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1 Introduccion

£l modulo de circulacién 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 |o posible el orden ldgico
en el que se efectian las operaciones de circulacion.
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2 Consultas al catalogo

2.1 Opac-Web

A traves de Internet, se puede consultar €l catalogo automatizado de la Biblioteca de la Universidad
Compiutense: CISNE. Se pueden hacer las siguientes consultas:

« Consulta por Autor: esta consulta permite hacer blsquedas por aufores personales, organismos
e instituciones. (Por ejemple: Espana. Ministerio de Economia y Hacienda, Universidad
Complutense de Madrid) o nombres de Congresos (Congreso Nacional de Neurcpsiquiatria).
También se recuperan otros responsables de una obra: traductores, editores literarios, ete,

« Consulta por Titulo: esta opcion se utiliza si se conoce el titulo exacto o el comienzo dal titulo
del documentc. Si nc 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 (&l, la, los, ias, the, a,
etc.} en la busqueda por fitulo.

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

« Consulta por titulo de Publicaciones periddicas: permite hacer busquedas por el titulo de una
publicacion 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 fema (por ejemplo: Espafia - Historia - s. 19).

« Consulta por ISBN/ISSN: permite hacer bisquedas muy concretas a traves de los numeros
normalizados, ISBN para monografias e ISSN para publicaciones periodicas.

« Consulta por Titulo de coleccion: recupera publicaciones que pertenecen & una misma serie o
coleccion editorial (por ejempio, Biblioteca del libro).

« Consulta por Palabras-clave: la busqueda por palabra-clave es el tipo de consulta mas flexible.
£l sistema busca en los indices de Titulos, Titulos de caleccion, Materias, Descriptores y Notas,
pudiendo utilizar los operaderes booleanos: AND, OR, NOT

AND: Recupera los registros que incluyen ambas palabras (por ejemplo: perros and gatos).
OR: Recupera los registros que incluyen cualquiera de las palabras gue introduzea.
NOT: No recupera los registros gue contengan determinada palabra. Por gjemplo, Mexico NOT
Nuevec
Los operadores booleanos pueden ser combinados en una bisqueda poniendo entre parentesis
las palabras clave. Ejemplo; (bibliotecas OR libraries) and (evaluation OR evaluacion).

« Consulta por Clasificacion: permite recuperar registros por un numero de la Clasificacion
Decimal Universal (CDW) o parte de el. (Por ejemplo: 510.2).

« Truncamiento: el truncamiento con el asterisco funcicna en todos los indices, aunque es
utilizado mas frecuentemente en el indice de palabras-clave. También se puede combinar et
frincamiento con el uso de operadores. Por ejemplo: child” OR infant”. En este caso se
recuperarian : child, children, childhood, & infantil, infantiles, etc.

« Formas de presentacion:

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

Fecha de publicacién: limita {a bisqueda por un rango de afios o por un afc particular.
Tipo de material: {texto impreso, microformas, grabaciones sonoras, etc.).

ldioma.

Editorial: (puede recuperar registros publicados por una editorial especifica).

Ubicacion del ejemplar: (limita la busqueda de aquellas obras gue 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 activamos la casilla de ordenar los resultados por afio, obtendremos una iista en fa que los
primeros titulos son los que se han publicado mas recientemente.

« Listar registros proximos en la estanteria: al pinchar en la signatura de un registro el sistema
muestra los titulos gue se encuentran celocados proximos en la estanteria.

« Buscar titulos similares: cuando tras una consulta ha recuperado un titulo de interés puede
buscar otros def mismo autor, de la misma materia o titulo de coleccion pinchando en los enlaces
de ese registro.

« 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, &l
formato Pro-cite o el End-note.

2.2 Opac-Telnet

Para acceder al Opac-telnet, se hara una conexion con el servidor (cisne.sim.ucm.es) y se teclearan
las iniciaies biblio. Inmediatamente aparecera el ment principal del opac, con todas las posibilidades
de busgueda para los usuarios:

:Catalogo Completo 4
Biblicteca de la Universidad Complutense
Catalogo pabiico en linea

AUTORATITULD

AUTORES

TiTULD

HATERIAS

PALABRAS CLAUE C(En titulos, materias,etc.)
TiTULOS DE PUBLICACTIONES PERIGDICAS
BETA SIGHATUARS

Cambio de Catatogo

Historial de basquedas

Informaclsn sobre la Blblioteca
Lecturas recomendadas: CursorsProfesor
Conexlian con otvas hibllatecas

Uer su reglstro de usuario

Cambiar idioma

Otras Opciones

SALIA

OocoODOr—IxuULITOEIXI-Dm
WOV W W W W VW W W W W W W W

setecclonar (8,8,T,M,W,P,5,%,H,[,L,C,R,D,0,0) :I

1 L
it AR Rennesled

e O L tie .

Para seleccionar una opcion, en INNOPAC debe teclearse la letra que la precede o el ntiimero
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 opcion B> AUTOR/TITULO y se

accede a la siguiente pantalla

Introductr primero el RAPELLIDO dei AUTOR,

POT EBJEMPILO e » Garcia Lorca

Introducir e! titulo completo o parte de &l

por ejemplo ——--- > obras completas

. tuego pulse {IAQEGNAE .

atélbgfi" Ccmpia't.‘u ;I

Tras hacer la consulta pertinente, se despliega una lista de resultados similar a la que aparece tras

cualguiera de los tipos de busgueda posibles {excepto cuando el resultado se limita a un Unico

registro, en cuyo caso este se abre directamente).

e TS w8k
Busecaba por AUTOR: machado LIMITADO A TITULO tiene “campos™

Hachada, Alcantara

_ Pro o do Codige crimlnal bras|ieiro : ovpanizad 3. U.Criminoiogia
Hachada, Antonia, 1875-1%35

2 Campos de Castilla Filologia B
3 Campos de Castille Filolegia R, Filolog
4 Campos de Castilla Filolegia R
5 Campos de Castilla Filologia B
6 Campos de Castilla E.U. Trakajo Social,
7 Campos de Castilla Filologia B
6 Campos de Castilla Filologia B

Selecclone el HUMERO de entrada, o

F > RUANZARA A > OTRA Bosqueda por AUTOR-TITULC
R > REGRESRR 8 |a Lista Alfabética P > JHPRIAIR
> HUEUA Bisqueda + > Opceiones adicionales

Seleccicnar ¢1-8,F,8,N,A,P,L,JE,X,+)

PR

Para acceder a cualquiera de los registros, se teclea el numero de linea correspondiente o la letra si

lo que queremos es seleccionar alguna de las opciones que aparecen en la parte inferior de la

pantalla.
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Limitar una husqueda

B OVT/Teon - bahu vunuces £3:23 |1] [defoullf
S Eriat Farh D r
Suletialalaf e
Buscaba por AUTOA: perez gaid
Encontrados 25, los registros 1-8 sun!

- - SI0HRTURR

Puede limitar su hisgueda por:

3 FECHA de publicacién
> Tipo de HATERIAL

> lpighn

> EDITORIAL

? UBIEACION del Tjemplar

> Palabras an el TITULD

> Palatras an e! RUTOR

¥ Palabras en la HATERIA

» REGRESAA a3 la Lista flfabética
elaecionar (F,H,1,E,U,7,8,P,R) |

NTVD - =

Si se desea limitar el nimero de resultados de la busqueda, se elige la opcion L> LIMITAR esta
bisqueda. Se podran establecer {antos limites como se guiera.

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

= OVTToim « balw v uce. ex:23 [1 Edolauh]
Fle? K Wiryr L Sabic - Eevemps: Fget 112 fiber:t

i s] laiiig| St N
Buscaba por RUTOR: peraz galdos Universidad Complutanse:Todas Ubic =i
Registro 2 da 25
RUTOR Pérez Galdis. Bamto, 1843-1926.
T{TULD £l doctor tentens / B Pirer Galdés.
PUBLICAC. Hadrid : Obras de Pérz Geldds, 1985 (Hadrid @ Est. Tip. de ):
Viuda » h) jos cda Tellar
DES.FISICA 2 v, : 1Bem.

CDLECCIOH Hounlas espaiinlas contemporineas, por B. Pdre: Galdds.
Piraz Galdés Bensto 1B43-1928 Houelax aspaiinlas contemporinpas.

CLASIFIC, BEBPERb7doc.

UBICACIOH SIGHATURA ESTROD
1 > Politicas y Soc.-F. Rnt REEE-3FER val. 1 01SPOHIELE
2 ) Politicas y Soc.-F. Ant RBBB-IPER veol. Z O15POHIBLE

[Geleccione un HUHEAO para var mis informacién, O

R > AEGRESAR a2 1a Lisxta Aifahética H » HUEVA Bisyuade

F > Liatar AOCLAHTE A > OTRR Basguada par RUTOR

[ 3 Listar hacia ATRAS + » Qpiiones adicionales

[Seleccionar ¢1-2.R.F,8,H,R,Z,5,P,1,£,4) ~.i
L] : : S : a7
W0 U0 Caenieated I T e O e DR T T Freaepy o ERER TN oo

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 |a lista de resuitados, avanza
hacia delante.

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

A> OTRA Busqueda por AUTORITITULO (o titulo, 0 materia, depende de la busqueda que se haya
hecho): permite hacer una busqueda del mismo tipo gue la que se acaba de hacer.

Z> Ejemplares préximos en la Estanteria: muestra ejemplares con signaturas similares a 1os que se
visualizan en la pantalla.

S> Mostrar referencias similares: ofrece la posibilidad de acceder a otros titulos que caigan bajo el
mismac 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 regisiro para una posterior exportacion a correo
electronico.
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3 Una sesion de trabajo con Circulacion Millennium

3.1 Carga del programa

En primer lugar, debe crearse en la
unidad € un subdirectoric 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

i __] Eook;es
seleccionada, se elige Archivo- | a Ewsral
Nuevo-Carpeta. A esta nueva L

carpeta se le dard el nombre | &l Dowio:
Militemp. Una vez hecho esto, se | =1 Ertoro
minimiza el explorador.

: (] Escrtone
i a7 Favetito:
7] Fonts

Para obtener el cliente Circulacién Millennium es necesario acceder al servidor ALFAMA, o cual
puede conseguirse por FTP de la siguiente forma: en cualquier navegador, se teclea la direccion
fip://lafama.sim.ucm.es.

PO 10:7ateh & 640 UCR BE - Micaonoh {atpma § ppiome

b i EF

W] 210 T Lol 3ins ] Wituial I Mg Py irvaim - {0

La pantaila 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:

Guia de Circulacidn en INNOPAC. Versidn 2.1 Pagina 6



Biblioteca de la Universidad Complutense Servicio de Tecnologia y Sistemas

i R

" Brotmads
T My Mersage L bl 2 Bk I Peaade S o P 3 Diovedand 3 Cabond *d Clowonts

Current direclory is/

- Ui e

Jﬁr.;ml ;::r:nw«n-.,h.e. I“.‘C'-.dxn:nﬂu:xdu"i sr‘}.r“s;l ;.',I-Q»FA" 'ﬁjhpi.‘\lwm:r‘a |W
En cualquiera de los casos debe hacerse doble click en el directorio Innovative y, de esta forma, se
llega al fichero Millcirc.exe. Una vez iocalizado, se hace doble click sobre &l y aparecera una ventana
de descarga de archivos que nos preguntara si gueremos abrir el fichero en su ubicacion actual o
guardarlo en disco (que es la opcion que aparece por defecto).

Descarga de archivos

En esta pantalla se pulsa el boton Aceptary
se abrira otra ventana que preguntara
donde se quiere guardar este programa.
Aqui, dehe seleccionarse la unidad C y, en
ella, el directorio Milltemp, que se acaba de
crear. Como nombre del archivo, se
conservara el que se propone por defecto.

 Hombr i | Guerdar - ] ._
'G_Liar'gi_aw_gmagip : ._-lPlograma :.J = .Carrc.alar !

Cuando ia 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 el
aparece un icono que se llama Milicirc, donde se hallan los ficheros descargados comprimidos. Para
descomprimirios se hace doble click scbre el icono y aparecera esta ventana:
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£n 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, e:\milltemp, para que los ficheros del programa se
descompriman en &l, y pulsar el boton Unzip. Cuando el proceso de descompresién haya terminado,
aparecera una ventanita en la que se avisara del &xito de ia operacién. Debe pulsarse el boton
Aceptar y, a continuacion, cerrar la ventana en la que se ha dado la orden de descomprimir,
pulsando el botén Close. En este momento, en el explorader, 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 estard el acceso a Circulacion Millennium.

Ahara debe volverse al explorador de Windows, seleccionar la carpeta que se ha creado al principio,
Milltemp, pinchar en ella con el boton derecho del raton y seleccionar la opcion Eliminar, para borrar
los ficheros que se han cargado durante la instalacion 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 guiere borrar es un programa y que se borraran todos los archivos que contiene. En ella se pulsara
el boton S8i a todo.

3.2 Como 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 versién de Windows que tengamos instalado:
1. En Windows 95y 98:
Los iconos se encueniran localizadas en el directorio
C:\windows\Men Inicio\Programas\Miflennium

R Explorando - C:AWINDOWS\Mend init
Bochive: S dichin Vol Huiamiecian - Ande’

[Grwn 8

damastMiEsrnha

[ Todes as campatas 11 o IR
1 L W o] B Millenrium Bfiene Chculaion
# .} Apphcation Data ) Millarvium
27} CatRoat i
7} Coermand
L} foniy
L} Coobie:
b Loy
o) Canzenz
L Tsklop
21 Downlaadsd Fragrom ez
4 Enloma de g
5 71 Escrtona
173 Favonar
3 Fenre
vy Foims
" Help

4} Hizkonad
~ gl

ctolag EPSON
o

“d Irtelnet Explceser
3 CER

+i Lo Nelscape Conzrunenion 7
I = o

T T R A Bes e e S5 AIEY T e i R

2. En Windows NT 4.0 los iconos estén en el directorio:
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Crwindows\Profiles\All Users\Mena Inicio\Programas\Millennium

e 8 Iulennran.
= BB MAnncum Diling Cicalation
- M evrium

=i 4 Peofiles
w3 Adminitiiador
1 ARDgers
L Desidop
-l Ercitono
=1 7§ MendInicia
_g Leonto ds IrMemmacidn da Compag
= i@ Programas

_g Adcbe Ac:obar 4 0 :
g_], Henammntaz admirchatvas |Cor -
E} Henamentar da Miciotolt Offxze -

B lricio
i

4+ L8, Motscapo Commumcator

alapinus BT WET
i

15048 {Ecpacio tors o disce; 233068}

1

Gem T

E! proceso a seguir es abrir ei explorador de Windows acceder al directorio antes mencionado vy
seleccionar los dos iconos, copiarlos con la combinacion de teclas CTRL + C, minimizar &l explorador
(y todos los programas abiertos) de tal forma que se vea ef escritorio y hacer CTRL + V para
pegarlos.

3.3 Como entrar en el modulo de circulacion

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

INNOPAC.

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

D)

pantalla:

- Username: |

Passwird: | |

[ oK ]1 CANCEL I

d) Una vez introducido el login y el password pinchar el botdn OK. En el caso de gue se introduzca
un login o password no valido, aparecera de nuevo la pantalla de dialogo. Si en seis intentos no
se aflade el Login o el password valido la pantalla se cerrara, tras lo cual deberemos comenzar
desde el pasoc a).

e) El servidor de INNOPAC 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 nueve desde el pasoc a) (ro es
necesario reiniciar e} navegador).

fj Una vez accedamos a INNOPAC, el navegador se bajara la aplicacion Java del modulo de
circulacién 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

l B
Cancel

Una vez concluido e! proceso, aparecera la pantalla principal del moduio de circulacion de Millennium.
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3.4 Como salir del médulo de circulacion

Para salir de Millennium:
Desde el menu horizontal seleccionar Archivo y en el desplegable Salir, o

Desde fa pantalla pinchar en la X situada en la parte superior derecha {8 1X] Tras esto, el
programa pedira confirmacion antes de salir.

Si hay un registro abierto en el momento en el que se esté saliendo, el sistema te propone salvar o
cancelar los cambios.

Si se desea reiniciar el modulo después de salir, es necesario también reiniciar el navegador.
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4 Introduccion al modulo de circulacion en INNOPAC

4.1 Estructuray tipos de registros

El tipo de registro central del sisiema es el registro bibliografico, al que estan asociados los registros
de ejemplares, los regisiros de pedidos, los registros de fondos de las publicaciones periodicas 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 conexién temporal en el momento de efectuar un
préstamo en el modulo de circulacidn, que desaparece cuando se realiza !a devolucion de dicho
préstamo. Asimismo, los registros de autoridad son registros independientes.

La informacion que contienan los registros biblicgraficos se almacena en el formato MARC utilizado
por ia Biblioteca del Congresc de Washington, el USMARC. Cada unc de los registros esta
identificado por un numero de control estaklecido paor el sistema en el momentc de su creacion. Por
su lado, la informacion sobre cada uno de los ejemplares, necesaria para caracterizarlos y para
establecer las regias de préstamo que regiran en cada caso, esta contenida en el registro de
ejemplar, identificado por dos numeros, el nimera de control que establece el sistema y el numero de
codigo de harras que se pega en el libro.

Si el registro bibliografico contiene la informacion de un titulo de publicacion pericdica, el registro de
fondos asociado recoge 10s nUMeros que una o varias sucursales poseen de dicho titulo, asi como
aquelios de los que carecen. Del mismo modo, al registro bibliografico se puede asociar un registro de
pedido.

Por ultimo, el registro de usuario, identificado también por un numero tnico, contiene toda la
informacion sobre el lector gue se asociara con el registro de uno 0 varios ejemplaras en el momento
de realizar una transaccion de préstamo.

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

4.2.1 Tipos de usuario (categorias de usuario}

Las distintas categorias de usuario, llamados en INNOPAC tipos 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 permitira
0 no rencvar ejemplares prestades o reservarlos. Estas diferentes categorias de usuario se expresan
con codigos comprendidos entre los valores 0 y 258, a los que se asocia una breve descripcion. Por
ejemplo, a la categoria 10 le corresponde la descripcion Estudiante de la UCM.

Existen wusuarios especiales para uso de la propia biblioteca, tales como Biblioteca,
Encuadernacion, etc., a los que se les realizan préstamos para evitar que en fa hase de datos
aparezcan como disponibles ejemplares gque estan suiriendo algan proceso de encuadernacion,
restauracion, préstamo interbibliotecario, etc.

