiquen.

Ventanas: permite configurar el modo de trabajo del médulo: ventana Unica (cada vez que se
abre un registro y se selecciona una nueva opcion, ésta se abre en una nueva ventana y se cierra
la anterior), multiventana (cada opcion se abre en una nueva ventana y la anterior o anteriores se

mantienen abiertas) y maximizar o no todas las ventanas.

Crear listas: contiene algunas opciones de configuracién sobre cémo debe comportarse el
programa mientras se hace una busqueda de registros en el modo Crear listas. Hay tres

opciones:

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.
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Esperar a que se completen las busquedas: no se pueden hacer otras operaciones en
el modulo de catalogacion mientras se esté realizando una busqueda,
independientemente de que haya login disponibles o no.

Prompt para esperar que se completen las busquedas: mientras se esté realizando
una busqueda el programa permite hacer otras operaciones en el médulo si hay logins de
acceso disponibles. Si no los hay, el sistema muestra un mensaje en el que advierte que
se ha alcanzado el numero maximo de accesos al sistema y pregunta si se desea
continuar con la busqueda, en cuyo caso el programa se comporta como en el caso
anterior.

Ayuda. Este menu contiene la opcién Acerca de, que muestra la
siguiente informacion: [y T

* CoPYtlght' ., Circulacitn Millenmsiumn
e Version del programa: conocer la version con la que se Versign 5.22
esta trabajando puede ser Util cuando hay conflictos en el Copyright © 19992003 Innovative terfaces, inc.
proQ rama. Este programa de ordenador estd protegido por
° Fecha de la Versién, Ia ley de copyright y tratados intermacionales.

Reproducciin o distribucitn no autorizada

e Login usado: es el login que se utilizo al establecer la e

conexion con el servidor.

¢ Iniciales usadas: son las iniciales del usuario del médulo Versidn del Soffware: 2002 FHASE 2
de circulacion. Si no hay ningun usuario, muestra (ninguno). ::‘::::;:::ﬂ““‘“'”““a

e Servidor PID: es el proceso ID (PID) del servidor. Conocer Iiciales usadas: cir
el proceso ID puede ser util cuando hay problemas de AL a il
conflictos en el sistema. Encracion: dsabied

Desde aqui también se puede acceder en linea al manual de =

usuario de Innopac.

4.3 Barra de Herramientas

Los iconos de la barra de herramientas aparecen a la derecha. Los iconos inactivos estan apagados.
Los iconos incluyen:

® F 9@ ! Q 5 7

Muewo Modificar Wer Menzajes Listado Irnprirnir Cerrar

e Nuevo: crea un registro de usuario en la opcién Mostrador de circulacion y un nuevo registro de
curso en Reservas de cursos.

e Modificar: esta activo en el modo Mostrador de circulacion. Abre una nueva ventana en la que se
puede editar el registro de usuario actual. Si sélo tenemos permiso para verlo, no es posible
editar el registro de usuario. Si no tenemos permiso ni para ver ni para editar, no podemos ver el
registro.

o Ver: muestra el registro completo en la parte superior de la ventana.

o Mensajes: muestra cualquier mensaje almacenado en el registro de usuario en uso. Si éste no
tiene ningun mensaje, este icono aparece desactivado.

e Listado: vuelve al ultimo listado. Cuando se cierra el registro en uso, el sistema limpia el ultimo
listado.

o Imprimir: imprime la tabla que se esté visualizando en ese momento o el informe generado en el
modo Ver reservas pendientes o Limpiar estanteria de reservas. El icono imprimir sélo esta activo
si hay datos en la tabla o se ha generado un informe.

e Cerrar: cierra la ventana activa en el modo actual.

4.4 Teclas rapidas

Como alternativa al uso del ratén para activar los componentes de Java (pinchar en los botones, etc.),
se puede utilizar el teclado. Hay dos formas de usar el teclado para activar los componentes de Java:
Usar la tecla Tab o Mayusculas + Tab para seleccionar un componente. Para activar los botones o
las cajas de seleccion, pulsar la Barra espaciadora para activar el componente seleccionado.

Usar las llamadas Teclas rapidas. Para usar estas teclas, mantener pulsada la tecla Alt y pulsar al
mismo tiempo la tecla correspondiente a la letra subrayada del nombre del componente. Por ejemplo,
para seleccionar el boton OK, pulsar Alt + O.
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La tecla rapida para las cajas de texto esta indicada por el nombre de la caja en cuestién (por
ejemplo, pulsar Alt + P para mover el cursor a la caja de texto en la que se debe introducir la

Password).

Ademas, las siguientes combinaciones de teclas tienen un significado especial en el médulo de

circulacion:

Combinacion ‘ Funcion

Ctrl + Mayus + T

Mueve el cursor de una pestafia a otra en la presentacion de un
registro bibliografico.

Esc Cierra el registro actual.

N Selecciona el botén No en los mensajes que emite el sistema;
también se puede teclear Alt + N.

Y Selecciona el botén Si en los mensajes que emite el sistema;

también se puede teclear Alt + Y.
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5 Introduccion al moédulo de circulacion en INNOPAC

5.1 Estructuray tipos de registros

El tipo de registro central del sistema es el registro bibliografico, al que estan asociados los registros
de ejemplares, los registros de pedidos, los registros de fondos de las publicaciones periddicas y los
registros de cursos. Por su lado, existen los registros de usuarios. 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 médulo de circulacién, que desaparece cuando se realiza la devolucién. Asimismo, los
registros de autoridad son registros independientes.

La informacién que contienen los registros bibliograficos se almacena en el formato MARC utilizado
por la Biblioteca del Congreso de Washington, el USMARC. Cada uno de los registros esta
identificado por un numero de control establecido por el sistema en el momento de su creacién. Por
su lado, la informacion 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 numeros, el nimero de control que establece el sistema y el nimero de
cédigo de barras que se pega en el libro.

Si el registro bibliografico contiene la informacién de un titulo de publicacion periddica, el registro de
fondos asociado recoge los numeros 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 numero unico, contiene toda la
informacién sobre el lector que se asociara con el registro de uno o varios ejemplares en el momento
de realizar una transaccién de préstamo.

La estructura de todos estos registros es siempre la misma: una serie de campos de longitud fija,
normalmente codificados, y otra de campos de longitud variable que, en funcion del tipo de registro,
se cifien a unas u otras normas de introduccion de datos (véase un ejemplo de cada tipo de registro
en el Anexo ).
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5.2 Tipos de préstamo

5.2.1 Tipos de usuario (categorias de usuario)

Las distintas categorias de usuario sirven para distinguir grupos de lectores que tendran distintos
tipos de acceso a las operaciones de circulacion, es decir, se les permitira o no llevarse ejemplares en
préstamo, por distintos periodos de tiempo y se les permitird o no renovar ejemplares prestados o
reservarlos. Estas diferentes categorias de usuario se expresan con cédigos comprendidos entre los
valores 0 y 255, a los que se asocia una breve descripcion. Por ejemplo, a la categoria 10 le
corresponde la descripcion Estudiante de la UCM.

Existen usuarios especiales para uso de la propia biblioteca, tales como Biblioteca,
Encuadernacion, etc., a los que se les realizan préstamos para evitar que en la base de datos
aparezcan como disponibles ejemplares que estan sufriendo algun proceso de encuadernacion,
restauracion, préstamo interbibliotecario, etc.

Véanse las distintas categorias de usuario en la tabla contenida en el Anexo Il.

5.2.2 Tipos de ejemplar (condiciones de préstamo)

Segun su uso para el préstamo, los materiales de la biblioteca se clasifican en grupos a los que se
asigna una misma condicién de préstamo, que se expresa mediante un cédigo comprendido entre los
valores 0 y 255, al que se asocia una breve descripcion. Por ejemplo, a la condicién de préstamo 201
le corresponde la descripcién Préstamo para sala. La tabla con las condiciones de préstamo
establecidas en INNOPAC se puede consultar en el Anexo lll.

5.2.3 Limites de ejemplares prestados

En el sistema se han establecido dos tipos de limites que afectan al nUmero de ejemplares que puede
llevarse prestados un usuario: el primero es un limite para cada sucursal y el segundo es un limite
institucional para la biblioteca en su conjunto.

En INNOPAC, todas las sucursales que forman la biblioteca universitaria se han agrupado en cuatro
categorias, A, B, C y D, para las cuales se ha fijado un limite de ejemplares prestados en funcion de
las distintas categorias de usuario. Por ejemplo, las sucursales agrupadas en la categoria A pueden
tener un limite de préstamo de 2 ejemplares para la categoria de usuario 10 (estudiante) y de 25 para
la categoria 50 (personal docente), mientras que las pertenecientes a la categoria D pueden tener un
limite de 3 ejemplares en el primer caso y de 30 en el segundo. Asimismo, se ha fijado un limite de
ejemplares prestados para la biblioteca en su conjunto que también depende de la categoria del
usuario. En principio, el limite de ejemplares prestados por sucursal sélo es sobrepasable en los
casos en los que, una vez alcanzado, uno de los préstamos sea una obra en varios volumenes o el
usuario necesite un préstamo para sala.

De esta forma, cuando un usuario se lleva en préstamo un ejemplar de una sucursal determinada, el
sistema comprueba si ha excedido o no el limite de préstamos por sucursal (segun sea su categoria
de usuario y segun la sucursal pertenezca a una o a otra de las cuatro categorias definidas) y si ha
excedido o no el limite institucional sobrepasable, y si ha sido asi, también comprueba el limite
institucional absoluto.

En funcién de cudl sea la situacion, se mostrara un mensaje de advertencia. Tomemos como ejemplo
el caso de las bibliotecas de categoria D, que tienen un limite de préstamos para la categoria de
usuario 10 (estudiante) de 3 ejemplares. Para esta categoria de usuario el limite institucional absoluto
es de 5 ejemplares.

Cuando se le intente prestar un cuarto ejemplar, el primer mensaje que aparece es:
Faltan 2 ejemplares para llegar al limite.

Esto significa que se ha llegado al limite institucional sobrepasable. No se debera continuar
prestando, a no ser que el ejemplar pertenezca a una obra en varios volumenes o sea un préstamo
para sala. El mensaje indica que faltan dos préstamos para llegar al limite institucional absoluto que,
como hemos visto, es de 5 ejemplares para las bibliotecas de categoria D.

Si, a pesar de todo, se efectua el préstamo, el sistema dara un mensaje como éste:

El usuario ha alcanzado el maximo de préstamos para ejemplares de tipo D
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lo cual quiere decir que ha alcanzado el limite para esa sucursal.

Al intentar hacer el préstamo de un quinto ejemplar, el sistema advierte:

Falta 1 ejemplar para llegar al limite
A continuacién, vuelve a avisar de que el usuario ha alcanzado el limite de la sucursal.
Si se quisiera prestar un sexto ejemplar, el mensaje de advertencia:

El usuario ha excedido el limite de 5 ejemplares indicaria que ha llegado al limite
institucional absoluto y no podria prestarsele dicho ejemplar.

Es necesario indicar que cuando se trata de una categoria de usuario que puede llevarse prestados
mas de 25 ejemplares, estos mensajes aparecen cuando quedan 5 para alcanzar el limite institucional
absoluto. La tabla de limites de ejemplares prestados se puede consultar en el Anexo IV.
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5.3 Organigrama de circulacion

Codigo de barras o
Nombre de usuario

Codigo de Barras del
Ejemplar

UBICACION

escaner/teclado escaner/teclado
A
TABLA BLOQUEO
USUARIOS
caducidad, multas, puntos
de demérito, max ejemplares
TIPO USUARIO TIPO EJEMPLAR
QUIEN QUE
A4
DETERMINANTE REGLA DE
PRESTAMO
Tabla Seleccion Regla de Préstamo
CcOMO
Y
REGLAS DE PRESTAMO
POR CUANTO TIEMPO
Dias Cerrados

Fecha

Devolucion Horas Abiertas

Renovaciones Opec. Circulacion
Cuando /
Cuantas

;Reservar?

4{ Puntos demérito

Avisos ;
Cuéntos Formato Avisos
Cuando
e Texto Avisos

Direccion

Devolucion
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6 Mantenimiento de registros de usuario

6.1 Creacién de un registro de usuario

Antes de proceder a la creacién de un registro de usuario personal hay que comprobar que no existe
ya otro registro de esa persona en la base de datos. La consulta por nombre se explica mas abajo en
el apartado 6.2.2 Busqueda de un registro de usuario en la base de datos.

Insertar Registro de Lisuasio - buevo USUARTD  UBtima Actualizackin: 14-07-2003 EI
Fichero  Bodificar  Wer
H o 5 &
iroart BuaalTl ... Irvgmariond Camealar
HNuevo USUARKD  Uittima Actualizacidn: 14072003  Creado: 14.07.2003  Revisiones: 0

CADLCA PREST ACT (D EJEM ACT A| D

CLURSDS - BIBLIOTECA | none EJEM ACTH 0

A TEMATICA | - LIMENSALIE PERDIIN o

ADSCRILCK| 0 Usuarios LCK BLOQUED DEMERITOS| 0

CATEGORIA |0 Visilante evenlsal AFIRMA DEY (D PETICHLL |0

TOT PREST |0 DEAE EU 0,00 EJEM ACTCI O
tormnov)s BLOO HASTA| eemacrofo
HORBRE

DIFECCION

BIRECCIONZ

TLF

TLF2

HD LINRY

COD BARFAS
Hew PATRON Record Fecord Creation kMode

El registro de usuario (como el resto de los registros en INNOPAC) esta compuesto por una serie de
campos de longitud fija y por otra de campos de longitud variable.

Los campos de longitud fija, a su vez, estan compuestos por campos que actualiza automaticamente
el sistema y por otros que deben rellenarse en el momento de la creacion del registro de usuario o en
posteriores actualizaciones. El contenido de cada uno de los campos de longitud fija es el siguiente:

CADUCA Fecha de caducidad del carné del usuario.

CURSOS Curso que esta realizando el usuario.

A TEMATICA Area de conocimiento de la biblioteca a la que pertenece el usuario.

ADSCRI UCM Centro adscrito al que pertenece el usuario.

CATEGORIA Cadigo del tipo de usuario (10, si es estudiante, 20 si es investigador, etc.)

TOT PREST Numero total de ejemplares que se ha llevado en préstamo el usuario desde
que se le cred el registro.

TOT RENOV Numero total de renovaciones que ha efectuado el usuario.

PREST ACT Numero de ejemplares que tiene el usuario en préstamo.

BIBLIOTECA Sucursal a la que pertenece el usuario.

UMENSAJE Contiene cédigos que corresponden a mensajes en relacién con el usuario

definidos por la biblioteca. Los mensajes codificados en este campo se
despliegan en el momento de la recuperacién del registro de usuario. Por
ejemplo:

[l EJ. PERDIDOS

=
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BLOQUEO

AFIRMA DEV

DEBE

BLOQ HASTA

EJEM ACT A

EJEM ACT B

FOTOCO USO
DEMERITOS
PETIC ILL

EJEM ACTC

EJEM ACTD

Cddigos correspondientes a causas definidas por la biblioteca que suponen
un bloqueo del carné del usuario. La descripcion del codigo introducido en
este campo se despliega al recuperar el registro de usuario. La diferencia
fundamental con el contenido del campo UMENSAJE es que éste no le
genera ningun bloqueo al usuario y el del campo BLOQUEO si.

T o
| Hose permite prestar ejemmplar porgue:
E:lL PERDIDOS
| Aurborizar | | Denegar |

Numero de veces que el usuario ha afirmado que ha devuelto un ejemplar sin
constancia para la biblioteca.

Cantidad adeudada por el usuario como consecuencia de las distintas multas.
Este campo siempre estara a cero porque la biblioteca no utiliza las multas
economicas como método de sancion a los usuarios.

Fecha hasta la que el usuario esta bloqueado como consecuencia de la
devolucién de ejemplares con retraso.

Numero de ejemplares que el usuario tiene en préstamo con condiciones de
préstamo englobadas en la categoria A. El contenido de este campo
determina el limite de ejemplares prestados al usuario.

Numero de ejemplares que el usuario tiene en préstamo con condiciones de
préstamo englobadas en la categoria B. El contenido de este campo
determina el limite de ejemplares prestados al usuario..

Numero de veces que el usuario ha utilizado ejemplares de la biblioteca para
hacer fotocopias.

Numero de puntos de demérito que se le han acumulado a un usuario con
motivo de la devoluciéon de ejemplares con retraso.

Numero de veces que el usuario ha solicitado ejemplares en préstamo
interbibliote-cario.

Numero de ejemplares que el usuario tiene en préstamo con condiciones de
préstamo englobadas en la categoria C. El contenido de este campo
determina el limite de ejemplares prestados al usuario..

Numero de ejemplares que el usuario tiene en préstamo con condiciones de
préstamo englobadas en la categoria D. El contenido de este campo
determina el limite de ejemplares prestados al usuario.

Los campos de longitud variable que componen el registro del usuario son:

USUARIO
DIRECCION
DIRECCION2

DIRECCION3
TLF

TLF2

F. EXP UNV
DPTO/ESTUD

ID UNIV
MENSAJE

NOTA

COD BARRAS
PIN

Nombre y apellidos del usuario.

Direccion del usuario.

Segunda direccion del usuario. Si no tuviera una segunda direccion, se
repetiran aqui los datos de la primera.

Tercera direccion del usuario. Si no la tuviera, no es encesario rellenarla.
Numero de teléfono del usuario.

Segundo numero de teléfono.

Fecha de caducidad del DNI del usuario. Este campo no se rellenara.

Nombre del departamento al que pertenece el usuario. Sélo debe rellenarse
en el caso de profesores e investigadores.

Numero del Documento Nacional de Identidad del usuario.

Mensaje de longitud variable y de redaccion libre en el que se hara constar
cualquier informacion util sobre el usuario. Este mensaje se presentara en
pantalla cuando se recupere el registro de usuario.

Nota de longitud variable con informacion sobre el usuario. En este campo el
sistema afnade automaticamente informacién sobre los dias de bloqueo, sobre
los ejemplares que el usuario afirma devueltos, etc. El contenido de este
campo no aparece como un mensaje en el momento de recuperar el usuario,
pero si se muestra en la descripcidon abreviada del registro de usuario y en el
registro completo.

Cddigo de barras asignado al carné del usuario.

Numero personal de identificacion del usuario.
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EMAIL Direccion de correo electrénico del usuario. Si se introduce una direccién en
este campo, los avisos de retraso en la devolucion se enviaran por defecto a
esta direccion.

EMAIL 2 Segunda direccién de correo electrénico. Para evitar que los avisos de retraso
en la devolucion se envien por defecto a esta direccion, si el usuario tiene
correo electrénico, debera consignarse en este campo y no en el anterior.

F.CREACION LIB.Fecha de creacion del registro de usuario en LIBERTAS.

Para crear un registro de usuario hay que asegurarse de estar en el modo Mostrador de circulacién
y seleccionar el icono Nuevo.

El sistema permite crear registros de usuario etc. a partir de las plantillas definidas previamente. Si se
han creado e instalado en el servidor diferentes plantillas de registros de usuario, el programa da a
elegir entre una de ellas, pero si para el tipo de registro en cuestiéon (de usuario, en este caso), sélo
existe una plantilla, el programa la abre directamente a través del Asistente para crear nuevos
registros, que nos presentara una serie de cuadros de dialogo que ayudaran en la creacion de
registros. Para cada uno de los campos que aparecen en la plantilla seleccionada el programa pedira
la introduccién de un valor.

1.Introducir en forma numérica la fecha de caducidad del carné pre— i x|
completando el afio (por ejemplo: 31-12-2003). Si se escribe  capuea [B- |
la letra t, el sistema pondra la fecha del dia actual, con la letra
¢ se abrira un calendario para elegir la fecha y si se escribe la

| simionte || cancolar Creacidn da Registro Nuewo |

letra b, la fecha quedara en blanco.

2.Seleccionar la categoria de usuario. Para ello debera hacerse doble click en la caja de texto. En
este momento se mostrara la tabla con todos los valores posibles para este campo, de los cuales
debera elegirse el que corresponda y, a continuacion, pulsar el boton OK.

Madificar Daktos _EJ

CATEGORIA |10_Estuiantel] |

| Simuiente || Cancelar Creacidn de Registro Nuevo i

Seleccionar : x|
0 Visitante eventual 5 Visitante habitual
ke Estudiante " Ivestigador
30 Parsanal no docedie 50 ProfeEsor
60 Depariamento |-"-':I Prigecio Ayuda lmeestigaciin
" USUario regerva |?':":| Bitdinteca
=l ERCUASRINACIGR et Restauraciin
E Mt afimaciin i Exposiciones
W5 s, interbitiotecario |2"’3 Dep. extrmiados
m Cancalar J

Una vez seleccionado el valor se pulsara el boton Siguiente.

3. Seleccionar, de la misma forma que en el caso del campo | g ; £
anterior, el curso al que pertenece el usuario. Si N0 S€  (yrsos |1 secumvo curso i
trata de un estudiante dejaremos el valor *-*.

| Siguients || Cancelar Creacidn de Registro Nuevo |

4. Es obligatorio seleccionar la sucursal a la que pertenece el
usuario. Si se trata de un visitante se le asignara aquella
en la que se esta creando el registro. (Hay tener en cuenta
que en la lista desplegable aparecen también las

Madificar Datos R _F_l

BmUOTECA | 780] Bea, Formaciin |

| Siguients || Cancelar Creacidn de Registro Nuevo |

sucursales con el indicador de coleccion, que solo es
aplicable a los ejemplares. Por tanto se debe seleccionar el codigo general de sucursal, es
decir, sin ninguna letra.)
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10.

11.

12.

13.

Si el usuario pertenece a un centro adscrito, éste se P : x|
indicara en la siguiente pantalla. Si el centro adscrito que  apscrivcm [T usuarios ucs ]
necesitamos no aparece en la lista dejaremos el valor ‘0’
en este campo y avisaremos al Equipo de Automatizacion
para que complete la lista.

| Siguiente || Cancelar Creacidn de Reistro Nuevo |

A continuacion se puede introducir el area de P x|
conocimiento de la biblioteca a la que pertenece el  armanca[o pca. cenermll i
usuario. Este dato se usara para analisis estadisticos.

| Siguienta || Cancelar Creacion de Registro Nuewo ]

Escanear o teclear el cédigo de barras. (Si el numero del P————r
codigo ya estuviera presente en el catalogo, el programa, [b copeanuss  ~|
al efectuar el control de duplicados, nos llevaria al registro
que contiene un cédigo de barras idéntico. En ese caso,

0533013233 |

| Sigi... || Cancelar Creacion de Registro Nuewo |

deberemos cancelar la creacion del registro nuevo e informar al Equipo.)

Introducir el numero del DNI, el pasaporte o la tarjeta de ————
residencia del usuario en la pantalla ID UNIV sin signos [uwuwew  ~
de puntuacién ni ceros a la izquierda ni la letra final, en el
caso del DNI. (Como en el campo anterior, el programa

| Sigu... || Cancelar Creacian de Registro Nuevo |

hace una comprobacion de posibles duplicados vy, si los hubiera, nos mostraria el registro que
ya tiene ese numero. Deberemos comprobar la causa y, probablemente, cancelar la creacion
del nuevo registro.)jAtencion!: el programa admite la existencia de ID UNIV duplicados.

El programa admite la presencia de varios registros de usuarios con el mismo cédigo de
barras o con el mismo ID UNIV.

AnRadir el nombre del usuario en la forma APELLIDOS, o——r
NOMBRE. Resulta conveniente usar siempre [uwomsre | rerninoez.mmal
mayusculas igual que en los registros procedentes de

cargas automaticas.

| SipiL.. J Cancelar Creaciin de Registro Nuemao ]

Tresert & non-*ARC field

ARadir la direccion postal del lector. Por defecto,
aparecen dos lineas para introducirla. Si es (o oweccon ,i ClParaleia, 17 !!
|

20400 Marrid|

necesario introducir alguna linea adicional,
debera pincharse dentro de la caja de texto con [ ok || comcotar | copy
el botén derecho del ratéon y seleccionar la IF-""’*':M
e - nsE
opcion Insert New Address Line (Insertar Bormas Camps
nueva linea de direccion): Insert New Address L |
Dedota Address Line
Si el usuario tiene una segunda direccion, ésta se Pmm—

introducira en el campo Direccién 2. Si sélo tiene una,
la que se introdujo en el campo Direccion, se repetird |[n omecoowe  «| [[epionviawa |
aqui, pues para mandar avisos en los periodos Madrid

vacacionales el sistema toma por defecto la direccion de [ s | [ Cancetar Croacion e Rogsstro tuevo
este segundo campo. -— —

C/ Paralela, 17

A continuacién, el asistente pedira el nimero de teléfono.

Imerrt & mon-FaRE feld

t TLF = || s1es00000

| SigL.. I Cancelar Creacion de Regisiro Numwo ]

Si el usuario tuviera un segundo teléfono de contacto, PR———TT
éste se introduciria en la pantalla Teléfono 2. p TLE2 ~ | o10s00000

| Sip.. J Cancelar Creaciin de Regisiro N |
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Para salir del asistente sin crear ningun registro de usuario, pinchar el boton Cancelar creacion de
registro nuevo. Una vez que se ha acabado de rellenar todos los campos mediante el asistente, se
puede editar el registro que se acaba de crear y modificar aquellos datos (tanto de los campos de
longitud fija como variable) que no se hayan introducido correctamente (hay que tener en cuenta que
so6lo se pueden modificar los datos que aparecen en las celdas de color blanco) o afiadir campos que
no estén fijados en la plantilla. [Por ejemplo, se puede afiadir una direccién de correo electronico,
teniendo en cuenta que, si ésta existe en un registro de usuario, el programa entendera que los
avisos deben mandarse por defecto por correo electrénico.]

La ventana de edicién del registro muestra los campos de longitud fija en la seccién superior v,
debajo, los de longitud variable. En la barra de menu se muestran la fecha de la ultima actualizacion
del registro, la de su creacién y el niumero de revisiones que ha sufrido.

Madificar Registra de Usuario - pl 2065742 Ultima Actualizaciin: 14-07-2005 x|
Fichero Modificar  Ver
= _
Fecha de |2 Citims H Iﬁ - ﬂ i
madificacicn Insert Save/Cl Borrar  Imprimir Cerrar Fecha _de Creacion
I | del registro
M° del registro de 12065742 [Ulima Actualizacion: 14.07.2003] [Creado: 03.04.2001] [Revisiones: 202} Mamero de modificaciones
usLara CADUCA $1-12-2005 PRESTACT |4 EJEM ACTA|3
CURSOS - BIBLIOTECA | 780 Bca. Formacion EJEMACTB|1 Campos de longitud fija
A TEMATICA | g BCA. GENERAL UMENSAJE |- SINMENSAJE PERDIDO |0 (lo= que estén en una
ADSCRIUCHM| D_Usuarios UCM BLOQUED |- DEMERITOS | 8 celda blanca se
CATEGORIA | 30 Pergonal no docente | AFIRMA DEV |3 PETICILL |0 puecen modificar de
forma manual)
TOT PREST | 92 DEBE EU 0,00 EJEM ACT C| 0|
TOT RENOY | 6 BLOG HASTA| - - EJEMACTD| D J
NOMBRE FERNANDEZ SAEZ, INMA
DERECCION JARDIN BOTANICO
DERECCION2 JARDIN BOTANICO
LF 01.3947055
10 UNIVY 50605826
COD BARRAS 0533013233 ;
P CAT2OBxe0hwRg Campos de longitud
E-MAIL fernanidez @buc.ucm.es varisble
Eclit Mode |

Sobre el registro aparece una barra de herramientas que contiene las siguientes opciones:

Ofrece un menu desplegable con todos los campos de longitud variable que pueden
Ingarl insertarse en un registro de usuario.

[I;_Jl Graba los cambios que se hayan introducido en el registro actual y lo cierra.
STl

r-ﬁ Borra el registro de usuario que se esté mostrando en la pantalla.

v

= Imprime el registro actual o lo envia a una direccion de correo electrénico.

Irgrirmir

E} Antes de guardar el registro recién creado, cancela su creacion. Una vez guardado el
[ registro en la base de datos, este icono sera sustituido por el icono Cerrar.

5 Cierra el registro actual. Si se han hecho modificaciones, el sistema pregunta si éstas
Caerne quieren guardarse.

Cuando se finalice de introducir los datos en el registro, se debe pulsar el icono Guardar. Esta accion
graba el registro, lo cierra y lo deja visible en la pantalla principal del Mostrador de circulacion, listo
para que se realice cualquier transacciéon de préstamo.

Guardar registros

El programa no crea un nuevo registro en INNOPAC hasta que no se elige Guardar.

Para cerrar el registro sin guardar los cambios, se pinchara el icono Cancelar. El sistema pregunta si
realmente se quiere cancelar la creacion del registro.
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6.2 Recuperacion de un registro de usuario

Para realizar operaciones de circulacion con un usuario (por ejemplo: préstamos, devoluciones,
reservas), en primer lugar hay que recuperar el registro de usuario desde la base de datos. Esto se
puede conseguir de tres maneras:

e Leyendo el cédigo de barras del usuario o tecleando su numero en el Mostrador de circulacién.
e Buscando en la base de datos INNOPAC el registro de usuario.
e Seleccionandolo desde el submenu de Usuarios recientes.

6.2.1 Lectura del codigo de barras del usuario en el Mostrador de circulaciéon
Hay que seguir los siguientes pasos:

a) Situarnos en Mostrador de circulacion.

b) Asegurarse de que el cursor se encuentra dentro de la caja de texto
del coédigo de barras. 1

c) Usar el lector optico para leer el codigo de barras que figura en el =1
carné del usuario o teclearlo manualmente. —

d) Pinchar Buscar o pulsar Intro.

Introducin o Escanear Usuario

6.2.2 Busqueda de un registro de usuario en la base de datos

Ademas de recuperar un registro de usuario mediante el cédigo de barras, podemos localizarlo

mediante busquedas en la base de datos de INNOPAC, siguiendo los siguientes pasos:

1.Situarnos en el Mostrador de circulacién y sin ningun registro de usuario abierto.

2.Introducir la etiqueta de grupo de campo del indice por el que buscaremos al usuario (“n” para el
nombre de usuario, “u” para el DNI, “.p” para el numero de registro).

3.A continuacién, sin espacios en blanco, escribir el criterio de busqueda (los apellidos, el DNI, etc.).
Por ejemplo, “nMartinez Lopez”. Si se conoce el nimero de registro del usuario, se debe
introducir de la siguiente forma .p10000033 (si no se conoce el digito de control, puede
sustituirse por el caracter comodin a).

Comenzaremos la busqueda presionando la tecla Intro o pinchando el botén Buscar.

Para mayor comodidad o si no se conocen las etiquetas de grupo de campo validas, se puede pulsar
directamente el botén Buscar (con la caja de texto vacia) y el programa abrira una pantalla de
busquedas en la que se muestra un menu desplegable con todos los tipos de consulta que se pueden
realizar para recuperar un registro de usuario. Seleccionaremos una de ellas con el ratén y
escribiremos el criterio de busqueda en la caja de texto que esta a la derecha. Pulsaremos el botén
Buscar o la tecla Intro.

Si solo un registro coincide con los criterios de busqueda, el sistema lo abrira directamente. En el
caso de que sean varios los registros coincidentes con la busqueda, el programa reemplaza la mitad
inferior de la pantalla con la lista de dichos registros, de los cuales elegiremos uno de ellos (o
realizaremos otra busqueda).

- Cireulacién Millennium - Universidad Complutense
fichero Momficar Ver Ir Admin  Ayuda

Mostrador de Circulacion

HOMBRE
COD BARRAS
DIRECCION
TLF

NOTA
CATEGORIA
RFIRMA DEV

|_ N ENTRADAS
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6.2.3 Recuperar un registro de usuario desde el submenu Usuarios recientes

Para volver a un registro de usuario con el que recientemente hayamos realizado alguna operacion,
se puede seleccionar desde la opcién Usuarios recientes del menu Fichero.

Fichero
Usuatios Recientes * | & FERNANDEZ SAEZ, INMA I
Usuario Huevo e MORILLAS LOPEZ, ANGELES
2 ROSALES VALLEJO, MARIA MERCEDES

Seleccinnm Impresora ’

Salir

En la pantalla apareceran los ultimos siete usuarios que han realizado alguna operacion en la actual
sesion de circulacion. Si el registro no contiene un nombre de usuario, aparecera el nimero de
registro del usuario.