\Véanse ias distintas categorias de usuario en la tabla contenida en et Anexo i,

4.2.2 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 condicion de préstamo, gue se expresa mediante un codigo comprendido entre los
valores 0 y 255, al que se asccia una breve descripcion. Por ejemplo, a la condicion de prestamo 201
le corresponde la descripcion Préstamo para sala. La tabla con las condiciones de préstama
estabiecidas en INNOPAC se puede consuitar en el Anexo il

4.2.3 Limites de ejemplares prestados

En el sistema se han establecido dos tipos de limites gue afectan al nimero de ejemplares que puede
levarse prestados un usuario: el primero es un limite para cada sucursal y el segundc es un limite
institucional para ia biblioteca en su conjunto.

En INNOPAC. todas las sucursates que forman la bibfioteca 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 categortas de usuario. Por ejemplo, las sucursales agrupadas en |a categoria A pueden
tener un limite de préstamo de 2 ejemplares para la categoria de usuario 10 {estudianie) 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
ejiemnplares prestados para la biblioteca en su conjunto que también depende de la categoria del
usuario. En principio, el limite de ejemplares prestados por sucursal solo 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 prestamo 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 instifucional sobrepasable, y si ha sido asi, también comprueba el limite
institucional absolute.

£n furcion de cual sea la situacion, s& mostrara un mensaje de advertencia. Tomemos como gjemplo
el caso de las bibliotecas de categoria D, gue 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 volimenes o sea un prestamo

Guia de Circulacion en INNOPAC. Versién 2.1 Pagina 12



Biblicteca de la Universidad Complutense Servicio de Tecnoclogia y Sistemas

para sala. El mensaje indica que faltan dos préstamos para tiegar al limite institucional absolute que,
cemo 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

io 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 continuacion, 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 llegade al limite
institucicnal absoiuto y no podria prestarsele dicho ejemplar.

Es necesario indicar que cuando se trata de una categoria de usuario que puede llevarse presiados
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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4.3 Organigrama de circulacion
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4.4 Pantalla principal y opciones de circulacion

4.4.1 Pantalla principal: Mostrador de circulacion

Barra de ttuls Barra de

. o . e . . . ferramisntss

Darrs de meni —— fichiro  $Somfcar Ver I Rilinin Aylda

Mud sciive —— Mostrader de Clreiacion

ROMERE bl
rRIGElr 0 Fsnaneal Usudiio COD QARRAS
DITECION it
| { wr i Cajas cantrales
HOTA
CATEGORIA
ATIIRAR BLY
CADUICR -

Barra the ; \l\m.

FAVEHACION  earassaies

i data wizf 1

-}:§ii‘i it irTEriar

PR TC

L Linpr famee

La apariencia de la pantalla principat puede diferir en funcién del modo de circulacion active. Sin
embargo, l0s siguientes componentes son comunes a cualguiera de los elegidos:

En la barra de titulo aparece "Millennium Circulacién” seguido del nombre de nuestra biblioteca.
Situado debajo de ia barra de titulo encontramos la barra de menu, con las opciones disponibles.
(Véanse las opciones de menu en el apartado 17, Apéndice).

La opcion de circulacion actual aparece debajo de la barra de menu. En este casc es Mostrador de
circulacidn.

La barra vertical contiene los botones gue nos permiten cambiar de opcion dentro del madulo, el
botdn que representa la opcion activada aparece destacado,

Los componentas restantes que aparecen en la pantalla principal dependen del mode seleccionado.
Por eiemplo, la pantalla anterior corresponde at Mostrador de circulacion.

4.4.2 Opciones basicas del modulo de circulacion

L.a opcién seleccionada determina las funciones gue se pueden realizar, asi como el tipo de registro
que necesita de la base de datos. Por ejemplo, si la opcion elegida es Renovacién {sin usuario), el
primer codigo de barras que le proporcionamos io asume como un codigo de barras de ejempiar.

Las opciones basicas del médulo son las siguientes:

Mostrador de circulacion

Neos permite realizar la mayoria de {as funcicnes de circulacion. En el momento en &l que se recupera
un registro de usuario, aparece informacion acerca del mismo en la pantalla. Con esta opcion se
puede realizar una serie de funciones especificas (prestar, renovar préstamos, reservar, etc.).

Renovacion (sin usuario)
Permite renovar ejempiares por el codigo de barras. No recupera registros de usuario.
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Devolucion {sin usuario)

Realiza la devolucidn del ejemplar. La informacion del usuario a quien se ha prestado el ejemplar no
aparece en pantalla, para que aparezca debemos seleccionar la pestana ;Devolucidn! desde
Mostrador de circulacién.

Busqueda/Reservas por titulo

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

Reservas de cursos
En este modo podemoes crear y mantener registros de cursos, asociar un gjemplar con un curso,
cambiar la situacion activolinactivo de un ejemplar, listar ejemplares cuya situacion deberiamos

modificar, etc.

Contar uso
Permite contabilizar el uso del ejemplar en diferentes categorias: uso interno, utilizacion para

fotocopias, etfc.

Ver reservas pendientes
Nos permite ver las reservas pendientes.

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

4.4.3 Cambio de modo de circulacion

FPara cambiar a uno de los modos de circulacion, seleccionar la herramienta correspondiente dentro
del menu vertical.

T

Por ejemplo, para cambiar a la opcion devolucién, seleccionar el icono: ™" en |a barra vertical
de la ventana. También podemos hacerlo desde la opcion Ir del menu. Esta opcion es la que
deberemos utilizar para los modos adicionales.

1| admin Ayuda

iPrestamot
Renovar (Sin Ustario) Ejemplares Prestados
Devolucién (Sin Usuario) Reservas

Biisqueda I Reservas por Titulo Evotaeion

Contar Uso »
Reservas de Cursos
Limpiar Estante de Reservas

Ver Reservas Pendientes
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Tambign podemos usar las teclas de funcion para ir de un modo a otre presionando las
correspondientes teclas de funcion:

Teclade funcién ~ |Accion

F1 {Préstamo!

F2 {Devolucién!

F3 Devolucién {sin usuario}

F4 Renovacion {sin usuario}

F5 Cuando estamos en el Mostrador de circulacion muestra la lista de
usuarios recientes

F6 Muestra el menu ir

F7 Cambia al modo Mostrador de circulacion y muestra la pestaia de
Ejemplares prestados

F9 Activa el mcdo Reservas de cursos

F10 Muestra el menu Fichero

F11 Cierra cualquier registro que se encuentre abierto
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5 Mantenimiento de registros de usuario

5.1 Creacidn de un registro de usuario

Antes de proceder a la creacion 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 5.2.2. Biasqueda de un registro de usuario en la base de datos.

[ Gua... H Imp... H Insertar Ca... | : . Pl ... J

Nuevo Usuario  Uttima Actualizacion: 20-11-200%  Creado ek 20.11.2001  Revisiones: §

CADUCA [ | PREST ACT 8 EJEM ACT A 0
CURSOS . ' BIBLIOTECA none EJEMACT B 0
ATEMATICA - " UMENSAJE S PERDIDO 0
ADSCRI UCM QUsuariosUCM  BLOGUEG - DEMERITOS 0
e vt T
TOTPREST @ DEBE EURCOD  EJEMACTC 0
b e R S it .
NOMBRE

DIRECCION

DIRECCION?

ik

{12

1D UNEY

COD BARRAS

h) 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.

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

k) CADUCA Fecha de caducidad del carné del usuario.

)  UCODIGO1 Curso gue esta realizando el usuario.

m) UCODIGO2 Area de conocimiento de la biblioteca a la que pertenece el usuario.

n)y CENTRO ADSCRITO Centro adscrito al que pertenece el usuario.

¢} TIPO USUA Caédigo del tipo de usuaric (10, si es estudiante, 20 si es investigador,
eic.)

p) TOT PREST Nimero total de efemplares que se ha llevado en préstamo el usuario desde

gue se le cred el registro.

gq) TOT RENOV Numero total de renovaciones que ha efectuado el usuarioc.

r) PRESTACT Nimero de ejemplares que tiene el usuario en préstamo.

s) BIBLIOTECA Sucursal a la que pertenece el usuaria.
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t) UMENSAJE

u)
v) BLOQUEO

w)
x} AFIRMA DEV

y) DEBE

z) BLOQ HASTA

aa) EJEM ACT A

bb) EJEM ACT B

ccy FOTOCO USO
dd) DEMERITOS
ee} PETIC ILL

ffy EJEMACTC

gg) EJEMACT D

hh)

Contiene  coédigos que
corresponden a mensajes
del usuario definidos por la

biblioteca. Los mensajes Ed. PERDIDOS
codificados en este campo
se despliegan en el
momento de la oK

recuperacion del registro
de usuario. Por ejemplo:

Codigos correspondientes
a causas definidas por la
biblioteca gue suponen un
bloqgueoc del usuario. La
descripcion  del codigo
introducide en este campo
se despliega al recuperar
el registro de usuaric. La & '
diferencia fundamental con el contenido del campo UMENSAJE es que éste
no le genera ningdn bloqueo al usuario y el del campo BLOQUEQ si.

No se pertnite prestar ejemplar porque:
EJ. PERDIDOS

ENULAR H Ho Anular

NGmero de veces que &l usuario ha afirmado que ha devuelto un ejemplar sin
constancia para la biblioteca.

Cantidad adeudada por el usuaric como consecuencia de las distintas multas.
Este campo siempre estara a cero porque la biblioteca no utiliza las muitas
econdmicas como meéiode de sancion a los usuarios.

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

NéGmero de ejemplares que el usuario tiene en préstamo pertenecientes a
sucursales 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 pertenacientes a
sucursales englobadas en |a categoria B. El contenido de este campo
determina el limite de ejemplares prestados al usuario.

Numerc de veces gue el usuario ha utilizado ejemplares de |a biblioteca para
hacer fotocopias.

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

Nuamero de veces gue el usuario ha solicitado ejemplares en préstamo
interbibliotecario.

Namero de ejemplares que el usuario tiene en prestamo pertenecientes a
sucursales englobadas en |la categoria C. El contenido de este campo
determina el limite de ejemplares prestados al usuario.

Ntmero de eiemplares que el usuario tiene en préstamo pertenecientes a
sucursales englobadas en la categoria D. El contenido de este campo
determina el limite de ejemplares prestados al usuario.

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

i)

kk} USUARIO

) DIRECCION
mm}  DIRECCI 2

nn) TELEFONO

oo) TELEFONO 2

pp) EXP 1D UNI
q) DEPTO

rry 1D UNIV
ss) MENSAJE

Nombre y apellidos del usuario.

Direccion del usuario.

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

Numero de teléfono del usuario.

Segundo numero de teléfono.

Fecha de caducidad del DNI del usuaric. Este campo no se relienara.
Nombre del departamento al que pertenece el usuario. Solo debe rellenarse
en el caso de profesores e investigadores.

Numero del Documento Nacional de [dentidad del usuario.

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

uuy COD BARRAS

w) EMAIL

ww)EMAIL 2

XX)

Nota de longitud variable con informacion sobre el usuario. £En este campo el
sistema afiade automaticamente informacién sobre los dias de bloqueo, sobre
los ejemplares que el usuario afirma devueltos, etc. El contenido de este
campo nNo aparece como un mensaje en el momento de recuperar el usuaric,
pero si se muestra en la descripcién abreviada del registro de usuario y en el
registro completo.

Cadigo de barras asignado at carné del usuario.

Direccion de correo electronico del usuario. Si se introduce una direccion en
este campo, ios avisos de retraso en la devolucion se enviaran por defecto a
esta direccion.

Segunda direccion de correo electronico. Para evitar que los avisos de retraso
en la devolucion se envien por defecto a esta direccion, si el usuario tiene
correo electronico, deberd consignarse en este campo y no en &l anterior.

yy) Para crear un registro de usuario hay que asegurarse de estar en el modo Mostrador de

circulacién y seleccionar el icono

E

Huzwo

zz) El sisiema permite crear registros de usuario etc. a partir de las plantillas definidas previamente.
5i se han creado e instalado en el servidor diferentes plantillas de registros de usuaric, el
programa da a elegir entre una de ellas, pero si para el tipo de registro en cuestion (de usuario,
en este caso), solo existe una plantilla, el programa ta abre directamente a traves 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 a plantilla
seleccionada el programa pedira la introduccion de un valor.

1. Introducir en forma numérica la fecha de

caducidad de! carné completando el afio capuca [ 2o B
{por ejemplo; 31-12-2000). Si se teclea
la letra ¢ se abrira un calendario para Préxima H Cancelar Creacion de Nuevo Registro J
elegir la fecha.
2. Seleccionar la categoria de usuario y pulsar ¥ Edit Data -0

el boton Préximo o la tecla Intro.

3. Selecciocnar el curso al que pertenece el KEIIRETHEE B
usuario. Si no se trata de un estudiante ucopicor 4

dejaremos el valor *-',

TIPO USUA (10 |

30 Peizonal no docents

50 Frofesaor

58 Depaitarnenio
200 Biblinteca

201 Encuademarion
202 Restauracion
203 Micrafilmaticn -

; - :
Proximo | E Cancelar Creacion de Muevo Registro

3 TERCER CURED;
4 {;' 18 RTO SURSH
S LINTO CLRSO
G SEXTOCUR
7L ADARTACIOHN
2 DOCTORADG

Préxiimo J [ Caneelar Creaciin ie Nuevo Registro l
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4. s obiigatorio seleccionar fa sucursal a 1a que  FiRIE
pertenece el usuario: donde esté matriculado
o donde frabaje... Si se trata de un visitanie le
asignaremos a la nuestra. Si estudia en un

BIBLIOTECA [100]

{ODIJ SEW.Cenﬁa@s-B.Trabajo -—~

centro  adscrito, le vincularemos a la 1007 Sewv Sentrales-Folleos

Biblioteca mas afin a sus estudios vy 100y Serv Centrales-Universid.
compietaremos el siguiente campa CTR 100h Sew Centrales-Revistas
ADSCRI. 100nT Serv.Centrales-Rey Univ.

100j Serv.Centrales-Narmaliz
100k Sarv Centrales-Sutomatiz.
100r ServCentrales-Referencia

(Hay tener en cuenta que en la lista
desplegable aparecen también |as sucursales

con el indicadorl de coleccion, que sdélo es 100w SenCentiaes-EdieUch T
aplicable a los ejemplares. Por tanto se debe ,
seleccionar el codigo general de sucursal, es [ Préximo | | Cancelar Creacién de Nuevo Registro ;

decir, sin ninguna lefra.)

5. Si el usuario pertenece a un centro adscrito,

éste se indicara en la siguiente pantafia. Si el CTRADSCRE 183 : ;
centro adscrito que necesitamos no aparece 172 EUDE PROF EGB -
en la lista dejaremos el valor ‘0" en este 186 C.U. DE EE. FINANCIEROS (CUNEF)
campoc y avisaremos al Equipo de te7 £ UL, CISHERGS - i

183 CEUSANPARLO
182 C.LUMa CRIGTINA
191 2.0 D.50TO

182

Automatizacion para gque complete [a lista.

CESWLLANUEVA Al
9 -

Priximo Cancelar Creacién de Nueva Registra |

6. A continuacion se puede introducir el area KDL
de ceonocimiente de la biblioteca a la que
pertenece el usuaric. Este dato se usara - }
para analisis estadisticos. AR AR S \

UCORIGOZ h

5 C.B0C. MONELDA |
o C.50CS0MOSAGLY
m CC MEDICAS |
¢ CIEMCIAS ;
5 BCA GEMERAL |

Pragime | , Cancetar Creacion de Nuevo Registro

7. Escanear o teclear el codigo de barras.
(Si el nimero del cédigo ya estuviera
presente en la base, el programa, al

efectuar el confrol de duplicados, nos COD BARRAS || |
llevaria al registro correspondiente. En :
ese casc deberemos cancelar la Proximo H Cancelar Creacion de Nuevo Registro 5

creacion del registro nuevo e informar
al Equipo). jAtencion!: el programa
admite la presencia de codigos duplicados en la base.
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10.

1.

12,

13.

Introducir el DNI , pasaporte o tarjeta  EErEmE ST """
de residencia del usuario en fa

pantalla ID UNIV sin signos de 1D UNIY 10000000 1
puntuacion ni ceras a la izquierda ni
la letra final, en el caso del DNL Préxime H Cancelar Creacitn de Nuevo Registro |

{(Como en el campo anterior, el
programa hace una comprobacion de
posibles duplicados y, si los hubiera, nos mostraria el registro gque ya tiene ese nlmero,
Deberemos comprobar la causa y, probablemente, cancelar la creacion del nuevo registro).
jAtenciant: el programa admite la existencia de 1D UNIV duplicados.

Afadir el nombre del usuaric en Ia
forma APELLIDOS, NOMBRE.
ReSL}Ita con_vemente usar siempre USUARIO [MORENO CASTRO, MP José l
mayusculas igual que en los registros
procedentes de cargas automaticas.

¥ -Edit Data

Prozimo 1 i Cancelar Creacion de Nuevo Registro [
Adadir la direccién del lector. ¥ Edit Data
DIRECCION ¢ Ta
[28400 villaiha
[Madrid
Préximo I ’ Cancelar Creacion de Nuevo Registro E

Si el usuario tiene una segunda
direccion, ésta se introducird en el
campo Direccion 2. Si sélo tiene DIRECC12
una, la que se infrodujo en &l campo 28400 Villalla
Direccion, se repetira aqui, pues Madrid
para mandar avisos en los periodos
vacacionales et sistema toma por Préximo H Cancelar Creacion de Nuevo Registro
defecto la direccion de este segundo
campo.

¥ Edit Data -~

A continuacion, lel asistente pedira EETIII
el nimero de teléfono.

TELEFONO |91-850-00-00 |

Praxito H Cancelar Creacion de Nuevo Registro i
Si el usuario tuviera un segundo EET I ER T
telefono de contacto, éste se
introduciria en la pantalla Teléfono TELEFONO 2 [81.850.00.00 |
2.

Proximo i l Cancelar Creacion de Nuevo Regisiro ‘

Para salir del asistente sin crear ningén registro de usuario, pinchar el boton Cancelar creacion de
nuevo registro. 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 aguellos datos (tanto de los campos de
longitud fija como variable) gue no se hayan introducido correctamente (hay que tener en cuenta que
salo se pueden madificar los daios que aparecen en las celdas de color blanco) o afiadir campos que
no esten fijados en la plantilla. [Por ejemplo, se puede afiadir una direccicn de correo electranico,
teniendo en cuenta que, si ésta existe en un registro de usuario, el pregrama entendera gue los
avisos deben mandarse por defecto por correc electronico.]
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La ventana de edicion del registro muestra los campos de longitud fija en la seccion superior y,
debajo, los de longitud variable. En la barra de meni se muestran la fecha de fa ultima actualizacion
del registro, la de su creacion y el nimero de revisiones que ha sufrido.

Pantalla actya!

Barra de mcionszs

i

; Saves & v st [
Fecha cié_‘j:’ ultima { Suve i Chirse ” i i, fsertat Ca- - >--~‘“——--j Fecha de creackin
mdficacion i Cutrai [ . =l registro
M el repstrn @ ——ip 12065742 [Utana Aotusizaciin: 20.91.2001) [creado ei:03.03.2001] [Revisiones: 73] imere e mokdicacione s
MELEND CADLICA $31.12.2002 “PREST ACT 0 EJEM ACT A +
CURSOS - PBIGTECA 7 Bra. Formacion EJEM ACT 3 0 N )
........ T e i Campos de longtud tis
A TEMATICA WHCA GERERAL  UMENSAJE (SNREMSAE  PERDIDG o {tn= que estén en una
ADISCRY BCM Disuarios HCR DLOOUED T orswutos n celda blaricy se
CATEGORIA 30 Personal no dacs  ANRMA DEY 1 PEVIC 4 o puden mediticar de
s s e farma manual)
TOT PREST 8 DEBE ELRB, 00 EJEM ACT T [}
YOT RENOV 3 DLGO HASTA .- EJEM BCT & [}
HOMBRE FERRANDES SAEZ, IHMA I
DIRECCION oD
CHERECLIOM 2 cPp Campas de lanaited
TLF 943044757 wariabile
12 LR 50605826
coDBARRAS 0533093233 l

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

Guardar Graba fos cambios gue se hayan introducido en el registro actual y lo cierra.
Imprimir tmprime el registro actual o lo envia a una direccion de correo electrénico.
Insertar campo Ofrece una lista de campos validos para insertar.

Borrar campo Borra el campo de longitud variable que esté seleccionado en ese momento.
Deshacer Deshace la ultima modificacion introducida en el registro, Se pueden

deshacer ios 10 tltimos cambios realizados. Esta opcidn se activa una vez
que se ha modificado el registro. Una vez que los cambios se han guardado,
estos no se pueden deshacer.

Rehacer Restaura una modificacion que se ha deshecho. Esta opcion solo se activa
después de deshacer un cambio.

Eliminar registro Borra el registro de ejemplar o de usuario que esté en la pantalla.

Cerrar Cierra el registro actual. Si se han hecho modificaciones, el sistema pregunta

si éstas quieren guardarse.
Todas estas opcicnes estan disponibles también a traves del boton derecho del ratén.
Cuando se finalice de introducir los datos en el registro, pulsar el boton Guardar. Esia accion graba el

registro, lo cierra y lo deja visible en la pantalla principal del Mostrador de circulacion, listo para que
se realice cualguier transaccion 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, pinchar el botén Cancelar. E! sistema pregunta si
realmente se quiere cancelar la creacion del registro. Si se cierra el registro mediante el aspa del
angulo superior derecho de la pantalla, el programa NO pregunta si se quieren guardar los cambios y
NO los guarda en la base de datos.
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5.2 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 |a base de datos. Esto se
puede conseguir de fres maneras:

« Leyendo el codigo de barras del usuario o tecleando su nimero en el Mostrador de circulacion.
s« Buscando en la base de datos INNOPAC el registro de usuaric.

s Seleccionandolo desde el submenu de Usuarios recientes

5.2.1 Lectura del codigo de barras del usuario en el Mostrador de
circulacién

Hay gue seguir los siguientes pasos:

a) Situarnos en Mostrador de circulacion.
by Asegurarse de que e cursor se
encuentra dentro de la caja de texto del Introducir o Escanear Codige de Barras del Ejemplar
cédigo de barras.
c) Usar el lector éptico para leer el codigo Ei
de barras gque figura en el carneé del

usuario o teclearlo manualmente. Buscar
d)

Pinchar Buscar o pulsar Intro.

5.2.2 Buasqueda de un registro de usuario en la base de datos

Ademas de recuperar un registro de usuario mediante el codigo de barras, podemos localizario
mediante busguedas en la base de datos de INNOPAC, siguiendo los siguientes pasos:

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

2. Asegurarse de que el cursor se encuentre en el interior de la caja de texto de codigo
de barras. Introducir la etiqueta de grupo de campo del indice per el que buscaremas al
usuario (“n” para el nombre de usuario, “u” para el DNI, ".p" para el num. de registro).

3. A continuacion, escribir ei criterio de blisqueda (los apellidos, el DNI, ...).Por eiemplo,
“nMartinez Lopez”. Si se conoce el ndimero de registro del usuario, se debe iniroducir de la
siguiente forma .p10000033 (el digito de control puede sustituirse por el caracter comodin a).
Comenzaremos la busqueda presicnando la tecla Intro o seleccionando el boton Buscar.

aaa)

bbb}  Para mayor comodidad o si no se conocen las etiquetas de grupo de campo validas, se puede
pulsar directamente el boton Buscar (con la caja de texto vacia) y el programa abrira una pantalla
de busquedas:

ccec)  En ella existe una lista desplegable de todos los tipos de consulta que se pueden realizar para
recuperar un registro de usuario. Seleccionaremos una de eilas con el raton y escribiremos el
criterio de busqueda en la caja de texto que esta a la derecha. Pulsaremos el boton Buscar o la
tecla Intro.

ddd)

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

fff)
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.

Tichetn  Banddicoe Ver I fdmin Ryndas

Mostrador de Circulacién

ie HOMIHE
Intrathicir n Escanear Usuarw CODBARKRRS
] a MRECTION
\§ e B . X ILF
PN o HOTA
ér«ar,- o de i . CATEGOFER
— AR DEV
L ra
fave s wodnn g
PATRON DARCODE (b M 1\
b PATRON RARCODE () e | EMTEADAS |

IDCHTFICACION UNIVERSITARIA ()

hhh)ggg) :
5.2.3 Recuperar un registro de usuario desde el submenu Usuarios
recientes

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

¥ Millennium Circulacién - Universidad Complutense

"Elchér_(ilgliitar Vor Admin Ir Ayuda

Nuevo Uisuatio

‘Ysuarios Reciertes % |  fatea Heredia, Maryarita
prmenan ania Berbes Venegas, Andrés
Seleccionar inpresara CALDEROM REHECHO, Andoni
Close Al-Q Pérez Mauso, Manuel

Salir

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

5.3 Pantalla de registro de usuario

En el momento en el que se recupera un registro de usuario desde el modo Mostrador de
circulacién, el programa muestra informacién del registro de usuario, en la mitad superior de la
pantalia principal:
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T Py

-
et
2 It o Fscanear Cosgos te barras

HOME

DIRFLCION
TLF

Hussac

r
i
-
|

CATEGOHA
AFIHRA DEV
CAIHICA

FLIRARDEZ SAEL AR

LK GARAAS ASI25%

chx

QT 19L4742

30 Pecsnna no doceme
t

22002

Vil i

L ot g bweas

Los campos del registro que aparecen en pantalla estan definidos previamente por el administrador
del sistema. En cualquier caso, ne se mostraran los campos gue no contengan ningun dato.
Sobre esta informacion se muestra una barra de herramientas que contiene los siguientes iconos:

H F ¢ fa

M Modificar er C

errar

Nuevo: crea un nuevo registro de usuario.

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

Ver: muastra el registro completo del usuario.

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. Es
necesario que las iniciales y la contrasefia utilizadas esten autorizadas para ver los mensajes
almacenados en un registro de usuario.

Listado: vuelve al listado desde &l que se ha seleccionado el registro. Esta opcion también esta
disponible en el menu Ir.

Imprimir: imprime la informacion del usuario que aparece en fa pantalla principai del Mostrador de
Circulacion.

Cerrar: cierra el registro de usuario que se esta visualizando en la pantafia. Cerrar también esta
disponible en el mend Fichero.

La informacion asociada al registro se organiza en las Pestafias de informacion del usuario que, en el
Mostrador de circulacién, aparecen en la mitad inferior de la pantaiia del registro de usuario activo.
Cada pestafa contiene una tabia. Per ejemplo, en la opcion de Ejemplares prestados aparece una
tabla que muestra los ejemplares gue el usuario tiene prestados:

i;iﬂi‘émz#_;&ﬂéig'[-‘iumpimus Prestadas(3} | Resanas(n) | omomclinloy]
|

' Renoa... s ] Afirma davuclo i | Marcar perdidos } 3 Cambiar Vencindento E %Tudn h 1
i 'Cétligu da harras Sumatura [ 3 Titulo \\Jr:n(:imi‘&;ﬁ.'.; Esfada ]
T RS DRGIANITCON T A istonia 08 Expania GOCRNIDTanca 1Jos6 Luks Gomellas - D9-DI2RRZ: T T
2 |s3ni515427 nagtRIc A10d Ciongia cultural y ciencia natural /L. Rickert ; [traducido d... 19.01 2062
3 |asesasost DOGEAHL 2000 Filosofia e I2 piencia [ compitador P, Hidditely {19.01.2002

Cada una de ias pestafias muestra lo siguiente:
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Pestafia. -~ |Descripcion G o
jPréstamo! Muestra los ejemplares que le hemos prestado al usuario desde que

recuperamos su registro en esta sesion. Es decir, los que ie estamos

haciendo en este momento. El nimero se muestra entre paréntesis.
Podemos realizar |las siguientes funciones desde esta pestafia:

« Cambiar la fecha de vencimiento de un préstamo,

Con el botén derecho del ratdn, colocando el puntero del ratdon sobre un

gjemplar podemos:

« Ver el registro de ejemplar.

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

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

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

Funciones:

» Renovar préstamos.

= Marcar ejemplares comao "Afirma haberlo devuelto”.

» Marcar ejemplares como perdidos.

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

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

Se pueden seleccionar las siguientes opciones:

 Reservar ejemplares.

» Reservar titulos.

s Cancelar reservas.

» Modificar reservas.

« Very editar el registro de ejemplar reservado.

» Ver el registro bibliegrafico al que esta asociado el ejemplar.
iDevolucion! En el momento en el que se devuelve un ejemplar, el médulo de
circulacion recupera y muestra el registro del usuario a quien le ha sido
prestado. Desde esta opcion se puede retrasar la fecha de devolucion
para que el ejemplar aparezca como devuelto en una fecha anterior a la
actual con el fin de eliminar sanciones,

5.3.1 Como usar las pestaias de informacion

Cuando entramos en el modo Mostrador de circulacion sin seleccionar una pestana, el programa
auiomaticamente nos situa en jPréstamo! Una vez que se selecciona una pestafia, ésta permanece
cuando se carga un nuevo usuario. Esta caracteristica nos permite dedicar un PC a una tarea como
puede ser la de realizar reservas a usuarios. La excepcidn ocurre cuando se recupera un registro de
usuario y a continuacidn introducimos un cédigo de barras de ejemplar. En este caso, el programa
cambia a la pestafia jPréstamo! y realiza el préstamo del ejemplar.

La pestana jDevolucién! no actua de [a misma manera que el resto de las pestafias. En ésta,
debemos introducir un registro de ejemptar, no se puede introducir un regisiro de usuario. Una vez
gue devolvemos un ejemplar desde esta pestafia, el programa presenta el registro del usuaric al que
le ha sido prestado. Desde ese momento, este registro continda en pantalla aungue cambiemos de
pestafia. Si estando en jDevolucion! tenemos en pantalla un registro de usuario e introducimos un
registro de ejemplar, el programa lo devuelve y presenta el registro del usuario a quien le fue
prestado.
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5.3.2 Mensajes (al recuperar un registro de usuario)

En este capitulo se describen los mensajes que pueden aparecer cuando intentamos recuperar un
registro de usuario de fa base de datos INNOPAC. Estos son los que eventualmente se hayan
introducido en los campos UMENSAJE, MENSAJE y BLOQUEO del registro de usuario ¢ los
generados automéaticamente por el sistema:

El cédigo de barras del usuario adn no ha sido leido

No hay ningln registro de usuario cargado y se ha leido un codigo de barras de un ejemplar, 0 se ha
realizado una busqgueda en un indice que no contiene registros de usuario. Es decir, se ha introducido
un codigo de barras de ejemplar antes que el de un usuario.

Ha introducido un tipo de registro no vélido
Se ha introducido un namero de registre INNORAC, pero sin estar precedido por *.p
registro de usuario).

N

(para el tipo de

No es un indice valido
La busqueda no es valida al carecer de indice; es decir, el primer caracter de la busgueda no es una
etiqueta de grupo de campo valida.

Tiene ejemplare(s) listos para recoger
Si el usuario tiene uno o varios ejemplares reservados, y éstos estan disponibles, ef programa lo
notifica.

No es posible localizar informacion de blogueo de usuario

Antes de presentar un registro de usuario, el programa consulta |a tabla "Blogueos 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.

BLOQUEADO HASTA fecha
La fecha especificada el campo BLOQ HASTA es mayor que la fecha actual.

Ei carné del usuario ha caducado

La fecha actual es mayor que la que aparece en ei campo CADUCA (fecha de caducidad del carné) y
la tabla de “Bloguecs automaticos de usuarios” no permite registros caducados para este tipo de
usuario.

El usuario ha excedido el nivel mayor de demoras
E! usuario no ha respondido a las reclamaciones enviadas por el retraso en ia devolucion de algun
ejemplar, segun el nivel especificado por el elemento *Nivel mas alto de retraso”.

5.4 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, pinchar en el icono Modificar de la barra de herramientas.

Si las iniciales y contrasefia introducidas al comenzar la sesion estan autorizadas para modificar
registros, el programa abre una ventana de edicion en fa que se despliega el contenido del registro
del usuario. Si solo estan autorizadas para verio, se abrird una ventana sodic 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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541 Modificacion de campos de longitud fija

Al editar un registro de usuario (asi como de ejemplar o bibliografico), el programa despliega los
campaos de longitud fija del registro en una fabla 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 ia tecla Tab, Mayuasculas + Tab, o

% Edil Data 5

las teclas de movimiento del cursor para seieccionarlo y HEHIATECR :
pulsando la tecla Intro. 1 Trahaw L
Para llevar el cursor de la tabla de campos de longitud 1901 Senv.CenhialesFolztas
variable a la de los de longitud fija hay que pulsar Ctrl + e
N- . 180h1 ServCentrales-Rev.Uiniy

b) El sistema abre una ventana con los datos validos para el lggi f;i”.i;ii‘:l,’?i.“f;fiii;”,;’:‘;;z
campc seleccionado. Los valores estan ordenados por V0 Ser Cemiral e feferencen
codigo o por descripcion, segun haya determinado el : 180w Sers Cenirates-Edic UCH 7]

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

c) Para cerrar esta ventana debe pulsarse el botdn
Cancelar o |a tecla Esc.

_—_—
‘ OK | Cancetar

5.4.1.1 Modificar una fecha

Si se elige modificar un campo que contiene una fecha
{por ejemplo, la fecha de expedicidn del camé de
usuario), !a ventana de edicién de datos es como la CADUCA [31-12-2000 |
siguiente:

| OK H Cancelar ‘

Debe escribirse la nueva fecha en la caja de texto. Es conveniente recordar que la fecha tiene el
misma 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:

t Iniroduce la fecha actual.

b Deja la fecha en blanco.

¢ Abre un cuadro de didlogo que contiene un calendario para seleccionar una fecha.
Este cuadro de dialogo se abre tambien haciendo gy s ST
doble click en la caja en la que aparece |a fecha.

En el calendario, para seleccionar una fecha, se diciembre 31 2G040

puede: l ‘J ‘diciembre 2000

Mover hacia delante o hacia atras el afic con (o8

dom lun thar mié e vie sab
botones LW“J L__I e

| 2
Ver los mesels Qre[vsos y los posteriores usandc i 3 1 4 5 o ; | . 0 |
I > . -
los botones .| y _':J respectivamente o 10 " 12 13 1 | 15 16
con las teclas Re Pag Y Av Pag 17 18 19 20 24 22 23
Elegir una fecha: ' 24 25 26 27 29 2 | a0
o Haciendo doble click sobre un dia, o

e Pulsando las teclas de movimientc del cursor
o la tecla Tab para moverse de un dia a otro, | ox |] Cancelar |
pulsando la barra espaciadora para
seieccionarlo y pulsando el boton OK.

Para cerrar ei cuadro de didlogo sin seleccionar ninguna fecha, pulsar ! boton Cancelar o la tecla

Esc.
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5.4.2 Modificacion de campos de longitud variable

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

1. Elegir el campo que se quiere editar:
Haciendo click sobre éi, o
Usando la tecia Tab, Maylsculas + Tab o las teclas de movimiento del cursor. Para llevar &l
cursor de |la tabla de campos de longitud variable a |a de los de longitud fija hay que pulsar
Ctrl + N.

2. Introducir o modificar los datos que caontiene el campo. Si el campo es un campo MARC, se
puede modificar también |a etiqueta y sus indicadores. Para ver u ocultar las etiquetas MARC
y sus indicadores, pinchar con el boton derecho del ratén sobre la seccién de campos de
iongitud variable y elegir la opcion Ver columnas MARC.