6.3 Pantalla de registro de usuario

En el momento en el que se recupera un registro de usuario desde el modo Mostrador de
circulacion, el programa muestra informacion del registro de usuario, en la mitad superior de la
pantalla principal:

Cireulacién Millennium - Universidad Complutense
Fichero  Modificar Ver Ir Admin  fyuda
Mostrador de Circulacion g @ @ - Ql = B
Humyo Vo fcar er Corrar
- HOMBRE  F SAEZ, INMA
|| introducir o Escanaar codigos de barras CODBARRAS 0533043233
e DIRECCION  CPD
‘\(y F 91-3944752
Tt T N —
e (= e
) CADUCA 31-12-2002
] L f I
Davelusién
el Cdign t: barras I Titulo encimienio
@II
Etisquscaazar
(-
Faxarvns e Cu
i
Contar Uso
Wt Redervas
Limgear Estarte

Los campos del registro que aparecen en pantalla estan definidos previamente por el administrador
del sistema. Sobre esta informacidon se muestra una barra de herramientas que contiene los
siguientes iconos:

€® F 9 ! @4 & &

MNuevo Modificar er Cerrar

Nuevo: crea un nuevo registro de usuario.

Modificar: abre una nueva ventana en la que se puede modificar el registro del usuario actual. Si sélo
tenemos permiso para verlo, no es posible editarlo. Si no tenemos permiso ni de ver ni de editar,
solamente podremos ver la presentacion abreviada del registro.

Ver: muestra el registro completo del usuario, pero no se puede modificar.

Mensajes: muestra cualquier mensaje almacenado en los campos UMENSAJE y MENSAJE del
registro de usuario en uso. Si el usuario actual no tiene mensajes, el icono aparece desactivado.
Listado: vuelve al listado desde el que se ha seleccionado el registro. Esta opcién también esta
disponible en el mend Ir.

Imprimir: imprime la informacién del usuario que aparece en la pantalla principal del Mostrador de
Circulacioén.

Cerrar: cierra el registro de usuario que se esta visualizando en la pantalla. Cerrar también esta
disponible en el menu Fichero.
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La informacién asociada al registro se organiza en las pestafas de informacién del usuario que, en el
Mostrador de circulacion, aparecen en la mitad inferior de la pantalla del registro de usuario activo.
Cada pestafa contiene una tabla. Por ejemplo, en la opcion de Ejemplares prestados aparece una

tabla que muestra los ejemplares que el usuario tiene prestados:

(iPrestamo! (0) | Ejemplares Prestados(3) | Reservas(0) | iDevoluciont (0) |
| Renova... | | Afirma devuelto | | Marcar perdidos | ! Cambiar Vencimiento | |Tl:l>lll hd
Todos| # Codigo de barras Signatura | Ubicacidn | Titulo [vencimien.] Estado
vl _1_[5303830279 D946.0"1819"COM 440d Historia de Espaila contemporanea / José Luis Comellas  09-01-2002
[ 2 |5304545427 DOD1RIC 440d Ciencia cultural y ciencia natural ! H. Rickert ; [fraducido d... 09.01-2002
[ |3 |5304185061 DPDOA.AFIL 200d Filosofia de la ciencia | compilador P.H. Nidditch 09.01-2002

Cada una de las pestafias muestra lo siguiente:

Pestaina | Descripcion

Prestar Muestra los ejemplares que se le acaban de prestar al usuario. El nUmero
se muestra entre paréntesis.

Se pueden realizar las siguientes funciones desde esta pestana:

e Cambiar la fecha de vencimiento de un préstamo.

Con el botdén derecho del ratén, colocando el puntero del ratén sobre un
ejemplar podemos:

o Ver el registro de ejemplar.

e Ver el registro bibliografico al que esta asociado el ejemplar.

Ejemplares prestados | Muestra todos los préstamos que tiene el usuario (no incluye los de la
sesion actual). El numero total aparece entre paréntesis.

Si tiene algun ejemplar con retraso en la devolucion, el titulo de la pestana
aparece en color rojo.

Funciones:

e Renovar préstamos.

e Marcar ejemplares como “Afirma devuelto”.

e Marcar ejemplares como perdidos.

e Cambiar la fecha del vencimiento de un préstamo.

Reservas Muestra los titulos de los ejemplares que ha reservado el usuario.

El numero de reservas figura entre paréntesis en la pestafia. En el caso de
que algun ejemplar de los reservados se encuentre LISTO PARA
RECOGER el titulo aparece en color rojo.

Se pueden seleccionar las siguientes opciones:

e Reservar ejemplares.

Reservar titulos.

Cancelar reservas.

Modificar reservas.

Ver y editar el registro de ejemplar reservado.

Ver el registro bibliografico al que esta asociado el ejemplar.

Devolver En el momento en el que se devuelve un ejemplar, si no se ha recuperado
previamente el usuario que lo tiene prestado, el médulo de circulacién lo
recupera y muestra el registro. Desde esta opcidon se puede retrasar la
fecha de devolucién para que el ejemplar aparezca como devuelto en una
fecha anterior a la actual con el fin de eliminar sanciones.

6.3.1 Como usar las pestanas de informacion

Cuando entramos en el modo Mostrador de circulacién sin seleccionar una pestafia, el programa
automaticamente nos situa en Prestar. Aqui, el sistema pide que se introduzca el codigo de barras de
un usuario y, a continuacion, el cédigo de barras del ejemplar que quiere llevarse en préstamo.

La pestana Devolver, sin embargo, no actua de la misma manera. En ésta, debemos introducir un
registro de ejemplar, no se puede introducir un registro de usuario. Una vez que se devuelve un
ejemplar desde esta pestana, el programa presenta el registro del usuario al que le ha sido prestado
(si no se habia recuperado previamente). Desde ese momento, este registro continda en pantalla
aunque cambiemos de pestafia. Si estando en Devolver tenemos en pantalla un registro de usuario e
introducimos efn cédigo de barras de un ejemplar que tenia en préstamo otro usuario, el programa
efectua la devolucién y presenta el registro del usuario a quien le fue prestado.
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6.3.2 Mensajes al recuperar un registro de usuario

En este capitulo se describen los mensajes que pueden aparecer cuando se intenta recuperar un
registro de usuario de la base de datos. Estos son los que eventualmente se hayan introducido en los
campos UMENSAJE, MENSAJE y BLOQUEO del registro de usuario o los que el sistema genera
automaticamente:

Todavia no ha escaneado un cédigo de barras de usuario
No hay ningun registro de usuario cargado y se ha leido un cédigo de barras de un ejemplar. Es decir,
se ha introducido un cédigo de barras de ejemplar antes que el de un usuario.

Este no es un indice valido
Se ha introducido un numero de registro de usuario, pero sin estar precedido por “p” o el DNI sin
haber introducido previamente la “u”.

Recoger 1 ejemplar(es) reservado(s)
Si el usuario tiene uno o varios ejemplares reservados, y éstos ya han sido devueltos vy, por tanto,
estan disponibles, el programa lo notifica.

No es posible localizar informacion de bloqueo de usuario

Antes de presentar un registro de usuario, el programa consulta la tabla “Bloqueos automaticos de
usuarios”, para comprobar si el usuario tiene permitido el préstamo de ejemplares. Si no hay una
entrada en la tabla para ese tipo de usuario, el programa carga el registro.

El usuario ha excedido el nivel mayor de demoras
El usuario no ha respondido a las reclamaciones enviadas por el retraso en la devolucién de algun
ejemplar, segun el nivel especificado por el elemento “Nivel mas alto de retraso*.

6.4 Modificacion de un registro de usuario
Para editar un registro de usuario:

a) Si el registro que se quiere editar no se esta visualizando en la pantalla, hay que buscarlo y
recuperarlo.

b) Cuando esta en pantalla, se pinchara el icono Modificar de la barra de herramientas.

Si las iniciales y contrasefia introducidas al comenzar la sesion estan autorizadas para modificar
registros de usuario, el programa abre una ventana de edicion en la que se despliega el contenido del
registro. Si sélo estan autorizadas para verlo, se abrira una ventana sélo de consulta. Si no estan
autorizadas para ningunas de las dos funciones, el programa dara solamente una presentacion
abreviada del registro del usuario.
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6.4.1 Modificacion de campos de longitud fija

Al editar un registro de usuario (asi como de ejemplar o bibliografico), el programa despliega los
campos de longitud fija del registro en una tabla que aparece sobre los campos de longitud variable.
Para modificarlos hay que seguir los siguientes pasos:

a)Elegir el campo que se quiere modificar:

Haciendo doble click sobre él, o usando la

5

tecla Tab, Mayusculas + Tab, o las teclas de VISIaHE eveamual Visitante habitial
movimiento del cursor para seleccionarlo y L Estudiante s Iinvestigador
pulsando la tecla Intro. 0 50 Prafesor

Para llevar el cursor de la tabla de campos de

Persanal i doceme I

m
longitud variable a la de los de longitud fija = :m:mem Im"""““"”"“"“’““““"
hay que pulsar Ctrl + N. e esene - Baoteca
b)El sistema abre una ventana con los datos EERSTE | Restauracidn
vélidos para el campo seleccionado. Los 3 wmcromimacidn W Easiciones
valores estan ordenados por codigo o por 5 ppst, itectiliotecario L ——

descripcién, segun haya determinado el

O | Cancelar I

administrador del sistema. Se puede teclear
el valor deseado en la caja de texto y pulsar
OK o Intro.

c)Para cerrar esta ventana debe pulsarse el botén Cancelar o la tecla Esc.

6.4.1.1 Modificar una fecha

Si se elige modificar un campo que contiene una fecha (por ejemplo, la fecha de caducidad del carné
de usuario), debe seleccionarse la celda en cuestién y optar por una de las siguientes formas de
modificar la fecha:

1. Escribirse la nueva fecha directamente en la caja de texto. Es conveniente recordar que la fecha
tiene el mismo formato usado en INNOPAC, por ejemplo, 21-06-1998 para el 21 de junio de 1998
(no es necesario introducir los guiones). Alternativamente, se pueden utilizar las siguientes teclas:

tintroduce la fecha actual.
bDeja la fecha en blanco.
cAbre un calendario para seleccionar una fecha.

2. Hacer doble click en la caja en la que aparece la
fecha. Se abrira el calendario para seleccionar una
fecha en el que se puede:

Selecoinnar Fecha i
julio 17 2003

’T| < | julio 2003
T

Mostrar el afo anterior o el siguiente con los

bOtoneS oL y b oo - mar ,...'.'%..... “ ,“E — gﬁ? .....

1 | 2 3 1 -1

Ver los meses previos y los posteriores usando los & 7 8 9 10 " 12
: 3 5 5 | | s L]

botones |_* | y |, respectivamente o LA L R : :

20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 |

con las teclas Re Pag y Av Pag.

Elegir una fecha:

e Haciendo doble click sobre un dia, o

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

Para cerrar el cuadro de dialogo sin seleccionar ninguna fecha, pulsar el boton Cancelar o la
tecla Esc.
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6.4.2 Modificacion de campos de longitud variable

Al editar un registro de usuario (asi como de ejemplar o bibliografico), el sistema despliega los
campos de longitud variable en una tabla, debajo de los de longitud fija. Para modificar uno de ellos
hay que seguir los siguientes pasos:

1.Elegir el campo que se quiere editar y colocar el cursor sobre su contenido.

2.Introducir o modificar los datos que contiene el campo. Si el campo es un campo MARC, se pueden
modificar también la etiqueta y sus indicadores.

6.4.2.1 Insertar un campo de longitud variable

Para insertar un campo de longitud variable en un registro debera pincharse el icono Insertar campo.
El sistema ofrece un menu desplegable donde se seleccionara el campo que se desea insertar. El
orden de los campos es el mismo que muestran los campos no-MARC en el registro. Es decir, la
etiqueta “n” (que corresponde al campo “Nombre”) se despliega antes que la “a” (correspondiente al

campo “Direccién”), de la misma forma que en el registro de usuario el nombre se introduce antes que
la direccion.

Fichero Muodificar  er
Banalll ... Barrar Irngrienir Carrar
'?.'.".’.".557“ Uttima Actualizacin: 22072003 | Creado: 03-04-2001 Revisiones: 344
CADUCA | 31052003 | Insert anon-MARE %
CURSOS |-  MENSAJE - || enla I i
ATEMATICA | g BCA. GENERAL _— b
- ] b .
ADSCRI UCM] 0 Usuarios LCH le F.EXPUNV o L ;
CATEGORIA | 30 Parsonal o i DETOESTUD R E
TOT PREST |96 - Ll 0,00 EJEMACTC| D ;
ROTERENC] - _fm MENSAJE % notoeey ) [EOERGT T
WOMERE FERNANDEZ SAEZ, |* NOTA R
DIRECTION JRADIN BOTdned? CODBARRAS
oRECcion? || arpinsoram] ™™ L
TLF 13047055 EEEMAE x
10 LINRS SOGO5EMG
|IENSRJE Sz o un libiro en k bi _:
NOTA OD PENALTY 18-07-05: 1084, 110002613 Para el terminal 1 de ma(
NOTA O PENALTY 21-07-03: 3, 1D002643: Para el terminal 1 de ma(
HOTA mar 22 Jul 2003: Afirman desuello 1000419 en dom 20 Jul 2003
HOTA 0D PENALTY 22-07-03: 176. 110004 191: Para el terminal 1 de maf
COD BARRAS 0533013233
PIN C1T208xe 0wy
E-MAIL Hermande ZEeic.ucm.es
Edit Mode

Una vez elegido el campo en cuestion, se escribira el contenido en la caja de texto y al pulsar el botén
OK el programa lo afiadira en panel de campos de longitud variable del registro.

6.4.2.2 Borrar un campo de longitud variable

Para eliminar un campo de longitud variable de un registro se debe situar el cursor sobre cualquier
parte del campo que se quiere borrar, pulsar el boton derecho del ratén y seleccionar la opciéon Borrar
campo que muestra el menu contextual. También puede utilizarse la combinacion de teclas Alt + D.

6.4.2.3 Mover (reordenar) campos de longitud variable

El sistema permite modificar el orden de los campos de longitud variable dentro de un registro
siempre que éstos correspondan a la misma etiqueta de grupo de campo. Asi, en un registro de

usuario sélo se podran mover entre si los campos de nota o0 mensaje (si se ha introducido mas de
uno).
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Para ello se situara el cursor sobre el campo que se desea mover y se pulsara el botén derecho del
ratén. Al hacerlo se despliega un menu con las siguientes opciones:

BMENSAJE Se ohvidd un libro en ka bitloleca

HOTA O0 PENALTY 18-07-00: 1084, 100026130 Lrisacriirenl todioeriad,
NOTA 00 PENALTY 21-07-03%: 3, 110002613 Pa
HNOTA miar 22 Jul 2003: KT man devuelo 1000 Copy
NOTA 00 PENALTY 22-07-03: 176. 1100041910 o
Pegar
Edit Field
Insert Field
Borrar Campo

Moverse al comienzo del grupa
Moverse abajo del grupo R
Mo up

Move doven

Preferences

Substitution phiases

Moverse al comienzo del grupo Mueve el campo hasta el principio del grupo. Si el campo actual
ya es el primero de su grupo, esta opcion esta desactivada.

Moverse abajo del grupo Mueve el campo hasta el final del grupo. Si el campo actual ya
es el ultimo de su grupo, esta opcion esta desactivada.

Move up Coloca el campo encima del que estaba antes que él. Si el
campo actual es el primero de su grupo, esta opcién esta
desactivada.

Move down Coloca el campo debajo del que estaba después que él. Si el
campo actual es el ultimo de su grupo, esta opcion esta
desactivada.

Si el campo que se quiere mover es el unico de su grupo en el registro, no estara activada ninguna
las cuatro opciones descritas.

Cuando se haya finalizado la modificacién del registro, deben guardarse los cambios por medio del
icono Guardar. En ese momento, el sistema actualiza el registro en la base de datos INNOPAC. Si se
cierra la ventana pinchando en el aspa del angulo superior derecho, el programa pregunta si se
quieren guardar los cambios antes de cerrar el registro.

6.4.3 Control de duplicados

Al insertar o modificar un campo indizado del registro de usuario (por ejemplo, el cédigo de barras o el
DNI), el programa busca entradas duplicadas en el indice correspondiente. Si encuentra varias, las
despliega en una lista, de la cual se puede seleccionar una de ellas; si s6lo encuentra una, despliega
automaticamente el registro duplicado:

Encontrar registro{s) duplicado(s) - pl2065 142 x|
Fichero  Modificar Yer Ir

& e
Encontrar registro{s) duplicado(s) = * Q = é
Listado Iriuprionir Carrar
p12065742 Ultima Actualizacién: 22072003 Creade: 03-04-2001 Revisiones: 314
CADUCA 31052003 PRESTACT |3 EJEMACT A| ]
CURSOS - BIELIITECA | 780 Bca. EJEMACT B| 0
ATEMATICA | g BCA. GENERAL UMENSAJE |- SIMMENSAJE PERDIDD | 0
ADSCRI UCM| 0 _Usuarins UCK _|BLOOUED | . DEMERITOS | 0
CATEGORIA | 30 Parsonal no docente AFIRMA DEY | 4 PETICILL [0
TOTPREST |96 DEBE EU 0,00 EJEMACT C| 0
LT ECOCHNSTE 00.01- 2007 EEMAGTN]T
HOMERE FERNANDEZ SAEZ, INMIAL
oIRECCION [ [ sanpinsotimco |
DIRECCION? | | JARDIN BOTANICO |
TLF 0137055
Ll SOGO5E2G
MENSAJE S obvicdd un libro en ka biblioleca
HOTA OD PENALTY 18-07-03: 1084, i10002613: Para el terminal 1 de ma(
HOTA 00 PENALTY 21-07-03: 5. 110002613 Para of tenminal 1 de maf
HOTA mar 22 Jul 2003: Afirman desiseito 11000419 en dom 20 Jul 2003
HOTA O PENALTY 22-07-03: 176. 11D004191: Para el terminal 1 de ma(.
COD BARRAS 0533013233
PIN CAT208xe0hwRY
E-MAIL ifernandezituc.ucm.es

Para usar el registro que se ha desplegado en lugar del que se habia empezado a crear, seleccionar
el botén Utilizar este registro.
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6.5 Tratamiento del PIN de un usuario

INNOPAC permite que el Namero de Identificacion Personal (PIN) sea introducido en el registro de
usuario tanto por el personal de la biblioteca como por el propio usuario mediante la opcién de ver su
registro desde el opac. En nuestro caso, se ha decidido que sea el usuario el que introduzca su PIN la
primera vez que accede a su registro desde el opac.

Cuando un usuario intenta acceder por primera vez a su registro, el sistema le pedira que introduzca
su PIN, que puede ser una cadena de hasta 30 caracteres alfanuméricos (solo letras y nimeros) sin
acentos ni efies. Cuando lo haya introducido, debera introducirlo una segunda vez para confirmar que
lo ha escrito correctamente. Una vez hecho esto, el sistema generara automaticamente en el registro
de usuario el campo PIN, que aparecera encriptado, ya que es un niumero de seguridad.

En el caso de que el usuario olvide su PIN y, por tanto, no pueda acceder a su registro, el personal de
préstamo debera entrar en el registro del usuario y borrar el campo PIN para que el usuario pueda
volver a introducir uno nuevo.

Si es necesario, el personal de la biblioteca también puede modificar el PIN. No obstante, debe
tenerse mucha precaucion, pues la consecuencia de la modificacion de este campo puede ser
imposibilitar al usuario el acceso a su propio registro.

6.6 Tratamiento de carnés perdidos

Cuando un usuario pierde su carné o éste se deteriora hasta el punto de tener que ser sustituido,
debe seguirse el proceso que se especifica a continuacion:

1.Introducir en el registro de usuario un nuevo campo con el nuevo cédigo de barras valido.
2.Mantener el cédigo de barras del carné perdido, al que se anadira una nota que le haga constar
como “Perdido en dd-mm-aaaa”, con el fin de invalidarlo.

Modificar Registro de Usuario - P10000033  Ultima Actualizacién: 24-05-2000 Creado el: 26-04-2000  Revisiones: 40 [E3

Guar... | | Impri... | ‘ Insertar Cam... | | Borrar Campo | | Desh... | Eliminar registro ‘ ‘ Cerrar

P10000033  Ultima Actualizacion: 24-05-2000 Creado el: 26-04-2000 Revisiones: 40

CADUCA 31-12-2000 PREST ACT 1 EJEM ACT A o
UCoDIGO1 I- BIBLIOTECA | EJEMACTB 1
uCoDIGO2 [ | umENsAE [ “|Fotoco uso 0
CTR ADSCRI "I]“ N BLOQUEO - DEMERITOS 1
TIPOQ USUA 730 Personal ho doce | AFIRMA DEY i} PETICILL iU
TOT PREST i DEBE ptasl EJEM ACT C i}
TOT RENOV o BLOQ HASTA --20 EJEM ACT D o
Separador

USUARIO FERNANDEZ SAEZ, INMACULADA

DIRECCION C/ Jara, 37
Urbanizacion Mataespesa
28430 Alpedrete

TELEFOMNOD 91.394-47 .52 HNueva codign de
1D UMY 50.705.825 harras valido pata el
registro de usuario
CGOD BARRAS 0533013289
Chdign de barras del carné perdida,

COD BARRAS |I]533l]13233 Perdido 22-05-2000 |— al gue =& e ha afsdido una nota de
perdido v 1a fecha de la pérdida

EMAIL ifernandezi@huc.ucm.es
De esta forma, si se lee o se teclea el codigo de barras del carné
perdido, el sistema mostrara el siguiente mensaje de advertencia: T
E encontrd como

"0533013233perdido22052000"
£ Continuar usando el registro para
053301323 3perdido220520007

RN

Nota importante

El cédigo de barras introducido en el registro de usuario como nuevo cédigo de barras valido debe ir
en primer lugar, es decir, antes que el cédigo de barras del carné perdido.

Puesto que al insertar el nuevo campo de cédigo de barras, el sistema lo coloca detras del que ya
existe, debera utilizarse la opcién Mover campos de longitud variable, como se ha explicado en el
apartado 6.4.2.3.
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7 Visualizacién y edicidon de registros de ejemplares

7.1 Busqueda en la base de datos

Para buscar ejemplares en la base de datos, habra que acceder al modo de Busqueda/Reservas
por Titulo, que presenta una pantalla como la siguiente:

AUTOR —I Informacicén sobre el
TITULD registra
PUBLICAC. J seleccionado
TITULO i) - N
TITULO (t)
m \ TITULD |_N°ENTRADAS |

ISIGNATURA CDU )
ISIG.VARNT.CDU (c)
ISIGNAT.CURRENS (h)
ISIGNAT.LITERAL {m)
AUTOR (a)

TIT. PUB. PERIODICA (s)
SERIES (e) =

Ky
Al presionar con el Infroclucir el criterio de
puntern del ratén se bisgueda
despliega un mend
con los indices de
bisgueda

Aqui debe seleccionarse un indice en el menu desplegable (obsérvese que esta lista muestra la
etiqueta de cada uno de los indices). Una vez elegido el tipo de consulta que se va a utilizar, deben
introducirse los criterios de busqueda en el cuadro de busqueda. Por ejemplo:

[auTOR (a) + |catderén

A continuacion, debe pulsarse la tecla Intro o el botén Buscar. Si sélo hay una entrada en el indice
que coincide con la busqueda (es decir, solo hay un registro en la base de datos que contenga esa
informacién en un campo indizado), el programa recupera ese registro.

Si se recuperan varios resultados, el sistema muestra en un listado las entradas coincidentes. Por el
contrario, si no hay resultados, el sistema ofrece un listado con las entradas que se encuentran
alfabética o numéricamente proximas a la entrada de la busqueda; a este tipo de listas se les suele
llamar listado sin aciertos (no-hit).

Si aparece el listado con las entradas coincidentes, los encabezamientos del mismo aparecen por
orden alfabético y tienen asignado un numero de orden en la primera columna del listado. La segunda
columna muestra los encabezamientos del indice seleccionado. En la tercera columna aparece el
numero de entradas.

La barra de desplazamiento permite ver la lista de registros recuperados. La parte superior de la
pantalla muestra una informacion breve del registro bibliografico. La parte inferior muestra una linea
abajo a la derecha de la pantalla en la que aparece el numero de encabezamientos recuperados en la
busqueda y el numero de entradas que tiene ese encabezamiento. El siguiente listado de registros
bibliograficos contiene 27 encabezamientos del indice ‘Titulo’ que coinciden con el buscado
(“mercader”) y 34 entradas que contienen ese encabezamiento:
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Circulacidn Millennium - Universidad Complutense « bIBZTS242 K =loix|
Fichero Modificar Wer v Admin  Herramientas  uda

Biusqueda / Reservas por Titulo |% 3’:‘3 @ e E‘ Q &

Limitar Hodificar  MedialD)  Sumario Carrar

Los mercaderes comarcales de Sorla

Log mercaderes de ka belleza

Los mercaderes de la gloria

Mearcaderes de libros : cuatro siglos de historia de ka Hermandad de San Geranimo
Marcaderes de tiempo

-

war Ragsrvas

g THETOR4Z | Rennsifn: AMAZON
% UBICACION 520  CC. informacidn
rttermem Bl AUTOR Macneir, Walido F.
r || TITULD Bl mercader de Venecia, W. Shakespeare / (x0r Wako F.
L o Mcheir
tcestrader da Cir . %
e | .
| nde | t T | |mercaer |
Rerawacidn i JR i —
? % | Buscar || Expandir Todo | | Seleccionar |
g
Dol ucidbn § ¥ o Mg I N ENT;!&DI.S
kel mercader =
1 Ell mercader di Venecia ] &
l&,_ § El mercader de Venecia ; Como gustéis L] g
Fiing % C las equivacaciones, La ; Muche ruido y pocas nueces ; Fierecilla domada, La; Dos hidal... 1
% El Mercader de Venacia = The Merchant of Venice 1
t. : Elmercader de Venecia, W. Shakespeare [ 1
K_ % El mir cader : El militar. B fantasma 1 Exd)
Feseras e Do o) Marcaderes castellanos del siglo de oro 1
& Mercaderes castellanos en el goifo de Vizcaya (1475.1492) 2
| 1
1
1
1
i

g

Li mpiar estante.. [ ] |

Un listado de registros bibliograficos sin aciertos contiene el mismo tipo de informacion y muestra las
entradas préximas al encabezamiento. Cuando no se recuperan registros, el sistema muestra: 0
titulos, 0 entradas.

|TITULO ity '"espectmgraﬁa H Buscar || Expandir Todo ‘

TITULO |_NeENTRADAS |
El espectador v la critica : (el teatro en Espafia en 1965)
El espectador vy la critica : (el teatro en Espafia en 1966)
Fl espectador y la critica : (el teatro en Espafia en 1967)
El espectador vy la critica : (el teatro en Espafia en 1970)
El espectro energético
Su entrada espectrografia estaria aqui
Espectrometria de electrones : aplicacion a la determinacion de i de conversion interna
Espectroscopia SERS de piridina y derivados metilados en electrodo de Ag
Espectroscopia ultravioleta y visible
Espectroscopia vibracional y especies adsorbidas de etileno
Espectroscopia y dinamica de moléculas de Van der Waals

I*]

oo froa oo feo oo ol few [ s fro fra |
i o & (R R =[S |2 o3 [~ e
[EILSAENIENINE — AN IR TR N

S

0 TITULOS, 0 ENTRADA!

7.1.1 Expandir entradas en un listado

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

‘TITULO i v”caminn ” Buscar ” Expandir Todo ‘

TTULO | ENTRADAS |
El camino de Santiago 2 il
= El camino de Santiago / Michael Jacobhs - - Jacobs, Michael, 1960-
= El camino de Santiago f Michael Jacobs - - Jacobs, Michael, 1960-
El Camino de Santiago en la provincia de Burgos
Camino de senvidumbre
El camino del socialismo
El camino del tren : 150 afios de infraestructura ferroviaria
Los caminos de agua : el origen de las fuentes y los rios
Los caminos de Juarez
Caminos de la democracia en América Latina B
Los caminos de la ia de solidari 2 -
17 TITULOS, 36 ENTRADAS

[SIGSALSAECA AT XA

NN NN NN

Para expandir todos los encabezamientos en un listado, seleccionar Expandir todo. Para plegar
todos los encabezamientos de un listado, seleccionar Comprimir todo.

Obsérvese que si seleccionamos un encabezamiento que solo tiene una entrada (el valor de la fila
N°Entradas es uno), el sistema no expande o pliega la entrada, sino que recupera directamente el
registro.

Una vez que se ha expandido el registro deseado, se procedera a recuperar el ejemplar concreto que
nos interese simplemente haciendo doble click con el ratén, o seleccionandolo y pulsando intro.
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7.2 Edicién de un registro de ejemplar

Cuando recuperamos un registro de ejemplar, el programa muestra en la mitad superior de la pantalla
un breve resumen de la informacion bibliografica (contiene autor, titulo y ubicacién).

Circulacién Millennium - Universidad Complutense - BT84 7027 =lolxl|
Fichero  Modificar Wer Ir  Admin Herramientas  fAyuda
*, =
(e o
Busqueda / Reservas por Titulo L= g B &S B Q s
ar Hodificsr  Heciald) lstado  Imprier  Carear
. | Bevisitn: AMATON
UBICACION 220  Educackin uscar 1SBN
Millerrium AUTOR Valas, Jorge uscar Catalog ¢
@ TITULO El mercader de Venecta /de Willkam e uscar Books @ Prin S
Guidh ¥ Buscar AMAZON.2 UMIVERZIDAD
isstrader da Cir Jorge Voltas ; traducido del catalan por Santos COMTEOTENSE
- Hernandez ; ilustraciones, Jorge Bullena
G-/
enarvacién
W!|“mm - | Reservar Primera Copia Deviefta || Reservar Ejemplar Seleccionade J
C. Todo -
Davalucidn

Ubicaciion

Hilds:

3086835 No prestado

[1 Registras de Ejemplar A.. P |

En la mitad inferior de la ventana aparece un conjunto de pestafias que contienen informacion
referente al registro actual, por ejemplo, la pestafia Sumario muestra los ejemplares asociados al

registro que hemos seleccionado.

La pestafa Registro muestra el registro de ejemplar seleccionado con todos los campos de los que
consta. En este momento se puede modificar algiin campo, si es necesario.

Circudar ifim Millenniom - Liniversidad Complutense - b1 1S47627

Fickaro Modiicar Ver I Admin  Hermamientas  Ayada

] I s
Biisqueda / Reservas por Titulo H H & E o B ]
et Buarcar ar Mockficar  Meciafl] Liztads Frprirer Carrar
=~ b1tnarazs Rz ]
. UBCACION 220 Educacidn B 5B
bl MITOR VaHas, N
TITULD ER marcader do Venacia | da Wiliam Shakesears | Bugcar Books & Primt
@ adaptaciin, uidn, ntae biogrificas v escenificaciin, Jorge | fr oo apazob.g BIRLIOTECA

‘Wolas ;iraducido del catalin por Sanfos Herndmder ;.

COMFLUTENSE

Hustraciones, Jorgn Bulliens
[
C— St | Forgeten 1150586775 | OFGareos 98 Evoaigtor | oumraans |
t 13086935  Uitima Actualizacién: 15-02-2002  Creade: 14-06-2000 Revisiones: 7
o HCOPA |4 ULT.OEWOL | - - UBICACION | 220d  Educaciin-Depdsito |
"!I_“ ECODNIOT | 0 INVENTARSD| - - REGLA PRES| 0
- ECODIGO? | - MRENOY [0 ESTADO DISPOMBLE
i COMDICION| 2 PRESTAMO NORMAL | NILAMISD |0 usomT o
kE. PHRECID) ELH D00 FEC.AIS USCFOT L]
- PRESTADO)| : USOPL [0 MENS EJEM | SINMENSAJE
freseras de B newol vER DEV ANTIC TIPO PREST |0 PR NORMAL
M USLARIO |0 TOT PREST |0 PREST ACT [0
I wrusua |0 TOT RENOV | 0 PREST AHT |0
War Fusaress 59
- S[IGNATURSA (L)) DosEr oL
@ CAMPOEJEM 345 00 LOAT.SWOLMer 15306 11 108K 22011201 W38 2051
COD BARRAS 530611108
Limpiar wtardn, MREGISTRO a3
‘1:: _,_pamm'..;'p('_m e e ST
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8 Operaciones basicas de circulacion

8.1 Préstamo de ejemplares

Cuando se presta un ejemplar a un usuario, el sistema efectua el préstamo poniendo en relacién los
registros de usuario y de ejemplar. De esta manera, prestar un ejemplar a un usuario implica primero
cargar el registro de usuario y, a continuacion, el registro de ejemplar:

Para tener abierto un registro de usuario en la pantalla principal del Mostrador de circulacién,
debemos recuperarlo como se explica en la seccion 5.2 Recuperacién de un registro de usuario.

Si hubiera alguna contingencia que afectara al usuario (bloqueos, mensajes, caducidad del carné...),
el programa nos mostraria las correspondientes ventanas de advertencia [véase el apartado 6.3.2
Mensajes (al recuperar un registro de usuario)]. En algunos casos esa contingencia implica la
prohibicién por parte de la Biblioteca para que el usuario realice determinadas transacciones de
circulacion.

Una vez recuperado el registro de usuario, éste aparecera en pantalla y la pestafa que estara
habilitada por defecto es la de Prestar que, en este caso, es la que nos interesa. Después
recuperaremos el registro de ejemplar como se explica a continuacion.

8.1.1 Recuperacion de un registro de ejemplar para realizar operaciones de
circulaciéon
La recuperacion de un registro de ejemplar para efectuar transacciones de circulacion se puede

realizar mediante la lectura del codigo de barras o a través de la busqueda del ejemplar en el
catélogo.

8.1.1.1  Lectura del cédigo de barras

Una vez en la pestafa Prestar del Mostrador de Circulacién, se debe introducir el codigo de barras
del ejemplar por medio de un lector 6ptico (o escribiéndolo directamente).

En el momento en el que se recupera el registro de ejemplar para ser prestado a un usuario
determinado, el programa determina qué regla de préstamo se le va a aplicar. Las siguientes
variables determinan las reglas de préstamo que se pueden aplicar a un usuario y a un ejemplar:

e La categoria de usuario.
e La condicién de préstamo del ejemplar.
e La ubicacion del ejemplar.

El programa verifica que el préstamo esta permitido (véase el apartado siguiente). Si es asi, el
programa calcula la fecha de devolucion y afiade la informacion generada a la pestafia Prestar:

[ Prestar () | Elemplares Prestados(0} | Aeservas(3) | Devohver (2) |

Camibiar Vencimsento |
C. Barras | Titusboy Vencimiento ]
IIGET 1S Para el terminal PRF de tarde ¢ por Pepe Mor... 23 Jul 2003 08:00pm
Para el terminal 2 de tarde / por Pepe Moraira 0F Ago 2003

Si, por alguna razén, no se puede leer o escribir el codigo de barras, el registro de ejemplar se puede
recuperar mediante una busqueda en la base de datos. Para ello hay que escribir la etiqueta de grupo
de campo de alguno de los campos indizados (‘a’ para el autor, ‘t’ para el titulo, etc.) y el criterio de
blusqueda. Si éste es el numero de registro de ejemplar debe introducirse de la forma .i y el nUmero;
si no se conoce el digito de control, éste puede sustituirse por el caracter comodin a. La busqueda
comenzara al pulsar la tecla Intro o el botén Buscar.

Si no se conocen las etiquetas de grupo de campo validas para este tipo de registro, se puede
comenzar la busqueda pulsando directamente el botén Buscar. El programa desplegara una ventana
como la que se describe en el apartado 7.1 Basqueda en la base de datos.
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Nota importante

Debe tenerse en cuenta que si con la busqueda solo coincide un registro bibliografico con un Unico
ejemplar, éste quedara prestado automaticamente al usuario activo, por lo que se recomienda que
no se utilice esta opcion.

En caso de que existiera mas de un registro bibliografico coincidente o el Unico que existiera tuviese
varios ejemplares, se iran presentando una serie de pantallas para poder seleccionar el que nos
interesa. En este caso el préstamo se efectua si seleccionamos uno de los ejemplares y pulsamos el
botén Seleccionar. Si no hacemos esto podemos volver atras sin prestar ningun ejemplar.

De cualquier modo, las posibilidades de prestar un ejemplar de forma involuntaria son altas. Se
insiste, por tanto, en lo inconveniente de utilizar esta opcion.

La informacién de los préstamos recién efectuados se muestra en la pestafia Prestar. Si se cierra el
registro de usuario y se recupera de nuevo, esta informacion habra pasado a la pestafia Ejemplares
prestados. En cualquiera de los dos casos, se puede acceder a los registros de ejemplares
prestados para verlos o modificarlos seleccionando el registro correspondiente, pulsando el botén
derecho del ratén y eligiendo la opcion Ver este ejemplar.

| Prestar (0} rEgHmIalesllresladustan rw {Dﬂiﬂ'm |
| Renma... || Afirma devuetio | Marcar perdidos: | Camibdar Vencimiento |§Tleﬂ "'l
Tod..| # C.Barras | Signatura  |Ubicaci..] Titulo | Wencimiento | Estado
¥l 1 - Pl Flans gl terminal PRF de tarde | 23.07-2003 0-...
Ll 2 |s3oooocdaz Copear el terminal 2 de tarde ! po... 07-08-2003

War Este Ejemplar &

Print Table (Receipt Printer)

8.1.2 Mensajes (al prestar un ejemplar)

En este capitulo se describen algunos de los posibles mensajes que pueden aparecer cuando se
intenta prestar un ejemplar a un usuario.

No se permite prestar ejemplar porque: BLOQUEADO HASTA fecha
El campo BLOQ HASTA contiene una fecha posterior a la actual, hasta la cual el usuario no podra
volver a utilizar su carné.

No se permite prestar ejemplar porque: Ha expirado el registro de usuario

La fecha actual es mayor que la que aparece en el campo CADUCA (fecha de caducidad del carné) y
la tabla de “Bloqueos automaticos de usuarios” no permite prestar ejemplares a registros caducados
de este tipo de usuario.

Préstamo no autorizado en las “reglas de préstamo”

No existe la regla de préstamo correspondiente a la combinacion de |ge——————""CGC x|
categoria de usuario, condicion de préstamo y ubicacion del ejemplar e S Sy .
que se esta intentando hacer, o bien la regla de préstamo asociada no E

autoriza el préstamo. La opcion Denegar equivaldria a cancelar el | muorizar | [ benegar
intento de préstamo; la de Autorizar haria que siguiéramos adelante
con el préstamo, cuya fecha de devolucion seria la del dia actual.

prisstamon,”™

Ejemplar para uso interno / Mensaje x|
El programa avisa de que el ejemplar es para uso exclusivo de la
biblioteca (el ESTADO del ejemplar es “0”).

Ejemplar exclusivo de uso interno

| Mutorizar Denegar |

Otro usuario tiene preferencia para llevarse el ejemplar

Si el ejemplar esta reservado por un usuario distinto del que se lo esta
llevando en préstamo o éste lo tiene reservado pero otro usuario tiene .
preferencia en la lista de reservas, el programa muestra un mensaje elusuario p11753018, Prestar

de advertencia. Si se presta el ejemplar, las reservas del ejemplar igualmentz el ejemplar?
continlian activas, es decir, el usuario que lo tiene reservado sigue EREN
esperando a que el ejemplar esté disponible, aunque el programa
limita la duracion del préstamo al “periodo de uso minimo” de las reglas de préstamo.
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El ejemplar esta prestado
Si el ejemplar esta prestado a otro usuario (por ejemplo, el usuario Mensill 5 x|
anterior ha entregado el ejemplar y éste se ha colocado sin realizar la
transaccion de devolucion), el programa nos lo advierte y ofrece la

Ejemplar prestado a otro usuario
12065742, vence el 24-07-2003.

oportunidad de realizar la devolucién del ejemplar. Normalmente i Devolver y prestar a este usuario?
responderemos que No e intentaremos averiguar por qué el ejemplar = l_
Si Ho

no consta como devuelto en el sistema. (Si respondiéramos Si, el
programa devolveria el ejemplar antes de prestarselo al usuario actual
y, en caso de estar vencido, no aplicaria la multa. Si el ejemplar estuviera prestado al usuario
actual, el programa lo consideraria una renovacion).

El ejemplar se afirma devuelto

El programa avisa de que el usuario que lo tenia en préstamo afirma
haber devuelto el ejemplar (el ESTADO del ejemplar es “z”). Al
seleccionar Si la situacion del ejemplar vuelve a “-“ (DISPONIBLE) y
es posible prestar el ejemplar al usuario actual.

Mensaje x|

El estado del ejermplar es AFIRKAN
DEVUELTO.
ECambiarlo?

o]

El usuario tiene prestados demasiados ejemplares de un mismo tipo

Las condiciones de préstamo de los ejemplares estan agrupadas en cuatro categorias (A, B, C y D),
para las que se ha fijado un limite de ejemplares que se pueden prestar a cada categoria de usuario.
Un usuario de una categoria determinada puede haber llegado al limite de préstamos establecido
para los ejemplares con condiciones de préstamo incluidas en la categoria A, pero no al establecido
para los que tienen condiciones de préstamo de la categoria B. Por ejemplo, en el caso de que el
usuario alcance ese limite, el programa avisa:

El usuario ha alcanzado el maximo de préstamos para EJEM ACT A

En este caso, a dicho usuario no se le debera prestar ningin ejemplar mas de la categoria
especificada a no ser que sea una obra en varios volimenes o un ejemplar de consulta en sala
(véase el apartado 5.2.3).

El usuario tiene demasiados ejemplares prestados de todas las categorias
Cuando se intenta prestar a un usuario mas ejemplares de los que le estan permitidos como limite
institucional, el sistema avisa con el siguiente mensaje:
Al usuario sé6lo se le puede prestar otros 2 ejemplares. ¢;Prestar igualmente el
ejemplar?

Si el usuario puede llevarse en préstamo mas de 25 ejemplares, el sistema mostrara el mensaje
cuando le queden 5 para llegar al limite. Cuando se llega al limite absoluto, al intentar efectuar un
nuevo préstamo el sistema dara un mensaje como éste (en funciéon del nimero establecido como
limite absoluto para cada categoria de usuario):

El usuario ha excedido el limite de 10 ejemplares.

(Para obtener mas informacién sobre estos mensajes, véase el punto 5.2.3 Limites de ejemplares
prestados y el Anexo IV).
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8.1.3 Calculo de la fecha de devolucién de un préstamo

Cuando se realiza un préstamo, el programa calcula la fecha en la que debe devolverse el ejemplar
prestado de la siguiente forma:

Si hay una reserva en el ejemplar, la duracién del préstamo estara marcada por el “periodo de uso
minimo” de las reglas de préstamo.

Si el préstamo es una renovacion, el programa calcula el periodo de préstamo basandose en las
variables de renovacion de las reglas de préstamo (véase el apartado 8.3 Renovacién de
préstamos).

Si no se da ninguna de las anteriores circunstancias, el programa aplicara la duraciéon normal que
establecen las reglas de préstamo para esa combinacion de condicion de préstamo y categoria de
usuario.

Si el carné del usuario caduca antes de la fecha de devoluciéon del préstamo que se esta efectuando
(es decir, la fecha de devolucion es mayor que la marcada en el campo CADUCA del registro de
usuario),el programa marca automaticamente la fecha de caducidad del carné como la fecha de
devolucién. Si el usuario tiene derecho a que se le amplie la fecha de caducidad (por ejemplo, un
profesor con vinculacién indefinida a la Universidad), deberemos cancelar el préstamo en curso
respondiendo No, modificar su registro de usuario cambiando la fecha de caducidad y, después,
proceder al préstamo pendiente. Si la fecha de caducidad del usuario no debiera modificarse,
responderemos que Si al programa para que continie con el préstamo y le adelante la fecha de
devolucion.

Si la fecha de devolucién cae en un dia en el que la biblioteca esta cerrada, el programa marca esta
fecha para el siguiente en el que esté abierta. Si el ejemplar tiene una condicién de préstamo por
horas, el ejemplar debe devolverse a la hora de cierre del dia actual.

Préstamo por horas

En un préstamo por horas se puede especificar que calcule un nimero de horas exacto (por ejemplo,
un ejemplar con préstamo de dos horas que se ha prestado a las 9:05 debera devolverse a las
11:05), o que redondee a la hora en punto mas cercana (por ejemplo, el ejemplar anterior, prestado a
las 9:05 deberia devolverse a las 11:00). Hay que tener en cuenta que el redondear a la hora en
punto puede llevarnos a la siguiente situacion (usando el ejemplo del préstamo de dos horas):

Un ejemplar prestado a las 9:29 debe ser devuelto antes de las 11:00
Un ejemplar prestado a las 9:31 debe ser devuelto antes de las 12:00

8.1.4 Modificar la fecha de devolucion

El programa permite modificar la fecha de devolucion que Cambiar Facha de Vencimionta
el sistema calcula cuando se presta un ejemplar.

Inmediatamente después de realizar un préstamo, debe junio 21 2000

pulsarse el boton Cambiar vencimiento. | << ][ <« |fmo2000 (==
El programa presenta un calendario en el que podemos m  m @ D 2 &b

elegir una fecha dentro de los 365 dias siguientes a la
fecha actual (el calendario muestra desactivados los dias
en los que la biblioteca esta cerrada).

Si quisiéramos aplicar la fecha sefialada a todos los
ejemplares siguientes que el actual usuario se lleve en
préstamo, deberiamos seleccionar Usar esta fecha en el
resto de los préstamos a este usuario. Hay que tener
en cuenta que este cambio de fecha no afecta a los | o ||_concor |
siguientes usuarios.

12 13 14 15 16

19 20 21 22 23

26 27 28 29 30

[_] Usar estafecha en el resto de los préstamos a este usuario
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8.2 Devolucion de ejemplares

Hay dos formas de devolver un ejemplar, dependiendo de si queremos o no realizar otras
operaciones con el usuario una vez que lo devuelva. En cualquier caso, cuando se devuelve un
ejemplar en el sistema, el programa desvincula el registro de ejemplar del registro de usuario y
comprueba las reservas del ejemplar o del titulo. El programa nos informa si encuentra alguna
situacién que requiera nuestra intervencion. Debemos tener en cuenta cada mensaje antes de que el
programa devuelva el ejemplar al sistema.

8.2.1 Devolucion de ejemplares sin usuario

Desde el modo de circulacion Devoluciéon (sin usuario) se pueden efectuar devoluciones de
ejemplares sin que se muestre en la pantalla el registro del usuario que lo tenia prestado. Al recuperar
desde aqui el registro de ejemplar, el programa lo considera devuelto y muestra en la pantalla el
nombre y los apellidos del usuario que lo tenia prestado vy, si el ejemplar ha sido devuelto con retraso,
indica el numero de dias (u horas) que se ha retrasado.

Circulacion Millenmium - Universidad Complutense 5 =lofx|
Fichero Modificar Ver Ir  Admin  Ayda

Devolucién (Sin Usuario) e 5 &
War Irigurionir Corrar
- |mﬂﬂUC|FOE§Cﬂ'IESI'EP|'I'm|SI'
Millerrwwm
. |
: : Buscar
[Micstrador da Cir... .
>
Rercvacion Fecha de Devobchin Mubtas
wie jul 25 2003 Retroceder ..
?. Todak EU 0,00
Dewvoluckdn
Iﬂil E C.Barras [ rombre detusuarie | Debe [ Estato
- SHN0000629 FERHANDEZ SAEZ, INMA
Blsqueda/fesar..
Reservas de €

8.2.2 Devolucion de ejemplares con usuario

Efectuar la devolucion desde el Mostrador de circulacion permite realizar otras operaciones de
circulacion con el usuario que acaba de devolver el ejemplar. Para efectuar la devoluciéon desde aqui
debe seleccionarse la pestafia Devolver y recuperar el registro de ejemplar. Al recuperar el registro
de ejemplar, el programa muestra el registro del usuario que lo tenia prestado, lo considera devuelto y
genera las sanciones en el caso de que la devolucion se haya realizado con retraso. Mientras el
registro de usuario permanezca en la pantalla, podemos cambiar a otra pestafa para prestar otros
ejemplares o realizar reservas.

Fichero Modficar Ver It Admin Ay
2 | b4
Mostrador de Circulacién 2 2 @ ! &4 5 &
= (el el
WOMBHE  FERNANDEL SAEZ, INWA
Introducir o Escanear Ejemplar COD BARFAS 533013233
DIRECCION oD
TF 01.3044752
CATEGOFIA 30 Parsonal ra docents
AFEUADEY 1
© CADUCA 1122002
i I I fi i
? Focha da Devoliacibn hihtas
orvatetin || [ petroceder __| Totat EURD,00
{m 5 it recibo Cantitad seleccionada: EURD,00
e oty | Cigu de barras | Nuribre del Ustrarin Db Extarin
t [ FERHANDET SAEZ, .. U000
[Fesarvis o G
L
Conter Uio
P
Unpiar Brtarts
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8.3 Renovacion de préstamos

El médulo de circulacion de Millennium permite renovar desde el Mostrador de circulacion o desde
la opcidon Renovar (sin usuario).

8.3.1 Renovar préstamos sin usuario

Para renovar préstamos sin necesidad de acceder al registro de usuario debemos seleccionar el
modo Renovar (sin usuario) y recuperar el registro de ejemplar mediante el cddigo de barras o el
numero de registro. El programa intenta renovar el préstamo de cada uno de los ejemplares
seleccionados [véase el apartado 8.3.5 Mensajes (al renovar préstamos)].

8.3.2 Renovar préstamos desde un registro de usuario

Para renovar uno o mas préstamos a un usuario desde el Mostrador de circulaciéon debe
seleccionarse la pestafia Ejemplares prestados. En ella se muestran los ejemplares que tiene
actualmente el usuario:

[ Prestar (0) | Ejemplares Prestaros(2) | Resenvas(3) | Devolver (0) |

Renova.. i Afirma devueito || Marcar perdidos ” Camblar Vencimiento ‘

Todo b
:ni_. C. Barras | Slgnﬂurn |LI1||:n|:_.| Titulo 5VEn|:imiEric|| Estado
Lector microfilm 25.07-2003...
2 5309516155 F.JJPHIIIJI-'I ?HEN:I Para el terminal 19 de tard.. 11-08-2003

Aqui debera marcarse el ejemplar o ejemplares cuyo préstamo se quiere renovar y pulsar el boton
Renovacién. El programa intenta renovar el préstamo de cada uno de los ejemplares que hemos
seleccionado.

8.3.3 Calcular la nueva fecha de devolucioén para una renovacion

La regla de préstamo para la transaccion (especificada en el campo REGLA PRES del registro de
ejemplar) determina si el usuario puede renovar el préstamo y cuanto tiempo se extiende el periodo
de préstamo.

El programa no renovara el préstamo si se ha alcanzado el nimero maximo de renovaciones
especificado en la regla de préstamo.

Hay que tener en cuenta que no se permitird en ningun caso la renovacion de un préstamo antes de
que venza su plazo de devolucion. Si se renueva un préstamo el dia que vence el plazo, la nueva
fecha de devolucion sera la que corresponda a la condicién de préstamo del ejemplar en cuestion,
calculada a partir de la fecha de renovacion.

8.3.4 Renovar un préstamo vencido

Como norma general, un usuario con préstamos retrasados no debe recibir mas préstamos, de ahi
que los préstamos que hayan superado el plazo de devolucion no deberian ser renovados. No
obstante el sistema permitira realizarlo si se lo confirmamos.

Cuando se intenta renovar un préstamo vencido el sistema mostrard una advertencia del tiempo que
lleva retrasado y preguntara si se le debe renovar el préstamo o no.

Hay que tener en cuenta, por otra parte, que en la renovacion de un préstamo vencido la nueva fecha
de devolucion se calcula desde el dia actual (no desde la fecha de vencimiento del préstamo
anterior). Actualmente las renovaciones tienen una duracidon semejante a la de un préstamo inicial.

8.3.5 Mensajes (al renovar préstamos)

A continuacién se describen algunos mensajes que pueden aparecer en el momento de efectuar la
renovacién de un préstamo:

Este no es un indice valido para el modo actual
En el modo de Renovaciéon (Sin usuario) se ha introducido un criterio de busqueda que no
corresponde a ninguno de los campos indexados del registro de ejemplar.

Debe elegir un registro de nITEM

En el modo de Renovacion (Sin usuario) se ha introducido el cédigo de barras de un usuario en
lugar del cédigo de barras de un ejemplar.
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No se puede renovar este ejemplar
Este mensaje puede aparecer por varias razones como, por ejemplo, que L e rr
la renovacion no se permita a la categoria de usuario al que se le esta
intentando hacer. En este caso, si se pulsa Autorizar, la renovacion se
realizara en todo caso pero si se pulsa Denegar el sistema mostrara el
siguiente mensaje:

E El sigin ] i fisie ¥
S50 B ejemplar 10560622 w0 puede ser |
por este usuario

El ejemplar .i10117673 esta reservado por otro usuario
Si otro usuario ha hecho una reserva del ejemplar, el usuario que lo tiene 5
prestado no puede renovarlo. El mensaje es el siguiente: j - ot s v o

1 ejemplar (26531227 esta en
@ Jara otra persona

El ejemplar .ixxxxxxxx no circula

No existe la regla de préstamo correspondiente a la combinaciéon de categoria de usuario, condicion
de préstamo y ubicacion del ejemplar que se esta intentando renovar, o bien la regla de préstamo
asociada no autoriza el préstamo ni, por tanto, la renovacion.

Registro .ixxxxxxxx en uso por el sistema
El registro de ejemplar esta abierto en la sesion actual o en otra (o esta bloqueado) y no se puede
efectuar ninguna operacién con él.

El ejemplar seleccionado esta X dias vencido. ;Renovar el ejemplar?
El ejemplar esta retrasado y quiere ser renovado por el usuario.

Ejemplar es **MUY PRONTO PARA RENOVAR

El sistema permite renovar ejemplares cuya fecha de devolucién ain no ha vencido, pero la
renovacion solo puede realizarse si queda un numero de dias determinado para que llegue dicha
fecha. Si se intenta hacer la renovaciéon antes de ese momento, el programa considera que es
demasiado pronto para renovar el ejemplar.

Ejemplar tiene **DEMASIADAS RENOVACIONES
El ejemplar ha alcanzado el niumero maximo de renovaciones que permite la regla de préstamo
aplicada en funcién de la categoria de usuario y la caondicion de préstamo y ubicacién del ejemplar.
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8.4 Reservas

Si un usuario quiere un ejemplar en préstamo, pero no esta actualmente disponible, el usuario puede
realizar una reserva del ejemplar. Los ejemplares pueden no estar disponibles por cualquiera de las
siguientes razones:
e Otro usuario lo tiene en préstamo.
e El usuario no puede encontrarlo (el ejemplar no esta colocado correctamente).
o El ejemplar esta en otra sucursal y es necesario localizarlo.
Una vez que el ejemplar esta disponible (por ejemplo, es devuelto), la biblioteca se lo notifica al
usuario y guarda el ejemplar en una estanteria para libros reservados. Si el usuario no recoge el
ejemplar antes de un determinado periodo de tiempo, éste se retira y se coloca en su ubicacion
habitual (a menos que, a su vez, otro usuario lo tenga reservado, en cuyo caso le seria notificada la
posibilidad de recogerlo).
Los usuarios pueden realizar cualquiera de los siguientes tipos de reserva:
o Reserva de ejemplares: se reserva un ejemplar concreto.
e Reserva de titulos: se reserva un titulo, de manera que se avisara al usuario en el momento que
cualquiera de los ejemplares asociados a él esté disponible.
En el caso de que haya un numero muy elevado de reservas de un ejemplar o de un titulo, la
Biblioteca puede decidir adquirir mas copias del mismo.

8.4.1 Reservas desde el Mostrador de Circulacion

Se accede a realizar reservas desde este modo si se desea reservar, modificar o cancelar reservas
para un usuario especifico.

8.41.1 Reservas de un ejemplar concreto
El procedimiento es el siguiente:

a) Recuperar el registro de usuario de la base de datos.
b) Seleccionar la pestafia de Reservas.

|iPrestamal i0) | Elemplares Prestados{) | fesernvasi2) | jDevoluckint (o) |

[ it Rese.. | [Tete |
l'urlm's: — éé‘&iﬁ'&i'&é‘ﬁ&:..‘.;‘""" S:mmduraTUhlcuz:|ur| —————————— |Rucuum an[
I 1 |S300003509 AADPBEIMOR To0d Para el terminal 2 te tarde ! por Peps Moraira Boa, Form., 20-12-2001; 2 DE 2 R |
J 2 |G3EHa4e2 LADPEEIMOR FBd Para el terminal 2 de tarde ! por Pepe Moraira Hea. Form.. LISTO PARA RECOGER

c) Seleccionar el boton Anadir reservas.
d) Recuperar el ejemplar deseado de la base de datos. Si la busqueda se realiza por codigo de
barras aparece directamente el cuadro de dialogo para la reserva.

Reservas por Ejemplar [ x|

Ubicacién de Recogida:  [2goc|

280c Geografia e Ha-Caroteca
2800 Gengrafia e Ha -Depdsitos
290f Geografia @ Ha-Folletos
280h Geoografia e Ha-Revistas
280k Geografia e Ha-Mediateca =]

-

No deseato después del: | . 20

Nota de reserva: [ |

Cancelar

Ubicacién de recogida

Para recoger los ejemplares reservados, el programa sugiere por defecto la misma ubicacién a la que
pertenece el terminal o el login de acceso. En el caso de que ésta no sea valida, indicara la
LOCALIZACION del ejemplar. Sin embargo, se recomienda que se elija siempre la sucursal del
ejemplar, por lo que sera necesario fijarse antes en la tabla de sumario de ejemplares la sucursal a la
que pertenece el ejemplar que deseamos reservar. Aqui se hara constar la sucursal principal, sin el
cbdigo de coleccion.
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No deseado después del

El usuario puede especificar una fecha después de la cual no desea el ejemplar reservado. Si la
reserva continla activa tras esa fecha y el ejemplar aun no esta en la estanteria de ejemplares
reservados, INNOPAC la borrara.

Nota de reserva

Se puede introducir una nota de informacion de hasta 124 caracteres. Estas notas se muestran
cuando vemos las reservas por usuario, por registros bibliograficos o por registro de ejemplar, y en los
avisos de recogida de reserva.

Si el resultado de la busqueda es mas de un ejemplar, elegir el ejemplar deseado y pulsar el botdn
Reservar ejemplar seleccionado:

| Sumario [Registio 110559309 | 2 Reservas por [i [oF Titulo |
Wor |H Reservas/Guardados - | RESETVN primera copia devueta | | Regervar Biemplar Seleccionadn | | Transfernis Reservas |
Todo -
I3 W' Ry Signatura | Cadign de barras | Umicaciin | Vencimiento | Holds: |__Ei Guardados |
105450202 AZDPEEOMOR 5300003492 f80d LISTO RECOGER 1 o
2 |1isso300 EDPBEMOR 5300003509 Tand HLA2.2001 F ]
__3__|1ossg3i0 ADPREOMOR 5300003527 700d Disponible 0 ]
4 [i0550322 AZDPBRGIMOR 5300003536 7804 Digponible 0 ]
6 li10559334 AZDPRGOMOR 300003545 7and Disponitle o o
G |[10550346 AZDPEGOMOR S3I00003518 Ta0d Disponible o o

En esta pantalla se muestra una serie de pestafias de informacion bibliografica y de reservas, y son
simplemente informativas en su mayoria:

Pestaina Descripcién

Sumario Presenta de forma resumida los ejemplares que estédn asociados al
registro bibliografico. Podemos limitar la tabla a los ejemplares
pertenecientes a nuestra ubicacién (Ubicacién actual) o a todas las
ubicaciones (Todo), por medio del botdn que aparece a la derecha.

Registro Muestra el registro de ejemplar seleccionado; se puede editar desde esta
pestana.

Reservas por Muestra la lista de espera de reservas del ejemplar. El numero de

Ejemplares reservas aparece junto al titulo de la pestafia.

Reservas por Titulo Muestra la lista de espera de reservas que tiene un titulo. El numero de
reservas aparece junto al titulo de la pestana.

8.4.1.1.1 Hacer unareserva de un ejemplar que no esta prestado

El programa permite que un usuario reserve un ejemplar disponible pero que no se localice en su sitio
0 que esté en otra sucursal, 0 que por cualquier otro motivo, esté disponible. Cuando se realiza la
reserva de un ejemplar disponible, el programa ofrece dos opciones, dependiendo de si el ejemplar
pertenece o0 no a nuestra sucursal.

oEl ejemplar pertenece a nuestra sucursal
Si la el ejemplar que queremos reservar consta como
perteneciente a nuestra sucursal, podemos declarar el [ Panet reservay carmbiar e estady aEXTRAVIADO |
ejemplar como extraviado (se podria deducir que si lo | — |
queremos reservar estando disponible es porque esta
extraviado). También tenemos opcién de hacer simplemente
la reserva sin cambiar el estado del ejemplar, o, simplemente,
de no realizar ninguna reserva.

Si seleccionamos la primera opcion la situacion del ejemplar cambia a “m”, y coloca el registro de
ejemplar en el fichero “Buscandolo”.

oEl ejemplar pertenece a otra sucursal

En este caso, el programa pregunta si queremos generar un
informe de solicitud del ejemplar.

E | Reservarlo; imprimir solicitud de reservas |

| Reservarlo; NO imprimir solicitud de reservas |

Ccancelar
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8.4.1.1.2 Reclamar un ejemplar

Si se realiza una reserva sobre un ejemplar que se encuentra prestado, el programa determina si lo
reclama en caso de que esto sea pertinente (esto es, si establece una nueva fecha de devolucion
anterior a la del actual préstamo y reclama el ejemplar al usuario).

El programa no nos pregunta si queremos reclamar el ejemplar si se dan alguna de las siguientes
condiciones:

e Se realiza reserva de titulos.
o El ejemplar esté vencido.
e El préstamo es por horas.

Si el ejemplar puede ser reclamado, el programa calcula una fecha nueva mediante la comparacion
de las dos siguientes fechas:
e Elminimo de dias que el usuario puede usar un ejemplar sin que se le reclame:

FECHA DE PRESTAMO + USO MINIMO Fecha de devolucién
10-07-2000 7 17-07-2000

e El numero de dias que tiene el usuario para devolver el ejemplar una vez que la reclamacién haya
sido realizada.

FECHA DE RESERVA + TIEMPO PARA DEVOLVER Fecha de devolucién
12-07-2000 3 15-07-2000

La fecha de devolucién del ejemplar se convierte en la mayor de las dos calculadas arriba (17-07-
2000). Si la fecha que establece el sistema para devolver el ejemplar reclamado es mayor que la
fecha en que se tenia que devolver ese ejemplar originalmente, la fecha original de devolucion es la
que prevalece. Si la nueva fecha establecida por el sistema en caso de reclamaciéon cae en un dia en
que la Biblioteca esta cerrada, el programa la cambia por el dia siguiente de apertura.

El programa permite introducir una fecha que sea diferente a la calculada. Para esto,
seleccionaremos la opcion Reclamar ejemplar con una nueva fecha del siguiente menu:

Reclamar Ejemplar

E | Reclamar el ejernplar con fecha de vencimiento lun 12 Jun 2000 |

| Reclamar ejemplar con NUEYA fecha de vencimiento |

| Reservar sin reclamacion |

Cancelar

Si elegimos una de las dos primeras opciones del menu anterior, el programa genera un aviso para
ser enviado al usuario que actualmente tiene el ejemplar en préstamo.

8.4.1.1.3 Mensajes (al realizar una reserva de ejemplar)

No se puede reservar este ejemplar porque esta pendiente de actualizacién
No se puede hacer reserva en este ejemplar porque el usuario ya tiene una reserva en él
No se puede hacer reserva en este ejemplar porque el usuario ya tiene un ejemplar prestado

El ejemplar .inumero de registro es para uso interno
La situacion del ejemplar tiene un valor “0” (uso interno).