54.21 Insertar un campo de longitud variable
Para insertar un campo de longitud variable en un registro:

Dl e e
|| ||

P1000D458  Uitima Actuallzacidn: 17-05.-2000 \L‘\{baglue!:ﬂ-ﬂﬁ-zuuu Ravisiones: 1

Insertar Can... LBureramnu H Pesh.. ! i i Efininas registio E Llose

CADUCA F31-1 22000 PREST ACT 0 EJEM ACT A 0
UCODIGO 3TERCER CURSO  BIBLOTECA ™ 100 Se Cerliates |EJEM ACT B 0
UConiGo2 ,h HUMAMIDADES UMENSAJE SNMENSME FOTOCO USO i3
CTRADSCRY 1T {DEMERITOS o

FIPO USUA DEsudiante AFIRMA DEY o . PETICHL T
e e o

10T RENOV I BLOGHASTA -0

n USUARID
1SRRG MORENO CASTRO, M° Josi a DIRECCION
u h DIRECCI2
BIRECCION CiParalela, 17 | TELEF O
28400 Villalha Fu ”)
Madrid /‘/‘ p TELEFOMO 2
- e o EAF IDUNI
TELEFOND 91.850.00-90 s - nerTo
100 LI 100CG00D P . R
MENSAE ;
0D BARRAS 0533013180  HOTA
b COD BARRAS
7 T,
v ERAILZ

ENK

ancelar [

i) Colocar el cursor sobre el campe después del cual se desea insertar uno nuevo.

il Seleccionar ia opcion Insertar campo. E! sistema ofrece una tabla para elegir la etiqueta de
grupo de campo a la que pertenece. El orden de ias etiquetas de grupc de campo en la tabla es el
mismo que muestran los campos no-MARC en el registro. En el gjempic anterior, |1a etigueta “n”
(que corresponde al campo “Nombre”) se despliega antes que la “a” (correspondiente al campo
"Direccion”), de la misma forma que en el registro de usuario el nombre se infroduce antes que la
direccion.

Para elegir una de las etiquetas de grupo de campo de las que aparecen en |a tabla:

Hacer doble click en la etigueta deseada (para ver el resto de las etiquetas se puede utilizar ja barra
de desplazamiento vertical gue hay a la derecha de la ventana),

Teclear la etiqueta de grupo de campo; si la etiqueta que se ha escrito s una de las validas para el
tipo de registro gue se esta editando, el sistema introduce automaticamente en el registre un nuevo
campo con dicha etigueta,

Utilizar |a tecla Tab o las teclas de movimiento del cursor para seleccionar una de las etiquetas,
pulsar el boton OK, o la tecla Intro.
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a) Para cerrar ef cuadre de didlogo pulsar el boton Cancelar ¢ la tecla Esec.

h} Una vez elegida la etiqueta de grupo de campo valida, el pregrama afiade en el registro un nuevo
campo con dicha etiqueta al panel de campos de longitud variable y sitta el cursor en él. &s
posible que haya que moverse por el panel hasta encontrar el nuevo campo.

c) Teclear los datos en el nueve campo.

5.4.2.2 Borrar un campo de longitud variable

Para eliminar un campo de longitud variable de un registro debe procederse de la siguiente forma:
1. Elegir el campe que se guiere borrar:
Haciendo click sobre é&l, o
Usando la tecla Tab, Maytsculas + Tab o las teclas de movimiento del cursor. Para llevar el
cursor de |a tabla de campos de tongitud variable a la de los de longitud fija hay que pulsar
Ctrl + N,
2. Pulsar el boton Borrar campo o Alt + D.

5423 Mover (reordenar) campos de longitud variable

El sistema permite modificar el orden de los campos de lengitud variable dentro de un registro. Del
mismo modo que en el médulo en mado texto, sélo se puede cambiar el orden de ios campos gue
tienen la misma etiqueta de grupo de campo. Asi, en un registro de usuario so6lo se podran mover
entre si los campos de nota 0 mensaije (si se han introducido mas de uno).

Para mover un campo de longitud variable dentro de los de su mismo grupo:

1. Situar el cursor sobre el campo que se desea mover y pulsar el botdn derecho del raton. Se
despliega el siguiente menu:

MATERIA 650 04 Hedicina clinics|
. .. Yer Columnas MARC

MATERIA 650 04 Farmacologia clinica )

Frases de Sustifucion
M. COMTROL 004 *532210823
MEIEGRCOS 017 B44510-1968 '

a Bajar

CLASIFIC, 080 616-071
CLASIFIC, 080 6156.2 o ) C

Mover abajn del grupo
AR non A1 NT74

2. Elegir una de las siguientes opciones:

Arriba Coloca el campo encima del que estaba antes que él. Si &
campo actual es &l primero de su grupo, esta opcion esia
desactivada.

Abajo Coloca el campo debajo del que estaba despueés gue él. Siel
campo actual es el dltimo de su grupo, esta opcidn esta
desactivada.

Mover al principio 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.

Mover al final del grupo Mueve el campo hasta et final del grupo. Si el campo actual
ya es el Uitimo de su grupo, esta opcion esta desactivada.

Si el campo que quiere moverse es el Unico de su grupo en el registro, las cuatro opciones descritas
no estaran activadas.

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

Al insertar o modificar un campo indexado del registro de usuario (por ejemplo, el cédigo de barras o
el DN1), el programa busca entradas duplicadas en el indice correspondiente. Si encuentra varias, las
despliega en una fista, de la cual se puede seleccionar una de ellas; si sélo encuentra una, despliega
automaticamente el registro duplicado:

fichere Ver I NHerransdmdas
. &= Q
Encontrar registro{s} duplicado(s) gl
L Lariedy
PGS T
COD BATNHAS NSI3013233
NOMBHE FEAMANDEZ SREZ, NI
20GETAZ
CADLCA PAEST AC 1} EJEMACT A B
CIRSOS BIBLIOTECA EJEH ACT B 1
R TEMATICA IPAEHSALE PERDIDO 13
{IRDSCAIUCH BLOGUED L | DEMERTOS &
| LCATEGORIA o REIFA DEY + PETIC L i
0T PREST DEBE ELRD,GE EJEM ACT C i
; T RENOY £ BLOHASTA .- EJEMACT D 2
TERRANDEZ SALT, INMA
HOY LIAITED

Para usar el registro que se ha desplegado en lugar del que se habia empezado a crear, selecciocnar
ei iconc Use. Esta opcion salo esta activada si se esta creando un nuevo registro.

5.5 Tratamiento del PIN de un usuario

INNOPAC permite gue el Numero de ldentificacion Personal (PIN) sea introducido en el registro de
usuario tanto par el personal de la biblioteca como por el propio usuario mediante ia opcion 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.

Cuande un usuario intenta acceder por primera vez a su registro, el sistema le pedira que infroduzca
st PIN, gque 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
Io ha escrito correctamente. Una vez hecho esto, el sistema generara automaticamente en el registro
de usuario el campo PIN, que aparecerd encriptado, ya que es un nimero de seguridad.

En el caso de gue 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 e usuario pueda
volver a intreducir 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
imposibititar al usuario el acceso a su propio registro.
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5.6 Tratamiento de carnés perdidos

Cuando un usuario pierde su carné o este se deteriora hasta el punto de tener que ser sustiiuido,
debe seguirse el proceso que se especifica a continuacion:
1. Intreducir en el registro de usuario un nuevo campo con el nuevo cédigo de barras valido.
2. Mantener el codigo de barras del carné perdido, al que se afiadirad una nota que le haga
constar como “Perdido en dd-mm-aaaa”, con el fin de invalidarlo .

¥ Modificar Registro de Usuario - PT0O000033 ' Ultima Actualizacisn; 24.05.2000 - Creads el 26-04-2000 : Revisiones: 40 ER

. { I : - X :
Guar... } ‘ Impri.. I ¢ dnsertar Lo, ‘ ! Borrar Camipn ] [ Desh... ‘ 3 Eliminar reyistro | ¢ Cerrar
PI0EEA0033  Lima Actaalizacidn: 24.05.2000  Creado el: 26.04-2006  Rewsiones: 40
CABYUCA |31-! 2-2000 | PREST ACT 1 EJEMACT A

HEODIGO . BIBLIDTECA D0 Gerw CBNI’?IIQS. FIFMACT B

Heone! e e TocoSo
s . s St
TIPO USUA " 736 Persanal no doce | AFIRMA DEV g T pETcL
R T e arc

TOT RENOV EJEMACTD

4 BLOQ HASTA

UgUA]

4
DIRECCION ¢/ Jara, 37
Urbanizacibn Mataespesa
28430 Alpedrete
TELEFORO 01.394.47.52 Huavo codigo de
10 LN 56.705.025 fatras vélido para ¢l

regislro de usvario

0D BARRAS 0533013289
Ciddigo de barras del carné perdda,

CODBARRAS  [6533013233 Perdio 22 052000 [t ot s 56 le i sfincidd Lne Nt i
EMAIL fernandaz@buc.cin.es periido v 1a feche de la pérdida

De esta forma, si se iee ¢ se teclea el codigo de barras del
carné perdido, &l sistema mostrara el siguiente mensaje de

- El codigo de barras "0533013233 se
advertencia:

encontro comao
'0533013233perdido22052000°
;Continuar usando el registro para
'0533013233perdide22052000°7

[ne ]

S __ " Nota importante . .~ T

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

Puestc que al insertar el nueve campo de cddigo de barras, el sistema lo coloca detras del que ya

existe, debera utiizarse la opcién Mover campos de longitud variable, como se ha explicado &n el
apartado 5.4.2.3.

Guia de Circulacién en INNOPAC. Version 2.1 Pagina 33



Biblioteca de ia Universidad Complutense Servicio de Tecnologia y Sistemas

6 Visualizacion y edicidon de registros de ejemplares

6.1 Busqueda en la base de datos

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

AUTOR '—I Intormacian sobie et
LG registie

PUBLICAC. J selaccionacia

UL () - ST Cosman
MO \ ..... G i
SIGNATURA CDU {0}
SIG.VARNT.CDU (&)
SIGNAT.CURRENS (h)
SIGNAT.LFERAL (m)
AUTOR {a)

THT. PUB. PERIGDICA (s) g
SERIES (e) - \ ‘

I N

Al prasionsr con el Intraducir e criterio de
punlzio del reton se bosgueda
despliegs un meni

con fos indices de

bisqueda

Agui debe seleccionarse un indice en el menl desplegable (obsérvese que esia 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 blusqueda en el cuadro de blsqueda. Por ejempla:

AUTOR (a) - "calderﬁn

kkk) A continuacién, debe pulsarse la tecla Intro o el boton Buscar.,

I Sisdlo hay una entrada en el indice que coincide con la busgueda (es decir, s6lo hay un registro
en la base de datos que contenga esa informacion en un campo indizado), el programa recupera
ese registro.

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

Si aparece el listado con las entradas coincidentes, los encabezamienios 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 ia tercera columna aparece el
nimero 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 bibliogréafico. La parte inferior muestra una linea
abajo a la derecha de la pantalla en la que aparece el nimero de encabezamientos recuperados en la
busqueda y el numero de entradas que tiene ese encabezamiento. El siguiente listado de registros
bibliograficos contiene 5 encabezamientos del indice Titulo'y 12 entradas que contienen ese
encabezamignto:
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Fichern Modficae Mer 0 Admin Herramitas  Ayda

]
7 1]

Bochosot

Busqueda ! Reservas por Titulo

Plauta, T Macetn, ca. 251-04. 184 2.0,

Cainedias. Vod 2, La comenia oe 13 arguiia : Gorgeio; £pitico 105 dos menepimas | FEinercades ; Bl smitar famtarsin [ {,
comedia def tantasma ; El persa / outo

Wikl 2 G o, DL 1906 |

£43lmnralann

- [mmmnm Huscar ! Expanar foro 1‘ Solenc...
o ettt et i il
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Un listado de registros bibliograficos sin aciertos contiene el mismo tipo de informacién y muestra
entradas proximas al encabezamiento. Cuando no se recuperan registros, el sistema muestra: 0
titulos, 0 entradas.

as

iHTULO ) Vﬂespectmgraﬁa ” Buscar i Expandir Todoe }

# TITULO |_NCENTRADAS |
26 ¢ [EI espeetador yla crmca (el teatro en Espana en 1965)

s

I
_33_|Espectroscopia SERS de ;undma y derivados metilados en electroda de Ag

_34 |Espectroscopia ultravioleta yvisible

35 |Especiroscopia vihracional y especies adsorhidas deetlenn
_36 |Espectroscopiay dindmica de moléculas deVanderWaals 2 >

[ TITUHLOS, § ENTRADBAS

6.1.1 Expandir entradas en un listado

Si un encabezamiento tiene varics resultados (el valor Entradas del encabezamiento es mayor que
une), se puede expandir el encabezamiento haciendo doble click sobre &l para ver esos regisiros. Los
registros contenidos en el encabezamiento aparecen debajo con una flecha, levemente sangrados:
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]TITULO t) "Hcamino ” Buscar H Expandir Todo i

- | R n}‘uLo IERRT \wgmmms_

B

"' El camino de Santiago / Michael Jacobs - - Jacobs,
10 |El Camino de Santiago en [a provincia de Burgos

Michaet, 1960-

_11.|camino de senddumbre
El camino del socialismo

=N
Y

=y

2

2

_13 |Et eaminuo del tren : 150 aiios de infraestructura ferroviaria 2
2

2

2

14 | Los caminos de agua : el origen de las fuentes y los rios

17 |Los caminos de la economia de sofidaridad S S -2
! 17 TITULOS, 36 ENTRADAS

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

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

Una vez que se ha expandido el registro deseado, se procedera a recuperar el ejemplar concreto gque
nos interese simplemente haciendo doble click con el raton, o seleccionandolo y pulsande intro.

6.2 Edicion de un registro de ejemplar

Cuando recuperamos un registra de ejemplar, el programa muestra en la mitad superior de ia pantalla
un breve resumen de la informacion bibliografica {contiene autor, titulo y publicacion).

Nehwen  MMERCHE Ver It Adodn Bellessentas  Ayeta

. . 53 4
Bisgueda / Reservas por Tituio E "“ Q‘

sty

Yoltia, orge

Ll medcater de Veneeis ! de Wilkarn Shokespans | 30ataciden, Eon, n0tas biots 30 a8 ¥ ¢SCEARIEacmn Jore Vodas ¢ |
tenducidn del catalan por Sarloes Htemandar @ hrsteaciones, Jocge Bafbens :

Suhervinmatg .

Wdids ) Guanitadosi:

U _,53'9@9;5 Hﬂ;“gq[mm T I T T e T T T e T T I T T T ? i{.:ﬁ.:;rgi:[.;-g {1;:&]4.:"”,)3'5“35 "'; % :

£n la parte de la mitad inferior de la ventana, aparece un conjunto de pestafias que contienen
informacion especifica referente ai registro actual, por ejemplo, la pestaria Sumario del ejemplar, es
la opcion que nos muestra los ejempiares que contiene el registro que hemos seleccionado.
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La pestafa Registro muestra el registro de ejemplar seleccionado con todos los campos de los que
consta. En esie momento se puede modificar algin campo, si es necesarioc.

[ichego  Miifeas Yer I Atimin Herramientas s

Bisqueda / Regervas por Tituio

Pearingr ar Limads bepeimar ey
B 11847847
ALUTOR Vaias, Jorge
il mapina HERO Elmercader de Venoria J i Wilkam Stakespeare ; ataptacsin, [medn, notas Hiograticas ¥ e scenimc o, Jor e Voras |
tradurido ded Gataldn por Santos Hermdneoz lustrsrines, Jorge Buiena
HBICACION 220

{Stinarn § Rogistrn | 13085035 | 0 REd0
117036935 Uttima Astualizacibn: 25-09-

9 Creado el

o s insorlal Ca. | R :
Pt N COMA s farnevol .. WRICACION 220 Fcaciong e
e ELOMGOY R . _ée_w_lt._mi_{mo - REGLAPRES LR :
e |[ECODIGOR - HAEROV 0 ESTADO - DISPONIRL £
COMDICION 201 PRESTAMO PARA HIV.AVISO o 1150 T &
it PRECID LURDON FEC.AVISO . S0 FOY o
fmiemn e Cr || PRESTADD ST T asome 0 MENS EEM S NENSAE
: DIVOLYER . DEV ARG . 0 PUES T 5 L PRI SALA
USDARID . . H) STOH PREST 1 PREST RCE 43
LT USUR 0 TOT REROV v PUEST AT B
é&&ﬁ SIGNATURA 091 LOBZ.EVOL ot
ot bererre JCRMPOEJER 045 &0 1.007.5V0E mar 536611 108X 22200 £20 hA0 361091
COD BAIEAS 3046 11508
ki HLAEGISFRO 318

i vt G038 Rapeostado T it e Ejrtares As.. b

Encima del registro de ejemplar aparece 1a informacion sobre el numero de registro, situacion actual,
fecha de creacién y modificacion, y una serie de botones:

« Guardar. Guarda los cambios que hayamos realizado en el registre de ejemplar
» Insertar campo. Permite afiadir un campo que antes no existia en el registro de ejemplar.
« Borrar campo. Permite borrar un campo en el registro de ejemplar.

» Borrar registro. Permite borrar el registro de ejemplar, pero para poder realizar esta
operacion deberan utilizarse iniciales y contraseifia autorizadas para ello.
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7 Operaciones basicas de circulacion

7.1 Préstamo de ejemplares

Cuando se presta un ejemplar a un usuario, INNOPAC efectia el préstamo poniendo en relacion los
registros de usuaric y de ejemplar. De esta manera, prestar un ejemptar 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 circulacion,
debemos recuperarlo como se explica en la seccidn 5.2 Recuperaciéon de un registro de usuario.
Si hubiera alguna contingencia que afectara al usuario {bloqueos, mensajes, caducidad del carng,...)
el programa nos mostraria las correspondientes ventanas de advertencia {véase et apartado 5.3.2
Mensajes (al recuperar un registro de usuario)]. En algunos casecs esa contingencia implica fa
prohigicion por parte de la Biblioteca para gue el usuario reaiice determinadas transacciones de
circulacion.

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

7.1.1 Recuperacion de un registro de ejemplar para realizar operaciones
de circulacién

La recuperacion de un registro de ejemptar para efectuar fransacciones de circulacion se puede
realizar mediante la lectura del cédigo de barras o a traves de la busqueda del ejemplar en la base de
datos INNOPAC.

7.1.1.1 Lectura del cédige de barras

mmm) Para efectuar la lectura del cédige de barras del ejemplar:

1. Verificar que nos encontramos dentro de la pestafia jPréstamo! del Mostrador de Circulacion.
2. Asegurarse de que el cursor se encuentra dentro de la caja de texio del codigo de barras.

3. Introducir el cadigo de barras del ejemplar con el lector éptico (o escribiendolo 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 [as reglas de préstamo que se pueden aplicar a un usuario y a un ejemplar:

« La categoria de usuario.
« Eitipo de ejemplar (la condicion de préstamo).
« La ubicacion dei ejemplar.

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

‘Prostamat (3) | Ejemplares Pres

l Cambiar Vencimicnto %

1
. Cidigodebarras 5 . Tiul [ Vencmiemto |
"530{!3663 15 Para el terrsibal PRE go tande [ por Pepe Moz aira 28 Dic 2001 i
S390003508 fF Pepe Moraiia 20 i 2001

Para el terminal 2 do tarde !