Error para determinar la regla de préstamo entre .indmero de registro y .pnimero de usuario

Ejemplar . inumero de registro esta fuera de circulacion para el usuario .pnimero de usuario
No existe una regla de circulacion que combine ese ejemplar con ese usuario.

El ejemplar .inumero de registro no se puede reservar para el usuario .pnumero de usuario.

La regla de circulaciéon que se aplica para este usuario y este tipo de ejemplar establece que no se

hagan reservas.
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8.4.1.2 Reserva de un titulo

a) Recuperar el registro de usuario .

b) Ver la pestafia de Reservas.

c) Seleccionar el boton Afadir reservas. El programa abre una nueva ventana de busqueda.

d) Recuperar el titulo deseado de la base de datos.

e) Si el resultado de la busqueda es de mas de un ejemplar asociados al registro bibliografico,
seleccionar el botdon Reservar primera copia devuelta.

[Sumario || 110559309 | 2 por [ ['ll. ot Ilm |
[ I s | ves e e | [ o s |
Todn -
# WPReg | Signatura | Cidigo de barras | imicaciin | Wencimiento | Holds |_Ei Guardados |
1 [i1D650202 AIDPERIMOR HA00M 92 f80d LISTO RECOGER. 1 o
AZDPBGIMOR 5300003509 raod 20.12.2001 2 1]
AZDPREIMOR 5300003527 7aod Dispanible 1] o
AMPRGIMOR 5300003536 7and Dispanibhe 0 n
AZDPEGIMOR SINNM0ISS Taod Disponibile n o
AZDPEHIRIOR 5300003518 Ta0d Disponible 0 o
El programa solicita la introduccion de la informacién necesaria para la reserva.
Ubicacién de recogida
Para la recogida de los titulos reservados, el programa sugiere
por defecto la sucursal a la que pertenece el terminal o el login Ubicacion de Recogida: [0
4 4H 600 hiedi |~
de acceso. En el caso de que ésta no sea va_l|da, propone_la T ——— i
que se halla en el campo BIBLIOTECA del registro de usuario. P02 Medlina 51613 [
. . . . s E] edicina- ntiguo
Si ninguna de estas dos fuentes proporcionan una localizacién B0 Meoiting-B. Trabaio B
valida, el programa sugiere la sucursal a la que pertenece el Limitar a ublcacidn:
primer ejemplar asociado al registro bibliografico. UG B
00000 Unknowh ol
. . . - 100 Serv. Centrales
Limitar a ubicacién 1005 Sers Contales-BTrabsio | |
Si el usuario quiere limitar la reserva de titulos al primer 1007 SemConvapefoles I
ejemplar devuelto en una ubicacién especifica, esta debe "o desmésiet] '
seleccionarse aqui. Hay que tener en cuenta que el programa = “eereene | '
no verifica que alguno de los ejemplares asociados al registro Cancelor

bibliografico pertenezca a la ubicacion especificada.
Habra que asegurarse antes de que la sucursal en donde queremos recoger el ejemplar tenga
efectivamente ejemplares de ese titulo entre sus fondos.

No se necesita después del dia

El usuario puede especificar una fecha tras la cual no desea el titulo reservado. Si la reserva continua
activa tras esa fecha y ningun ejemplar ha llegado a la estanteria reservas, se puede eliminar
mediante la opcion Borrar reservas expiradas desde el modo Limpiar estanteria de reservas.

Nota de reserva

Se puede introducir una nota de informacion de hasta 124 caracteres. Estas notas se muestran
cuando vemos las reservas por usuario, por registros bibliograficos o por registro de ejemplar, y en los
avisos de recogida de reservas.

8.4.1.3 Modificar y cancelar reservas desde el Mostrador de Circulacién

= =1 |

| Asociar UsussiolD) |

Wi Boservas || Comcotar Pesorvas I Modsicar Firsereas | Toa |
a) Recuperar el [eglstro de usuario. ] ;wfm:;;_ :;M'm"m '_m|
b) Ver la pestafia de Reservas. Apareceran las
reservas activas que tiene el actual usuario.
c) Seleccionar la que queramos modificar.
d) Seleccionar el boton Modificar reservas.

8.4.1.3.1 Modificar reservas

{noonn
lioa s
|1oon

Una vez seleccionadas las reservas que se quieren oo 5
modificar, el programa presenta el siguiente cuadro . —_
., Mot de resenva 1) Modificas
de dialogo: :
[Cox ][ conconr |

Para cambiar un parametro de la reserva, es necesario seleccionar primero la opcion ¢ Modificar? Si
se han seleccionado varias reservas, esta accién modifica el pardmetro en todas ellas.
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8.4.1.3.2 Cancelar reservas

Puede ser necesario borrar una o mas reservas de una cola de reservas si el ejemplar esta
extraviado, perdido o con el estado “afirman devuelto”, o si por cualquier otro motivo ha sido retirado
de la circulacion. También si la fecha “No se necesita después de:” ha vencido, o el mostrador de
reservas esta vacio.

a) Recuperar el registro de usuario.

b) Ver la pestafia de Reservas.

c) Seleccionar las reservas que queramos cancelar.
d) Pinchar el botén Cancelar reservas.

Cuando se cancela una reserva, el sistema prepara un aviso para el usuario con el motivo de la
cancelacion, a través de la funcién de impresion de Avisos de Circulacion.

8.4.1.3.3 Posibles mensajes al cancelar reservas

Ejemplar listo para recoger
El ejemplar esta listo para ser recogido de la estanteria de reservas (su cédigo de ESTADO es LISTO
RECOGER) y no tiene mas reservas.

Reserva trasladada al siguiente usuario de la lista <nombre del usuario>

8.4.2 Reservas desde el modo Busqueda / Reservas por Titulo

Se accede a las reservas desde este modo si queremos ver, modificar, cancelar, transferir o afadir
reservas de un titulo o un ejemplar especifico.

8.4.21 Reservas de un ejemplar concreto
Deben seguirse los siguientes pasos:

a) Entrar en el modo Busqueda/Reservas por Titulo.

b) Recuperar el registro de ejemplar de la base de datos.
Las pestafias que se nos muestran en esta ventana son similares a las que veiamos desde el
Mostrador de circulacién. Sin embargo, se ofrecen muchas mas opciones pinchando en estas
pestanas desde el modo de Busqueda/Reservas por Titulo:

Pestaina Descripcion

Sumario Dentro de esta pestaina existen varias opciones:

e Reservar titulos.

e Reservar ejemplares.

e Transferir una reserva de un ejemplar a otro.

Reservas por Titulo | Desde esta pestaina podemos modificar las reservas de las siguientes

formas:

e Anadir un usuario a la lista de espera de reservas.

e Modificar reservas.

e Cancelar reservas.

e Cambiar el orden de prioridad de los usuarios en la lista de

espera.

Reservas por Desde esta pestafia podemos modificar las reservas de las siguientes
Ejemplares maneras:

e Adadir un usuario a la lista de espera de reservas.

e Modificar reservas.

e Cancelar reservas.

e Cambiar el orden de prioridad de los usuarios en la lista de
espera.

c)Seleccionar el registro bibliografico que tiene asociado el ejemplar que queremos reservar. El
programa abre la siguiente ventana:
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| Stmmarin | Registra 110560579 |0 Reservas por Ejemplares |0 Guardatos | 0 Reservas por Titulo |

Ver [HResenvasGuardados = | | Reservar primera copia devuita || Reservar Ejemplar Seleccionado
| Transferir Reservas | |Iodo -
# | wRen | Signatura | Ciidign de barras | ubicaciin | Vencimiento |  Hoids  |E Guardados|
1 [I0560578  AZabmDPESOMOR Thd Disponilde 0 n
2 _[i0560580  DPAGOMOR 5300366315 7800 20-12-2001 D 0
3 [i10560592  DPEGOMOR AIMIGEI24 780 Disponitde 0 0
4 105606080  DPESOMOR SIMIGEID Tl Dispondide 0 1]
5 |M0S60610  DPESOMOR 5300366342 700 Disponile 0 0
6_[i0560622  DPEGOMOR 5300366351 7800 Disponide 0 0
725191408  DPEGOMOR AINIG6I06 Thi0d Disponilde 0 1]
B [i2560501%  DPO2SAES 5300002414 780 Disponible 0 0
0 6200387 563 SIXS04005 THld Disponilde 0 L]
1026200399 663 5303504006 7008 Disponiide 0 0

d) Pinchar en el botdn Reservar ejemplar seleccionado.

e) Recuperar el registro del usuario que desea hacer la reserva.

f) Una vez recuperado el registro, el programa propone que se introduzca la informacion pertinente
para la reserva.

8.4.2.2 Realizar una reserva de un titulo

a) Recuperar el registro bibliografico mediante una busqueda en la base de datos.

b) Seleccionar el botén Reservar primera copia devuelta. El programa abre una nueva ventana de
busqueda.

c) Recuperar el registro de usuario de la base de datos.

d) Una vez recuperado, el programa pide la informacion necesaria para la reserva.

Se podra anadir un usuario a la lista de espera de reservas de titulos entrando en la pestafia de
Reservas por Titulo, y dando al botén Anadir usuario.

8.4.2.3 Otras opciones desde el modo Busqueda / Reservas por Titulo

8.4.2.3.1 Anadir un usuario a la lista de espera de reservas de un ejemplar

Desde la pestana de Reservas por Titulo o Reservas por Ejemplares se puede realizar una reserva
para otro usuario.

| Sumario | Registro (10560580 | 1 Reserva de Femgplar |0 Guardados |0 Reservas por Titulo |
Afiadir Lsuario

Todos| # Fechaderese_|Mombre delll..) TipoUsuarnoe | Fecogeren |  Limitara | Mo Antes del Mo Después defMota de reser...
I 1 20-11-2001 8. FERNANDEZ S... Persanal no d... 7m0

a) Seleccionar el botéon Anadir usuario. El programa abre una ventana de busqueda.
b) Recuperar el registro de usuario que buscamos.
c) Una vez recuperado, el programa pide la introduccién de la informacion necesaria para la reserva.

8.4.2.3.2 Modificar reservas

También desde cualquiera de estas pestafias podremos:

a) Seleccionar una o mas reservas de la lista.

b) Seleccionar el botdn Modificar reservas. Si se desea modificar sélo una reserva, hay que
presionar el botén derecho del ratén y seleccionar la opcidon Modificar reserva.

8.4.2.3.3 Cancelar reservas

a) Seleccionar una o mas de las reservas de la lista.

b) Elegir el boton Cancelar reserva. Si queremos cancelar sélo una, podemos utilizar el botén
derecho del ratén, y elegir la opcién Cancelar reserva. El programa cancela todas las reservas
seleccionadas y permite generar avisos de cancelacion.

8.4.2.3.4 Cambiar prioridad

Cuando un ejemplar reservado esta disponible (por ejemplo, el ejemplar ha sido devuelto), INNOPAC
consulta la lista de espera para determinar si algun usuario lo tiene reservado y, si es asi, le notifica
que se encuentra a su disposicion. Si el registro bibliografico al que esta asociado el ejemplar también
tiene una lista de espera, INNOPAC comprueba quién esta el primero en cada una de las dos listas y
elige al usuario que haya realizado la reserva en primer lugar.
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El programa nos permite que reordenemos la lista de espera y cambiemos la prioridad a las reservas:

a) Desde las mismas pestanas seleccionar el ejemplar sobre cuyas reservas queramos hacer los
cambios de prioridad.

b) Seleccionar el boton Cambiar prioridad (o la opcién correspondiente desde el menu que aparece
con el botén derecho del ratén). El programa muestra el didlogo “Cambiar prioridad de la reserva”:

c) Seleccionar la nueva prioridad (es decir, la nueva posicion de la reserva en la lista de espera)
desde la lista desplegable.

d) Presionar el boton OK. INNOPAC traslada la reserva seleccionada a la posicién indicada.

|Sumario | Registro 110560580 | 3 Reservas por Eiemplares |0 Guardados |0 Reservas por Titulo |

Adtadir Usuario || Cancelar Reserv... || Modiicar Reser.. | [ cambiar prioridad |
Todos | #  Fecha de rese.]Nombre del U] Tipo Usuario | Recogeren | Limitara | No Mo Desjpués delMola di feser_.|
11-2001 8... FERNANDEZ S... Personal no d... 780
[} 2 |20-11-2001 B.... ROSALES VA.. Personal no d.. 780
] 3 [20-11.2001 ... MORILLAS L... Profesor 780

Cambiar Priorided de la R... B4

Hay que tener en cuenta que si el ejemplar ya esta en la estanteria de reservas, el programa no
permite mover al usuario que esté en primer lugar de la lista.

8.4.3 Limpiar la estanteria de reservas

Podemos retirar de la estanteria de reservas todos aquellos ejemplares que han permanecido en ella
un periodo superior al establecido en las reglas de préstamo. Cuando vaciamos la estanteria de
reservas, el programa elimina las reservas. Al intentar vaciar la estanteria una segunda vez, el
programa mostrard un mensaje avisando de que no hay reservas para eliminar. Por tanto, debemos
asegurarnos de imprimir el informe de las reservas que se van eliminar la primera vez que se vacie la
estanteria de reservas:

a) Desde la barra de navegacion pinchar el icono Limpiar estante de reservas.

b) Seleccionar la opcion Limpiar estante de reservas o Limpiar reservas expiradas y estante de
reserva.

c) Seleccionar la sucursal cuya estanteria de reservas deseamos vaciar. Podemos vaciarla en todas
las sucursales, en una sola de las que aparecen en la lista desplegable o en nuestra sucursal.
Normalmente, se elegird siempre la de nuestra sucursal.

d) Una vez seleccionado el tipo de reservas que se va a eliminar y la sucursal, elegir Borrar.

e) El programa muestra un resumen y la tabla de ejemplares. Algunos registros en uso por el
sistema se muestran como parte del resumen. Imprimir el informe seleccionando el botdn
Imprimir. Ademas del resumen, el informe incluye informacion detallada sobre la reserva. Para
asegurarse de que se toma una decision apropiada con respecto a las reservas del informe, el
programa propone imprimirlo antes de Borrar o cambiar de modo.

f)  Si el informe incluye registros en uso por el sistema, es conveniente intentar vaciar de nuevo la
estanteria al cabo de unos minutos.

8.4.3.1 Detalles de la reserva

Para ver informaciéon complementaria de las reservas que han expirado o que seran eliminadas de la
estanteria de reservas:

a) Acceder a la opcidon Limpiar estante de reservas o Limpiar reservas expiradas en el modo
Limpiar estante de reservas.

b) Seleccionar una linea de la tabla y a continuacion el boton Detalles de la reserva o presionar el
botdn derecho del ratdon y seleccionar la opcion Ver en detalle. El programa muestra informacién
acerca de la reserva, y, si hay otra reserva, informacion sobre el usuario siguiente en la lista.

c) Para imprimir el detalle de la reserva, elegiremos OK. Si se quiere, se puede imprimir mediante el
icono Imprimir dentro de la opcion Limpiar estante de reservas. Toda la informacién que se
muestra detallada de la reserva, aparece en el informe impreso.
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8.4.3.2 Eliminar reservas expiradas

Se pueden eliminar del sistema de reservas aquellas que aun no estan en la estanteria de reserva
(porque los ejemplares no han sido devueltos) y que no se necesitan después de una fecha que ya ha
pasado:

a) Limpiar estante de reservas.

b) Seleccionar la opcion Limpiar reservas expiradas o Limpiar reservas expiradas y estante de
reserva.

c) Segquir los pasos que se explicaban en el apartado 8.4.3.

8.4.4 Ver reservas pendientes

Desde esta opcion podemos examinar la estanteria de reservas y obtener un recuento diario del
namero de libros que contiene. También podemos hacer un recuento semanal de reservas
pendientes para indagar qué registros bibliograficos tienen ejemplares que no se puedan reservar por
mas tiempo, o los que son muy demandados y cuyas reservas no han sido realizadas a tiempo. Una
vez impresa la lista de reservas pendientes, podremos borrar o transferir reservas a ejemplares que
no estan reservados.

Para ver reservas pendientes:

a) Cambiar el modo actual a Ver reservas pendientes.

+ Cireulacion Millennium - Universidad Complutense
Ficharo Modificss Ver &  Admin Ayuda

Ver Reservas Pendientes = d

Fecha Ubicacion

Limitar a reservas amteriores a  [22.11-2001 @
© sio para |

00000 Unknowr
090 BCACENTRAL
100 Ser. Centrales

:
ORED

() € Para Bea Formacion
p 3

Fanovacidn
Vit Risservas Pendientes

b) Elegir la fecha y la sucursal de la lista de reservas pendientes: en el campo de fecha aparece por
defecto la de hoy pero se puede modificar. Podemos ver las reservas pendientes en todas las
ubicaciones, en una sola o en la nuestra.

c) Elegir Ver reservas pendientes para generar la lista.

d) Podemos ordenar la tabla por columna, aunque no se muestre el icono de ordenar. Para ordenar
nos situamos con el puntero del ratén en la cabecera de la columna por la que deseemos ordenar
y pulsamos el botén izquierdo.

Vet Resenvas Penilientes

Reservas pendienies efectuadas antes del 22-11-2001
JuevEs 22 irdemnbre D353pm

PENDIEENTE: 1 ESTANTE DE RESERVAS: 0
NPVEL BSBLIOGR.... o INPVEL EJEMPLAR: 1
Fecha de rasera | Infa Lisuaria Descripeidn Infa Resama Estado Rasarva |
20-11-200 ALDA SERRANG, FRANCISCO J | Antenina thaory © analysls and de | TOD m
SinteléfonolA21. 396 6TBAL 7 LAG21.396.67TBAL T00I o DEVOLVER: lun 17 Dic 2001

La flechita negra indica que hay texto adicional para mostrar en esa columna. Par ver el texto
completo de una celda, modificar el tamafo de la columna donde se encuentre la celda. Para
aumentar el numero de filas visibles de la tabla de reservas, podemos mover la linea que divide
el resumen de la tabla.

En la cabecera del informe se muestra un resumen de reservas de ejemplares vy titulos, y debajo
del mismo, en la tabla de reservas, aparece dividida en columnas la siguiente informacion:

Fecha de reserva Dia en que se efectud la reserva.
Informacioén del . .

. Nombre y teléfono del usuario.
usuario

s Titulo, signatura, ubicacién del ejemplar (para reservas de
Descripcion .

ejemplares).

Informacioén de la Sucursal de recogida de la reserva, dia a partir del cual no se desea
reserva (si se ha especificado).

Estado de la lista de espera (por ejemplo, 2/3 significa segunda de tres

Estado de la reserva . ot . .
reservas) y situacion del ejemplar (para reservas de ejemplares).
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En la columna Estado de la reserva, las reservas de titulos muestran el niumero total de copias y
el puesto que ocupan en la lista de espera. Por ejemplo, 2:2/3 significa que hay 2 copias del titulo
y que ésta es la segunda de tres reservas; si el registro bibliografico tiene asociados registros de
pedido, pero no tiene registros de ejemplar, el programa muestra 0 copias del titulo, por ejemplo:
0:2/3.

e) Una vez que la lista ha sido generada, utilizar el icono Imprimir para imprimir la lista asi como la
informacion del resumen. Si hemos ordenado la tabla, se imprime tal y como la hemos ordenado.
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9 Préstamo de registros esqueleto: creacion de registros
esqueleto bibliograficos y de ejemplar

Puede ocurrir que un usuario quiera llevarse prestado un ejemplar que no esta en la base de datos.
En este caso, se puede crear un registro con la informacién minima (registro esqueleto) para poder
prestar el ejemplar en ese momento, introduciendo un mensaje que al devolverse el ejemplar, indique
que dicho registro debe ser completado.

Se puede crear un registro esqueleto de ejemplar de dos formas:

e Asociando un nuevo registro de ejemplar a un registro bibliografico ya existente, o
e Asociando un nuevo registro de ejemplar a un registro bibliografico no existente y que se debe
crear de manera provisional (registro bibliografico esqueleto).

9.1 Asociar un registro de ejemplar a un registro bibliografico ya
existente
Para asociar un nuevo registro esqueleto de ejemplar a un registro bibliografico ya existente:

Entrar en el modo Mostrador de circulacion y, después de recuperar un registro de usuario,
introducir un codigo de barras de ejemplar que no se haya usado nunca.

a) Aparecera una pantalla con la descripcion “Registros esqueleto de ejemplar” (ltem-on-fly). En esta
pantalla se puede recuperar un registro bibliografico ya existente mediante una busqueda en la
base de datos INNOPAC.

Item-on-lly i x|
Fichero |_l Herramientas
=i = »
& aF % Q & &
""""" oY
AUTOR
TiTuLo
PUBLICAC,
Index: |b CODIGO DE BARRAS = | |
# | | W ENTRADAS

b) Una vez que se ha recuperado el registro bibliografico, si no se ha seleccionado ninguna plantilla
en la opcion plantillas para Registros sin descripcion del menu Admin (véase la pagina 14), el
programa afade la pestafa Nuevo ejemplar en la ventana de presentacion de éste. Esta
pestafia aparece seleccionada por defecto, desplegandose una lista de las plantillas disponibles
definidas en INNOPAC para los registros de ejemplar o bien, si previamente se ha definido,

aparecera una lista de las plantillas seleccionadas en la opcion Plantillas preferidas del menu
Admin.

Pero si se ha seleccionado una plantilla por defecto, automaticamente se presenta el asistente
para crear registros esqueleto de ejemplar, que pedira la introduccion de los datos prefijados en
dicha plantilla.
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c) Los datos minimos que deben introducirse en los registros esqueleto de ejemplar son los

siguientes:
1. Localizacion del ejemplar, formada por el coédigo de la g £
s g v BT i TS [~
sycursal y el codigo de la coleccion a la que pertenece el e
ejemplar 550 ¢ kE.ss:Felipa Il Cartot. 5509 ¢ EE S5 Folipe Il Depis.
5500 ¢ £ o Falipa Il Rovist. 500 ¢ £ 5 Foipo Il LAcces
500 ¢ FE.Ss Falipe Il Invest, 5509 ¢ ek 55 Folipn ILCDROM
5509 ¢ oF SS.FELIPE Il Casatos: 550" CEE.55 Folipo Il Rofor.
550 ¢ £S5 Folipo Il Audiow. [0 Modicina =
B000 pradicina, B Trabajn 5005 Mddicina Depdsito
50081 ppocucina Dopastn 1 bz |77 odicina Hamerateca
B00NT " paeicing RevBca, 5001 Mggicina Libre Ao
SO0 baogicina Mostrador Prissi. | "°0%? Mugicina. A, Informatica
00T picing Referencia 5011 psglicina. Arcatom, I R, =
[Co | [ cancotar
2. Condicion de préstamo del ejemplar. E
T T T
s MAD i RECURSO ELEC TRONICO
T FONDO EXTRAVIADO iy PRESTAMO PARA SALA
402 PRESTAMO PROTEGIDO 493 PRESTAMO PROTEGIDO
0% PRESTAMO PARA SALA (TESIS) 30 S0LD COMSULTA EN SALA
e ENCLUIDO DE PRESTAMO 40 PUBLICACIONES PERIGDICAS
[Cox ][ concots
3. Tipo de préstamo. Aqui debe seleccionarse la : il
. I - a c d
descripcion que aparecera en el opac LavupaunesT | socsmp | PRNOCEMIRL
. . . , ® PR ESPECIAL T PR FNSEMANA " puppeRIGDICAS
corresp_ond|ente a la cond|q|on de préstamo e [ ————— ————
determinada en el campo anterior. @ BNORMALIRECL, P PRPROTEGIDO |7 PR.PROTEGIDO
“ PR PARA SALA ' PR SALATESIS “ 1 HORA
I’ 2 HORAS “‘ 3 HORAS *  EXCLUIDO DE PR
°  RECURSOELECT. | |
OK Cancelar
4. Signatura. En este campo se hara MEREES - A
. L | bo 15467
constar la signatura que aparece en el [ || o crmctnseregrotoas |
tejuelo pegado en el ejemplar.

5. Numero de registro. En este prmmmmm x
campo es conveniente introducir el  [x sk ~| e I |
nidmero de registro manual del e
ejemplar o cualquier otro dato que sirva para distinguirlo claramente de cualquier otro
ejemplar.

d) Una vez introducidos todos los datos pedidos por el asistente, debe guardarse el nuevo =
registro de ejemplar pinchando en el icono Guardar situado en la parte superior de la |_wrr
pantalla.

En ese momento, el programa envia la informacién contenida en Mensaje
él a la base de datos y efectia el préstamo al usuario en

cuestion, avisando de que el ejemplar esta “SIN CATALOGAR”. ) SWCATALOGAR

Asimismo, cuando se devuelve el ejemplar, se muestra un
mensaje similar que alerta al personal de préstamo de que sera

g . X SIN CATALOGAR
necesario completar el registro de ejemplar (y, cuando sea el AT e T
caso, catalogar el registro bibliografico al que esta asociado).

(sl w |
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9.2 Asociar un nuevo registro de ejemplar a un registro
bibliografico nuevo

Si el registro bibliografico al que deberia estar asociado el ejemplar no esta en la base de datos,
habria que crear un registro bibliografico esqueleto y, a continuacion, asociarle el ejemplar en
cuestion.

Para crear un registro bibliografico esqueleto:

a)

En la ventana “Registro esqueleto de ejemplar” (ltem-on-fly), pinchar el icono Nuevo. El programa
abre una ventana “Nuevo bibliogréafico” en la que, si no se ha seleccionado ninguna plantilla en la
opcion plantillas para Registros sin descripcion del menu Admin (véase la pagina 14), se
despliega, una lista de las plantillas disponibles definidas en INNOPAC para los registros
bibliograficos, o bien, si previamente se ha definido, aparecera una lista de las plantillas
seleccionadas en la opcién Plantillas preferidas del menu Admin.

El asistente para la creacion de nuevos registros ira presentando las siguientes ventanas de
introduccién de datos bibliograficos:

1. Ubicacion. En este campo debera constar la sucursal
principal, sin cédigo de coleccién, a la que pertenece
el titulo. Para introducirla, debe hacerse doble click
sobre la celda y seleccionar la ubicacién de la lista

7B0 Bca Formaciin
deSp|egab|e. 70N Feormon Casti w0 R,

7101 Ramén Castrovigio-L. fce. | |
710 Ramin Castroaejo-Reder. !
Swderie ||| G \7qDe Ramdn CAsIroieio-Videol, 'I
|
|

780 Bra. Formacidn

780d Bca. Formacitar-gdeposito
780N Bra. Formacitn dibre acce
780m Bca, Formaciin-manuales 1]
T80 Boa, Formacion-referencia i
780 Boa Pruebas

Ill Cancelar |

2. Autor. Deberan introducirse los datos del prET=T— i
autor de la forma Apellido, Nombre (sélo 2™ =l e 10 s swors |
en mayusculas las iniciales). Los codigos e
que aparecen a la izquierda de la caja de texto son cédigos MARC que deberan ser
completados por los catalogadores cuando se devuelva el ejemplar asociado al bibliografico
que se esta creando.

Insert & MARC fiedd

3. Titulo. Se introducira el titulo principal EEEEEETET——
del libro tal y como aparece en la LMo =]zt 10 comosdocomma ] .
portada. Del mismo modo que en el [ oo [ oo creecin e repevormen |
campo anterior, los codigos MARC seran completados por los catalogadores.

4. Publicacién. Se hara constar, al
menos, la editorial que publica el libroy  [smeucac «| 20 costsio 1008 | |
el afno de edicion, de la forma Editorial, [ St | [ concetar creaciin oe Regiswo uew |
AfRo (completo).

Cuando se haya acabado de introducir los datos pedidos por el asistente, debe guardarse el
registro pulsando el botén Guardar, situado en la parte superior de la pantalla

En la pantalla de presentacién del nuevo registro bibliografico, el sistema afiade automaticamente
la pestafia Nuevo ejemplar y se debera crear el registro de ejemplar siguiendo el procedimiento
indicado en el apartado 9.1.
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10 Devolucién de un ejemplar con retraso: sanciones

Cuando se devuelve un ejemplar con retraso, el sistema impone las sanciones fijadas por el
administrador del sistema.

10.1 Puntos de demérito por retraso

El programa permite establecer un sistema de puntos de penalizacion por devoluciones con retraso
que reemplaza al sistema de multas. Con este sistema el usuario acumula puntos de penalizacion
cuando devuelve libros con retraso. Los elementos de la regla de préstamo especifican el nimero de
puntos que se debe acumular por cada dia de retraso.

Cuando un ejemplar se devuelve con retraso, el sistema penaliza al usuario a partir del primer dia de
retraso (para préstamos por dias) o a partir de la primera hora de retraso (para préstamos por horas).
Esta penalizacion se refleja en un nimero de dias de bloqueo que se establece dependiendo del tipo
de usuario que realice el préstamo y del tipo de ejemplar que se preste.

La unica excepcion la constituyen los usuarios Profesores, los de tipo Departamento y los usuarios
Proyecto Ayuda Investigacion. Para los Profesores el bloqueo se genera a los 7 dias de retraso si la
duracién del préstamo es de 7 6 15 dias, a los 10 dias si el préstamo es de 1 mes y a los 15 dias si el
préstamo es de 2 meses. Tendra que pasar un periodo de atraso idéntico al primero en cada caso (es
decir, un retraso de otros 7, 10 y 15 dias respectivamente) para que el sistema vuelva a sancionar, y
asi sucesivamente. Mientras tanto, si la devolucion se produce en un periodo entre una y otra
sancion, el sistema no bloquea pero acumula en el campo DEMERITOS del registro de usuario una
serie de puntos de demérito dependiendo del tipo de préstamo en cuestion.

Y para los usuarios Departamento y Proyecto Ayuda Investigacion el bloqueo se genera a los 2 dias
de retraso y si sigue sin devolverse, continian generandose bloqueos cada 2 dias. En este caso, si el
préstamo se devuelve en uno de los dias que queden intermedios, el sistema generara el mismo
bloqueo que si lo hubiera devuelto el dia anterior, pero se le acumulara al usuario 1 punto de demérito
en el campo DEMERITOS del registro de usuario.

La fecha hasta la que se bloquea el carné cuando se devuelve un préstamo con retraso se muestra
en el campo BLOQ HASTA del registro de usuario.

Cuando intentemos prestar ejemplares a un usuario con bloqueo nos aparecera el siguiente mensaje:

v Mensgje

E HNo se permite prestar ejemplar porgque:
BLOQUEADO HASTA 03-12-2002

| ANULAR H Mo Anular |

A pesar de estar bloqueado podemos anular el bloqueo y realizar préstamos al usuario.

Aunque el campo BLOQ HASTA se puede modificar de forma manual, si no queremos que a un
usuario se le genere un bloqueo, se le puede retrasar la fecha de devolucién justo antes de que
devuelva el ejemplar.

10.2 Retrasar la fecha en la que se devuelve un ejemplar

El médulo de circulacidon permite que se devuelvan ejemplares como si la fecha fuera anterior a la
actual, lo cual elimina o reduce el retraso en la devoluciéon de un ejemplar que de otra forma se
consideraria con retraso. Para realizarlo:

a) Recuperar el registro del usuario y seleccionar la pestafia jDevolucion!

b) Antes de efectuar la devolucion, seleccionar el botéon Retroceder fecha. Se mostrara un
calendario en el que se puede seleccionar la fecha que se quiera.

c) El programa cambia el valor Fecha de vencimiento.

Al terminar las devoluciones con esta fecha, la fecha se borra al cambiar de opcidn.
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11 Avisos: Impresion de avisos de circulacion

En INNOPAC se generan diversos tipos de avisos, de acuerdo con los diversos tipos de
transacciones que el sistema nos permite realizar. Habra, por tanto, avisos de retraso, avisos de
reclamaciones de reservas, avisos de recogida y cancelacion de reservas, resumenes de préstamo,
etc.

Dentro de esta variedad de avisos, unos son para los usuarios y otros para los responsables de
préstamo.

El jefe de sala sera el encargado de generar todos los dias los avisos de retraso, reclamaciones,
recogida y cancelacién de reservas, etc. La uUnica excepcion la constituyen los resumenes de
préstamos, que se generaran con una periodicidad semestral o anual.

Todos los avisos incluyen un espacio para la direccién de la biblioteca remitente, otro para la
direccion del usuario al que van dirigidos, la fecha en que se han generado y un texto que contiene el
nivel del aviso —del que se deducira si el aviso es para el usuario o para el jefe de sala— y un
mensaje. A continuacién se muestran los ejemplares que estan con retraso, con los campos de autor,
titulo, signatura, cédigo de barras, ubicacién, fecha de devolucion y fecha de préstamo. Al final se
incluyen dos numeros separados por dos puntos. El primer numero indica el numero de texto del
mensaje y el segundo es el numero de orden en la impresién de los avisos.

El procedimiento para imprimir avisos de circulacién es normalmente el mismo para cada tipo de
aviso y consiste en los siguientes pasos:

o Especificar los avisos para imprimir
e Preparacion y parametrizacion de avisos
e Impresion de los avisos

Existen dos posibilidades para generar avisos : por medio de una sesién telnet o a través de
Millennium Circulacién. A continuacién se detallan estos dos procedimientos.
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11.1 Generacion de avisos con una sesion telnet

11.1.1 Especificar avisos para imprimir

Para acceder al menu de avisos hay que entrar en una sesion telnet, y una vez que se nos muestra el
menu principal, elegir la opcion C> Circulacién, después A> Funciones ADICIONALES de
circulacion, y por ultimo I> IMPRIMIR avisos de circulacién. Se necesita estar autorizado por
medio de una password para acceder al menu siguiente:

B QYT /Term - balu. sim.ucm.es (1) [default] M= E
File Edit View Setup Keymaps Font Printsr Commands Metbpps Help
22|38 22| Slaln] 2

##% [NNOPAC —-- Copyright 1999, Innovative Interfaces Inc ### 1=

=Nl DT o
WV VvV

v v

P
I
Q

~

4

##% IMPRIMIR AUIS0OS DE CIRCULRCION ###

Imprimir avisos de préstamos vencidos por DIRA
Imprimir avisos de préstamos vencidos por HORA
ImprimiT avisos de RECLAMACIONES

Imprimir avisos de recogida y CANCELACION de reservas
Imprimir SOLICITUDES de reserva

Imprimir avisos de Facturas y MULTAS

Imprimir resimenes de PAGOS

IMPRIMIR Tesamenes de préstamos

MENU ANTERIOR

Seleccionar (D,H,H,E,S,M,P,I,u)|

ESTR ES LA BASE DE DATOS DE PRUEBR "TESTPAC™

martes 23 May 86:47pm

24480 [(17.52)  |Connected [Printer: Off Logfle: O | [ [NOM Ready

sLTLL_

11.1.1.1 Tipos de avisos

11.1.1.1.1 Avisos de retraso

Los avisos de retraso (o de préstamos vencidos, segun aparece en el menu anterior) se preparan
automaticamente cada noche cuando el sistema comprueba el fichero de ejemplares prestados.
Cuando se elige una de las dos opciones —D o H—, el sistema pregunta qué ubicacion elegir, si
todas o so6lo una. A continuacién INNOPAC presenta el siguiente menu, permitiendo a la biblioteca
elegir qué nivel de retraso imprimir en los avisos:

B QYT /Term - balu sim_ucm.es (1) [default]
Fle Edt View Setup Keymaps Font Printer Commands

Netdpps  Help

[_ O] x]

=2 | =@ Slaln| 2

Preparar Avisos de Atraso

Preparando atraso avisos en todas las ubicaciones

> Hivel
> Nivel
> Nivel
> Hivel
> Nivel
> Nivel
>
>
1

e

KT

1
2
3
4
5

6

solamente
solamente
solamente
solamente
solamente
solamente

Sélo ejemplares RECLAMADOS
TODOS5 los Hiveles
eccionar (1-6,R,A)

240 [(18.42]  [Connected [Printer: 0F [Logfie: OFf [ |NUM Ready

_d:
%

La biblioteca puede imprimir los avisos de retraso con un nivel determinado o con todos los niveles

simultaneamente.

Guia de Circulacion en INNOPAC. Version 2.2

58



Biblioteca de la Universidad Complutense Servicio de Tecnologia y Sistemas

Los ejemplares con retraso que lleguen al nivel de aviso 6 (que hayan generado 5 avisos a usuario y
el ultimo aviso al Jefe de Sala) cambian automaticamente su ESTADO a “n” (RETRASO-RECLAM):
Por eso es recomendable imprimir el nivel mas alto o todos los niveles, para poder controlar los
ejemplares que ya no van a generar mas avisos y procesarlos convenientemente. Los avisos al Jefe
de Sala se generan a través de la opcion M> Imprimir avisos de facturas y MULTAS y después
B> Sélo Facturas o A> Todas las facturas y multas.

La biblioteca puede limitar la impresién a sélo avisos de retraso para ejemplares reclamados por
medio de la opcion R> Sélo ejemplares RECLAMADOS.

Si se selecciona D> Imprimir avisos de préstamos vencidos por DIA y sale el siguiente mensaje:
Los retrasos se estan actualizando todavia. Llame a Innovative

Significa que el programa de actualizacién que funciona por la noche todavia esta recopilando

informacion retrasada. Esperar a que el programa termine para imprimir los avisos de retraso.

11.1.1.1.2 Retrasos por horas

El sistema produce los avisos de retraso por horas cuando se solicita, por medio de la revision del
fichero de ejemplares de préstamo por horas que se han prestado hoy o ayer (para ejemplares que se
consideran con retraso desde que la biblioteca abre).

La opcion de ejemplares RECLAMADOS no se ofrece para préstamos por horas, puesto que estos
ejemplares no pueden ser reclamados.

11.1.1.1.3 Avisos de reclamacion

Los avisos de reclamacién se generan automaticamente por el sistema cuando se reclama un
ejemplar como parte de una operacion de reserva.

11.1.1.1.4 Avisos de recogida y cancelacion de reservas

Los avisos de recogida de reservas se generan automaticamente durante la devolucion de un
ejemplar con reservas. Los avisos de cancelacion de reservas se generan cuando el mostrador de
reservas esta vacio, o cuando un ejemplar con reservas se registra como perdido o afirman devuelto.
Los avisos de cancelacion de reservas pueden también producirse por un operador a través de R>
Mantenimiento de RESERVAS.

Cuando se van a imprimir este tipo de avisos, el sistema ofrece la posibilidad de imprimir s6lo avisos
de recogida de reservas, o sélo avisos de cancelacién de reservas o ambos tipos de avisos:

B QUT/Term - balu.sim_ucm.es (1] [default] [_ToI=]
Fie Edit View Setup Keymaps Font Printer Commands Metdpps Help
=28 e Slaln 2

Prepare Hold

Preparando reserva avisos en todas las ubicaciones

> Print hold PICKUPS

> Print hold CANCELLATIONS

> Print BOTH hold pickups and cancellations
> SALIA

P
c
B
Q
Seleccionar (P,C,B,0) |

KiS] ;IZ|
v

2480 [[1543]  [Connected |Printer: O |Logfie: OF | [ [NUM Reads

11.1.1.1.5 Recibos de solicitud de reservas

Los recibos de solicitud de reservas se generan cuando se ha hecho una reserva de un ejemplar que
esta disponible en otra ubicacion.
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11.1.1.1.6 Resumenes de ejemplares prestados

Es un resumen de todos los ejemplares prestados a un usuario o usuarios. Se pueden imprimir
informes para todos los usuarios, o seleccionar los usuarios para los que imprimir informes basados
en el rango del nimero de registro de usuario o un fichero de revisién booleano. INNOPAC permite
limitar la impresion de informes de préstamo a ejemplares con retraso solamente, o elegir todos los
ejemplares, tanto los que tienen retraso como los que no.

Habria que recordar que si se desea la opcion de enviar por e-mail habra que elegir la opcion E>
Cambiar si/no se debe usar el e-mail.

Notas de impresién de resumenes

Los resumenes se imprimen con menor frecuencia que otros avisos (semestral,
cuatrimestralmente...)

Son informes de ejemplares en préstamo en el momento de su impresion. No hay actualizacion de
la base de datos.

El sistema buscara los datos y esta tarea puede llevar mucho tiempo (dependiendo del nimero de
registros que se haya especificado). Se puede parar en cualquier punto presionando la tecla Esc o
S. Para volver a imprimir el trabajo desde el punto en el que se dejo, usar la opcion N> Establecer
el PROXIMO ejemplar a imprimir.

11.1.1.1.6.1Avisos con antelaciéon por medio de Resimenes de ejemplares prestados

Existe una manera —no muy ortodoxa- de generar avisos con antelacion para avisar a determinados
usuarios —normalmente profesores- de los préstamos que tienen préximos a vencer. Este sistema
utiliza los ficheros de revision para sacar listados por usuarios que luego seran tratados como avisos
por medio de la opcion Resiimenes de préstamos.

El procedimiento es el siguiente:

a) Unos dias antes de la fecha de vencimiento que deseemos notificar, crear un fichero de revision
eligiendo P>Listar por usuario. Introducir el parametro “05 TIPO USUA=profesor” AND “? Otros
Tipos, ITEM, 07 DEVOLVER=fecha (por ejemplo, 17-09-03)".

b) Una vez obtenido el listado, ir al mena de impresion de avisos de Circulacion: C>A>> IMPRIMIR
avisos de circulacion

I>IMPRIMIR resumenes de préstamos. Saldran tres opciones:

A > TODOS los usuarios
B > BOOLEANO de registros de usuarios en fichero de revision
R > RANGO de numeros de usuarios

Elegir la opcion B y seleccionar el fichero de revision que hemos creado. El sistema
pregunta ;Listar s6lo ejemplares VENCIDOS? Contestar No, para que nos muestre
todos los ejemplares en préstamo para los distintos usuarios. A continuacion el sistema
pide “Seleccionar Texto de Circulacion”. Habra que elegir el que tiene por nombre
Checked out. Después de esto el procedimiento es similar a la generacién de
cualquier aviso; esto es, elegir ubicacion, comenzar a imprimir, elegir impresora...

Lo que obtenemos con esto es un resumen de los préstamos que tiene cada profesor —vencidos y no
vencidos- , pero el texto del mensaje del aviso le indica al usuario que el periodo de préstamo de
alguno de los titulos que se listan esta préximo a finalizar, y que lo tenga en cuenta para evitar
retrasos en la devolucién.

No es exactamente un aviso por adelantado, puesto que muestra todos los préstamos que tiene el
usuario, pero como en la actualidad no existe otra manera de solucionarlo, se propone este
procedimiento como posible “solucién” mientras no exista otra mejor. Ademas, puede servir al usuario
como recordatorio de los préstamos que tiene.
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11.1.1.2 Limitar avisos por ubicacion

En el momento en que se selecciona un tipo especifico de aviso para imprimir, aparece el menu de
ubicaciones:

B QvT/Term - balu_sim uem_es (1] [cambios] [_[O]x]
Ele Edit “iew Setup Keymaps Font Prnter Commands Mebbpps Help

22|83 Ee| 2| aln| 2]

Preparar Avisos de HAtraso

> Preparar todas las avisos

> Preparar avisos de una ubicacian

> Preparar avisos para Beca Formacion
> SALIR

1
2
3
Q
Seleccionar (1,2,3,m |

41 LIZI
4

24x80  [[1533)  Connected [Prinker: Off  [Logfile: OF | NUM Ready

Se pueden generar avisos para todas las ubicaciones, para una uUnica ubicacién o para la(s)
ubicacion(es) especificada(s) por el terminal en la tabla de Ubicaciones que comprende. Notese que
para recogida y cancelacion de reservas, la ubicacion usada es la de recogida, no la ubicacion del
ejemplar.

INNOPAC permite que varias ubicaciones impriman simultaneamente. Para ello, elegir Preparar
avisos para Bca. XXX , donde XXX es la ubicacion de cada biblioteca. Una vez que una biblioteca
ha empezado a imprimir, INNOPAC permite a otras ubicaciones imprimir también sus avisos. Sin
embargo, si se selecciona Preparar todos los avisos ya no podra imprimirlos por las distintas
ubicaciones. En caso de que se eligiera esta opcién por descuido, usar la tecla Esc para salir de
esta funcién; de otra manera, el programa de impresion de avisos de retraso se bloqueara para
todos los operadores. Tampoco debe utilizarse, en general, la opcién 2> Preparar avisos de una
ubicacion, a menos que lo que se desee sea imprimir avisos para los ejemplares con retraso en
una coleccién concreta dentro de una biblioteca (recordemos que las ubicaciones de los ejemplares
van unidas siempre a una coleccion).
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11.1.2 Preparacion y parametrizacion de avisos

11.1.2.1 Parametros

11.1.2.1.1 Preparacién de avisos

Después de haber realizado los pasos anteriores, INNOPAC preparara los avisos. Se vera un
mensaje parecido al siguiente mientras INNOPAC prepara los avisos (el ejemplo es para avisos de

retraso):

B Q¥T/Term - balu_sim.ucm.es (1) [default] [- O] x]
Fie Edit Yew Setup Keymaps Font FPrnter Commands Metipps Help
2|2|8] 22| Slaln| 2]

Preparar Avisos de Atraso

Preparando atraso avisos en todas las ubicaciones

Todos los niveles

5Quiere ver este ejemplar? (s.n) |

4
24r80

[16.34)  [Connected |Printer: Off  |Logfile: O [ [NUM Ready

Procesando atrasos .ploeee47? .il133644

1 registro no se puede actualizar pero se imprimira su aviso de demora.

.ﬂ:
4

Si hay cualquier advertencia o mensajes sobre avisos que no se van a imprimir, se presentan en

pantalla ahora. Por ejemplo:

1 registro no se puede actualizar pero se imprimira su aviso de demora. {Quiere ver este

ejemplar? (s/n)

En este ejemplo, hay un ejemplar en uso por el sistema, de forma que INNOPAC no es capaz de
actualizarlo para registrar que se ha enviado un aviso de retraso para ese ejemplar. Sin embargo,
este mismo aviso se imprimira la proxima vez que se generen los avisos de retraso. Se puede ver e
imprimir el nUmero de registro del ejemplar y la razén por la que no se imprimid tecleando la opcion S:

B Q¥T/Temm - balu.sim.ucm.es [1] [default] [_[O]x]
File Edit Wiew Setup Keymaps Font Printer Commands Metdpps Help
= Z2|-d| E|e| S|aln| 7|

REGISTROS NO ACTUALIZADOS &

1 > Registro de Ejemplar N: .i11336298
Fallo al actualizar el nivel de demora del ejemplar:
estd en uso por el sistema

El registro i11336298

P > IMPRIMIR
Q0 > SHALIR
Seleccionar (P,Q)

4
24x30

[[2320]  |Connected [Printer: Off [Logfile: OFF | NUM Ready

sLWLL_
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11.1.2.1.2 Avisos de retraso para ejemplares extraviados y afirman devueltos

Si selecciona Avisos de retraso, y hay ejemplares que han sido afirmados como devueltos y tienen
retraso, el sistema presenta el siguiente menu:

B Q¥T/Term - balu.sim.ucm.es (1) [cambios] [_TOlx]
File Edit View Setup Keymaps Fort Printer Commands Netdpps Help
2|Z(5| B2 Saln] 2]

Preparar Avisos de Atraso

Preparando atraso avisos en todas las ubicaciones

Todos los niveles
Completada la creacien del fichero de Atraso
1 item de 13 tiene el estatus de perdido o afirman devuelto

Imprimir:
1 > Todos los ejemplares vencidos, excepto los extraviados~afirman devuelt
2 > Sélo extraviadossafirman devuelto
3 > Todos los ejemplares vencidos
Seleccionar (1-3)

"» A
2

2480 [(17.23]  [Connectsd Printer: 0fF  [Logflle: O | NUM Ready

Elegir:

1> Para imprimir avisos para todos los ejemplares con retraso excepto aquellos que estan
extraviados/afirman devueltos.

2> Para imprimir avisos solo para los ejemplares extraviados/afirman devueltos.

3> Para imprimir avisos para todos los ejemplares con retraso.

Cuando INNOPAC imprime avisos para ejemplares con retraso que estan extraviados o que han siso
afirmados como devueltos, el sistema imprime “Estamos todavia buscando:” en lugar del autor,
como pone en el ejemplo:

Estamos todavia buscando:

TiTULO: Huckleberry Finn

SIGNATURA: D861.23HUC

COD BARRAS: 530036661X

Bca. Formacion — depoésito ESPERA: vie 19 May 2000 08:00pm
PRESTADO EL: vie 19 May 2000 11:53 am

11.1.2.1.3 Seleccionar el método de envio de avisos

Después de haber generado los avisos, la biblioteca tendra la posibilidad de enviar los avisos de dos
formas diferentes: los avisos de usuarios que tengan una direccion de mail en el campo E-MAIL#1 en
el registro de usuario se generaran directamente para ser enviados por e-mail; y los que no la tengan
se generaran para ser impresos, mostrandose un menu como el siguiente:
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B QVT/Term - balu_sim_ucm_es [1) [default] [_TO] %]
File Edit View Setup Keymaps Font Frinter Commands Netipps Help
elz|a| El=| Slaln| 2
Preparando los avisos de demora =l

E > Avisos por E-MRAIL con 1 ejemplar

P > IMPRIMIR avisos con 2 ejemplars

C > CAMBIAR el método de envio de avisos

Q > SALIR

Seleccionar (E,P,C,Q)

I ;Iz’
%

24080 [13.43) [Connected [Printer: Off Logfle: OFF | [ [NUM Ready

Si no se desea que se envien mensajes por e-mail, se elegira la opcion C> CAMBIAR el método de
envio de avisos. (Para mas informacion, véase el apartado: 11.1.4 Envio de avisos de circulacién
por e-mail).

Este menu no aparece cuando se imprimen resumenes de ejemplares en préstamo. Este tipo de
avisos saldra siempre por la impresora, a menos que se elija la opcion C> CAMBIAR el método de
envio de avisos.

11.1.2.1.4 Imprimir la cantidad total que debe el usuario

Una vez que se han generado los avisos, y, opcionalmente, se ha elegido el método de envio de los
avisos, si se estan imprimiendo avisos de retraso, facturas y multas o informes, INNOPAC pregunta:

¢Deben también contener los avisos la cantidad total que el usuario debe en facturas y
multas? (y/n)

Podemos contestar si o no, es indiferente, porque no vamos a manejar multas.

11.1.2.1.5 Especificar parametros de impresion

INNOPAC ofrecera el siguiente menu de opciones que permitira controlar qué se imprime en los
avisos y la secuencia en la que se van a imprimir:

B QVT/Tem - balu_sim.ucm.es (1) [default] [_[O]x]
File Edit Yisw Setup Keymaps Font Prnter Commands Metipps Help
2|29 =2 Slaln| 2]

Preparando los avisos de demora 8|

2 Registros a procesar
Direccien | (B-255)
No se imprimira el ndmero de teléfono
Se incluyen todas las multas y facturas

> COMENZAR imprimir avisos de atraso comenzando con ejemplar 1
> DORDENAR los Avisos

> Seleccionar una IMPRESORR diferente

> ALINEAR el papel

> Establecer el PROXIMO ejemplar a imprimir

> CAMBIAR la direccidén a utilizar

> Cambiar si~no se imprime el N de TELEFONO

> SALIR

1

eleccionar (B,S,P,A,N,C,T, 0

24430 |[2138]  [Connected [Printer: O [Logfile: Off [ [NUM Feady
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La parte superior de esta pantalla contiene informaciéon sobre los parametros que estan
seleccionados en este momento. A medida que se vayan cambiando estos parametros seleccionando
las diversas opciones del menu, los cambios se reflejaran en la presentacion en pantalla.

S> ORDENAR los avisos

Si los avisos no estan ordenados se imprimiran en el orden en que se produzcan las transacciones,
excepto en el caso de avisos de retraso, que se ordenan por numero de registro del usuario.

Cuando se selecciona S aparece una pantalla de ordenacién de ejemplar —con campos del registro
de ejemplar—. Se pueden seleccionar hasta 30 criterios de ordenacion. Teclear en primer lugar el
numero del criterio principal de ordenacion y después uno o mas criterios secundarios.

Para agrupar avisos de retraso por su nivel, seleccionar el elemento NIV. AVISO del registro de
ejemplar.

Si se prefiere ordenar los avisos por campos del registro de usuario en lugar de por los del ejemplar,
teclear el signo de interrogacion (‘?°) en el prompt de la ordenacion principal:

Ordenar por: 1> ?

Aparecera el siguiente menu:

= OVT/Term - babusim ucm.es [1) [defaul]

Fie Edl View Zehp Emmaps Ford Pinter Commands Melipps Help

szl mle| &laln| 2]
Utilidad de Ordenacion de Innopac 2 registros a ordenar. -
Este programa ordenarad una lista de reglstros.
. e ra = - M - -
@1 H.COPIRA: 87 DEVOLUER: 13 DEU ANTIC: 19 US0 IHT: 24 PREST ANT:
@2 ECODIGOL: 06 USUARIO: 14 TOT PREST: 26 USO FOT: 25 HREGISTRO:
B3 ECODIGDZ: @9 H.REHOU: 15 TOT REHOU: 21 MENS EJEM: 26 CRERDO:
@4 CONDICIOH: 18 HIU.AUIS0: 16 UBICACION: 22 MEHS OPAC: 27 ACTUALIZ:
@5 PRECIO: Il FEC.AUI50: 17 REGLA PRES: 23 PREST ACT: 26 REVISIOHES:
86 PRESTADO: 12 Uso P.1.: 16 ESTADO:
L5 RESERUAS: c SIGHATURA: n DONACIAN: v UOLUMEH: 7 Otros Tipos
a CAMPD EJEM: d F.LIBERTRS: q C.ADOUIS.: * HOTRS: ¥ Marc:
b COD BARRAS: m MENSAJE: T RESERUAS: y H.REGISTRO:
Ordenar por: 1 »7
I > EJEHPLAR B > BIBLIOGRAFICO P > USURRID 0 > SALIR
Seleccionar (1,B8,P,0)
L« | ;lj
2480 D24 Connected Prreer. O Logfie: OFF NUM Pleady

Dentro del menu horizontal que aparece abajo de la ventana podremos elegir cualquiera de los tipos
de registro existentes en el sistema (ejemplar, bibliografico, usuario) para decidir por qué campos de
esos tipos de registro queremos ordenar.

P> Seleccionar una IMPRESORA diferente

Si hay mas de una impresora a la que se puede conectar, el sistema preguntara cual de ellas usar.
Aparecera probablemente una opcién de impresora para e-mail que no tiene nada que ver con el
envio de avisos a usuarios por e-mail, sino que se refiere al envio de todos los avisos a una Unica
direccién de e-mail (suele ser una direccion de e-mail de personal de la biblioteca).

A> ALINEAR el papel

Habra que asegurarse que la impresora tiene el tipo de papel adecuado. Entonces se enviara una
pagina de prueba y el sistema preguntara si es correcta. Si no es asi, contestar no hasta que el papel
esté correctamente alineado.

N> Establecer el PROXIMO ejemplar a imprimir

Si se interrumpid la sesion por algun problema con la impresora , con el cartucho de tinta o con el
papel, se puede usar esta opcién para continuar la impresion donde se dejé. Se imprime un numero
de secuencia al final de los avisos de retraso y de reclamacion retrasados, precedidos del nimero de
texto de circulacion. Por ejemplo, la secuencia “4:1” al final del aviso indica que el aviso fue el cuarto
en un ftrabajo que se imprimié usando el texto de circulacién n° 1. Si el cuarto aviso se imprimio
correctamente, aparecera:

¢En qué N comenzar la impresiéon? (1-5)_

Se podria empezar a imprimir en el aviso numero 5. También se podria teclear un rango, en caso de
que lo que faltara estuviera en medio del trabajo de impresién.
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C> CAMBIAR la direccion a utilizar

Por defecto, se usa para todos los tipos de usuario (0-255) la direccién #1 del campo DIRECCION del
registro de usuario. Esto se indica por medio de una linea en la parte superior de la presentacién de
los Parametros de Avisos:

Direccion 1 (0-255)

Se usara esta opcion C para cambiar la direccion usada para algunos o todos los tipos de usuario a la
direccion #2, del campo DIRECCIONZ2. La funcion de Avisos presenta las siguientes opciones:

1> Direccion 1 del Usuario
2> Direccion 2 del Usuario

Seleccionar (1,2)

Se elegira la opcién 2>Direccidon 2 del Usuario siempre que haya un periodo de vacaciones, para
que la direccién que salga en los avisos sea la de vacaciones.

Cuando se elige la opcion, el sistema pregunta para qué tipo de usuario se quiere aplicar esta opcion.
Cuando haya periodo de vacaciones, elegir todos los tipos de usuario.

T> Cambiar si/no se imprime el N de TELEFONO.

Por defecto no se imprimen los nimeros de teléfono. Si se desea lo contrario, elegir esta opcion. Para
volver a restaurar el pardmetro como al principio, volver a teclear esta opcién. La opcion elegida en
ese momento aparece en la parte superior de la pantalla de Parametros de Avisos. Ej.:

No se imprimira el niumero de teléfono

11.1.3 Impresién de los avisos
B> COMENZAR imprimir avisos de atraso comenzando con ejemplar 1

Cuando se han elegido todos los parametros apropiados, elegir entonces la opcidon de empezar a
imprimir (si no se ha seleccionado todavia la impresora, se puede hacer en este momento). El
sistema presentara un contador activo de los avisos que se estan imprimiendo.

Si se necesita interrumpir la impresion, teclear Esc. El sistema pregunta si se desea parar o continuar
con el siguiente ejemplar. Corregir el problema y teclear C para continuar con el siguiente aviso.

NOTA

El sistema permite elegir dos sistemas de generacién de avisos: por impresora o a una cuenta de
correo electrénico de la biblioteca. Cuando se usa la opcidn de enviar por correo electronico,
INNOPAC escribe todos los avisos en un fichero y después envia el fichero a la direccion de e-mail
especificada al elegir esta opcidon. Se puede entonces comprobar que han llegado los avisos a esa
cuenta antes de contestar a la pregunta: ¢ Se imprimié correctamente? (s/n) Si se contesta n
siempre se puede tener la oportunidad de volver para atras y que no se borren los avisos de la
memoria del programa. Por eso se recomienda que siempre se compruebe si los avisos han llegado
correctamente —sea por impresora, sea a una cuenta de correo electrénico- antes de contestar s .

Mensajes posteriores a la impresion
Cuando se han terminado de imprimir los avisos el sistema muestra una lista de los ejemplares cuyos
avisos no han salido y ofrece la posibilidad de ver estos ejemplares.
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B QvT/Term - balu_sim.ucm_es [1] [default] [_ O]
File Edit View Setup Keymaps Font Printer Commands MNetdpps Help

S|z|d| =2 S)aln| 2

|

Preparar Avisos de Atraso

3 Registros a procesar
Direccian 1 (B-255)
No se imprimira el ndamero de teléfono
S5e incluyen todas las multas y facturas

Imprimir Completado
3 avisos imprimirados.
1 ejemplar no fue imprimirado.
N de texto es cero: 1
SQuiere ver este ejemplar? (s/n) s
iSe imprimié correctamente? (s/n) |

K ;IZi
%

24480 [[19.40)  [Corrected |Printer: Off  |Logfile: OF | NUM Ready

Si se elige Si, INNOPAC lista el titulo y signatura, afiadiendo la razén por la que no se imprimio el
aviso, como se muestra en el cuadro siguiente. Las razones por las que un aviso puede no imprimirse
incluyen:

Texto del aviso especificado no valido.

Registro de usuario en uso (no es posible cargarlo).
No es posible cargar el registro bibliografico.

No es posible cargar el registro de ejemplar.
Factura ya pagada.

El texto de circulacion es cero (vacio).

B QVT/Tem - balu_sim.ucm_es (1] [default] [ O[]
Fille Edit Wiew Setup Kepmaps Font Printer Commands Metfpps Help

=|2|8| =2 S|aln] 2]

Preparar Avisos de Atraso
1 > USUARIOD:Solis Servet, Daniel
TITULO:Cémo organizar una biblioteca

SIGNATURA:DPB27.BBRU
El N de texto es cero

P > IMPRIMIR
0 > SHALIR

Seleccionar (P,Q) |
w =

24080 |[2321]  [Connected [Printer: Off ~ [Logfile: 0Ff | | |NUM Ready 4

Se tiene la opcion de imprimir estos avisos que no se generaron, y una vez hecho esto el sistema
pide la confirmacion de la correcta impresién de los mismos. Si hay algun problema, se puede volver
al menu de Parametros de avisos. Si se necesita volver a imprimir alguno de los avisos elegir N>
Establecer el PROXIMO ejemplar a imprimir.

Si todo esta correcto, contestar Si para terminar la sesién de impresién de avisos.

Si se ha seleccionado el mas alto nivel de avisos o todos los niveles y se ha aceptado la impresion, el
status del ejemplar cambiara a “n” (RETRASO-RECLAM).

Si se han imprimido avisos de retraso, el sistema actualizara los registros de ejemplar para mostrar en
pantalla qué aviso de retraso concreto se envié (primero, segundo, etc.) .
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11.1.4 Envio de avisos de circulacion por e-mail (opcional)

En las bibliotecas que tienen la posibilidad de enviar avisos por e-mail, cuando ya estan preparados
los avisos para ser enviados, el sistema presenta un menu como el siguiente:

B QVT/Tem - balu_sim.ucm.es (1) [default] [_[O]x]
File Edit Yisw Setup Keymaps Font Prnter Commands Metipps Help
2|29 =2 Slaln| 2]

Utilidad de Ordenacien de Innopac 2 reqistros a ordenar. 8|

Este programa ordenard una lista de registros.
Utilizar la tabla siguiente para seleccionar los campos & ordenar

E > Avisos por E-MAIL con 1 ejemplar

P > IMPRIMIR avisos con 2 ejemplars

C > CAMBIAR el método de envio de avisos
Q > SALIR

Seleccionar (E,P,C,Q) |

1] .ﬂj
%

24430 1343 [Connected [Printer: O [Logfile: Off [ [NUM Feady

El menu muestra el numero de avisos que se van a enviar por e-mail y el numero de avisos que se
van a imprimir. Si se elige la opcion C se puede enviar a la impresora los avisos que en principio
estaban destinados a enviarse por e-mail.

El sistema prepara automaticamente los avisos de e-mail para los usuarios con direcciones e-
mail en sus registros de usuario. Cuando se pongan direcciones de correo electrénico en los
registros de usuario, se recomienda que se complete siempre en el campo E-MAIL2. De esta manera,
no se generaran de forma automatica los avisos para enviarlos por e-mail, sino que dependera del
Jefe de Sala la decision de enviarlos de una u otra forma.

Si se desea enviarlos por correo electrénico, seleccionar la opcion E> Avisos por E-MAIL para enviar
por e-mail estos avisos a dichos usuarios. INNOPAC continuard generando avisos para enviar por
impresora los avisos para los usuarios que no tengan en su registro una direccion de e-mail. Cuando
los avisos se han enviado el sistema informara del numero de avisos enviados y si se desea ver
registros abreviados de los mismos.

Si se contesta Si, INNOPAC muestra el titulo y la signatura de cada ejemplar ordenado por el usuario
que haya recibido el aviso. Esta lista se puede imprimir.

La opcion P> IMPRIMIR avisos genera avisos de impresion estandar para usuarios que no tienen
direccion e-mail en sus registros de usuario. Cuando se elige esta opcion INNOPAC presenta el menu
estandar de Impresién de Parametros que se mostré en Especificar parametros de impresion.

La opcién C> CAMBIAR el método de envio de avisos permite redirigir el envio de avisos por e-mail
a la cola de impresion de avisos estandar. Dentro de las opciones que presenta, elegir la de E>
Transferir avisos por E-MAIL a la cola de impresién para mover los avisos e-mail a la cola de
impresién de avisos. Se podran entonces imprimir con la opcién P> IMPRIMIR avisos.