BEIOBOFYE SesDREEOY U T

Si, por alguna razdn, 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 ellc hay que:

1. Asegurarse de que el cursor se encuentra dentro de la caja de texio del codige de barras.

2. Teclear ia etigueta de grupo de campo de alguno de los campos indexados y ei criterio de
busqueda. Si éste es ei numero de registro de ejemplar debe introducirse de la forma .iy e
namero; si no se conoce el digito de control, éste puede sustituirse por el caracter comodin a.

3. Comenzar la busgueda presionando Intro o seleccionandc el boton Buscar.
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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 6.1. Busguedas en ia base de datos.

Nota |mportante

Debe tenerse en cuenta que si con la busqueda so6lo coincide un registro blbltograflco con un unico
ejemptar, este quedara prestado automaticamente al usuario aclivo, per lo que se recomienda que
no se utilice esta opcién.

En caso de que existiera mas de un registro bibliografico coincidente o el nice gue existiera tuviese
varios ejemplares, se iran presentando una serie de pantallas para poder seleccionar el gue nos
interesa. En este caso el préstamo se efectua si seleccionamos uno de los ejemplares y pulsamos el
botdn Seleccionar. Si nc hacemos esto podemos volver atras sin prestar ningun ejemplar.

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

ta informacion de los préstamos recién efectuados se muestra en ia pestafia jPréstamo! 5i se cierra
el registro de usuario y se recupera de nuevo, esta informacion habra pasado a la pestana
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 boton derecho del raton y seleccionando la opcién Ver este ejemplar.

i

|P1 Bstaﬂwma i fempiares Prestados[.ﬂ g
: Afinma devuslto l Marcir periifos El Cambliar Venciniamo é%mdu

Signetan  liicacin| T L Evtan

" LPE0MOR FBOE T Para vl torminal DRF de karde §por Pepo Moraa

Prud Tahle iReceyrt Priader)

7.1.2 Mensajes (al prestar un ejemplar)

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

Ejemplar fuera de circulacion

El programa avisa de que el ejemplar esta fuera de circulacion (en las
reglas de préstamo el CODIGO es “N”). La opcion No Anular
equivaidria a cancelar el intento de préstamo; la de Anular haria gue
siguigramos adelante con el préstamo, que seria para el dia actuat.

.3 condicion de préstamo es

“sin-circulacion,”

miciaes:

Contrasena: |

Ejemplar para uso interno [ RULAR ‘ -
El programa avisa de que el ejemplar es para uso exclusivo de a l
biblioteca (el ESTADO del elemplar es “0”).

Otro usuario tiene preferencia en la lista de reservas del ejemplar
Si el ejemplar esta reservado por otro usuario, el programa muestra el numero de regisiro del usuario,
por ejemplo:

Ejemplar reservado para el usuario .p1052068 ; Prestar igualmente el ejemplar?
Debemos tener en cuenta que si el ejemplar ya esté colocado en |a estanteria de libres reservados,
listo para ser retirado (ESTADO "I") el programa presenta el siguiente mensaje:

El ejemplar esta en la estanteria de reservados para el usuario .p1052068

Si se anula & bloguec y se presta el ejemplar, las reservas del ejemplar centintan activas, es decir, el
ustuario que lo tiene reservado sigue esperando a que el ejemplar este disponible. El programa limita
la duracion det préstamo al “periodo de uso minimo” de ias reglas de préstamo. Y ademas ariade el
campo RECAL DATE del ejemplar a |a fecha del préstamo.
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El ejemplar esta prestado
Si el ejemplar esta prestado a otre usuario {por ejemplo, el usuario anterior ha entregado el ejemplar y
éste se ha colocado sin realizar la transaccion de devolucion), el programa nos lo advierte y ofrece |a
oportunidad de realizar la devolucion del ejemplar:

El ejemplar esta prestado al usuario .p1052068 el dia 06-15-98 9:00AM.

iBorrar el préstamo y prestar a este usuario?

Normalmente responderemos que No e intentaremos averiguar por qué el ejemplar no consta como
devuelte en el sistema. (Si respondieramos S8i, el programa devoiveria el ejemplar antes de
presiarselo al usuario actual y, en caso de estar vencide, el programa no aplicaria la multa. Si el
ejemplar estuviera prestado al usuario actual, el programa lo consideraria una renovacién).

El ejemplar se afirma devuelto
El programa avisa de que &l usuario gue lo tenfa en préstamo afirma haber devuelto el ejemplar (el
ESTADO del ejemplar es “z"}):

El estado del ejemplar es AFIRMAN DEVUELTO. ;Borrar?
Al seleccionar Si la situacion del ejemplar vuelve a “-“ (DISPONIBLE) y es posible prestar el ejemplar
al usuario actuat; el administrador del sistema determina que el programa elimine o no fas notas de
reclamaciones de los registros de usuario y de ejemplar.

El usuario tiene demasiados ejemplares prestados
Cuando se intenta prestar a un usuario mas ejemplares de los que estan establecidos en su limite
sobrepasable, el sistema avisa con el siguiente mensaje:

Faltan 2 ejemplares para legar al limite. ; Continuar con el préstamo?
No se debe permitir continuar salvo en los casos especificados en el punto 4.2.3.
Si el usuario es profesor o de tipo biblioteca o departamente, el mensaje serd el siguiente:

Faltan 5 ejemplares para llegar al limite. s Continuar con el préestamo?
El resultado sera el mismo: no se le debera prestar nada mas a no ser que sea una abra en varios
volumenes o un ejemptar de consulta en sala (véase el punto 4.2.3).
Si, a pesar de estas recomendaciones, se ha superado el limite sobrepasable establecido
institucionaimente, el programa avisa cuando el usuario tiene mas ejemplares prestados de io que
permite el limite institucional absoluto.

Se ha excedido el limite de préstamo de ejemplares

El usuario tiene prestados demasiados ejemplares de un mismo tipo
las bibliotecas estan agrupadas en cuatro categorias (A, B, C y D), en funcion del limite de
ejemplares que se pueden prestar por cada tipo de usuario. Un tipo de usuario puede haber llegado al
limite de ejemplares prestados establecido para las bibliotecas de tipo A, pero no para las de tipo B.
Por ejemplo, en el caso de gue el usuario alcance ese limite, el programa avisa:

El usuario ha alcanzado el maximo de préstamos para ejemplares de tipo A

(Para obtener mas infarmacién sobre estos mensajes, véase el punto 4.2.3 Limites de ejemplares
prestados y el Anexo IV},

71.3 Calculo de la fecha de devolucion de un préstamo

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

Si hay una reserva en el ejemplar, 1a duracion del préstamo estard 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 tas
variables de renovacion de las regias de préstamo (véase e apartado 7.3. Renovacién de
ejemplares).

Si no se da ninguna de las anteriores circunstancias, el programa aplicara la duracion normal que
estabiecen las regias de préstamo para esa combinacion de tipo de ejemplar y categoria de usuaric.
Si el carné del usuario caduca antes de la fecha de devolucion 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 pregrama marca automaticamente la fecha de caducidad del carné como la fecha de
devolucion. Si el usuario tiene derecho a que se le amplie ia fecha de caducidad (por eiemplo, un
profesor con vinculacion indefinida a la Universidad), deberemos cancelar el préstamo en curso
respondiendo No, modificar su registro de usuario cambiando la fecha de caducidad y, despues,
proceder al préstamo pendiente. Si la fecha de caducidad del usuaric no debiera modificarse,
responderemos que Si al programa para gue continte con el préstamo vy le adelante la fecha de
devolucian.
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Si ta fecha de devolucidon cae en un dia en el gue la biblioteca esta cerrada, el programa marca esta
fecha para el siguiente en el que esté abieria. Si el ejemplar es de préstamo por horas, el ejemplar
debe devolverse a la hora de cierre del dia actual.

Prestamo por horas -

En un prestamo por horas se puede especificar que calcule un nimero de horas exacto {por ejempio
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 [a siguiente hora en punto (por ejemplo, el anterior ejemplar, prestado a las
9:05 deberia devolverse a ias 11:00). Hay que tener en cuenta que el redondear a la hora en punto
puede lievarnos a la siguiente situacion (usando el ejempic dei 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

71.4 Modificar la fecha de devolucion

El programa permite que se modifigue
ia fecha de devolucion que el sistema
calcula para cuando se presta un 31 9

gjemplar. Inmediatamente después de jllill() 1 000

realizar un préstamo, debe pulsarse el [ ;unm2l]l]t] E > 3[ >>J

boton Cambiar fecha de vencimiento.

¥ Cambiar Fecha de Vencimiente =00 mnis

El programa presenta un calendario en dom un mar mié 1ue vie 5dh
el que podemos elegir una fecha

dentro de los 365 dias siguientes a la "

fecha actual (el calendaric muestra : 0 ! 3 g
deshabilitados los dias en los que la P 12 13 16
biblicteca esta cerrada). [ 19 20 23

Si quisieramos aplicar la fecha ‘

sefialada a todos los ejemplares 26 27 | |

siguientes que el actual usuario se
lleve en prestamo, deberiamos
seleccionar Usar esta fecha en el
resto de los préstamos para este
usuario. Hay que tener en cuenta gue
este cambio de fecha no afecta a los
siguientes usuarios.

{7} Usar esta fecha en el resto de los préstamos a este usuario

l OK H Cancelar ‘

7.1.41 Imprimir la fecha de devolucion

Para imprimir un recordatorio con la fecha de devolucion de los ejemplares, seleccionar ei recuadro
Imprimir etiqueta de |a pestaiia de jPréstamo! En el momento en que salimos de la pantalla de
registro del usuario actuat (es decir, cuando recuperamos el registro de otro usuario ¢ cuando
elegimos Cerrar), se imprime la etiqueta con la fecha de devolucion.

Si no hay una impresora predeterminada, el programa nos propone seleccionar una impresora.
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7.2 Devolucion de ejemplares

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

7.2.1 Devolucién de ejemplares sin usuario

Desde ef modo de circulacion gipmsyssmpsssmss
Devolucion (sin usuario) Sg reowo meexe v b i Ao
pueden efectuar devoluciones de  bevelucion (sin Usuario)
ejemplares sin que se muestre enla : pg

pantalla el registro del usuario que . «
lo tenia prestado:

Al recuperar desde aqui el registro
de ejemplar, el programa lo
considera devueito y muesira en la
pantalla el nombre y los apellidos
del usuario que lo tenia prestado vy,
si el ejemnlar ha sido devuelto con
retraseo, indica el nimero de dias {(u

Introdatit o Excandal Lforpls

[ R

[EES Frieinsn

horas) que se ha retrasado.
s
il
7.2.2 Devolucion de ejemplares con usuario

Cuando estamos en el modo Mostrador de circulacion, el programa muestra ei registre del usuario
que tiene en préstame el ejemplar que se quiere devoiver. Esta opcion nos permite realizar ofras
operaciones de circufacion con el usuario que acaba de devolver el gjemplar. Para efectuar la
devolucion desde aqui:

1. Debe seieccionarse la pestafia jDevolucién!:

Piclido Msfiear War ¥ fdmin fywala

v e ) T
HOMHHE: FEMMANDEL SRES INHK

Ittty O Lscanear Femplar SO0 DARAS 0513083237

DIECCN (PO

i o 94344752

CATEGORIA 20 Possooat na docandn

ARRES DEY 1

a CADUCA It12.2002

Mosirador de Circulacion

. Russar

v - Erekaron PoBVsSOsE2E | ReupORALL | Dvvosilin (1) |

e Ttha do Lrewtinacaln Ehiivt
i
Fruwrsdemian P fbeincedns Ttat: ELHm
it N C aliiad Seboi cionsa FLn.on
7. syuirs vecdn
P s 1 Cltigo ae batas e T detmin H
Lt B IS T TR [REEPO) ;
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2. Recuperar el registro de ejemplar desde ta base de datos, como se ha explicado mas arriba. En el
momento en el que se recupera el registro de ejemplar, el programa recupera el registro del
usuario gue lo {enia prestade, lo considera devuelto y genera las sanciones en el caso de que la
devolucidon se haya realizado con retraso.

3. Mientras el registro de usuario se muestre en la pantalla, podemos cambiar a otra pestafa para
prestar otros ejemplares o realizar reservas.

7.3 Renovacion de préstamos

£n el caso de gue tengamos estas autorizaciones, podemos renovar desde el Mostrador de
circulacion o también desde la opcidn Renovar (sin usuario). Si no tenemos las autorizacicnes
anteriores, sclamente podremos renovar desde este ultimo modo.

7.31 Renovar préstamos sin usuario

Para renovar préstamos sin necesidad de acceder a un registro de usuario:

1. Cambiar la actual opcion de circuiacion a Renovar (sin usuario).

2. Recuperar el registro de ejemplar mediante el coédigo de barras o el numeroc de registro. El
programa intenta renovar el préstamo de cada uno de los ejemplares seleccionados {véase el
apartado 7.3.5, Mensajes (al renovar préstamos)].

7.3.2 Renovar préstamos desde un registro de usuario

Para renovar uno ¢ mas préstamos a un usuario:

1. Si el registro de usuario nc esta en pantalla, recuperarlo desde la base de datos.
Acceder a los ejemplares que el usuario tiene prestados de las siguientes formas:
Seleccionando la pestafia de Ejemplares prestados,
Eligiendo fa opcidon Mostrador de circulacién y desde aqui Ejemplares prestados, del menu Ir,
Presionando ia tecla F3.

En esia pestana se muestran los ejemplares que tiene actualmente el usuario. Por ejempio:

‘Prestamol{0) | Ejemplares Prestados(2) |3

‘ Renova... H ffirma devuelto ‘ Marcar perdidos Cambiar Venchimiento | | Todo v;

2 3000034508

3. Seleccionar el gjemplar 0 ejemplares cuyo prestamo se quiera renovar.
4. Elegir el botén Renovacion. El programa intenta renovar el préstamo de cada uno de los
ejempiares que hemos seleccionado.

7.3.3 Calcular la nueva fecha de devolucién 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 préstame si se ha alcanzado el NUMERC MAXIMO DE RENOVACIONES
especificado en la regla de préstama.

Hay gue tener en cuenta gue no se permitird en ningun caso la renovacion de un prestamo antes de
que venza su plazo de devolucion. Sise renueva un préstamo el dia que vence el plazo, la nueva
fecha de devolucion sera la gue corresponda a la condicidn de préstamo del ejemplar en cuestion,
calculada a pariir de 1a fecha de renovacion.
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7.3.4 Renovar un préstamo vencido

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

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

Hay gue tener en cuenta, por ofra parte, que en la renovacion de un préstamo vencido la nueva fecha
de devclucion se calcula desde el dia actual (no desde la fecha de vencimiento del préstamo
anterior). Actualmente las renovacicnes tienen una duracion semeiante a la de un préstamo inicial.

7.3.5 Mensajes (al renovar préstamos)

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

Es un indice incorrecto para esta opcién
El criterio de busgueda no corresponde a ningunoe de logs campos indexados del registro de ejemplar,

El ejemplar .i10117673 no esta en circulacion
El codigo de la regla de prestamo es “N” (fuera de circulacion).

El ejemplar .i10117673 no se puede renovar a este usuario (1)
El ejemplar nc esta prestado a este usuario.

El ejemplar .i10117673 no se puede renovat a este usuario (2)
Este es un error general que se produce, por ejemplo, cuando
INNOPAC no puede determinar la regla de préstamo que se
debe aplicar a la renovacion.

El ejemplar .i10117673 esta reservado por otro usuario

Otro usuario ha hecho una reserva del gjemplar.

El ejemplar .i10117673 esta en uso por el sistema OK
El registro de ejemplar esta abierfo en la sesion actual 0 en otra

The following item was not renewed:;

?t'l ejemplar 111336286 estd vencido

y no se puede efectuar ninguna operacion con él.

El ejemplar .i10117673 no puede ser renovado

El préstamo no puede ser renovado porgue el codigo de ESTADO del ejemplar es “z2” ("AFIRMAN
DEVUELTO" o “m” (EXTRAVIADO).

El programa muestra los siguientes mensajes si el préstamo ha superadoe la fecha de vencimiento:

El ejemplar tiene X dias de retraso. ;Renovar?
El ejemplar esta retrasado, pero al usuario no se le ha generado ningun blogueo (muy poco habitual).

Es demasiado pronto para renovar el ejemplar .i10117673
El plazo de devolucion del ejemplar no ha vencido todavia y ne se puede renovar.

El ejemplar .i10117673 tiene demasiadas reservas
El numero de reservas almacenadas en el campo RENOVACIONES del registro de ejemplar s igual
al elemento NUMERO MAXIMO DE RENOVACIONES de las reglas de préstamo.
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7.4 Reservas

Si un usuario quiere un gjemplar en prestamo, 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} usuario no puede encentrarlo (el ejemplar no esta colocado correctamente).
¢ El gjemplar esta en otra sucursal y es necesario localizarlo.
Una vez gue el ejempiar esta disponible (por ejemplo, es devuelto), la biblioteca se lo notifica al
usuario y guarda el ejemplar en una estanterfa para libros reservados. Si e usuario no recoge el
ejemplar antes de un determinado periodo de tiempo, €ste 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 1a
pasibilidad de recogerlo).
Los usuarios pueden realizar cualquiera de los siguientes tipos de reserva:
« Reserva de ejemplares: se reserva un gjemplar concreto.
+ Reserva de titulos: se reserva un titulo, de manera que se avisara al usuario en el momento que
cualquiera de los ejemplares asociados a €l esté disponible.
En el caso de que haya un nimero muy elevade de reservas de un ejemplar ¢ de un titulo, la
Biblioteca puede decidir adquirir mas copias del mismo.

7.4.1 Reservas desde el Mostrador de Circulacién

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

7.4.1.1 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.

CTado w :
@ Jcogndobwr., Sunawra | TUkieasen DT T ke (Reoe s Eatdn
LG i) ASDPEGIREGR 7604 Para el tenminai 2 de tar e por Pepa Mosraia BeaForm., 20012 20010 20k 2R
BN EF AFDPBHULOR b Para edterzninat 2 de Fande Ipar Pepe Moraiia 3oa, o, LISTOPARA NECOU

¢) Seleccionar el boton Afadir reservas.
d) Recuperar el gjemplar deseado de la base de datos. Si la busqueda se realiza por codigo de
harras aparece directamente el cuadro de dialogo para la reserva.