La biblioteca especifica qué direccion de correo se va a utilizar en el “From” (direccion del remitente).
Esta direccion sera también la direccion por defecto del “Reply-to” (sera a donde se envien todos los
e-mail rebotados). La biblioteca puede especificar una direccion de “Reply-to” diferente si lo desea.
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11.2 Generacion de avisos en Millennium Circulacion

1. Una vez que se ha accedido a Millennium Circulaciéon hay que cambiar el Modo a Avisos. El
sistema muestra la siguiente pantalla:

Tipo de Aviso Recuadro Opciones de Avizos
Tipo Aviso | Atraso - | Opciones
b= B Hivel Vencimiemno Al Levels - |
Recuadro 8 Bea Formackon Estadn Araso: I Oy Mets - |

) Tonthis

de Uhicacion | Camibsiar Direccidin

() Seteccionar Ublcacidn ] mchir 1 de Telifonn
Oridesar... [ mchuir Cantidar! Debida

| Preparar Misos

Botdn Ordenar Botdn Preparar Avisos

2. Seleccionar en primer lugar el tipo de aviso que se desea imprimir desde la lista desplegable Tipo
de Aviso. Podemos observar que Millennium Circulacién presenta todos los tipos de aviso para
los cuales tenemos autorizacion.

3. En el recuadro Ubicacién, elegir la ubicacion para la cual deseamos imprimir los avisos. Se
pueden imprimir avisos de circulacion para la ubicaciéon asociada a nuestro login, todas las
ubicaciones 0 una unica ubicacion. Por defecto, Millennium Circulacion selecciona la ubicacion
asociada a nuestro login.

4. Para cambiar el orden en que Millennium Circulacion
imprime los avisos elegir el botén Ordenar. Aparecera la [ R

Linea | Tipo | Camp

siguiente pantalla: apregar

Ordenar Avisos

|
|
|
|
Insertar ‘

Para especificar un campo por el que ordenar los avisos, hay que elegir los botones Agregar o
Insertar. (Ademas de para introducir el primer criterio de basqueda, el botén Agregar sirve para
introducir una entrada después de cualquier criterio especificado previamente y el boton Insertar
introduce una entrada en la linea seleccionada en este momento). El sistema crea una entrada
en la tabla Ordenar avisos. Las entradas en esta tabla constan de tres elementos:

Linea
Se refiere al orden en que se aplica la entrada. El sistema genera este valor
para hacer coincidir la posicién de la entrada en la tabla de Ordenar avisos.
Tipo
Es el tipo de registro que contiene el campo por el cual Millennium Circulacion
debe ordenar los avisos (Bibliogréafico, ejemplar o usuario).
Campo

El campo por el cual se van a ordenar los avisos.
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Para especificar un valor para el elemento Tipo o Campo, hacer clic en el elemento y presionar
cualquier tecla (o hacer doble clic). El sistema presenta la lista de valores validos para ese
elemento. Cada uno de esos valores tiene asignado un nemonico (ej: el n® 45 representa el
campo PCODE2 para los registros de usuario). Habra que elegir el valor que se desea usar
haciendo clic en él o tecleando su nemonico. El sistema inserta el valor en el elemento
seleccionado.

Para borrar una entrada, hacer clic en su fila y elegir el botén Borrar. Para cerrar la tabla
Ordenar avisos sin guardar los cambios, elegir el boton Cancelar. Para guardar los cambios,
elegir el boton Guardar. Millennium Circulacion cambiar la etiqueta del botéon Ordenar para
reflejar los criterios que se han introducido. Por ejemplo, si se elige ordenar avisos por los
campos CATEGORIA y BIBLIOTECA del registro de usuario, el botén Ordenar apareceria como:

| Ordenado Por CATEGORIA, ...

5. Dependiendo de qué tipo de aviso se haya seleccionado, Millennium Circulacién ofrece un
conjunto diferente de opciones en el recuadro Opciones. Esas opciones se muestran mas
adelante. A menos que se indique expresamente, las opciones estan disponibles para todo tipo
de avisos. Las opciones comunes a todos los tipos de aviso son:

Cambiar direccién

Por defecto, el sistema incluye el campo Direccién 1 del registro de usuario en los avisos de
circulacion para todos los tipos de usuario. Si se desea cambiar el campo Direccién para un
determinado tipo de usuarios, elegir el botdon Cambiar Direccion. El sistema presenta los
campos CATEGORIA y DIRECCION. Por ejemplo:

CATEGORIAS de usuatio ssignadas a la DIRECCIONT

Cambiar Direccion x|

Sedeccionar CATEGORIA

1

&, Conngurar CATEGORIA para Direceidn 1 (4, 25 =
T6-8, 1118, 21.255) [ |26 i

= 27

Botones del campo Fatd

DIRECCION 29

-y Configurar CATEGORIA para Direcciin 20, 5, 32
10, 209 33

-3
1]

Gaiardar Cancelar

CATEGORIAS de usuario asignadas & la DIRECCIGN2

Seguir los siguientes pasos para asignar numeros del campo CATEGORIA a los campos
DIRECCION:

1.Elegir el botdn correspondiente al tipo de Direccion en el que se desean realizar los cambios
de tipo de usuario.

2.En la lista de CATEGORIA de usuario, seleccionar qué categorias de usuario deberian usar
ese campo DIRECCION.

Para salvar los cambios, elegir el boton Guardar. Para salir sin guardar los cambios, elegir el
botén Cancelar.

Incluir cantidad debida

Si se selecciona esta opcion, Millennium Circulacion incluye la cantidad, si la hubiera, que el
usuario debe a la biblioteca en los avisos que se generan. Esta opciéon no se muestra para el
tipo de aviso Item paging slips.
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Incluir n° de teléfono
Si se selecciona esta opcion, el sistema incluye los numeros de teléfono de los usuarios en los
avisos que se generan.

Opciones que no son comunes a todos los tipos de aviso:

Nivel de vencimiento
En esta opcion se especifican qué nivel(es) de vencimiento se desea imprimir. Esta opcion se
ofrece solo para avisos de retraso y avisos de retraso por horas.

Estado atraso

Aqui habria que especificar para qué tipo de ejemplares se desean imprimir los avisos (todos los
ejemplares con retraso, sélo los afirman devuelto, o todos los retrasados excluyendo los afirman
devuelto). Esta opcidn sélo se ofrece para los avisos de retraso y por horas.

6. Una vez que se han seleccionado los criterios para los avisos que se desean imprimir, elegir el
boton Preparar avisos. Si no se ha especificado previamente una impresora de sistema,
Millennium Circulacion ofrece la posibilidad de elegir una. Una vez elegida la impresora,
aparecera una barra en progresién segun se van preparando los avisos. Para cancelar este
proceso, elegir el boton Cancelar.

7. Cuando este proceso ha terminado, el sistema deshabilita las opciones en la parte superior de la
pantalla y presenta informacion sobre los avisos preparados. (Si se desea cambiar una opcion o
preparar un grupo diferente de avisos, elegir el icono Cerrar. El sistema cierra los avisos
preparados y rehabilita las opciones de la parte superior de la pantalla.)

Botén Ordenar

Millennium Circulacién no deshabilita el botén Ordenar cuando se estan preparando los avisos.
Sin embargo, el sistema limita su funcionalidad. Después de haber preparado los avisos, se
puede usar el botéon Ordenar soélo para revisar como estan ordenados los avisos.

Millennium Circulacioén presenta informacion sobre los avisos preparados en las siguientes pestanas.
A menos que se indique expresamente, se puede usar el icono Imprimir para imprimir el contenido
de una pestana.

Avisos

La pestafa Avisos permite organizar y enviar los avisos preparados. Por ejemplo:

{’.Pfuisus rLIE‘I'I'lliI.!'ieS Hemrados(i) i'r-:eqlsuu EmiEmy r|.||.>|r||||ar|.>5 PR IS fiar BT |
Emdar | |[24t0Prim_~
[ s N [ Usuaria [ Ejemplar
1 1 pi0nonas P27A7I03
I pi00onas 00250
a 13 piooondd HlS5845
[ 3l p10000S7 55858
5 |a p1000057 1055860
A |6 p1000057 2388080
0 piooong1 55864
8 |8 piooongt LTI
oo p1000061 HO55863
10|10 p1000083 055812
11 055911
|12 pl0000ES MNS5916 -~
.I 49 9 ETAINTRERT 1 ANEED 1T

| 24 s, H Eemplares

El sistema muestra las distintas posibilidades que existen para enviar avisos por medio de la opcion
Método de aviso: impresos por correo o directamente a la direccién de correo electrénico del usuario.
Aparece en el boton por defecto la opcién E-mail, pero si se despliega esa lista, se podra elegir
también la opcién Print.

En la pestafa Avisos el icono Imprimir no esta activado.

En la tabla, Millennium Circulaciéon presenta los avisos que se pueden enviar con el método
seleccionado actualmente. Aparecen por defecto todos los avisos que se van a enviar a usuarios
cuyos registros tienen direccién de e-mail bajo la opcion E-mail. Los avisos restantes se listan bajo la
opcion Print.

Para imprimir los avisos listados bajo la opciéon E-mail, elegir el boton Mover a Cola de Impresién. El
sistema pregunta si desea mover esos avisos a la cola de impresion. Si la respuesta es Si, los avisos
se mueven y apareceran ahora bajo la opcién Print. Si se elige No, el sistema no mueve los avisos.
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Cuando ya esté todo preparado, elegir el botén Enviar para imprimir o enviar los avisos asociados a la
opcion Método de aviso seleccionada actualmente. Millennium Circulacion presenta una pantalla para
poder especificar cual o cuales de esos avisos se desea imprimir o enviar. Por ejemplo:

Erndar enfradas: | 1 - 24 impresa

I
Ok |P‘E' Cancelar |

Teclear el n° de aviso en el que Millennium Circulacion debe comenzar y elegir OK. (Si se ha
interrumpido una sesién de impresién, se puede usar esta opcion para continuar imprimiendo donde
se quedo). El sistema presenta una barra en progresion conforme va preparando los avisos. Para
cancelar este proceso, elegir el boton Cancelar. Una vez se han impreso o enviado los avisos, el
sistema pregunta si se desea eliminar los avisos. Por ejemplo:

Enviados X avisos por correo electréonico. ¢ Eliminar todos los avisos por email?
Impresos X avisos. ¢ Eliminar todos los avisos a imprimir?

Para eliminar los avisos, elegir Si. El sistema borra todos los avisos que no estén listados en las
pestafias Ejemplares no enviados o Registro en uso. (Los avisos listados en estas pestafias
apareceran la proxima vez que se generen avisos del mismo tipo). Ademas, si se generan avisos de
retraso, Millennium Circulacién actualiza los campos NIV. AVISO y FEC. AVISO del registro de
ejemplar para mostrar qué avisos de retraso han sido enviados. Si se han enviado o impreso avisos
para un ejemplar del nivel mas alto o de todos los niveles de retraso, el sistema cambia el estado del
ejemplar a “n” (RETRASO-RECLAM).

Para continuar sin eliminar los avisos, elegir No. Los avisos apareceran la proxima vez que se
seleccione este tipo de aviso.

Ejemplares no enviados

La pestafa Ejemplares no enviados muestra todos los ejemplares para los que no se puede
actualmente generar avisos.

Las razones por las que un aviso no se puede imprimir incluyen:

eTexto del aviso que se especifica en el registro de ejemplar no valido
eFactura ya pagada (en nuestro caso inexistente)
*N° de texto es cero

Si existen ejemplares para los que no se pueden generar avisos, el sistema presenta esta pestana
en color rojo.

Registro en uso

La pestafia Registro en uso muestra los registros que actualmente estdn ocupados y no se pueden
procesar. Si hay registros en uso, el sistema presenta esta pestafia en color rojo.

Ejemplares enviados por email

La pestafia Ejemplares enviados por email muestra los avisos que se han enviado por correo
electronico.

Detalles financieros

Se muestran los avisos de facturas y/o multas por categoria de usuario. Esta pestana soélo aparece
para avisos de Facturas y Multas, y en nuestro caso no lo utilizamos.

8. Para cambiar una opcion o preparar un grupo diferente de avisos, elegir el icono Cerrar. El
sistema cierra los avisos preparados y rehabilita las opciones de la parte superior de la pantalla.
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11.2.1 Posibles mensajes

Este apartado describe algunos de los mensajes que pueden aparecer cuando se imprimen Avisos de
circulacion.

¢Seguro que quiere mover todos los avisos de email a la cola de impresiéon?
Aparece cuando se selecciona el botén Mover a la Cola de impresion. Para mover los
avisos a la cola de impresion, elegir Si. Para continuar sin mover los avisos a la cola de
impresion, elegir No.

Cannot prepare notices. Selected location(s) in use
Se muestra en pantalla cuando otro usuario esta preparando avisos de alguna de las
ubicaciones especificadas por nosotros.

Se debe seleccionar una impresora de red
Aparece cuando se hace clic en Preparar avisos y no se ha seleccionado previamente
impresora.

Impresos X avisos. ¢ Eliminar todos los avisos a imprimir?

¢(Eliminar todos los avisos por email?
Estos mensajes aparecen cuando el sistema ya ha enviado o impreso los avisos
especificados. Para eliminar estos avisos, elegir Si. Para continuar sin borrar esos avisos,
elegir No.
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12 Operaciones adicionales de circulaciéon

Cuando se devuelve un ejemplar, ademas de la posibilidad de que se entregue con retraso, pueden
darse otras situaciones especiales, como las siguientes:

12.1 Devolucién de ejemplares cuya situacion es distinta de “-*
(DISPONIBLE)

Si el estado del ejemplar es distinto de “disponible” el programa nos informa de ello y, eventualmente,
nos pregunta si queremos modificar el ESTADO del ejemplar. Los cddigos son:

m EXTRAVIADO Seleccionar x|
I PERDIDO DISPONIBLE ™ EXTRAVIADO '
n RETRASO-RECLAM | p— 0

z AFIRMAN DEVUELTO 5 :

t EN TRANSITO ®  AFIRMAN DEVUELTO EN TRANSITO

S BUSCAN DOLO BUSCAMDOLO i RESERV. BTCA.

r RESERV. BTCA U SO INTERND ¥ PERD.REPUESTO

(o] USO INTERNO ' usronrecoser ¥ DADO DE BAJRA

$ PERD-REPUESTO & VER FONDOS: b

! LISTO RECOGER . P S—

x  DADO DE BAJA o | concomr_|

¢ VERFONDOS

En la mayoria de los casos el sistema nos pregunta si, tras la devolucién, el ESTADO del ejemplar
debe pasar a “disponible” o si debe seguir siendo el actual. Esto ocurre, por ejemplo, cuando el
estado es EXTRAVIADO, BUSCANDOLO, RESERV. BTCA, etc.

Mensaje

E El estado del ejemplar es EXTRAVIADO.
iCambiarlo?

ERIN

Ejemplar EXTRAVIADO (“m”
Un ejemplar tiene este codigo o bien porque se le ha introducido manualmente al echarlo en falta
en su lugar habitual (no estando prestado), o bien porque se ha realizado una reserva sobre él sin
que esté prestado. Lo normal es que, si se realiza una operacion de devolucion o de préstamo con
él el estado, l6gicamente, deba dejar de ser el de EXTRAVIADO.

Ejemplar PERDIDO (“I”)
El usuario que lo tenia en préstamo declara haberlo perdido. La biblioteca debera cambiar su
ESTADO a “” = PERDIDO vy exigir al usuario la sustitucion o reposicion de la obra. Cuando el
usuario satisfaga esta exigencia, cambiaremos el cédigo a “$” = PERD-REPUESTO.

Ejemplar en RETRASO-RECLAM (“n”)
Se ha llegado al numero maximo de avisos al usuario por retraso en la devolucién. Cuando se
devuelva el sistema lo cambia automaticamente a “-“, DISPONIBLE.

Ejemplar PERD-REPUESTO (“$”)
Es el resultado de operaciones de reposiciéon con facturacion previa. La biblioteca podra utilizar
este procedimiento para reflejar una reposicion con otro ejemplar o con su valor.

Ejemplar que AFIRMAN DEVUELTO (“z”
El cddigo es el resultado de que pulsar la opcién correspondiente como se explica en 11.1.3. Una
devolucién efectiva en el sistema implica su vuelta a la situacién de DISPONIBLE.

Ejemplar EN TRANSITO (“t”)
Se da cuando el ejemplar se ha devuelto en una sucursal a la que no pertenece. Si lo devolvemos
a su debida ubicacién, el programa borra la situacion y elimina la nota “En transito” del registro de
ejemplar. Véase mas abajo el apartado 12.1.1.
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Ejemplar LISTO PARA RECOGER (“!”)
El cédigo se habra insertado automaticamente al devolverse el ejemplar estando reservado. Si el
ejemplar ya no tiene ninguna reserva pendiente debe modificarse manualmente el cédigo “!” por
“.“ Véase mas abajo el apartado 12.1.2.

Ejemplar en RESERV. BTCA (“r”
Marca los ejemplares que la Biblioteca quiere apartar para su envio al Encuadernador,
Restaurador o Exposicion. Mantendremos este estado hasta que se lo prestemos a ese “usuario”.

Ejemplar para USO INTERNO (“0”)
Marcamos asi los ejemplares cuando queremos retirarlos provisionalmente de la circulacién para
un uso reservado en la biblioteca (por ejemplo, para el cambio de tejuelos) sin que ello implique un
cambio en su condicién de préstamo habitual. No incluye la reserva previa ni su “préstamo” al
Encuadernador, Restaurador o Exposiciones. El programa no altera la situacién automaticamente;
deberemos hacerlo manualmente cuando se dé por finalizada esta situacion.

Ejemplar DADO DE BAJA (“x”
Tendra este cédigo como resultado de un expurgo o cuando consideremos que lleva suficiente
tiempo EXTRAVIADO como para que no esperemos su recuperacion.

Ejemplar VER FONDOS (“c”)
El ejemplar ficticio que se crea para asociar un bibliografico a un curso debera tener este cddigo.

12.1.1 Devolucién de ejemplares que pertenecen a otra ubicacion
Si se devuelve un ejemplar que no pertenece a nuestra sucursal el programa nos propone:

E El ejemplar pertenece a la ubicacion
300d

| NO devolver |

| Poner ESTADO en transito; no recibir |

Cancelar

No devolver
El usuario permanece con el ejemplar y es el responsable de él.

Poner ESTADO en transito; no recibir
El sistema no devuelve el ejemplar. En lugar de esto, pone el ejemplar en ESTADO “t” y afiade la
nota “En transito” al registro de ejemplar. El usuario continua siendo el responsable del ejemplar
hasta que lo devuelva a su correcta localizacion.

Cuando el programa adjudica al ejemplar el ESTADO EN TRANSITO, actia de la siguiente
manera:

e Introduce el cddigo “t” en el campo ESTADO del registro de ejemplar.

e Inserta la nota “En transito” en el campo MENSAJE del registro de ejemplar, que indica
cuando y donde se fijo la situacion de transito. Esta nota se borra automaticamente cuando el
ejemplar es devuelto a su sucursal original.

MENSAJE vie 18 Jul 2003 11:15am: IN TRANSIT from forcir to 100Kk |

e Opcionalmente, imprime un resguardo para colocarlo en el MeridijR : x|
libro, pero para contestar afirmativamente es necesario que
el pc disponga de una impresora “esclava”.

Bl ejemydar pertenece a la uldcaciin
T
Jlmgprimir hoja de trinsto?

ERIEN [:

Guia de Circulacion en INNOPAC. Version 2.2 75



Biblioteca de la Universidad Complutense Servicio de Tecnologia y Sistemas

12.1.2 Devolucion de un ejemplar que tiene una reserva

Cuando devolvemos un ejemplar que tiene una reserva, el programa comprueba si la sucursal en la
que se va a recoger el ejemplar reservado es la misma que aquella en la que se devuelve (la sucursal
de reserva y la de devolucion es la misma).

Si es asi, el programa propone que se coloque el ejemplar en la estanteria de libros reservados de la
sucursal de devolucién. Si no, el programa examina la LOCALIZACION del ejemplar y la compara con
la de la reserva y la de la devolucién.

12.1.2.1 La sucursal de recogida de la reserva es la misma que donde se devuelve el
ejemplar

Esta es la situacion aceptada por la BUC. En este caso cuando se g x|
devuelve un ejemplar aparece la siguiente pantalla :

Colocar en estante en BCA FORMACION para
MORILLAS LOPEZ, NINES.

Regla de Préstamo 3: Sin aviso de

recogida.

zlmprimir hoja para poner en el libro?

S

El programa avisa de que el ejemplar debe ser colocado en la estanteria de libros reservados e
introduce introduce el cédigo “!” (LISTO RECOGER) en el campo ESTADO del registro de ejemplar.

12.1.2.2 La sucursal de recogida de la reserva y la ubicacion del ejemplar son
idénticas pero son distintas de la sucursal de devolucion

Esta situacion es andémala en la BUC pero si se produjera por algun e x|
motivo se deberia seguir el procedimiento indicado en el apartado

12.1.1 y la pantalla que se visualizaria seria la siguiente: E

El ejemplar tiene una RESERVA para ser
recogida en 780

| NO devolver |

| Poner ESTADO en transito; no recibir |

Cancelar

[

12.1.3 Tratamiento de ejemplares que afirman devueltos

Si un usuario afirma haber devuelto un ejemplar, pero éste aparece en el sistema como no devuelto,
podemos hacer que el programa lo considere como devuelto. Para ello, el sistema hace lo siguiente:

Coloca una nota de “Afirman devuelto” tanto en el registro de ejemplar como en el de usuario.

ﬁOT.ﬂ.S lun 21 Jul 2003: Afirman devuelto el lun 21 Jul 2003 por .p1152620

(Opcional) Borra la relacion del préstamo entre el usuario y el ejemplar; lo cual equivale a devolver el
ejemplar sin generar una sancion. Si se desea, el personal de préstamo puede generar un bloqueo
manual y aplicarla al usuario.

(Opcional) Sefala el ejemplar como extraviado (codigo de ESTADO “m”) y cancela cualquier reserva
pendiente en el ejemplar.

Para especificar uno o mas ejemplares como devueltos por el usuario hay que:

2. Recuperar el registro de usuario de la base de datos INNOPAC.

3. Pulsar la pestana de Ejemplares prestados.

4. Seleccionar el o los ejemplares que se van a especificar como devueltos. Si seleccionamos mas
de uno, todos ellos coincidiran en la fecha supuesta de devolucion y seran devueltos o
mantenidos en préstamo juntos.

5. Pulsar el botén Afirma devuelto. El programa presenta un calendario para elegir la fecha en la
que se considera que se ha devuelto el ejemplar. Si el usuario no recuerda cuando devolvié el
ejemplar, se debe seleccionar el botén Fecha en blanco. En las notas que especifican que dicho
ejemplar se afirma devuelto se indicara con el texto “Fecha desconocida”, por ejemplo:

NOTAS jue 22 Nov 2001: Afirman devuelto .i1055929 en Fecha Desconocida
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Después de seleccionar la fecha, el programa ofrece las siguientes opciones:

Cambiar Estodo del Ejemplar | X

Devolver (sin multar) v cambiar estado a EXTRAVIADO |

| Devolver ejemplares (sin multar) y cambiar el estado a AFRMAN DEVUELTO |

Dejar prestados los ejemplares (endar aviso de demora) v cambiar estado a AFRMAN DEVUELTO |

Devolver (sin multar) y cambiar estado a EXTRAVIADO
El programa cambia la situacion a “m” y devuelve el registro de ejemplar al sistema de la biblioteca.
Si tiene reservas pendientes, el programa propone que se cancelen.

Devolver ejemplares (sin multar) y cambiar el estado a AFIRMAN DEVUELTO
El programa cambia la situacion a “z” y devuelve el registro de ejemplar al sistema de la biblioteca.
Si hay una sancion pendiente el programa no la aplica.

Dejar prestados los ejemplares (enviar aviso de demora) y cambiar estado a AFIRMAN
DEVUELTO

El programa cambia la situacion a “z” y deja el ejemplar prestado al usuario. El sistema continua
enviando avisos al usuario, etc.

Ademas de esto, para cada una de las anteriores opciones:
¢ Afade notas de AFIRMAN DEVUELTO en el registro de ejemplar:

[Sumario | Registro 110559292 |1 Eemplar |1 [i por Titudo |

110559282 Ultima Actualizacién: 22-11-2001  Creado el: 05-06-2000 Revisiones: 74

Gua.., Insertar Ca.., Borrar Regisiro

ECODIGO1 0 WVENTARIO - REGLA PRES 0

ECODIGOZ - HRENOV 0 ESTADO (J: ArRMAN DEVIELTO Tk
COMDICION 1 PRESTAMO NORMAL (FI| NIV.AVISO ] usomNT o |
PRECIO EURD,0D FECAVISO usoFor 0

PRESTADO . usopL o MENS EJEM SIN MENSALJE

DEVOLVER .a DEV ANTIC .- TIPO PREST 0 P.NORMAL{FREC)
LSUARIO o TOT PREST 11 PREST ACT 14

LT Usua 1206574 TOT RENOV o PREST ANT o

SIGNATURA 091 AZDPEEOMOR:

COD BARRAS 5300003492

NOTAS @1: Afirman deveett el Fecha Bexmclda@

NREGISTRO 172668

| CADGUIS 0

Y en el de usuario:

¢ Incrementa el campo de longitud fija AFIRMA DEVUELTO en el registro de usuario.

e Afade al registro de ejemplar el codigo de ESTADO EXTRAVIADO o AFIRMAN DEVUELTO,
segun sea el caso.

Impri... Close
P10000458
CADUCA 31-12-2000 PREST ACT 1 EJEM ACT A 1}
UcoDIGO1 - BIBLIOTECA 100 Serv. Centrales |[EJEMACTB 1
UcoDIGO2 - UMENSA.JE FOTOCO USO 0
CTR ADSCRI 0 BLOQUEO - DEMERITOS 0
TIPO USUA 10 Estudiante AFIRMA DEV 2 PETIC ILL 1}
TOT PREST 4 DEBE ptas0 EJEMACT C 1}
TOT RENOV 0 BLOQ HASTA --20 EJEMACTD 0
Separador
USUARIO MORENO CASTRO, M* José
DIRECCION C/Paralela, 17
28400 Villalha
Madrid
TELEFONGD 91-850-00-00
10 UMY
MNOTA wvie 19 May 2000: Afirman devuelto .i1014988 en vie 19 May 2000
MOTA ie 19 May 2000: Afirman devuelto 11046715 en vie 19 May 2000
COD BARRAS 05330131
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12.1.3.1 Mensajes al recuperar ejemplares declarados “afirman devueltos”

e Cuando se intenta prestar o devolver un ejemplar cuyo cédigo en el campo ESTADO es
AFIRMAN DEVUELTO el sistema pregunta si se desea cambiar el estado a disponible.

A4 Mensaje
E El estado del ejemplar es AFIRMAN
DEVUELTO.
i Cambiarlo?

s ][ v ]

e Si se selecciona la opcidon Devolver (sin multar) y cambiar estado a EXTRAVIADO, el
programa cambia la situacién a “m” y devuelve el registro de ejemplar pero si tiene reservas
pendientes, el programa propone que se cancelen.

"V Pregunta x|

1 reservais) pendientes en este

ejemplar. ; Cancelar reserva(s)?

=

12.1.4 Tratamiento de ejemplares perdidos

Cuando un usuario ha perdido un ejemplar que tenia prestado, debe reponerlo con otro similar. En
estos casos, el proceso es el siguiente:

1. Recuperar el registro de usuario de la base de datos.

2. Ver la pestafia de Ejemplares prestados.

3. En la tabla de ejemplares prestados al usuario, seleccionar el ejemplar que debe sefalarse como
perdido.

Pulsar el botdn derecho del raton y seleccionar la opcion Ver este ejemplar.

Una vez en el registro de ejemplar, pulsar el botén Editar.

Cambiar el ESTADO del registro de ejemplar a “I”, PERDIDO.

Insertar un campo de NOTA en el registro de ejemplar, en la que se indique que el ejemplar ha
sido perdido y que esta pendiente de ser repuesto.

Mientras el ejemplar esté en esta situacién, se sigue considerando que el usuario que lo ha
perdido lo tiene prestado. Cuando éste reponga el ejemplar perdido, debe hacerse efectiva la
devolucion, acceder de nuevo al registro de ejemplar para cambiar el cddigo de ESTADO a $
PERD-REPUESTO e introducir el cédigo ‘m’ SPO DESAPARECI (suprimir presentacion en el
opac por desaparicién) en el campo ECODIGO2, con el fin de suprimir su visualizacién en el opac,
puesto que se creara otro registro de ejemplar correspondiente al ejemplar repuesto.

No oA

A pesar de que en el médulo de circulacion existe la opcién Marcar ejemplares perdidos, en este momento
esta opcion no debe usarse porque esta directamente relacionada con un sistema de multas que actualmente
no se aplica en la biblioteca.
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13 Reservas de cursos

Esta opcién sirve para asociar una serie de ejemplares o titulos a un curso determinado o a una
asignatura, impartidos por un determinado profesor, para que sirva como bibliografia recomendada.

13.1 Creacién de un registro de curso
Debe primero crearse el registro correspondiente al curso en cuestion. Para ello:

a) Cambiar al modo Reservas de cursos.

b) Pinchar el icono Nuevo o seleccionar la opcién Nuevo del menu Fichero.

c) Se abrird el asistente para crear :
nuevos registros. Este pedird la Fetero Modficar ver mda
introduccion de las fechas de inicio = =] £
y finalizacién del curso o la e
aS|gnatura (Sl se teclea |a Ietra C se Nuevo CURSO _ Ultima Actualizacidn: 23-07-2003  Creado: 23-07-2003  Revisiones: 0

" Afiadir Registro Nuevo - Nuevo CURSD  Ultima Actualizacién: 23-07-2003

x|

>, . . icio] 23.07-2003 [UBICACION] 780 Bca. Formacion | CCODIGO2] -
abrira un calendario para elegir la FINAL | 31.07-2003 | ccopicon | - | cconicos]-
fecha), la sucursal general a la que | proresor  perez, Pepito
H T H HOTA CURSO Asignat Cuatrimestral
pertenece (es decir el codigo de | cpso Inmwioterapla General 1, Licanciatura en Msdicina, Biblograiia & |

localizacién sin ninguna letra), los
apellidos y el nombre (por este orden) del profesor responsable, el titulo del curso, las notas
aplicables al curso (por ejemplo, “Curso de doctorado”, “Asignatura cuatrimestral”’, etc.) y por
ultimo la direcciéon URL si es necesario o se dispone de ella.

d) Una vez introducidos todos los datos, pulsar el botén Guardar. El programa asignara un numero
de control al nuevo registro, que ira precedido por la letra r.

13.2 Edicion de un registro de curso

Para editar un registro de curso:

1. Cambiar al modo de Reservas de cursos.

2. Recuperar un registro de curso por el nombre del profesor, por el titulo del curso o por el numero
del registro del curso.

3. Pinchar el icono Ver o seleccionar la opcion Curso del menu Ver.

4. Desde la presentaciéon extendida del registro del curso, pinchar el botén Modificar. Una vez en el
modo de edicion, se pueden modificar tanto los campos de longitud fija como variable del registro
de curso.

5. Cuando se haya terminado de introducir las modificaciones, seleccionar Guardar (o pulsar Alt +
S). En ese momento, el programa actualiza el registro en la base de datos INNOPAC.

13.2.1 Ahadir ejemplares a un curso

Para afadir ejemplares a una lista de reservas de cursos, hay que asociarlos al registro del curso en
cuestion. Para ello:

1. Cambiar al modo Reservas de cursos.

2. Recuperar el registro de curso. Si el curso no existe aun en la base de datos, habria que crearlo
primero.

3. Cuando se ha desplegado el registro del curso, seleccionar el botén Ahadir ejemplares.

Circulation Millenmium - Universidad Complutense - 10012709 s i =101 %]
Fichero Modiicar Ver Ir Admin Opciones  Ayuda
o =
: o B
Reservas de Cursos & =B % Q s &
W Ucdfor Ussds  Imprimir  Cara
~ 0012709
| PROFESOR  PEREZ, Pepilo
|| cumso 1. Li Medlicing,
| HOTACURSO Asignatura Cuatrimestral
i
U=
Mastracor de G
- &
& f
Fanowvacde s
o u."-an!n:mm_|
(’ ‘; 04| Tituto Autor Estadn Hasta | UBicaciin | Skematura
Devolugion |5
an
isquecumaser [
(L
SE—— N
ar Razarvas
Kimpiar eatart .. |
J
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1. Aparecera la pantalla de busquedas donde se debera buscar el registro bibliografico cuyos
ejemplares se quieren asociar al curso.

2. En el listado, seleccionar el titulo que se quiere asociar al curso. Cuando se selecciona un registro
bibliografico, éste se despliega en medio de la pantalla y, ademas, una tabla con los ejemplares
asociados se despliega debajo. En esta tabla debe seleccionarse el ejemplar o los ejemplares que
se quieren asociar al curso y, a continuacién, seleccionar la opcion Afadir ejemplar seleccionado
(Add Selected Item(s)).

3. En el cuadro de didlogo que se despliega en ese momento para cada EEEEEEEEEEETEES =
ejemplar que se selecciona, debe elegirse la ubicacion del ejemplar, el 2"
tipo de ejemplar (si se decide cambiar su condicion de préstamo —
mientras esté asociado al curso), si el nombre del curso debe o no ser B ]
la signatura del ejemplar y el estado de reserva de éste. [ ostrar nomire del curso como sigatura
Estado ejemplar
® Activa
(®) hasta el fin del curso
 hasta  [31-07-2003
O vt
’T_ cancelar |

El sistema por defecto establece los valores de estos campos del ultimo ejemplar que se ha asociado al
curso.

Cuando se han introducido las especificaciones del ejemplar, pinchar OK o Cancelar para volver
al registro del curso.

1. En el registro de ejemplar asociado a un determinado curso se producen una serie de cambios:
algunos de los campos se modifican en funciéon de lo especificado en el cuadro de didlogo
mostrado mas arriba y se afiaden otros, como la nueva signatura, si se ha determinado que en
los ejemplares asociados al curso aparezca el nombre de éste como la signatura:

(Stmario | Registro 33 | I [0 Resenvas por Titula |
Ultima 6n: 22-11-2001 Creado el: 02-06-2000 Revisiones: 59
[ Insertar Ca... [ Borrar Registro
HCOPIA 1 JuLroevol - UBICACION 7B0d Bea. Formackin.de: |
ECODIGO1 ] NVENTARI0 - REGLA PRES 0
ECODIGO2 R NRENOV 0 ESTADO - DISPONIBLE
CONDICION 2 PRESTAMO NORMAL | NILAVISO 0 USOINT 0
PRECIO EUR,00 FEC.AVISO - USOFOT 0
PRESTADO - us0 P, ] MENS EJEM SIN MENSAJE
DEVOLVER - DEV ANTIC o= TIPO PREST n PR, NORMAL
USURRIO i TOT PREST ] PREST ACT 8
LT USUA 0 TOT RENOV [] PREST ANT ]
SIGNATURA 091 DPOZSFERres
Estos campos se SIGHATURA [ Histaria del grabato |
han afiadido COD BARRAS 5303504005
automsticamente en RESERVAS 22-11-01 ON RESERVE FOR Historia del gratsado
&l registro de CURSO 000666
z{i’zg'a’ asociado &l GUARD EJEM OITYPE=2, OLOCAT=780d, OCHKOUT=3

2. Todos estos cambios desaparecen bien cuando se elimina el ejemplar del curso en cuestion,
bien cuando se modifica el estado de reserva del ejemplar de
activo a inactivo.

[r——— 7 x|

3. Si se intenta afiadir un ejemplar prestado a la lista de un curso,

el sistema avisa de que esta prestado y no permite asociarlo. Si

se quiere lo quiere asociar cuando sea devuelto, se puede |E|

introducir un mensaje en el registro de ejemplar que sirva de
recordatorio de que debe ser asociado al curso en cuestion.

i Hewm 10560348 has been checked out.
=

4. Si se intenta asociar a un curso un ejemplar que ya esta
asociado a él, el programa advierte que ya esta reservado para T —
ese Curso. &% for this course

5. Para cerrar el registro de curso, pinchar sobre el icono Cerrar. -m

Con esto se vuelve al modo general de Reservas de cursos.
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13.2.2 Eliminar ejemplares de un curso

Para eliminar ejemplares de una lista de reserva de cursos:
1. Cambiar al modo de Reservas de cursos.

2. Recuperar un registro de curso por el nombre del profesor, por el titulo del curso o por el numero
del registro del curso.

|Aﬁadir ji us| |§Iiminar Ejempla es| |Qamhiar Eslaclu|
Selecc..| Titulo [ autor | Estado |  untl |Ubicacion| Signatura
[ |Elgrabado en la ciencia hispanica ... Lopez Pifiero... Active 30-06-00 260D Historia del grab...
[ |Elgrabado en la ciudad de Puebla ... [Pérez Salaza... Active 30-06-00 280D Historia del grab...
[¥l  Elgrabado sobrevidrio como orige... Martinez Ron... Active 30-06-00 2601 Historia del grab...

3. Una vez que se haya desplegado el registro de curso, pinchar el botén Eliminar ejemplares o con
el botdn derecho del raton, seleccionar la opcion Borrar este ejemplar.

4. Pulsando el botén derecho del ratéon y seleccionando la opcion Borrar este ejemplar del
bibliografico se pueden eliminar de la lista de reservas para este curso todos los ejemplares
asociados a un registro bibliografico.

| Aot Ejem...| |Eliminar Ejemplares | | Cambiar Estado

Titulo | Muwior | Estado | Hasta |Ubicacion | Signatura

Para ef termanal i Hama | EbE 1O a I0T Aira NCTR Ml FB AZDPE6D...

Para el terminal 17 de maiiana 'por Pepe Moraira | Borrar este sjemplar AZDPEED...

[l Para el terminal 17 de manana | por Pepe Moraira Borrar elermplar del biblio A2DPRED,..

] Para el terminal 17 de mafiana | por Pepe Moraira * L . & A2DPRED...

] Para el terminal 17 de mafiana | por Pepe Moraira | Camildar estados de ejemplar AZDPRGD...

[0 para el terminal 1?ﬂeumﬁana |:pnr Pepe Moraira Wi biby ejemplaries) D4BG2EL...
] Para el termminal 17 de mafiana | por Pepe Moraira | ) PG1TUR

| Mmprimir Tabila (mpresora Esthmdary

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

13.2.3 Cambiar el estado de reserva activo/inactivo de un ejemplar

La funcion de la opcion Reservas de cursos, como se ha dicho mas arriba, es asociar una serie de
ejemplares a un curso o 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,
no es necesario eliminar la asociacion de los ejemplares con el curso mientras éste no se esté
desarrollando, sino que, la relacion de ejemplares con él 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 tendra ninguna relacion con él, mientras que si su
estado de reserva es activo, en el opac se visualizaran las condiciones que se hayan especificado al
anadirlo (titulo del curso como signatura, otra condiciéon de préstamo, etc.).

# Universidad Complutense /Todas Ubic - Netscape
File Edit Wiew Go Communicator Help
3 ¥ A 4 », @ o3 & O I N
Back Fomward  Feload Horme Search  Metscape Print Security Shop Gtop
J‘Eookmarks \& Location:Ihltp:.r‘.r‘balu.sim.ucm es/search®spi/pPSEARCH=gonzalez j @r\h’hat's Related

i J%InslantMessage wiebb ail Radia People ‘vellow Pages Download Calendar L‘i Chs

COMENZAR
EERIERE |(H|st0'r|cu de Busguedas) j
Buscaba por'lF’ROFESOR;’TUTOR j Igonzalez Buscar |
Frafesor GOMZATLEZ, MAWUEL
Clursa Filosofia de la ciencia —
COMENZAR
W =D |(Histo’ricu de Busguedas) =l
il
= == |http:/Fbalu sim ucm es/search*spi/pGONZALEZZ2CH =] 5% T =2 3 4

Los ejemplares asociados
a este curso estan
inactivos: el curso aparece
Como vacio
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o

+.— niversidad Complutense /Todas Ubic - Helscape

File Edit Wiew Go Communicator Help

| 4 ¥ 3 A4 2 =5 & B @
Back Forward — Reload Home Search  Metscape Print Security Shaop Stop
wthUkaarks A Lucalmn.lhllp #balu.zim.ucm.es/search*spi/p?SEARCH=gonzalez ﬂ @'What's Related

' ﬁlnslantMessage Wbt ail Radio People “ellow Pages Download Calendar Ci Chan

-

COMBNZ AR
RN [ (Historico de Busguedas) =l
Buscaba por] PROFESOR/TUTOR x| IgDnZBlEZ Buscar
Profasor GONZALEZ, MATMUEL

Curso Filosofia de la ciencia

MATERIALES PARA ESTE CURSO

Lalégica de la investizgacién clentifica / [Educacién-Depdsito -- Filosofia de la clencia --
Earl E.Popper, Tr DISPONIBLE
La estructura de las revoluciones Filosofia-Depdsite -- Fillosofia de la ciencia -- Gi los siemplares
cientificas / por Thomas S DISPONIBLE asouadJOS ;un curso
Centra el meétode « esquemna de una |Filosolla-Depésito -- Filosofia de la ciencia - estan activos,
teotia anarquista del cono DISPONIELE aparecan en forms de
- — - - — listado dependiente
Patterns of discovery  an inquiry inte | MMatematicas-Invest. Monog. -- Filosofia de la ciencia -- del titulo del curso
conceptual foundatio DIZPONIBLE |
L'esprit scientifique et la science dans  |Filelogia A-Depdsito -- Filosofia de la ciencia --
le monde moderne DISPONIBLE
COMENE AR
= RUEND I(Hlstér\cu de Bisguedas) j -l
==y http: /#balu.sim.ucm. esdsearch®spid EE = | 4

Para cambiar la situacion de un ejemplar asociado a un curso:

1. Cambiar al modo Reservas de cursos.

2. Recuperar un registro de curso por el nombre del profesor, por el titulo del curso o por el numero
del registro del curso.

3. Una vez que el registro de curso se haya desplegado, seleccionar la fila o filas de los ejemplares
cuyo estado de reserva se quiere cambiar.

4. Pinchar el boton Cambiar estado o seleccionar esta opcién del menu contextual que se despliega
con el botén derecho del ratén.

5. En el cuadro de didlogo “Especificaciones de reservas de cursos”, para los ejemplares que deben
cambiar a activos, seleccionar el estado de reserva del ejemplar “Activo”. A continuacion,
determinar la localizacién del ejemplar, la condiciéon de préstamo y si debe desplegarse el nombre
del curso como la signatura. Si los ejemplares deben cambiar a inactivos, seleccionar el estado de
reserva del ejemplar “Inactivo”. El programa no acepta informacion sobre localizacion, condicion
de préstamo o signatura para ejemplares inactivos.

6. Una vez que se hayan introducido las especificaciones de los ejemplares, seleccionar OK o
Cancelar para volver al registro del curso.

7. El sistema presenta un mensaje que muestra el numero de
registros cuyo estado de reserva ha cambiado.

Operacion completada
o Conseguido: 6
Errores: 0

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

13.2.4 Listar ejemplares cuyo estado de reserva debe cambiar

Esta funcion produce un informe en la pantalla (con posibilidad de imprimirlo) 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. Una lista de ejemplares cuya situacion de reserva debe cambiar a activo a partir de
una fecha puede servir como guia para recuperar ejemplares de la estanteria y pasarlos a otra
estanteria donde permaneceran durante el desarrollo del curso (si se opta por ello). Una lista de
ejemplares cuya situacion debe cambiar a inactivo a partir de un dia determinado puede servir como
guia para recuperar ejemplares de una estanteria separada y volverlos a colocar en su localizacion
habitual. Para obtener un listado de ejemplares cuyo estado de reserva activo/inactivo debe cambiar:
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—_

gp:l-nnﬂ

Cambiar al modo Reservas de cursos.
2. Seleccionar la opcion Ejemplares que deben modificar su estado del menu Opciones.

Introduci

I un registro Bibliografico.Ejemgtar

Recorids

Borrar articulos escaneados

whose status should change s

En la pantalla que se muestra debe especificarse los registros de cursos en los que el programa
debe buscar (bien estableciendo un rango de cursos o desde un fichero de revisidn de registros de
cursos), situacion actual de los ejemplares que se quiere cambiar de estado (aparecera un listado
de los ejemplares activos cuyo estado de reserva debe cambiarse a inactivos o viceversa), y un
rango de fechas en el que dicha situacion deberia modificarse. Después de determinar estos
criterios, se pulsara el botén Buscar. Por defecto, al seleccionar esta opcién, el sistema muestra la
lista de los ejemplares cuyo estado de reserva actual es activo y que deben ser cambiados a

inactivos después de la fecha actual, pero estos criterios pueden modificarse. Por ejemplo:

Hegistros cuyo estado debe cambiar
Fichero Modificar  er

i Ranpo n® de registros de curso

W' registro iniciat: |.r 10000008 |
W registio finak 110012916

Inrgrianir Carvar

Estado actual del ejernplar: ® Rotive O Inactivo

Repistros cuym estado debe cambiar,..

x|

Desp.. 01-2002
O Fichero de Revision

Antes: o700 |
Cursn | Swmatura [ imicaciin | Titubo

LE11111PER 4700
LB11.111°364... 4700
LEA1.111C0K 4700
LBA1.111"36A.. 4700
FMIEND91HER 4410m
LE11.11136A... 47
LB1LATIRIG 4700
ADMIMISTRAC... SII9AM0 440
ADMINISTRAC.. SII9UND 440
ADMINIS TRAC . 5339UND 440
ADMIMISTRAC . S330MAY 44
ADMIMISTRAC . 5330940 440
ADMIMISTRAC.. S342.7PRO 4400
ADMIMISTRAC.. SM2.7PRO 4400

Business, statistics, soclal sclences and finance @ authentic materials @ an int...
Langman Advanced Gramimar ; Riference and Practica | LG, Alesander
Business reports in English | Jerermy Comfort, Rod Revell, Chris Stotl

Longman English grammar /LG lexander

Historia monetaria y financiera de Espaiia / coordinador Juan Hernandez fund...
Laongiman English gramemar /LG lexander

Technical english for unhaersity students | stalistics, economics, mathematic...
L (rnsobucion £-business ; clavies para vin y irabajar en un moendo mlercon...
Understanding the digital economy : data, tools, and research | edited by Erik .
Understanding the dimal economy: data, tooks, and research ¢ edited y Erik .
The business of ecommerce : from corporate sirategy to fechhology |/ Paul May |
La {revobuciin e-business : claves par a vivir yirabajar en un mundo intercon...
Profeccion y seguridad de datos § [este Bro ha sido elaborado por |8 nevista ..
Proteccion v seguridad de dates | [este ibro ha sido elaborade por (2 revista ...

Si se desea, se puede pinchar el icono Imprimir para obtener el informe impreso de los registros que

aparecen en la pantalla.
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14 Creacion de registros de ejemplar desde Reservas de
cursos

La fase previa a la creacion de registros de ejemplar es la catalogacion del registro bibliografico del
que dependeran los registros de ejemplar asociados a él. El personal de catalogacion es el
encargado de la introduccion en la base de datos del registro bibliografico. Por tanto, si el proceso de
creacion de los ejemplares va a ser completado por el personal del area auxiliar, el personal de
catalogacion debera tener en cuenta que los registros bibliograficos deben llevar ya la ubicacién que
corresponda y, si fuera necesario, el campo 96X.XX completado con los datos que sean pertinentes.

Para crear registros de ejemplar desde el modo de Reservas de cursos:

Opciones
Introducir un registro Bibliografico-Ejemplar %
Records whose status should change

Borrar articulos escaneados

1. Cambiar al modo de Reservas de cursos.
2. Seleccionar la opcion Introducir un registro Bibliografico —
Ejemplar del menu Opciones.

3. El programa despliega la siguiente ventana:

Key a Bibliagraphic-Ttem record 3 x|

Fichern I Herramientas

£ 3 @4 F ¢« B @ & &

Limitar Carrar

AUTOR N Revizitn; AMARON |
TiTuLo | Buscar 158M |
PMUBLICAC. ABuscar Catalog | ﬁh
|| Bugcar E\nnkiin Print | " 'R}-‘#-’S Ch
| Buscar AMAZON-2 | LAl
Indezez |t TITULD - bawﬂlurm’ud 17 e maniana Buscar
# | TIULD M ENTRADAS

4. Debe buscarse en la base de datos el registro bibliografico al que podria asociarse el ejemplar que
deseamos crear. Si éste ya existe, se abrira una pantalla en la que se muestran los datos
principales del registro bibliografico las distintas plantillas disponibles para los registros de
ejemplar, si no se ha determinado una por defecto en el apartado Plantillas para registros
nuevos de la pestafia Registros nuevos en el menu Admin — Configuracidén (véase la pagina
14). De ellas habria que seleccionar una e introducir los datos pedidos por el asistente para la
creacion de nuevos registros de ejemplar.

Key a Bibliographic-Ttem record - b16407441 X

) 4 Q & &

Vockficar Listsda  bmprimi Cerrar

b 16407441

AUTOR Séncher Pérez, José Augusto, 1882-
TituLo La ciencia drabe en la Edad Media | por José Augusto Sanchez Pérez
UBICACION 300, 200
Biimara rr&mE'nmplur rU REsHras g Bemplares rlmw Titulo |
Seleccinnar Plantilla
prueta pruebados
elempl. ejemgtar [}
elesqu: ejemal esquelato
book: mal. booking
Selecc.. | Cancelar |
Ejemplar Nueve
H.COPIA |. - ULT.DEVOL - - UBICACION 2227 Desconncida ;
ECODIGO1 o INVENTARIO -- REGLA PRES o
ECODIGO2 - NRENOY o ESTADO - DISPONIBLE
CONDICION 1 PRESTAMO NORMA NRV.AVISO 0 LSO INT o
|LPRECH) EURDLO0 FECAVISO = WSO FOT 0 =
§22307140 [ 2 Rugistros de Ejemplares A P |
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14.1 Datos obligatorios del asistente de la plantilla
Los datos béasicos que mostrara el asistente de la plantilla al crear ejemplares son:

UBICACION La ubicacién del ejemplar en la biblioteca. Siempre se pone el codigo de ubicacion
) seguido del de coleccion.

CONDICION Condicion de préstamo del ejemplar.

TIPO PREST Descripcién de la condicién de préstamo del ejemplar que se muestra en el opac.

COD BARRAS Se puede rellenar por medio del lapiz éptico o pistola.

SIGNATURA El campo que aparece aqui por defecto es el que corresponde a la signatura
variante de CDU. Si no es ese tipo de signatura, tendremos que modificar
posteriormente la etiqueta.

VOLUMEN Se pondra la descripcion abreviada de la parte mas la numeracion que corresponda:
vol. 2; t. 3, etc.
C.ADQUIS. Un 0 si es nueva catalogacion y un 1 si es retroconversion.

N.REGISTRO EIl numero de registro del ejemplar en el libro de registro de la biblioteca.

14.2 Modificacion, insercidén y borrado de campos del ejemplar
Una vez completados estos campos, tendremos la posibilidad de Insertar, Borrar o Modificar
campos en el registro, dependiendo de las opciones que elijamos:

¢ Insertar campo. Se consigue pinchando el icono Insertar, o bien con el botén derecho del raton
eligiendo la opcién Insertar campo. Sirve para afadir algun campo de longitud variable del
ejemplar, de la misma forma que se explico en el apartado 6.4.2.1 en relacién con los registros de
usuario.

e Borrar campo. Borra el campo sobre el que esté situado el cursor. Se accede a esta opcion
seleccionando la opcion Borrar campo del menu contextual que se muestra al pulsar el botdn
derecho del raton.

e Modificar campo. Tendremos que situarnos en cualquiera de las posiciones de los distintos
campos Yy hacer un click con el ratéon. Si el campo es de longitud fija, habra que hacer doble click
con el ratén en la celda correspondiente y se desplegara un menu con los valores posibles para
ese campo, de los cuales se elegira el mas adecuado.

14.2.1 Campos de longitud fija del ejemplar
Son los campos que aparecen en la parte superior del registro de ejemplar:
N COPIA: No utilizado en la BUC. (En los sistemas que lo utilizan identifica cada uno de los
ejemplares asociados a un registro bibliografico.) En las plantillas ya viene este
. campo con el 1 por defecto.
ECODIGO1: Cadigo valido a efectos estadisticos. Por defecto presenta un 0.

ECODIGO2: Cddigo valido a efectos estadisticos y para la presentaciéon o no del ejemplar en el
opac. Por defecto esta vacio y habra que elegir lo que corresponda en cada caso:

COMPRA
BORRADO O BAJA
CANJE

DONACION

SPO EXPURGO

SIN DESCRIPCION
SPO DESAPARECIDO
SPR. PR. OPAC

SPO MAD
PROPIET.ESPECI
REP.POR PERDID
SUSCRIPCION
PROC.DESCONOCI

c »®» T O3 3 ™0 oo T

CONDICION: Condicién de préstamo que se le asigna al ejemplar.
PRECIO: Precio del ejemplar.
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PRESTADO:

DEVOLVER:

USUARIO:

ULT USUA:
ULT.DEVOL.:
INVENTARIO:
N.RENOV:

NIV.AVISO:

FEC.AVISO:
USOP.L:
DEV.ANTIC:
TOT PREST:
TOT RENOV:

UBICACION:
REGLA PRES:

ESTADO:

USO INT:

USO FOT:

Generado por el sistema. No puede modificarse. 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 esta prestado presenta
el numero de registro (excepto el digito de control) del usuario que lo tiene en
préstamo. Si no esta prestado presenta un 0.

Generado por el sistema. No puede modificarse. Numero de registro (excepto el digito
de control) del ultimo usuario que se llevo el libro en préstamo.

Generado por el sistema. No puede modificarse. Ultima fecha en la que se devolvié el
ejemplar (dd-mm-aaaa).

Generado por el sistema. No puede modificarse. Fecha (dd-mm-aaaa) en la que el
ejemplar fue inventariado por uUltima vez con el médulo de inventario de Innovative.
Generado por el sistema. No puede modificarse. Niumero de veces que se le ha
renovado el préstamo del ejemplar al usuario que lo tiene actualmente prestado.
Generado por el sistema. No puede modificarse. Nivel del 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.

Generado por el sistema. No puede modificarse. Fecha en la que el ejemplar le fue
requerido al usuario en devolucion 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.

Cddigo de la sucursal y coleccion a las que pertenece el ejemplar.

Generado por el sistema. No puede modificarse. Regla de préstamo que se aplica al
actual préstamo (combinacién del tipo de préstamo y el tipo de usuario en esa
sucursal). Si el ejemplar no esta prestado, presenta un 0.

Estado del ejemplar. La lista de estados posibles que presenta el desplegable es:

| LISTO RECOGER
$ PERD-REPUESTO
- DISPONIBLE

VER FONDOS
PERDIDO
EXTRAVIADO
RETRASO-RECLAM
USO INTERNO
RESERV. BTCA.
BUSCANDOLO

EN TRANSITO
DADO DE BAJA
AFIRMAN DEVUEL

Cuando el ejemplar esta disponible quiere decir que no esta prestado. Este es el
codigo que se debe poner al crear ejemplares. Cuando se realice un préstamo, el
sistema cambiara el contenido de este campo en el opac, y mostrara la fecha de
vencimiento del ejemplar.

Generado por el sistema. No puede modificarse.

Numero de veces que se utiliza el ejemplar dentro de la biblioteca. Se genera al pasar
un lector optico por el codigo de barras del ejemplar que queda fuera de la estanteria
tras haber sido consultado.

Generado por el sistema. No puede modificarse.
Numero de veces que un ejemplar se fotocopia. Se genera al pasar un lector éptico
por el codigo de barras del ejemplar cuando se utiliza para fotocopiar.

- 0

N X —» = 0o 5 3
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MENS EJEM: Mensajes definidos por la biblioteca que apareceran, en los PCs del personal en el
momento del préstamo o la devolucion. Seran del tipo: contiene CD, registro
esqueleto, etc.

Debe seleccionarse el mensaje en el desplegable de la celda. Si no hay nada que
sefalar debe seleccionarse la opcion SIN MENSAJE.

TIPO PREST: Descripcion de la condicion de préstamo (Fin de semana, Normal , Préstamo para
sala, etc.). Debe seleccionarse una de las opciones que presenta el desplegable de la
ventana. Debe corresponder con el cédigo seleccionado en la celda CONDICION.

PREST ACT: Generado por el sistema. No puede modificarse.
Numero de veces que el ejemplar ha sido prestado durante el actual periodo
estadistico.

PREST ANT: Generado por el sistema. No puede modificarse.
Numero de veces que el ejemplar ha sido prestado durante el periodo estadistico
anterior.

N° REGISTRO: Generado por el sistema. No puede modificarse.
Numero del registro de ejemplar. Siempre comienza por la letra i.

CREADO: Generado por el sistema. No puede modificarse.
Fecha en la que se crea el registro (dd-mm-aaaa).

ACTUALIZ: Generado por el sistema. No puede modificarse.
Fecha de la ultima modificacion del registro (dd-mm-aaaa). Se actualiza al guardar los
cambios realizados.

REVISIONES: Generado por el sistema. No puede modificarse.
Numero de veces que se guarda el registro, independientemente de que se hayan
hecho modificaciones.

14.2.2 Campos de longitud variable del ejemplar

Para insertar los campos de longitud variable necesarios se debe pinchar en el icono Insertar (o
con el botén derecho del ratdén seleccionar la opcidn Insert Field) y proceder como se explica en el
apartado 6.4.2.1 en relacion con los registros de usuario.

Los campos de longitud variable que aparecen en el menu desplegable que se muestra al insertar un
campo son:

a campo ejem.: Corresponde a la etiqueta 945 donde se ha colocado la informacién del
ejemplar procedente de LIBERTAS. No se utilizara en los registros creados en
INNOPAC.

b cod. barras: Campo obligatorio. Niumero del cédigo de barras que se pega en el ejemplar.

¢ signatura: Campo obligatorio. Si se utiliza la etiqueta de campo, el sistema interpreta que

vamos a introducir una signatura del tipo Variante CDU (etiqueta 091). Si la
signatura es de otro tipo, tras pinchar el icono Insertar y seleccionar del menu
el campo SIGNATURA, aparece sombreado en color verde el espacio para la
etigueta MARC vy los dos indicadores, en el que, por defecto, esta escrita la
etiqueta 091, con los indicadores blancos. Esta debera borrarse y escribir la
nueva etiqueta. Las etiquetas MARC de las signaturas posibles son las
siguientes:

091 Variante CDU

092 Currens

093 Literal

094 Signatura no controlada.

d F. Libertas: Fecha de creacion en LIBERTAS de los registros de ejemplar. No se utilizara
en los registros creados en INNOPAC.

m mensaje: Campo de mensaje mas especifico que el MENS EJEM y no codificado que se
presenta en pantalla al prestarse o devolverse un ejemplar.

n donacion: Nota de donativo que consta en los ejemplares cargados de LIBERTAS y que
no aparece en nota en el bibliografico correspondiente. También en INNOPAC
se utilizara para consignar que se trata de una donacion.

q c. adquis.: Campo obligatorio: 0, para nueva adquisicion y 1, para retroconversion.
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r reservas: Informacioén histérica sobre el uso del ejemplar en el médulo de Bibliografias
Recomendadas (reservas de cursos).
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 |; Vol. 1 A-F; etc.

X notas: Informacién correspondiente al campo Notas de los registros de ejemplar de
LIBERTAS.
y n. registro: Campo obligatorio. Numero dado en el libro de registro de la biblioteca al

ejemplar que se esta creando.

Una vez completado el registro de ejemplar, se pinchara el icono Guardar y a continuacion la pestafia
de sumario de ejemplares, donde aparecera el nuevo registro de ejemplar que ya se podra asociar al
curso en cuestion.

En caso de que el registro bibliografico no existiera, habra que remitirlo al personal de catalogacion
para que lo procese previamente.
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15 Uso del moédulo de circulacion en offline

El médulo de circulacién offline permite que podamos realizar las transacciones basicas de circulacion
en el caso de que el servidor no esté disponible. La aplicaciéon offline de circulacién se instala al
mismo tiempo que el programa Millenniun. Para usar el programa offline, hacer doble click en el icono
offline del escritorio.

15.1 Instalacion del programa offline de circulacién

Los pasos que hay que seguir son los mismos que para [ SIEar Ra  NO TG R e
cargar el cliente de Circulacion Millennium. BEEEY Ecicion ver Heraiertas Ao
En primer lugar, debe crearse en la unidad C un Sl
subdirectorio en el que durante la instalacién se
guardaran algunos ficheros que luego habra que borrar.
Para ello, se abre el explorador de Windows (menu
Inicio-Programas-Explorador de Windows) y, con la
unidad C seleccionada, se elige Archivo-Nuevo-
Carpeta. A esta nueva carpeta esta vez le daremos el
nombre Offlinetemp. Una vez hecho esto, se minimiza
el explorador.

Accezo directo

Metszape Hypertest Document
Documento de texto

WinZip File

Documento de Microsoft Waord
Imagen de mapa de bitz

Hoja de célculo de Microsoft Excel
Base de datos de Microsoft Access
Cuaderno de Microsoft Office

Otros documentos de Office...
Presentacion de Microsoft PowerPoint
Ficture [t Image

E scritoric Image Compoger Document
Favaritas Mic.:rosoft D ata Link

{27 Fonts Faint Shop Pro B Image

Se accedera por FTP al servidor ALFAMA desde cualquier navegador: ftp://alfama.sim.ucm.es.
Debe hacerse doble click en el directorio Innovative y, de esta forma, se llega al fichero Offline.exe.
Una vez localizado, se hace doble click sobre él y aparecera la ventana de descarga de archivos que
nos preguntara si queremos abrir el fichero en su ubicacion actual o guardarlo en disco (que es la
opcion que aparece por defecto).

Descarga de archivos

Ha decidida descargar un archivo de este lugar.

Catalog.exe de lupo.zim ucm.es

£Bué desea hacer con este archivo?

£~ Ejecutar este programa desde Internet

Aceptar I Cancelar | Mésinformacio’n;

En esta pantalla se pulsa el boton
Aceptar y se abrira otra ventana que . dargm | 3 Offnetom =] §|

preguntara dénde se quiere guardar
este programa. Aqui, debe seleccio-
narse la unidad C vy, en ella, el directorio
Offlinetemp, que se acaba de crear.
Como nombre del archivo, se
conservara el que se propone por
defecto.

MNombre del archivo: Ioffline Guardar I
Guardar corme tipo: IAII Files [*.%] j Cancelar |
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Cuando la descarga haya terminado, se puede cerrar el navegador. En este momento, se maximiza el
explorador de Windows y se abre la carpeta Offlinetemp, en la que se ha cargado el programa. En él
aparece un icono que se llama Offlinecirc, donde se hallan los ficheros descargados comprimidos.
Para descomprimirlos se hace doble click sobre el icono y aparecera esta ventana:

WinZip Self-Extractor - offline_exe

To unzip all files in offline.exe ta the specified folder Unzip
press the Unzip button. —

) Fun winZip
Unzip to folder:

Ic:\Ofﬂinetemp Browse. . | Elltis

¥ Owerwrite files without prompting

Ahout

Help

il

En la caja “Unzip to folder”, si no aparece por defecto, debe teclearse el nombre del directorio que se
ha creado con el explorador, es decir, c:\Offlinetemp, para que los ficheros del programa se
descompriman en él, y pulsar el boton Unzip. Cuando el proceso de descompresion haya terminado,
aparecera una ventanita en la que se avisara del éxito de la operacion. Debe pulsarse el boton
Aceptar y, a continuacion, cerrar la ventana en la que se ha dado la orden de descomprimir,
pulsando el botdn Close. En este momento, en el explorador, dentro del directorio Offlinetemp habra
aparecido una carpeta que se llama Offlinecirc que contiene todos los ficheros necesarios para la
instalacién del programa.

Al hacer doble click en el fichero que se llama Setup (caracterizado por un icono en forma de
ordenador) comenzara la instalacion del programa, propiamente dicha.
Se abre en primer lugar una ventana de bienvenida:

Welcome

YWelcome to the Millennium Offline Circulation Setup program. This
program will install Millenniurm Offling Circulation on your computer.

Itis strongly recommended that you exit all Windows programs befare
running this Setup program

Click Cancelto guit Setup and then close any programs you have
running. Click Nextto continue with the Setup prograrm

WARNING: This program is protected by copyright law and
international treaties.

Unauthorized reprocuction ar distribution of this program, or any
portion of it, may resultin severe civil and criminal penalties, and will
be prosecuted ta the maximum extent possible under law.