Y 'Reservas por Ejemplar =

Ubicacion de Recogida;

280d Geografia & Ha-Depdsitos

28061 Geografia e Ha-Foiletos
280h Geografia e Ha-Revictas
280Kk Geografia e Ha-Mediateca -

Ho deseado despues dek E .20 i

Hota de reserva: i

] OK || Cancelar
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Ubicacién de recogida

Para recoger los ejemplares reservados, el programa sugiere por defecto la misma ubicacion a la que

pertenece el ferminal o el login de acceso. En el caso de que ésta no sea vaiida, indicard la

LOCALIZACION del ejemplar. Sin embargo, se recomienda que se elija siempre la sucursal del

giemplar, por o que sera necesario fijarse antes en la tabla de sumario de ejemplares la sucursal a la

cue pertenece el ejemplar que deseamos reservar. Aqui se hara constar la sucursal principal, sin el

codigo de coteccidn.

No deseado después del

El usuario puede especificar una fecha después de la cual no desea el ejemplar reservado. Si la

reserva continlla activa fras esa fecha y el ejemplar ain no estd en la estanteria de ejemplares

reservados, INNOPAC la borrara.

Nota de reserva

Se puede introducir una nota de informacién de hasta 124 caracteres. Esias 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.

nnny

e) Si el resultado de la bisqueda es mas de un ejemplar, elegir el ejemplar deseado y pulsar el
boton Reservar ejemplar seleccionado:

Boaianar Fjevpla Selicionado [ T asisded o Frsodvag

HIE -

frhaas . Hohis I [RRCTE R BT O

Bi5uI10 0P BHANC Drepanible g

:i1ﬂ5!:93?? ADPRSHRIOR S30N0I3536 00 Diisipwinthle § n
FIDAATETL AZDPRGIREOR L30N3545 7E0d Lhspeanibde i i}
B RANEIG AAPREAE0R SI000035 48 7800 DVespatilihs H] )]

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

destafia = - -~ Descripcién . R .
! Sumario Presenta de forma resumida los ejemplares que estan asociados al
registro  bibliografico. Podemas limitar la tabla a los ejemplares
pertenecientes a nuestra ubicacion (Ubicacion actual) o a todas las
ubicaciones {Todo}, por medio del boton que aparece a la derecha.

: Registro Muestra el registro de ejemplar seleccicnado; se puede editar desde esta
pestafa.

: Reservas por Muestra la ista de espera de reservas del eiemplar. El nimero de
. Ejemplares reservas aparece junto al iftulo de la pestafna.

. Reservas por Titulo Muestra [a lista de espera de reservas que tiene un titulo. El numero de
: reservas aparece junfo al titulo de la pestafa.

7.4.1.1.1 Hacer una reserva de un ejempiar que no esta prestado

El programa permite que un usuario reserve un ejemplar disponible perc que no se localice en su sitio
o que esté en ofra sucursal, o gue por cualquier otro motivo, esté disponible. Cuando se reaiiza la
reserva de un ejemplar disponibie, el programa ofrece dos opciones, dependiendo de si el ejemplar
pertenece o no a nuestra sucursal.

o El ejemplar pertenece a nuestra sucursal

Si la el ejemplar que queremos reservar consta como perteneciente a nuestra sucursal, podemcs
declarar el ejemplar como extraviade (se podria deducir que si lo queremos reservar estando
disponible es porgue esta extraviade). También tenemos apcién de hacer simplemente la reserva
sin cambiar el estado del ejemplar, 0, simplemente, de no realizar ninguna reserva:

Guia de Circulacion en INNOPAC. Version 2.1 Pagina 45

[

:
:




Biblicteca de la Universidad Complutense Servicio de Tecnologia y Sistemas

Poner Reserva a un Eiel"ispuhiblé R

| Poner reserva y cambiar el estado a EXTRAVIADO |

| Reservar |

Cancelar

Si seleccionamos la primera opcion la situacidn det ejemplar cambia a “m”, y coloca &l registro de
ejemplar en el fichero "Buscandolo”.

» El ejemplar pertenece a otra sucursal
En este caso, el programa pregunta si queremos generar un informe de solicitud del ejemplar.

Regervarle; imprimir solicitud de reservas

Reservarlo; NO imprimir solicitud de reservas

Cancelar

7.4.1.1.2 Reclamar un ejemplar

Si se realiza una reserva sobre un ejemplar que se encuentra prestado, el programa determina si o
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).

IORTE R s S ~Notas i R
El programa no nos pregunta si queremos reclamar el ejemplar si se dan alguna de las siguientes
condiciones!
|® Se realiza reserva de titulos.
ie El ejemplar esta vencido.
e El préstamo es par horas,

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

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

« Elnumero de dias que tiene el usuario para devoiver et ejemplar una vez que la reclamacion haya
sido realizada.

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

La fecha de devolucion 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 ia
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 reclamacion 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 ment:
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Reclamar Ejemplar -

Reclamar el ejemplar con fecha de vencimiento lun 12 Jun 2000

Reclamar ejemplar con NUEVA fecha de vencimiento I

Reservar sin reciamacisn

Cancelar

Si elegimos una de las dos primeras opciones del mend anterior, el programa genera un aviso para
ser enviado al usuario gue actualmente tiene et ejemplar en prestamo.

7.4.1.1.3 Mensajes (al realizar una reserva de ejemplar)

No se puede reservar este ejemplar porque estd pendiente de actualizacion
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
E!l ejemplar .inumero de registro es para uso interno
La situacion del ejemplar tiene un valer “o” (uso interno).
Error para determinar la regla de préstamo entre .intmero de registro y .pnumero de usuario

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

El ejemplar .iniimero de registro no se puede reservar para el usuario .pnumero de usuario.
La regla de circutacién que se aplica para este usuario y este tipo de ejemplar establece que no se
hagan reservas.

7.4.1.2 Reserva de un titulo
a) Recuperar el registro de usuario .
b) Ver la pestafia de Reservas.
c) Seleccionar el boton ARadir 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 botén Reservar primera copia devuelta.

¢ Seienaties | Rigteio 105509097 2 ne

Yo |H Bosurvas.Guardados - E Reegsivar lmera copia devintta E[ Rusaryal Fjimngdar Sebeccionadir 1% Translary Resaovas |

Tty Codigodetairas | Ubcacién | Venuhmiemn | Heidy [ Fj Guwdmivg |

slansRasHe g0 G
HEASA3 10 AADPTGHOR S3O0BEISHT 703 Diggonible 0 1

lusaaE? RINPRGDNOR S3ANRDIS3E 7004 Tisgonibie a [
HO559334 AZDPRGIMOR E300DAISES 7904 Dispunitle Q i3
MOSGAT4G AZDPBIGAOR 5300003518 7806 Dispanikle 0 i

£! programa solicita la introduccion de la informacion necesaria para la reserva.
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Ubicacion de recogida

Para ia recogida de los tfitulos reservados, el
nrograma sugiere por defecto la sucursal a ia
que pertenece el ferminal o el login de
acceso. En el caso de que ésta no sea valida,
propone la que se halla en el campo
BIBLIOTECA del registro de usuario. Si
ninguna de estas dos fuentes proporcionan
una localizacion valida, el programa sugiere la
sucursal a la que pertenece el primer gjemplar
asociado al registro bibliografico.

Limitar a ubicacion

Si el usuario quiere limitar la reserva de titulos
al primer ejemplar devuelto en una ubicacién
especifica, esta debe seleccionarse aqui. Hay
gue tener en cuenta que el programa no
verifica que alguno de los ejemplares
asociados al registro bibliografico perienezca
a la ubicacion especificada.

Habra que asegurarse antes de que la
sucursal en donde queremos recoger el

Ubicacion e Recogida:

Limnitar & ubicacion:

¥ Reservar por Titulg 550

Medicina-incunables
Medicing-S.16-18
Meditina-F. Antiquo
Medicing-B. Trahajo

00600 Unksgw
100 Serv. Centrales

1005k Serv.Centrales-B.Trabap
1067 Serv.Centrales-Follelos

Ho deseadn despuss del: \ . .20

Nofa de resensa:

| oK H Cancelar

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 fitulo 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 caracieres. 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.

7.4.1.3

7.4.1.3.1 Modificar reservas
Recuperar el registro de usuario.

Seleccionar la que queramos modificar,
Seleccicnar el hoton Maodificar reservas.

O O T
P A et

Modificar y cancelar reservas desde el Mostrador de Circulacién

Ver la pestafia de Reservas. Apareceran las reservas activas que tiene el actual usuario.

Una vez seleccionadas las reservas que se guieren modificar, el programa presenta el siguiente

cuadro de dialogo:
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Rosorvastt |

Iz
que
mac

‘ Afiadir Reservas H Cancefar Reservas 1

S:B]IBCCiU..

¥ Modificar Reserva -

Ubicacién de Recogida:  |Geografia e Historia J ¥ zModificar

100 Serv. Centrales
100b Serv.Centrales-B.Trabajn
1001 Sev Cenlrales-Follatos

Ho deseado después det: [i(].[]s.znnn |l ;Modificar

Nota de reserva: |1 ¢Modificar

1 OK H Cancelar

Para cambiar un parametro de la reserva, es necesaric seleccionar primero la opcien ¢ Modificar? Si
se han seleccionado varias reservas, esta accién modifica el parametro en todas elias.

7.4.1.3.2 Cancelar reservas

Puede ser necesario borrar una o mas reservas de una cola de reservas si el ejempiar 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.

Recuperar el registro de usuario.

Ver la pestafia de Reservas.

Seleccionar las reservas que queramos cancelar.
Pinchar el boton Cancelar reservas.

0O o m
e T

Cuandc se cancela una reserva, el sistema prepara un aviso para el usuario con el motivo de la
cancelacion, a través de la funcion de impresion de Avisos de Circuiacion.

Posibles mensajes al cancelar reservas:

Ejemplar listo para recoger

El ejemplar esta listo para ser recogido de |a estanteria de reservas (su codigo de ESTADO es LISTO
RECOGER) y no tiene mas reservas.

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

7.4.2 Reservas desde el modo Basqueda / Reservas por Titulo

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

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

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

- Descripciéon i

Sumario

Dentro de esta pestafia existen varias opciones:
+ Reservar titulos.

s Reservar ejempiares.

» Transferir una reserva de un ejemplar a otro.

Reservas por Titulo

Desde esta pestafia podemos medificar las reservas de las siguientes
formas:
e Afiadir un usuario a la lista de espera de reservas.
¢ Modificar reservas.
¢ Cancelar reservas.
» Cambiar el orden de prioridad de los usuarios en la lista de
espera.

Reservas por
Ejemplares

Desde esta pestafa pedemos medificar las reservas de las siguientes
manearas:
s Afadir un usuario a la lista de espera de reservas.
o Modificar reservas.
« Cancelar reservas.
« Cambiar el orden de prioridad de los usuarios en la lista de
espera.

¢} Seleccionar el regisiro bibliografico que tiene asociado el ejemplar que queremos reservar. El
programa abre la siguiente ventana:

{Simnariy  REpiEG

Ver | H ResonwasGuardsios

Thuio |

" ! Reservar primend sopla devaelia j Regserar Femplar Seleitinnmo

E Transforir Reservas ‘ I I'nuda v -

N {%e)y Codige de bairag {Yenctmientn E ifalis 1 Galardados:

OGNSR AHMIG6T15 inod 2454224101 fl
A0S DPEEOMOR SH366324 79id Disporshde 0 0

4 PUSENGEy  DHSSOMOR BT B R ispondée O u
| IUSE0EID DPBSOMOR 5300366342 o nmd o Dispondde 0 0
_|inaans2z  DPREOMOR B300366351 7o0d Eisppoie D il
2SEI1408  DIESOMOR BHIGIGEING Famrd Dispomdide 0 0
WHER0601x  DPO2SRES 53002419 Faed Dispomide 0 i
LE200IB 56D saesseqmns e Dispondde U u
jlezon3es 563 SHISUA00E Fgr Dispomtde D 3

d} Pinchar en el boton Reservar ejempiar seteccionado.
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 ia reserva.

7.4.2.2 Realizar una reserva de un titulo

a) Recuperar el registro biblicgrafico mediante una busgueda en la base de datos.
b) Seleccionar el boton 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 pestana de
Reservas por Titulo, y dando al botén Afnadir usuario,
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7.4.2.3 Otras opciones desde el modo Reservar Titulos

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

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

1 Rpserva e St |8

Adtadie tsuario

Llades: ® Teeha (o Fese_| Nombre del U] Tipo Usuarks | Hecegeren | Limtata | Mo fustes del [Mo Despuss deiNma de reser...)
CL 11201 200 b FERNAHDEZ S, Pecgonat ba d. 700 I

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

7.4.2.3.2 Modificar reservas

También desde cualquiera de estas pestafias podremos:

a) Seleccionar una o mas reservas de la lista.

b} Seleccionar el botén Modificar reservas. Si se desea modificar s6lo una reserva, hay que
presionar el botén derecho del ratdn y seleccionar la opcion Modificar reserva.

7.4.2.3.3 Cancelar reservas

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

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

7.4.2.3.4 Cambiar prioridad

Cuando un ejemplar reservado esta disponible {por ejemplo, el ejemplar ha sido devuelto), INNOPAC
consulta la lista de espera para determinar si algln usuario lo tiene reservado vy, si es asi, le notifica
que se encuentra a su disposicidn. Si el registro bibliografico al que esta asociado el ejemplar tambien
tiene una lista de espera, INNOPAC comprueba guién esta el primero en cada una de las dos listas y
elige al usuario que haya realizado la reserva en primer lugar.

El programa nos permite que reordenemos la lista de espera y cambiemos la prioridad a las reservas:

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

b) Seieccionar et boton Cambiar prioridad (o la opcién correspondiente desde el menl que aparece
con el botan derecho del ratén). El programa muestra el didlego "Cambiar prioridad de la reserva’™

c) Seleccionar fa 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 posicion indicada.
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Hay que tener en cuenta que si el ejemplar ya esta en |la estanteria de reservas, et programa no
permite maver al usuario gue esté en primer lugar de la lista.

7.4.3 Limpiar la estanteria de reservas

Podemos retirar de la estanteria de reservas todos aguellos 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 mostrara 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 ELimpiar estante de reservas,

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

¢} Seleccionar la sucursal cuya estanteria de reservas deseamos vaciar. Podemaos vaciaria en todas
las sucursaies, en una sola de las que aparecen en la lista desplegable o en nuestra sucursal.
Normalmente, se elegira siempre |la de nuestra sucursal.

d) Una vez seleccicnado 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 boton
Imprimir. Ademas del resumen, el informe incluye informacién 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.

7.4.3.1 Detalies de la reserva

Para ver informacion complementaria de las reservas que han expirado o que seran eliminadas de |a

estanteria de reservas:

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

b} Seieccionar una linea de ia tabla y a continuacién el boton Detalles de la reserva o presionar el
boton derecho dei ratén y seleccionar 1a opcion Ver en detalle. El programa muestra informacion
acerca de la reserva, vy, si hay ofra reserva, informacion sobre et usuario siguiente en |a lista.

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

Se pueden eliminar del sistema de reservas aquellas que atin no estan en la estanteria de reserva

{porgue los ejemplares no han sido devueltos) y que no se necesitan después de una fecha que ya ha

pasado:

a) Limpiar estante de reservas.

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

c) Seguir los pasos que se explicaban en el punto 7.4.7.

7.4.4 Ver reservas pendientes

Desde esta opcion podemoes examinar la estanteria de reservas y obtener un recuento diario ded
nimero de libros que contiene. También podemos hacer un recuento semanal de reservas
pendientes para indagar gqué registros bibliograficos tienen ejemplares gue 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 |a lista de reservas pendientes, podremos borrar o transferir reservas a gjfemplares gue
no estan reservados.

Para ver reservas pendientes:

a) Cambiar el modo actual a Ver reservas pendientes.

Jibiie

Fichorn  Moubficae Vi b Rdndn fyuda

Ver Reservas Pendientes = L‘]
Usral Tt
Fecha Ubitacion
Limitar a resorvas anteqiores 2 22-11.2001 —_I 3
[, St SO i )
c iS4 para |
=4 :
e
14z atroadns g i
g {2 Para Bea fFmmacion
e
Fla

b} Elegir la fecha y ia 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 raton en ta cabecera de la columna por la que deseemos ordenar
y puisamos el botdn izquierdo.

l Vey Reseryas PumBundes %

Baxurvas prrnfivides ofcelnadas ares det 22-11-2001

His 22 sl (K35 3mn
HENIDMENIE: 1 ESTANTE DE RESERVAS: 0
HAVEL BFILIOGR.. )3 HIVEL EJEMDLAR: 1

i

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

En la cabecera del informe se muestra un resumen de reservas de ejemplares y titulos, y debajo del
misme, en la tabla de reservas, aparece dividida en columnas la siguiente informacion:
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Fecha de reserva Dia en gue se efectud la reserva.

informacién del . .
Nombre y teléfono del usuario.

usuario

Descripcidn Titulo, signatura, ubicacion del ejemplar (para reservas de ejemplares).
Informacién de la Sucursal de recogida de la reserva, dia a partir del cual no se desea (si se
reserva ha especificado).

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

Estado de la reserva . L ; .
reservas) y situacion del ejemplar (para reservas de ejemplares).

En la columna Estado de la reserva, |as reservas de titulos muestran € nimero total de copias v
el puesto gue ocupan en |a 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 |z lista asi como la
informacién del resumen. Si hemas ordenade la tabla, se imprime tal y coma la hemos ordenado.

:
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8 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 fa informacion minima (registro esqueleto) para poder
prestar el ejemplar en ese momento, intreduciendo un mensaje que al devolverse el gjmeplar, indique
gue dicho registro debe ser completado.

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

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

8.1 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:

ooo)  Entrar en el modo Mostrader de circulacién y, después de recuperar un registro de usuario,
introdugir un codigo de barras de ejemplar que no se haya usado nunca.