Cancel |

En ella, hay que pulsar el boton Next. En la siguiente, se pulsara el boton Yes.

Software License Agreement

@ FPlease read the following license agreement prior to installing this program. You may
= use the scroll bar to view the rest of the agreement

Innowvative Interfaces, Inc. 2
Binary Code License Agreement
READ THE TERMS OF THIS AGREEMENT AND ANY PROWVIDED SUPPLEMENTAL
LICENSE TERMS ([COLLECTIWELY "AGREEMENT") CAREFULLY BEFORE
OPENING THE SOFTWARE MEDIA PACKAGE. BY OPENING THE SOFTWARE
MEDIA PACKAGE, vOU AGREE TO THE TERMS OF THIS AGREEMENT. IF
O ARE ACCESSING THE SOFTWARE ELECTROMICALLY. INDICATE YOUR
ACCEPTANCE OF THESE TERMS BY SELECTING THE "ACCEFT" BUTTOMN AT
THE END OF THIS AGREEMENT. IFY0OU DO MOT AGREE TO ALL THESE
TERMS, PROMPTLY RETURMN THE UNUSED SOFTWARE TO YOLUR FLACE OF
FURCHASE FOR A REFUND OR, IF THE SOFTWARE |5 ACCESSED
ELECTRONICALLY, SELECT THE "DECLINE" BUTTOM AT THE END OF THIS
AGREEMENT.

Do you accept all the terms of the license agreement abowe? If so, click on the Yes button. fyaou
select Mo, Setup will close.

< Back Yes Mo I
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En la siguiente ventana pregunta por el directorio de destino, pulsa el botén Next >

Installation Path

millennium

{

The Millenniurm Offline Circulation files will be installed to the path
shown below. If vou want to change the location where these files will

beinstalled, click on the Browse button. Click Next to continue.

Fequired disk space for all files : 1MB

Destination Directory

ciMillennium

Browse.. |

< Hack

I' MNext > !

Cancel |

Atencion a las siguientes ventanas en la que habra que hacer un cambio para conseguir que los dos
iconos (el de Millennium y el de Millennium Offline Circulation) estén en la misma carpeta de

programas “Millennium” del menu Inicio.

La ventana de la izquierda muestra la ventana que aparece por defecto en la instalacién y la de la
derecha la que se desea. Para conseguir esta ultima hay que seleccionar en la ventana de la
izquierda en “Existing Folders:” la opcion “Millennium” de tal forma que aparezca en “Program
Folders:” dicha opcidn y pulsar el botén Next.

Folder Name

Setup will add Millennium Offline Circulation to the folder listed below
You may type a new folder name or select fram the Existing Folders

list. Click Mext to continue:

Program Foldets:

Folder Hame

IMillenniurn Otfline Ci

millenniom

Existing Folders

Eudora Light
FTP

GetRight
Herramientas administrativas (Comin)
Herramientas de Microsoft Office

Adobe Acrobat 4.0
Cataloging and Scanning Workstation

millenninm

Setup will add Millennium Offline Circulation to the folder listed
belowe.

You may tvpe a new folder name or select from the E xisting
Folders fist. Click Next to contirue,

Program Folders:

[Millerrium

Eisting Folders:

Henamiertas de Microsoft Office
Inicia

Metzcape Communicaton
Parda Antivirus Windows NT WS 4.0
Printscreen 9570

< Back

I Next> I

Cancel |

< Back I Hext > i

Cancel

Millennium OFffline Circulation Setup Confirmation

millennium

Millernium Dffline Circulation Setup has enough information to
begin the installation process. |f you want to review or change
any of the settings, click Back. |f vou are satisfied with the

zettings, click Next to begin installation.

Current Settings:

Installation:
Falder Mame: Millennium
Location: c:\Millennium
IP Address: 147.96.1.236

-]

e

< Back I Mest > I

Cancel I

Si habiamos instalado previamente el cliente de circulacion, nos
aparecera una ventana llamada “Millennium Offline Circulation
Setup Wizard” en la que se nos preguntara si queremos
reinstalar la maquina virtual Java. Debemos pulsar el botén No.

Millennium Offline Circulation Setup Wizard

Millenniurm Offling Circulation Setup has determined
thatthe Jewva(Th) Runtime Environment 1.2.2 or
later has already been installed.

Would you like to reinstall this component?
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Tras esto, se abre una nueva ventana en la que hay que desmarcar la casilla de verificacion “View
READ ME file now” y pulsar el boton Finish.

Millennium Offline Circulation Setup Complete

Millennium Offline Circulation installation is complete. \We
recomrmend thatyou view the latest information which is found in the
readme file.

Toviewthe readme file, check the "View READ ME file now" box
below

rkywew FEAD ME file now:.

millenninm

Click Finish to complete Setup.

Una vez finalizada la instalacién, se puede comprobar que ésta se ha realizado con éxito abriendo el
menu Inicio—Programas—Millennium, donde estara el acceso a Millennium Offline Circulation.
Ahora debe volverse de nuevo al explorador de Windows, seleccionar la carpeta que se ha creado al
principio, Offlinetemp, pinchar en ella con el boton derecho del raton y seleccionar la opcion
Eliminar, para borrar los ficheros que se han cargado durante la instalaciéon y que ya no son
necesarios. Al dar la orden de eliminar la carpeta, aparecerd un mensaje de confirmacién y una
ventana que avisara de que lo que se quiere borrar es un programa y que se borraran todos los
archivos que contiene. En ella se pulsara el botén Si a todo.

15.2 Configuracion del programa offline

Antes de utilizar por primera vez el programa offline es necesario configurar las preferencias para su
uso, de la siguiente forma:
| Froforences x|

Statistics Group|

1.  En el menu View, seleccionar la opcion Preferences.

2. En la caja de texto Statistics Group debe introducirse el
codigo de la sucursal principal al que quedaran asociadas N
las transacciones offline que se realicen en nuestro PC. Floirin Fagistration Saitiuss

3. Enla caja Date Format se podra elegir el formato en el que s g5 Dt
se introduciran las fechas. Por defecto el formato es mdy
(mes-dia-afio) pero es conveniente cambiarlo a dmy (dia-
mes-afo), que es el formato que se utiliza en el médulo de
circulacion.

4. La casilla de verificacién que controla la validacion de los ;
codigos de barras debe ser desactivada. Clear Patron Fegistration Settings

5. La tabla de configuracién de los datos del registro de

usuario debe dejarse en blanco, pues no se crearan

registros de usuario en sesiones offline.

Pulsar el boton Apply para que los cambios tengan efecto.

Para cancelar todos los cambios hechos en la ventana Preferences, pinchar el boton Reset.

Elegir Quit o cerrar la ventana para salir del cuadro de dialogo Preferences.

Una vez disefnadas las preferencias en nuestro PC, no es necesario introducirlas de nuevo, a

menos que necesitemos modificarlas.

10. Es importante asegurarse de que todos los PCs de la biblioteca tienen la misma configuracion
del programa offline de circulacion.

Date Farmat|dmy

©o®~N®
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15.3 Pantalla principal

La pantalla principal del programa offline es la siguiente:

Caja de texto para introducie
Barra de mend &l codigo de barras

Millennium Offline Circulation 2 —|o] x|
File View Go Help

Mada actusl — Check-Out

Patron Barcode Itern Barcode Cue Dale DaterTime ]

Panel donde =& afiaden
| losdatosdelas

suUCEsivas operaciones

realizadas con un usuario

navegacian

con los iconos —
para cambiat

de moco

]
(-
Barra de -
o
Ch

Es similar a la del moédulo de circulacién. Sus componentes son los siguientes:

Barra de menu: contiene menus desplegables con distintas opciones.

Barra de navegacién: situada en el margen izquierdo de la pantalla, muestra los iconos que
abren los distintos modos de circulacién. La apariencia de los iconos es la misma que los del
programa online.

Espacio para el cédigo de barras: caja de texto para introducir los cédigos de barras del
usuario o del ejemplar, segun sea el caso.

Panel de datos: acumula los datos principales de las operaciones sucesivas del mismo tipo.

15.4 Préstamo de ejemplares en offline
Para efectuar un préstamo en el médulo de circulacion offline, deberan seguirse los siguientes pasos:

1.

oakwnN

Iniciar el programa offline que, por defecto se inicia en el modo Prestar (Check-out). Si

estuviéramos en un modo distinto, se puede acceder a este modo mediante el icono Cb |, desde
el menu Go — Check-out o presionando la tecla F1.

Introducir el cédigo de barras del usuario.

Introducir la fecha de devolucidon en el formato seleccionado en Preferences: dd-mm-aaaa.

Indicar si se trata de un préstamo por horas. En este caso usaremos numeros enteros de 0 a 23.
Introducir el cédigo de barras de cada uno de los ejemplares del usuario.

Para prestar al siguiente usuario, elegir el r—— RIS
boton Otro usuario (Clear patron). EI| fe vew co den

programa nos volvera a pedir un coédigo de  ©heck-Out

barras de usuario. No obstante, los datos de la i [evorscntenipaicoss

transaccioén con el nuevo usuario se afiadira en P [E Cloor Patron_|
el panel inferior a continuacion del resto de | | [_Powongarose | tembarwose |  DueDsle | Detetime _
b0533013233 b5I00000629 05-08-2003 28-07-2003, 1:26 PM

operaciones de préstamo que se hayan t‘:’ | 00533014293 500000636 05-08-2003 28-07-2003, 1:26 PM
realizado antes con otro usuario. Este panel :

s6lo vacia si se vuelve a pinchar el icono t
mencionado para acceder al modo de |
préstamo.
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15.5 Devolucién de ejemplares en offline
La devolucion de ejemplares en el médulo offline se realizara como se explica a continuacion:

1. Acceder al modo Devolver (Check-in), mediante el icono i |, desde el menu Go — Check-in o
presionando la tecla F2.

2. Introducir el codigo de barras del ejemplar que se quiere devolver. La fecha y la hora que tenga el
PC es la que se marcara como la de devolucion.

3. Continuar con la introduccién de cddigos de barras. Los datos de cada devoluciéon se acumularan
en la pantalla. Podemos eliminar estos datos de la pantalla de vez en cuando usando el botdn
Limpiar (Clear), lo cual no significa que se borren las transacciones realizadas durante la sesion.

15.6 Renovacién de ejemplares en offline
La renovacion offline se realiza de la siguiente forma:

1. Seleccionar el modo Renovar (Renew), mediante el icono , desde el menu Go — Renew o
presionando la tecla F3.

Introducir el cédigo de barras del usuario.

Introducir la nueva fecha de devolucion.

Indicar si se trata de un préstamo por horas.

Introducir el cédigo de barras de cada uno de los ejemplares que quiere renovar el usuario.

Para renovar ejemplares al siguiente usuario, elegir el botén Otro usuario (Clear patron). El
programa pide un nuevo cédigo de barras de usuario, pero las operaciones se van afdiendo
sucesivamente en el panel inferior.

oakwb

Puesto que el programa offline funciona sin conexiéon con la base de datos de la biblioteca, no
puede comprobar los parametros fijados para las renovaciones (si el ejemplar tiene reservas, si no
se permite renovar al usuario renovarlo, etc.) por lo que no deberan efectuarse renovaciones offline.

15.7 Carga de las transacciones
Para cargar las transacciones a nuestro servidor del programa Millennium:

1. Comprobar que el servidor esta en funcionamiento, iniciando el médulo de circulacién online.

2. Desde el menu File, seleccionar la opcién Cargar datos de circulacién y usuarios (Upload
circulation and patron data).

3. El programa offline propone que se verifique que el servidor |rmerrer—" X
puede aceptar datos. Si el médulo de circulacion online se ha
abierto sin problemas, contestaremos Yes (Si).

Is the server ready to recene data? if
s0, choose YES fo upload data.

4. El programa offline se conecta al servidor, carga los ficheros con
los datos de las operaciones realizadas y ofrece un informe, en S 3
este caso, 6 circulation transactions have been sent (han sido =~ 1 ﬁ':;“‘“"“““'“““"'“ (PG Doun
enviadas 6 transacciones de circulacion): T

Upload to server x|

5. Cuando se ha realizado la carga, el programa propone borrar los

iy ! x|
datos acumulados en la sesion offline, y deben borrarse, con el
fin de que la informacién no pueda cargarse una segunda vez. Clear circulation file?
Los datos también pueden eliminarse desde el menu File con las x|

opciones Borrar transacciones de circulacion (Erase
circulation transactions). Una vez borrados, el programa ofrece U cleared circutation file.
un mensaje de confirmacion: !:

0K
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6. Abrir una sesion telnet, seleccionar la opcién C> CIRCULACION vy, a continuaciéon, A> Funciones
ADICIONALES de circulacion. En el menu que aparece, seleccionar la opcion P> PROCESAR
transacciones de un PC e Inventario y, después, P> Procesar transacciones transferidas,
para cargar los datos en CISNE.

7. Si ha habido transacciones erréneas, el sistema emite un informe en el que se enumeran dichas
operaciones y los motivos de los errores. El informe puede limitarse por el cédigo que se haya
introducido en el campo Statistics Group de la opcion PreferencEs, que identificara la sucursal
desde la que se hayan realizado las transacciones offline.

Guia de Circulacién en INNOPAC. Version 2.1 95



Biblioteca de la Universidad Complutense Servicio de Tecnologia y Sistemas

16 Liberar registros en uso por el sistema

A veces ocurre que un registro, tanto de usuario, como de ejemplar
o bibliografico, se queda bloqueado porque el sistema considera que _ _
esta en uso, aunque, aparentemente, no lo estad. El mensaje que i) reostrop1000002 en uso por el sistema

ofrece el modulo de circulacion es el siguiente:

En estos casos, hay que abrir una sesion telnet y en el menu principal, seleccionar la opcion F>
FUNCIONES adicionales del sistema, U> Liberar registros en USO por el sistema. Debe
entonces teclearse el numero de control del registro bloqueado (por defecto, aparece .b, pero encima
de la b se puede teclear la letra i si se trata de un registro de ejemplar o la letra p si se trata de un
registro de usuario) y completarlo con el caracter comodin a si no se conoce el digito de control
(puesto que en el mensaje aparece el numero del registro bloqueado sin el digito de control). El
sistema comprueba si el registro en cuestién esta bloqueado vy, si es asi, lo desbloquea.
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17 Estadisticas de circulacion

Todas las estadisticas de circulacion son generadas en un proceso nocturno, por tanto, solo reflejan
datos de actividades y transacciones realizadas hasta el dia anterior. El sistema mantiene los datos
durante 36 meses.

Existen dos formas de acceso a los informes estadisticos:

e Via telnet, a través de dos procedimientos:

Desde el menu principal, seleccionar:
C> Circulacién
A> Funciones adicionales de circulaciéon
G> Estadisticas de circulacion

Desde el menu principal, seleccionar:
I> Informacién de gestiéon
C> Estadisticas de circulacion

e Via web, introduciendo la URL http://cisne.sim.ucm.es/manage
La informacion a la que se accede de las dos formas explicadas es idéntica pero, por su mayor
comodidad y facilidad, sélo se explicara el funcionamiento del generador de informes via web.

17.1 Informes de gestidén en la web

17.1.1 Organizacion de la pantalla

Esta aplicacion utiliza marcos HTML (manejables independientemente) que dividen la pantalla del
navegador en cuatro areas:

milldtese) i :23 [ BARRADEHERRAMIENTAS |

Tk

USER ACCESS
__| Patron Searches
| web Access
_ | E-Reserves
| User Functions
CIRCULATION
| Cire Actbeity
__| Cross-Tab
coL| MEND
| Age of Con

ACQUISITIONS

g | Fund Reports

Sk ENCRTR
INN-Reach

__| Site Activity

[l ol Iy

Logo
En el angulo superior izquierdo aparece el logotipo de Millennium. Si se pincha sobre él se vuelve a la
pantalla de entrada del generador de informes.

Menu de opciones
En esta area aparecen las opciones para especificar el tipo de informe que se quiere generar.
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Barra de herramientas
La barra de herramientas contiene:

P Presenta en formato de tabla el informe que se esta visualizando. Aparece de esta manera por
Table defecto.

Muestra el informe representando los datos en grafico de tarta.
PFie Chart

|§j§§_§ Muestra el informe representando los datos en grafico de barras.

Muestra el informe en los tres formatos anteriores, cada uno en un marco independiente.

Permite archivar en nuestro PC el informe actual como un fichero de texto en formato de texto que se
podra importar luego desde aplicaciones como Excel o Access. El navegador nos pide que le
indiguemos el formato y la ubicacién en la que queremos guardar el archivo.

Presenta una pagina de ayuda.

Permite avanzar o retroceder en los informes que ocupan mas de una pantalla.

Informe

En esta area se muestra el informe generado en funcién de la opcién seleccionada en el menu.
También aparece la pantalla de ayuda.

17.1.2 Tipos de informes

La informacion estadistica incluye los siguientes informes:
1. Actividad de circulacion.

2. Tabulacién cruzada (no disponible via telnet).

17.1.2.1 Actividad de circulacién (Circ Activity)
Los informes de la actividad de circulacidn recogen los siguientes datos:

e Tareas realizadas de circulacion por

Briiv (o Yw § Commesin byl

terminal, localizacion o tiempo. e S b e =
’ . . INNOPAC N 2
e Datos de reserva de materiales (Booking), ™! KA E L 42
ordenados por codigo de usuario o de | s=» CIRCULATION ACTIVITY by TERMINAL (15 iy 601
H u::::a TERM # CHEOUTS CHEING BENEWALS HOLDS HIRECLL TOTAL # PERCENT
ejemplar. e — it

e Préstamos realizados, ordenados por tiposy | &

Tis

cédigos de usuario, por tipos y codigos de |

Fasat

ejemplar y por localizacion. s

e Reservas realizadas, ordenadas por tipos y | w=

codigos de usuario, por tipos y codigos de e

ejemplar y por localizacion. Tt

Renovaciones realizadas. e

Estadisticas de uso interno por sucursales.

Préstamos por horas. = i

Actividad de circulacion, por titulos. = B e

Usuarios con ejemplares prestados, ordenados por categoria de usuario, tipo de ejemplar o

sucursal.

e Peticiones de reserva realizadas por usuarios desde el opac, ordenadas por sucursal, por
localizacion, por terminal, por tipo de ejemplar y categoria de usuario.

A continuaciéon se muestran algunos de ejemplos de diversos informes que genera el sistema. Cada
tipo de transaccion que se realiza se registra en el sistema por el numero de terminal (donde se
realiza), por la ubicacion (del ejemplar), y por la hora.
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Informes de todas las actividades (All activity)

Este informe muestra el niumero y los porcentajes de préstamos, devoluciones, renovaciones,
reservas y reclamaciones realizadas durante el periodo especificado por el personal en el submenu
Fechas (Dates). Los datos pueden ordenarse por terminal, por localizacion del ejemplar o por horas.

Actividad de circulacion por terminal

El nimero de terminal estara en funcion del login con el que se acceda a la red.

CIRCULATION ACTIVITY by TERMINAL (Jan-Aug, 03)

|

| TERM# | CHKOUTS | CHKINS | RENEWALS | HOLDS | HIURECLL | TOTAL# | PERCENT

| 0| 1| 1| 0| 0| 0| 2| 0.0%
| 50 | 0| 29 | 0| 3| 0| 32 | 0.0%
| 100 | 121 | 105 | 86 | 0| 0| 312 | 0.0%
| 110 | 1616 | 1371 | 1086 | 0| 0| 4073 | 0.3%
| 120 | 110 | 147 | 2| 0| 0| 259 | 0.0%
| 130 | 4717 | 4659 | 86 | 0| 0| 9462 | 0.7%
| 200 | 26056 | 24139 | 2890 | 1] 0| 53086 | 3.7%
| 220 | 45248 | 46163 | 4124 | 0| 0| 95535 | 6.7%
| 260 | 19119 | 18518 | 596 | 0| 0| 38233 | 2.7%
| 280 | 104596 | 97352 | 7283 | 0| 0| 209231 | 14.6%
| 300 | 20314 | 19504 | 1501 | 0| 0| 41319 | 2.9%
| 301 | 7644 | 7106 | 1038 | 0| 0| 15788 | 1.1%
| 302 | 10174 | 9612 | 594 | 0| 0| 20380 | 1.4%
| 303 | 36490 | 34095 | 2232 | 0| 0| 72817 | 5.1%
| 340 | 54280 | 40424 | 3484 | 0| 0| 98188 | 6.8%

Actividad de circulacién por ubicacion del ejemplar

Este informe muestra los ejemplares que se han prestado, devuelto, renovado o reservado, segun su

localizacion.

| CIRCULATION ACTIVITY by ITEM LOCATION (Jan-Jun, 03)

| LOC | CHKOUTS | CHKINS | RENEWALS | HOLDS | HIURECLL | TOTAL# | PERCENT
[1000 | 66 | 72 | 105 | 0| 0| 243 | 0.0%
[100g | 1| 0| 1| 0| 0| 2| 0.0%
100 | 0| 0| 1| 0| 0| 1| 0.0%
[100r | 2| 3] 28 | 0| 0| 33| 0.0%
[100w | 3| 3| 0| 0| 0| 6| 0.0%
[110t | 1388 | 1151 | 836 | 0| 0| 3375 | 0.3%
[120r | 4| 2| 0| 0| 0| 6| 0.0%
[120y | 6| 3] 0| 0| 0| 9| 0.0%
[130d | 11| 11| 1| 0| 0| 23 | 0.0%
[1301 | 4122 | 4240 | 185 | 0| 0| 8547 | 0.7%
[130v | 13| 13| 0| 0| 0| 26 | 0.0%
200 | 2| 0| 0| 0| 0| 2| 0.0%
[200a | 13| 10 | 2| 0| 0| 25 | 0.0%
2000 | 10| 7| 1| 0| 0| 18| 0.0%
[200d | 19872 | 19009 | 1443 | 0| 0| 40324 | 3.2%
[200e | 13| 8 | 1| 0| 0| 22| 0.0%
[200n | 2157 | 1907 | 765 | 0| 0| 4829 | 0.4%
[200n1 | 70| 57 | 7| 0| 0| 134 | 0.0%
[200r | 145 | 127 | 11 | 0| 0| 283 | 0.0%
|200t | 2| 1 0| 0| 0| 3| 0.0%
[200y | 56 | 52 | 13| 0| 0| 121 | 0.0%
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Transacciones de circulacion por horas

Este informe muestra el numero y el porcentaje de transacciones que se realizan cada hora durante
un lapso de tiempo especificado. Todas las horas en las que se realiza alguna actividad de circulacion
se incluiran en el informe.

| ALL CIRCULATION TRANSACTIONS by HOUR (Jun 03)

| HOUR | #TRANSACTIONS | PERCENT

4-5 am | 892 | 0.5%
7-8 am | 1] 0.0%
[8-9.am | 1493 | 0.8%
[9-10 am | 11608 | 6.0%
[10-11 am | 18016 | 9.3%
[11am-12pm | 23217 | 11.9%
112-1 pm | 24849 | 12.8%
11-2 pm | 22357 | 11.5%
2-3 pm | 12583 | 6.5%
3-4 pm | 12262 | 6.3%
4-5 pm | 13591 | 7.0%
|5-6 pm | 15956 | 8.2%
6-7 pm | 15870 | 8.2%
|7-8 pm | 14147 | 7.3%
8-9 pm | 6131 | 3.2%
[9-10 pm | 942 | 0.5%
[10-11 pm | 545 | 0.3%
Total | 194460 | 100.0%

Informes de préstamos

Crea un analisis detallado de la actividad de préstamo y contiene los siguientes submenus:

DATES Especifica el periodo de tiempo para el informe
LOCATIONS Limita los resultados del informe a una localizacion
TYPE Especifica el tipo de datos recogidos en el informe

Por ejemplo, un informe de préstamos por tipo de usuario (en el menud TYPE, seleccionar la opcién
PTYPE) para una localizacion determinada (en el mend LOCATIONS, seleccionar la opcion One only
y elegir el codigo de la localizacion deseada) en el mes actual (menu DATES, opcion MTD) se
presentaria de la siguiente forma:

|CIRCULATION (CHECKOUT) STATISTICS

| BCA BELLAS ARTES

| [ mayo3

| P TYPE | PERCENT |QTY
IVisitante eventual I 2.0% I 65
[Estudiante | 68.3% | 2266
|Investigador | 26.2% | 869
|Persona| no docente | 1.3% | 43
Profesor | 1.8% | 60
Microfilmacion | 03% | 11
|Prest. interbibliotecario | 0.1% | 4

|

|Total 100.0% | 3318
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Cuando seleccionamos la opcion de fecha Last mo, el informe incluye un analisis comparativo con
los datos del mes anterior y con los del mismo mes del afo anterior.

| CIRCULATION (CHECKOUT) STATISTICS
ALL LOCATIONS

| P TYPE

| Jul 03 | Change vs | Actual #
|[PERCENT | QTY |Jun 03 | Jul 02 [Jun 03 |Jul 02
| 1.3% | 502 | -23.5% | -10.4% | 656 560
| 0.9%| 342 -176%| 00%| 415/ 0
| 46.0% (17388 | -73.1% | 4.0% | 64574 [16718
| 23.9% | 9008 | -40.8% | 33.9% | 15225 | 6727
| 1.8% | 690| -28.7% | 36.9% | 968| 504
|Profesor | 162%| 6107| 7.6% | -6.0%| 5674 | 6498
|Departamento | 0.7%| 250 -33.3% | -26.0% | 375 338

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|Visitante eventual

|Visitante habitual

|Estudiante

|Investigador

|Persona| no docente

|Proyecto Ayuda Investigacion 01%| 21| 50.0% | -76.7%| 14| 90

Biblioteca 3.8% | 1421| 4.0%| 431%| 1367 | 993
|Encuadernacion 1.4% | 533| 58.6%| 76.5% | 336 302
|Restauracion 02%| 85| -220%| 57.4%| 109| 54
|Microfilmacion 0.0%| 10|400.0% | 0.0% | 2 o
|Exposiciones 0.0%|  0/-100.0% |-100.0% | 1/ 60

3.7% | 1403 | 256.1% | 470.3% | 394 | 246
0.0%| 4| -989%| -98.0%| 377 200
100.0% 37764 | -58.3% | 13.4% | 90487 |33290

|Prest. interbibliotecario

|Dep. extraviados

|Tota|

Para obtener una informacién mas detallada sobre el funcionamiento del generador de informes y
sobre los distintos tipos de informes que se pueden solicitar, véase la Guia de uso del Generador de
Informes de Millennium.
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18 Anexo |

Estructura de los registros de usuario, de ejemplar y bibliograficos en INNOPAC

fodificar Registro de Usuario - p12065742  Ultima Actualizocién: 22-11-2001  Creado... x|
| saveandciose || imp.. || msertarca. | Des... Borrar Registro
Cerrar
p12065742  Ultima Actualizacion: 22-11-2001  Creado el: 03-04-2001  Revisiones: 100 L
CADUCA 31-12-2002 PREST ACT 1 E.JEM ACT A 1
CURSOS BIBLIOTECA 780 Bca. Formacior EJEM ACT B LI]
A TEMATICA 1 BCA. GENERAL UMENSAIE |rsinDATOS PERDIDO 0
I Campos de
ADSCRI LICM 0 Usuarios LICM BLOCUED |- DEMERITOS L] Iung'r'taud fiia
CATEGORIA 30 Personal no doce  AFIRBMA DEV 3 PETIC ILL ll
TOT PREST 79 DEBE ELIRD,00 EJEM ACT C 0
TOT REMOWV 4 BLOG HASTA - - EJEM ACT D 1] ]
HOMBRE FERMANDEZ SAEZ, INKLA ]
DIRECCION CPD
Campos
DIRECCIONZ  CPD | e longitud
TLF 913944752 wvariable
1D LI 50605626
COD BARRAS 0533013233 ||
[ [ Registro 110550202 [ de Ejemplar | [i ‘por Titulo |
110558292  Ultima Actualizacién: 22-11-2001  Creado el: 05-06-2000 Revisiones: 77
| Gua... H Insertar Ca.. || Borrar Cam... || Borrar Registro || Salir M...
N.COPIA 1 ULT.DEVOL 22112001 UBICACION |780 Bea. Formacion-depés
ECODIGD1 o INVENTARID - BREGLA PRES 19
ECODIGO2 - N.RENOV 0 ESTADO |- ispoNIBLE
CONDICION 1 PRESTAMO NORMAL {FREC NILAVISO 0 USO INT 0
PRECIO EURD,00 FEC.AVISO USOFOT [ —  Camos e
PRESTADO 22-11-2001 700PM USo P 0 MENS EJEM | sinMENSAJE longtud! fia
DEVOLVER 22.11-2001 DEV ANTIC TIPO PREST I! P HORMAL{FREC)
USUARID 1206574 TOT PREST 15 PREST ACT 15
ULT USUA 1206574 TOT RENOV 0 PREST ANT 0 |
SIGHATURA 091 AZDPEGEOMOR]| ]
COD BARRAS 5300003492 Campos
NREGISTRO 172556 [ deloncitud
variable
CADGUIS. 0 |
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Ver Registro m |

b15158408
Imp... Cerrar
IDIOMA [sna spanish | cataLoGao 01.12-1000 BCODIGO3
NO ALFABET 0 NIVEL BIBL |mMONOGRAFIA | PAIS sp — f;igfjj f‘;:
UBICACION i TIPG MATER |a TEXTO MPRESO |
UBICACION 004 440, 400 ]
M, CONTROL 001 #531254827
CODE MARC 008 04120551060 sp OO0 spa nama
MN.BIBGRCOS o017 BG6353-1067
CODE. MARC 040 SpMalICCE
CLASIFIC 080 o
CLASIFIC 0on o1
CLASIFIC 12201 o1
AUTOR 100 1 Thorpe, W, H. Campos
TiTULO 245 10 Ciencia, hombre y maoral /ic¥.H. Thorpe ; [traduccion de Juan Carlos Garcia Borran] ; —— e longitud
[prdlogo de Francisco Buscarons] variahle
EDICION 250 [2a. ed.]
PUBLICAC. 260 Barcelona :bLabor, [c196
DESFISICA 300 166 p. ;20 cm
COLECCION 490 ] Nueva coleccion Labor ;w50
MATERIA 650 04 Ciencia[xAspectos morales
MATER|A 650 4 Humanidades
AUTORSEC 700 1 Garcia-Borrén, Juan Carlos, jetrad.
CODS. MARC 907 00 20b1/c841205dmlewigalzA00T03
CODS. MARC 964 06 1bib1(c20000703 |
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19 Anexo Il

Tabla de categorias de usuario

TIPO DE USUARIO

0 Visitante eventual

5 Visitante habitual

20 Investigador

30 Personal no Docente

60 Departamento UCM

70 Proyecto Ayuda Investigacion

201 Encuadernacion

202 Restauracion

203 Microfilmacion

204 Exposiciones

205 Préstamo Interbibliotecario
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20 Anexo Il

Tabla de condiciones de préstamo del ejemplar

TIPO DE EJEMPLAR

0 Préstamo no Centralizado

1 Préstamo Normal (Frecuentes)

2 Préstamo Normal

3 Préstamo Especial

4 Préstamo Fin de Semana

5 Fondo de Ayuda a la Investigacion

6 Préstamo Especial Largo

99 MAD

100 Recurso Electronico

201 Préstamo para Sala

202 Préstamo Protegido

203 Préstamo Protegido

205 Préstamo para sala (Tesis)

221 Excluido de Préstamo

240 Publicaciones Periddicas
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21 Anexo IV

Tabla de limite de ejemplares por categorias de usuario

USUARIOS
0 5 10 20 30 50 60
Limite 2 4 4 12 12 25 100
1 Prest. Normal (frec)
A| 2 Prést. Normal
| 3 Prést. Especial
0 5 10 20 30 50 60
Limite 2 2 2 4 4 5 100
201 Prést. Sala
B| 202 Prést. Protegido
203 Prést. Protegido
205 Prést. Sala (tesis)
0 5 10 20 30 50 60
Limite 2 2 2 4 4 5 100
4 Prést. Fin Semana
C| 5F. Ayuda Invest.
6 Prést. Espec. Largo
0 5 10 20 30 50 60
Limite 2 2 2 2 2 5
7 -1 hora
D| 8-2horas
9 — 3 horas
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