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

Vichern PAMBNCAF Vel I framientas

AITOR
1LY
PUBLICAL,

BARCOME (1) b

u . N T P M“miwﬂiEn‘grm[ms

a) Una vez que se ha recuperado el registro bibliografico, si existen creadas varias plantillas de
registros esgueleto de ejemplares, el programa afiade la pestafia Nuevo ejemplar en la ventana
de presentacion de éste. Al seleccionar esta pestafia, se despliega una lista de las plantillas
disponibles definidas en INNOPAC. Pero si sélo existe una, automaticamente se presenta e:
asistente para crear registros esqueleto de ejemplar, gue pedira la introduccion de los datos
prefijados en dicha planiilia.
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by Los datos minimos que deben introducirse en los registros esqueleto de ejemplar son los

siguientes:

5. Localizacion del ejemplar, formada por el codigo
de la sucursal y el codigo de la coleccion a la gue
pertenece el ejemplar.

0. Condicidn de préstamo del ejemplar.

7. Tipo de préstamo. Aqui debe seleccionarse la
descripcidon que aparecera en el opac
correspondiente a la condicion de préstamo
determinada en el campo anterior.

8. Signatura. En este campo se hara constar la
signatura que aparece en el teiuelo pegado en el
gjemplar.

9. Nuamero de registro. En este campo es

conveniente introducir el numero de registro manual
del ejemplar o cualquier otro dato que sirva para
distinguirlo claramenie de cualguier otro ejemplar.

OBt Data i R R e

UDICACION [700q)

T80 Bea Farmacin-kbre acce
780m Bea Formacidn-manuates
780r Bra Farmacifn-refersncia
730 Bea Pruebas

7900 Boa Prushas-depdsilo
T30F Bea Pruehas-libre acceso -l
790m Bez Pruebas-manuales

790r Bra. Pruebas-Relerencia -

Siguiente || Cancelar Creacitn de Nuevo Registes

COMDICION 12

0 PRESTAMO MO CENTRALIZADO
| PRESTAMO HORMAL

3 PRESTAMD ESPECIAL
4 PRESTAMO FIbl GE SEMANA
5 FOMDO DE AYUIDA INVESTIGACION

189 FORDO EXTRS
01 PRESTAMO PARA SALA
202 PRESTAMO PROTEGIDD

i Sigulente Cancelar Creacian de Huevo Registro ‘

¥ Edit Data

TR0 DE PREST In

| PRLPARATESES
v EXCLAIDD DE PR G

Siguienle Cancelar Creacion de Huevo Registro

Bt Bt s e i o A e

SIGHATHRA {DF‘I][HFER[F.S

L Siguiente Cancetar Creacion de Nuevo Registio

¥ Edit Dota = i

HREGISTRO 45088] |

| Siguiente ‘ Cancelar Creaciin de Huevo Hepistro

c) Una vez intreducidos todos los datos pedidos por el asistente, debe guardarse el nuevo registro
de ejemplar. En ese momento, el programa envia la informacion contenida en &l a la base de
datos y efectua el préstamo al usuario en cuestion, avisando de que el ejemplar esta "SIN

CATALOGAR".
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8.2 Asociar un nuevo registro de ejemplar a un registro
bibliografico nuevo

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

Para crear un registro bibliografico esqueleto;

a) En la ventana "Registro esquelete de ejemplar” (ftem-on-fly), pinchar el icono Nuevo. El programa
abre una ventana “Afadir nuevo registro” que despliega la lista de las plantillas definidas en
INNOPRAC para registros bibliograficas. En nuestro caso, se ha especificado por defecto una
determinada plantilla para los registros bibliograficos esqueleto y el programa la abre
directamente.

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

1. Ubicacion. £n este campo debera
constar la sucursal principal, sin THE.....
codigo de coleccidn, a la que Hoicazinn

pertenece &l titulo. Para : oo™

introducirla, debe hacerse doble
click sobre la celda y seleccionar
la ubicacion de la lista
desplegable.
: Ima‘fj"‘“’s“ SR purramde CastionEn
Poo [Fenr Rasmon O i
’“";’}M‘MEEE‘—‘; ;T[’I:\ R:arlnlc[llri _.1, o
Es,";;, i Bseona _
2. Autor. Deberan introducirse los % Edit Data - -
datos del autor de {a forma
Apellido, Nombre (solo en AUTOR [100 | [mMachado, Antonio
mayusculas las iniciales). Los
codigos que aparecen a la i Siguiente } E Cancelar Creacién de Nuevo Registio J
izquierda de la caja de texto son

codigos MARC gue deberan ser
completados por los catalogadores cuando se devuelva el ejemplar asociado al
hibilografico que se esta creando.

3. Titulo. Se introducira el titulo SRt Dats
principal del libro tal y comao
aparece en la portada. Del mismo TiULO [245 [10 |Campos de Castilla |
modo que en el campa anterior,
ios codigos MARC seran comple- i Siguiente ‘ i Cancelar Creacion de Nuevo Registro ‘

tados por los catalcgadores.

4, Publicacion. Se hara constar, al FEdit Data L
menos, |la editorial que publica el
libro y el afio de edicién, de la PUBLICAC. {260 | _[Castalia, 1998 |
forma Editorial, Afo (cempleto).

i Siguiente H Cancelar Creacian de Nuevo Registro I

c) Cuando se haya acabado de introducir los datos pedidos por el asistente, debe guardarse el
registro pulsando el botén Guardar.
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d) En la presentacién del nuevo registro bibliografico, el sistema afiade automaticamente la pestafia
Nuevo ejemplar y abre la plantilla definida en INNOPAC para los registros esqueleto de
ejemplar, que se rellenara como se ha indicado en el apartado anterior.

8.3 Indicar que el registro de ejemplar es un registro esqueleto

Cuando se crea un registro esqueleto de ejemplar es
necesario rellenar el campo MENS EJEM para indicario (en
nuestro caso, ya esta relleno en la plantilia). Este mensaje
se despliega cuando se termina de crear el registro.

Asimismo, cuando se devuelve el ejemplar, se muestra un
mensaje similar que alerta al personal de prestamo de que
sera necesario completar el registro de ejemplar (y, cuando
sea el caso, catalogar el registro bibliografico al que esta
asociado).

Mensaje

SIN CATALOGAR
¢ Devolver el ejemplar?
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9 Devolucion de un ejemplar con retraso: sanciones

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

9.1 Puntos de demeérito 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. L.os elementos de la regla de préestamo especifican el numero 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 {a primera hora de retraso (para préstamos por horas).
Esta penalizacion se refleja en un numero de dias de bloqueo que se establece en las Reglas de
préstamo. Por tanto, dependiendo de la sucursal en la que se efectle el prestamo, y del tipo de
usuario y de ejemplar, se le penalizara al usuario en un nimero u otro de dias de blogueo.

La Unica excepcion la constituyen los usuarios Profesores y los de tipo Departamento. Para ellos, el
bloqueo se genera a los dos dias de retraso, y si sigue sin devolverse, continian generandose
bloqueos cada dos dias. De esta manera, 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 bloguea 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:

HNo se permite prestar ejernplar porie:
BLOQUEADG HASTA 03-12-2002

ANULAR 11 No Anular

A pesar de estar blogueado 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 blogueo, se le puede retrasar la fecha de devolucion justo antes de que
devuelva el ejemplar.

9.2 Retrasar la fecha en la que se devuelve un ejemplar

El modulo de circulacion permite que se devuelvan ejemplares como si la fecha fuera anterior a la

actual, lo cual elimina o reduce el retraso en la devolucion 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 devolucién, seleccionar el boton 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 opcion.
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10 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
prestamo.

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

Todos los avisos incluyen un espacio para la direccion 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— vy un
mensaje. A continuacion se muestran los ejemplares que estan con retraso, con los campos de autor,
titulo, signatura, codigo de barras, ubicacion, fecha de devolucion y fecha de préstamo. Al final se
incluyen dos numeros separados por dos puntos. El primer nimero indica el numero de texto del
mensaje y el segundo es el numero de orden en la impresion de los avisos.

El procedimiento para imprimir avisos de circulacion es normalmente el mismo para cada tipo de
aviso y consiste en 0s siguientes pasos:

« Especificar los avisos para imprimir
e Preparacion y parametrizacion de avisos
e Impresion de los avisos
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10.1 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> Circulacion, después A> Funciones ADICIONALES de
circulacion, y por ultimo 1> IMPRIMIR avisos de circulacion. Se necesita estar autorizado por
medio de una password para acceder al menu siguiente:

L $8 VT /Term - balu:simucm.es {1] [default]

Setup | Keumaps Fort | Prrter Commands | MetAp

##% [NNOPAC —- Copyright 1999, Innovative Interfaces Inc ##% ]
### [MPRIMIR AUIS0S DE CIRCULACION ###

> Imprimir avisos de préstamos vencidos por DIA
ImprimiT avisos de préstamos vencidos por HORA
> Imprimir avisos de RECLAMACIONES

b = e il s
~

> Imprimir avisos de recogida y CANCELACION de reservas
Imprimir SOLICITUDES de reserva
> Imprimir avisos de Facturas y MULTAS

=X un M
A\’

P > Imprimir resdamenes de PAGOS
[ > IMPRIMIR resumenes de préstamos
Q > MENU ANTERIOR

Seleccionar (D,H,R,C,5,M,P,1,0) |

ESTA ES LA BASE DE DATOS DE PRUEBRA "TESTPRC™

martes 23 May 86:47pm :j
oE o
S0 NTEN T Connected Erinter GfF 1 oghle OF L NUM Beady s
10.1.1 Tipos de avisos
10.1.1.1 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 sélo una. A continuacion INNOPAC presenta el siguiente menu, permitiendo a la biblioteca
elegir qué nivel de retraso imprimir en los avisos:
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|8 VT /Term - balu.sim.ucm.es {1) [default]
Fls Ede Wiew Setup Kevmaps Font Pricter Commands NetApps Heln

= alal] 2|

Preparar Avisos de Atraso

Preparando atraso avisos en todas las ubicaciones

solamente
solamente
solamente
solamente
Nivel solamente
Nivel solamente
Sélo ejemplares RECLAMADOS
TODOS los HNiveles
eccionar (1-6,R,A)

Nivel
Nivel
Nivel
Nivel

VD OOy U LW
WOV N VY VYV WV Y
G U I WP e

e

HE4FF Carreaed | Pimedofl ] Ghbie DT 0 0 0 UM Ready

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

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 despues B> |
Solo Facturas o A> Todas las facturas y multas.

La biblioteca puede limitar la impresion a solo avisos de retraso para ejemplares reclamados por
medio de la opcion R> Solo 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 actualizacion que funciona por la noche todavia esta recopilando
1 informacion retrasada. Esperar a que el programa termine para imprimir los avisos de retraso. J

10.1.1.2 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 prestamos por horas, puesto que estos
ejemplares no pueden ser rectamados.

10.1.1.3 Avisos de reclamacion

Los avisos de reclamacion se generan automaticamente por el sistema cuando se reclama un
ejemplar como parte de una operacion de reserva.
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10.1.1.4 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 traves de R>
Mantenimiento de RESERVAS.

Cuando se van a imprimir este tipo de avisos, el sistema ofrece la posibilidad de imprimir sdlo avisos
de recogida de reservas, o solo avisos de cancelacion de reservas o ambos tipos de avisos:

MOV T/Tem - balu.sim.ucm.es (1) [default]
Fle. Edt Yiew Seup Kewmans Font Privter Commands Nelfops Heb

S alalu] 7]

Prepare Hold

Preparando reseruva avisos en todas las ubicaciones

P > Print hold PICKUPS

C > Print hold CANCELLATIONS

B > Print BOTH hold pickups and cancellations
Q > SALIR

Seleccionar (P,C,B,0) §

< kS

4 TRAE L ennectad Frten G Copite D DM Ready

10.1.1.5 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.

10.1.1.6 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 numero de registro de usuario o un fichero de revision booleano. INNOPAC permite
limitar la impresion de informes de préstamo a ejemplares con retraso solamente, o s6lo a ejemplares
con retraso reclamados.

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 impresion de resimenes
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 0 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. |
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10.1.2 Limitar avisos por ubicacion

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

L8 QVY/Term - balu sim.uem.ez (1] [cambios} o]
Pl Lol View Setun Kaymaps: Fort Prirter. Qan’imandsfﬂe?gms‘ Help . ‘ = :

[@lalu] 2]

Preparar Auvisos de fAtraso

1 > Preparar todas las auvisos

2 > Preparar avisos de una ubicacion
3 > Preparar avisos para Bca Formacion
g > SALIRA

Seleccionar ¢1,2,3,0) |

L e <

Zabs R AN Connedied Printer 0 Tostle 0 T Bead

Se pueden generar avisos para todas las ubicaciones, para una unica ubicacion o para la(s)
ubicacién(es) especificada(s) por el terminal en la tabla de Ubicaciones que comprende. Notese que
para recogida y cancelacién 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 opcion por descuido, usar la tecla Esc para salir de esta
funcion: 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 coleccion
concreta dentro de una biblioteca (recordemos que las ubicaciones de los ejemplares van unidas
siempre a una coleccion).
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10.2 Preparacion y parametrizacion de avisos

10.2.1 Parametros

10.2.1.1 Preparacion 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 VT /Term - balu.sim.ucm.es (1) [default} foin]x]
Fi Sl Kevloans Fonts Proter: Cothnards. Netiops Helg 0 . : :
Siajnl gl
Preparar Huisos de Rtraso
Preparando atraso avisos en todas las ubicaciones
Todos los niveles
Procesando atrasos .pl808647 .i1133644
| registro no se puede actualizar pero se imprimirda su aviso de demora.
sQuiere ver este ejemplar? (s/n) I
=i
. . I
TR Cantectad Printer. O GaRe D N Rea :

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 imprimio tecleando la opcion S:

'8 QVT/Teim - balu sim.ucm.es (1) [default]
File g View: Setup . Kevmaps  Font Ponier Commande Hatdops Helo

REGISTROS NO ACTUALIZADOS 3
I > Registro de Ejemplar N: .i11336298

Fallo al actualizar el nivel de demora del ejemplar: El vegistro 111336298
estd en uso por el sistema

P> IMPRIMIR
G > SALIRA
Seleccionar (P,0) i

A i

Jaan T HzARm o Darasnted Priner G5 Uaptle D 5 BT D UK Reaty
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10.2.1.2 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:

< halu #im ucm e [1] [eanbioz]
Vi Genis Bejeesos Fom Pretec Dommande Metpps Heb

&lali] 2]

Preparar Avisos de RAtraso

Preparando atraso auvisos en todas lasc ubicaciones

Completada la creacidn del fichero de Atraso
1 item de 13 tiene el estatus de perdido o afirman devuelto

lwmprimir:
1 > Todos los ejemplares vencidos, excepto los extraviadossafirman devuelt
2 > Sélo extraviadossafirman devuelto
3 » Todos los ejemplares vencidos
Seleccionar (1-3) F

11723 Cearnented Brinten G ilegile O o UM Ready

Elegir:

1> Para imprimir avisos para todos los ejemplares con retraso excepto aguellos 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 refraso.

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 gjlemplo:

Estamos todavia buscando:

TITULO: Huckleberry Finn

SIGNATURA: D861.23HUC

COD BARRAS: 530036661X

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

10.2.1.3 Seleccionar el método de envio de avisos

Después de haber generado los avisos, la biblioteca tendré 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]
Fils: Edit View Selup Keymaps Fort Printer Commands Hatdpps Help

ol slalu] 2]

Preparando los avisos de demora st

E > Auisos por E-MAIL con 1 ejemplar

P > IMPRIMIR avisos con 2 ejemplars

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

Seleccionar (E,P,C,Q)

RiE 2

T4 13430 0 IConhected e 0 Lolle: e o WM Ready

Sino 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 capitulo: 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 gue se elija la opcion C> CAMBIAR el método de
| envio de avisos.

10.21.4 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.

10.2.1.5 Especificar parametros de impresion

INNOPAC ofrecera el siguiente menu de opciones que permitira controlar qué se imprime en los
avisos vy la secuencia en la que se van a imprimir:
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AVI/Tem - balu.si m.es {1} [default]

p Eeumaps Font Priter Commands NetApps Help

[ &lalu] o]

Preparandc los avisos de demora

2 Registros a procesar
Direccian | (0-255)
Mo se imprimird el namero de teléfono
Se incluyen todas las multas y facturas

B > COMENZAR imprimit avisos de atraso comenzando con ejemplar 1
S > ORDENAR los Avisos

P > Seleccionar una IMPRESORA diferente

A > ALINERR el papel

N > Establecer el PROXIMO ejemplar a imprimir

C > CAMBIAR la direccién a utillizar

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

0 > SALIR

Seleccionar (B,S,P,A,N,C,T,0Q)

S Cenrected Frinter: O Lonfle: R §fii§§i“ Ready.

La parte superior de esta pantalla contiene informacion sobre los parametros que estan
seleccionados en este momento. A medida que se vayan cambiando estos parametros seleccionando
las diversas opciones del mend, 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 ordenacion 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 0 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> 7

Aparecera el siguiente menu:
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B QVT/Term - balu.sim.ucm.es [1] [defaull] = , |
Eile: Edi Yiew Getup Keymaps Font Erintel"fgommaﬁd@  Helipps Hep ‘ : :

alajul 2] , ;
Utilidad de Ordenacién de Innopac 2 registros a ordenar. 1
Este programa ordenard una lista de registros.

Utilizar la tabla sigquiente para seleccionar los campos a ordenar

g1 N.COPIR: 87 DEUOLUER: 13 DEU RANTIC: 19 USG INT: 24 PREST ANT:
N2 ECODIGOL: 88 USURRIO: 14 TOT PREST: 28 USO FOT: 25 NREGISTRO:
A3 ECODIGO2: 83 N.RENOU: 15 TOT RENOU: 21 MENS EJEM: 26 CREADO:
34 CONDICION: 19 NIU.AUISO: 16 UBICACION: 22 MENS OPAC: 27 ACTURLIZ:
a5 PRECIO: 11 FEC.AUISO: 17 REGLA PRES: 23 PREST ACT: 28 REUISIONES:
a6 PRESTADO: 12 Uso P.1.: 18 ESTADO:

5 RESERURS: c SIGNRTURA: n DONACIAN: u UOLUMEN: ? Otros Tipos
a CAMPO EJEM: d F.LIBERTRS: g C.ADQUIS.: x NOTAS: t Marc:

b COD BRARRAS: m MENSAJE: T RESERUAS: y N.REGISTRO:

Ordenar por: 1 >7?

I > EJEMPLAR B > BIBLIOGRAFICO P > USURRIO 0 > SALIR
Seleccionar (1,B,P, Q) .1
;j:
CEESA onaeeed T pieee O AR D UM Ready

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 &l
envio de avisos a usuarios por e-mail, sino que se refiere al envio de todos los avisos a una tnica

direccion 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 interrumpio la sesion por algtn problema con la impresora , con el cartucho de tinta o con el
papel, se puede usar esta opcidn para continuar la impresion donde se dejo. 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 trabajo que se imprimié usando el texto de circulacion n® 1. Si el cuarto aviso se imprimié
correctamente, aparecera:

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

Se podria empezar a imprimir en el aviso numero 5. Tambien se podria teclear un rango, en caso de
que lo que faltara estuviera en medio del trabajo de impresion.

C> CAMBIAR la direccidn a utilizar

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

Direccion 1 (0-255)

Se usara esta opcion C para cambiar la direccion usada para algunos o todos 1os tipos de usuario a la
direccion #2, del campo DIRECCION2. La funcion de Avisos presenta las siguientes opciones:

1> Direccién 1 del Usuario
2> Direccion 2 del Usuario
Seleccionar (1,2)
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Se elegira la opcion 2>Direccién 2 del Usuario siempre que haya un periodo de vacaciones, para
| que la direccion 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 numeros de teléfono. Si se desea lo contrario, elegir esta opcién. Para
volver a restaurar el parametro como al principio, volver a teclear esta opcion. La opcion elegida en
ese momento aparece en la parte superior de la pantalla de Parametros de Avisos. Ej.

No se imprimira el namero de teléfono
10.3 Impresion de los avisos

B> COMENZAR imprimir avisos de atraso comenzando con ejemplar 1

Cuando se han elegido todos los parametros apropiados, elegir entonces la opcidn 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.

El sistema permite elegir dos sistemas de generacion de avisos: por impresora o a una cuenta de
correo electronico de la biblioteca. Cuando se usa la opcion de enviar por correo electronico,
INNOPAGC escribe todos los avisos en un fichero y después envia el fichero a la direccion de e-mail
especificada al elegir esta opcion. Se puede entonces comprobar que han llegado los avisos a esa
cuenta antes de contestar a la pregunta: ¢ Se imprimi6 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 electronico- 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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¥ QYT /Term - balu.sim.ucm.es (1) [default]
File Edit VoW Setup Keymaps Fork Preter Commands Metippe Heln

Slalul 2

Preparar Ruisos de Atraso

3 Registros a procesar
Direccién 1 (8-255)
No se imprimirad el namerc de teléfono
Se incluyen todas las multas y facturas

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

@{3 2

(1408 Conrected Faal R e e

Si se elige Si, INNOPAC lista el titulo y signatura, afiadiendo la razon por la que no se imprimié 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 cargario).

« No es posible cargar el registro bibliografico.

e No es posible cargar el registro de ejemplar.

» Factura ya pagada.

« El texto de circulacion es cero (vacio).

® QVI/Tém - balu.sim.ucm.es (1) [default)
: e " P

Setin

Preparar Avisos de Atraso
1y USUARIO:Solis Seruet, Daniel
TITULO: Cémo organizar una biblioteca

STGHATURA :DPB27 . 8BRU
1 H de texto es cero

IMPRIMIR

LIH

ionar (P,a) § ;

O I 7Y

{25211 Conrected P O Loghle Dl SO Read
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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 impresion 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.

Sitodo esta correcto, contestar Si para terminar la sesiéon de impresion 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 envio (primero, segundo, etc.) .

10.4 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:

2 OV /Term - balu.sim.ucm.es (1] [default] ‘
Fio Eot Yiew Selp Kesmaps Fort Prter Commands letdpps Helh

e &

Utilidad de Ordenacién de Innopac 2 registros a ordenar. =
Este programa ordenara una lista de registros.
Utilizar la tabla siquiente para seleccionar los campos a ordenar

E > Auisos por E-MAIL con 1 ejemplar

p > IMPRIMIR avisos con 2 ejemplars

C > CAMBIAR el meétodo de enuvio de avisos
0 > SALIR

Sseleccionar (E,P,C,0) |

_'_‘:1:453[1” {345 Connected Frinter Ot Lootie: 0if UM Ready

El menu muestra el numero de avisos que se van a enviar por e-mail y el numero de avisos gue 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 electronico 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 decisién de enviarlos de una u otra forma.

Si se desea enviarlos por correo electronico, seleccionar la opcion E> Avisos por E-MAIL para enviar
por e-mail estos avisos a dichos usuarios. INNOPAC continuara 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 nimero de avisos enviados y si se desea ver
registros abreviados de los mismos.

Sise 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.
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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 Impresion de Parametros que se mostro en Especificar parametros de impresion.

La opcion 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 impresion para mover los avisos e-mail a la cola de
impresion de avisos. Se podran entonces imprimir con la opcion 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 direccién de “Reply-to” diferente si lo desea.
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11 Operaciones adicionales de circulacion

Cuando se devuelve un ejemplar, ademas de la posibilidad de que se entregue con retraso, pueden
darse otras situaciones especiales, como las siguientes:

1R 1]

11.1 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 Edit Data

| PERDIDO e

n  RETRASO-RECLAM R e Y

z AFIRMAN DEVUELTO A -

t EN TRANSITO 0 RETRASO-RECLAN

S BUSCANDOLO 7 AFIFRAN DEVIJELT

r RESERV. BTCA FETRaETe

0 USO INTERNO s

$ PERD-REPUESTO LETON

! USTO RECOG ER 0 S INTERRD »;i

y DADO DE BAJA iy &
I oK E; Cancelar

En la mayoria de los casos el sistema nos pregunta si, tras la devolucion, 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.

Fl estado del ejemplar es EXTRAVIADO.
:Cambiarlo?

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 el sin
que esté prestado. Lo normal es que, si se realiza una operacion de devolucién o de préstamo con
él el estado, logicamente, deba dejar de ser el de EXTRAVIADO.

Ejemplar PERDIDO (“1”)
El usuario que lo tenia en préstamo declara haberlo perdido. La biblioteca debera cambiar su
ESTADO a “I" = PERDIDO y exigir al usuario la sustitucion o reposicion de la obra. Cuando el
usuario satisfaga esta exigencia, cambiaremos el codigo a “$" = PERD-REPUESTO.

Ejemplar en RETRASO-RECLAM (“n”)
Se ha llegado al nimero maximo de avisos al usuario por retraso en la devolucion. Cuando se
devuelva el sistema lo cambia automaticamente a “-", DISPONIBLE.

Ejemplar PERD-REPUESTO (“$”)
Es el resultado de operaciones de reposicion 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 codigo es el resultado de que pulsar la opcion correspondiente como se explicaen 11.1.3. Una
devolucion efectiva en el sistema implica su vuelta a la situacion de DISPONIBLE.
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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 ubicacion, el programa borra la situacion y elimina la nota “En transito” del registro de
ejemplar. Véase mas abajo el punto 11.1.1.

Ejemplar LISTO PARA RECOGER (“!”)
El codigo se habra insertado automaticamente al devolverse el ejemplar estando reservado. Si el
ejemplar ya no tiene ninguna reserva pendiente debe modificarse manualmente el codigo “1” por
“. \Véase mas abajo el punto 11.1.2.

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 circulacion para
un uso reservado en la biblioteca (por ejemplo, para el cambio de tejuelos) sin que ello implique un
cambio en su condicion de préstamo habitual. No incluye la reserva previa ni su “préstamo” al
Encuadernador, Restaurador o Exposiciones. El programa no altera la situacion automaticamente;
deberemos hacerlo manualmente cuando se dé por finalizada esta situacion.

Ejemplar DADO DE BAJA (“x”)
Tendra este codigo como resultado de un expurgo o cuando consideremos que lleva suficiente
tiempo EXTRAVIADO como para que no esperemos su recuperacion.

11.1.1 Devolucién de ejemplares que pertenecen a otra ubicacion
Si se devuelve un ejemplar que no pertenece a nuestra sucursal el programa nos propone:

7 Mensaje

Elejemplar pertenece ala ubicacion
300d

f

{

NO devolver

; Poner ESTADO en transito; no recibir

l Cancelar I

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, actua de la siguiente

manera:

e Introduce el codigo “t” en el campo ESTADO del registro de ejemplar.

e Inserta la nota “En transito” en el registro de ejemptar, gue indica cuando y donde se fijo la situacion
de transito. Esta nota debe borrarse cuando el ejemplar sea devuelto a su sucursal
original.

« Opcionalmente, imprime un resguardo para colocarlo en el libro.

11.1.2 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 devolucion. Sino, el programa examina la LOCALIZACION del ejemplar y la compara con
la de la reserva y la de la devolucion,
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11.1.2.1 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 aparece una pantalla similar a esta:

Lugar de recagida del ejemplar '—————]

Put on holdshelf at 303 for Berbes
VYeneyas, Andres.
Regla de Préstamo 41: Sin aviso de

recogida.
slmprimir hoja para poner en el libro?

i No

El programa avisa de que el ejemplar debe ser colocado en la estanteria de libros reservados.

El sistema introduce el cadigo “!” (LISTO RECOGER) en el campo ESTADO del registro de ejemplar.
[En el futuro probablemente se pueda imprimir una papeleta con datos de la reserva para adjuntarla al
ejemplar].

11.1.2.2 La sucursal de recogida de la reserva es distinta de la sucursal de
devolucion

Situacion anémala en la BUC. Podemos poner al ejemplar en ESTADO EN TRANSITO o colocar el
ejemplar en la estanteria de reservas.

Cancelar anula la operacion y deja sin devolver el ejemplar.

EN TRANSITO a sucursal de recogida. Con esta opcion, el programa:

Pone al ejemplar en ESTADO “t” (EN TRANSITO)

Afiade al ejemplar la nota “En transito”.

(Ademas, intentaria imprimir un comprobante— Actualmente no disponible en la BUC).

El aviso de recogida no se generara hasta que el ejemplar no se devuelva en su sucursal.

LISTO RECOGER (ON HOLDSHELF). Con esta opcion:
La situacion del ejemplar cambia a "!".
Se genera un aviso de recogida.

11.1.2.3 La sucursal de recogida y la del ejemplar son distintas de la de
devolucién

Situacion anomala en la BUC. Las opciones son idénticas a las anteriores, teniendo en cuenta que si
elegimos imprimir un comprobante, éste incluiréd el lugar donde debe recogerse la reserva. (No
disponible en la BUC.)

11.1.3  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.

(Opcional) Borra la relacion del préstamo entre el usuario y el ejemplar; lo cual equivale a
devolver el ejemplar sin generar una sancién. Si se desea, el personal de prestamo puede
generar un blogueo manual y aplicarla al usuario.
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(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:

1. Recuperar el registro de usuario de la base de datos INNOPAC.

2. Pulsar la pestaria de Ejemplares prestados.

3. Seleccionar los ejemplares que se especificaran como devueltos. Si seleccionamos mas de
uno, todos ellos coincidiran en la fecha supuesta de devolucion y seran devueltos o
mantenidos en préstamo juntos.

4. Pulsar el boton 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 devolvio el ejemplar, se debe
seleccionar el boton Fecha en blanco. En las notas que especifican que dicho ejemplar se
afirma devuelto se indicara con el texto “Fecha desconccida”, por ejemplo:

jue 22 Nov 2001: Afirman devuelto .i1055929 en Fecha Desconocida

Después de seleccionar la fecha, el programa ofrece las siguientes opciones:

ngwawr {iry rrwibtan) ¥ cambiar estado a EXTRAVIADD

Devobaer sjernplares (si ey y cambiag of estado 2 AF AN DEVIIFLTO

D prastados 1oy efemplares (el s de demwra) v cambia estadh a AFPRMAN DEVUELTO u

i

1 Cancalar

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 gue 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 sancién 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
continuia enviando avisos al usuario, etc.

Ademas de esto, para cada una de las anteriores opciones:
o Afade notas de AFIRMAN DEVUELTO en el registro de ejemplar:

aies |1} Reswrvms par Tiogs |
ABSEGIRY  Ultims Actuslizacléng 22410001 Creado 28 05062000  Revisionss: 74

r

g @u.»,,;. . i@f&ﬂ&“ﬁ:a;..
*)
OOt " BN AR .. REGLA FRES B, '
ECORIGE? RO o ESTADG £1r AFFIRATE DEVAIEY
¢ 1 PRES TARO NORMAL 4 BIV.AAS0 o {0 BT oo e—
Fagr g FECAVISO S0 FGT G
WEE P, i RN bR SIN B HSALE
BEV AHUC . P PRES b 4 ML (LT
o TOT PREST 13 PREST ACT 14
G TesY BENONY 8 PREST &HT i
G TURS G AIDPRATIAOR
T R SO AGS
| &
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Y en el de usuario:

PA00DI6B

CABUCA [Firizzo00 PREST ACT 1 EJEMACT A 0
UCODIGOA BIBLIOTECA 100 Gerv Contraies {EJEM ACT B |
UCODIGO2 . UMENSAJE ! FOTOCO USO “
CTR ADSCRE f BLOQUEG : DEMERITOS o
PO USUA 10 Extudiante AFIRMA DEV ' PETICILL i
10T PREST a DEBE EJEM ACT C 0
TOT RENOV 0 BLOO HASTA EJEM ACT D B
Separtar - ___ -
USUARIO HMORENO CASTRO, M* José
THRECTHN CiParalela, 17

28400 Viltalha

Madrid

01.850.00.00

e 19 May 2000: Afirman devuelto 11014988 en vie 19 May 2000

BIOTA,

vie 19 May 2000 Afirman devuelto 1046715 en vie 19 May 2000
00 BARRAS 053301318

° Incrementa el campo de longitud fija AFIRMA DEVUELTO en el registro de usuario.
«  Afade al registro de ejemplar el codigo de ESTADO EXTRAVIADO o AFIRMAN
DEVUELTO, segun sea el caso.

11.1.3.1 Mensajes al recuperar ejemplares declarados devueltos
Este ejemplar se afirma devuelto

El estado del ejemplar es AFIRMAN
DEVUELTO.
s Cambiario?

IENICE

n reserva(s) pendientes para este ejemplar. ;Cancelar reservas?

11.1.4  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 pestaia de Ejemplares prestados.

3. En la tabla de ejemplares prestados al usuario, seleccionar el ejemplar que debe sefalarse
como perdido.
Pulsar el boton derecho del raton y seleccionar la opcion Ver este ejemplar.
Una vez en el registro de ejemplar, pulsar el boton 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 situacion, 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 codigo de ESTADO a $
PERD-REPUESTO e introducir el codigo ‘m’ SPO DESAPARECI (suprimir presentacion en el
opac por desaparicion) en el campo ECODIGO2, con el fin de suprimir su visualizacion en el
opac. puesto que se creara otro registro de ejemplar correspondiente al ejemplar repuesto.

NOoO o
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[NOTA: A pesar de que en el mddulo de circulacion existe la opcion Marcar ejemplares
perdidos, en este momento esta opcién no debe usarse porque esta directamente
relacionada con un sistema de multas que actualmente no se aplica en la biblioteca.]

11.2 Contar uso

Podemos contabilizar los distintos usos del
ejemplar, mediante un lector portatil de codigos de Contar Uszso - USO INT
barras y transferir esa informacion al programa. £l

submenu Contar uso nos permite seleccionar el
tipo de uso que se va a computar: USO INT (uso
interno, para ejemplares que no se han sacado en

Biroducll o Escaneal Ejernipia

i1 e et

préstamo, sino que se han utilizado dentro de la
biblioteca), USO FOT (uso para fotocopias), USO %}g
P.l. (uso para préstamo interbibliotecario) y USO HER INT

FOTOC (numero de veces que un usuario utiliza un
ejemplar para fotocopiarlo. La diferencia con USO

FOT es que el computo de éste se graba en un Titufer

campo del registro de ejemplar y el de USO
FOTOC en un campo del registro de usuario).

El computo del uso de cada ejemplar se acumula
en los campos correspondientes del registro de

ejemplar. Para verlo, hay que selecciona el s

. . L
ejemplar y pulsar el icono Ver. El campo de
computo de uso no se actualiza automaticamente, Lector Fortsit

para ello es necesario cambiar de modo o tipo de
computo. La opcion Lector portatil permite hacer :
el recuento o inventario de las distintas bibliotecas VAR FOTOT
mediante un modulo de INNOPAC creado al efecto

y que la BUC no utiliza.

11.2.1 Aumentar el computo de uso de un ejemplar

Seleccionar el modo Contar uso y elegir una de las opciones USO INT, USO FOT o USO P.1. Leer el
codigo de barras de los ejemplares con el lector o teclearlo. El titulo, el cddigo de barras, el computo
de uso v la situacién del ejemplar aparecen en la tabla inferior. Los registros de ejemplar se actualizan
en la tabla cuando cambiamos a otro modo o a otro tipo de computo.

11.2.2 Incrementar el cémputo de uso para fotocopias

El uso de ejemplares para fotocopias se contabiliza en el registro de usuario FOTOCO USQO vy en el
registro de ejemplar en el campo USO FOT. Esta caracteristica esta disponible independientemente y
puede ser usada especialmente para bibliotecas de referencia. Va acompafiado por un informe de
circulacion de uso para fotocopias mediante el UCODE3. Para contabilizar el uso para fotocopias:

1. Seleccionar Contar uso y la opcion USO FOT.

2 Teclear o leer el cédigo de barras del usuario. Si el usuario tiene blogueos, el programa
propone que los anulemos antes de proceder.

3 Teclear o leer el cédigo de barras de los ejemplares. El titulo, el codigo de barras, el computo
de uso y la situacion del ejemplar aparecen en la tabla inferior. Los campos FOTOCO USO
del registro de usuario y USO FOT del registro de ejemplar se actualizan cuando cambiamos
de modo o tipo de cémputo o cuando elegimos Cerrar.
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12 Reservas de cursos

Esta opcion 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.

12.1 Creacion 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 opcion Nuevo del menu Fichero.

c) Se abrira el asistente para crear nuevos registros. Este pedira la introduccion de las fechas de
inicio v finalizacion del curso o la asignatura (si se teclea la letra ¢ se abrira un calendario
para elegir la fecha), la sucursal general a la que pertenece (es decir el codigo de localizacion
sin ninguna letra), el nombre y los apellidos del profesor responsable, el titulo del curso y las
notas aplicables al curso.

d) Una vez introducidos todos los datos, pulsar el boton Guardar. El programa asignara un
numero de control al nuevo registro, que iréd precedido por la letrar.

12.2 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 presentacion extendida del registro del curso, pinchar el boton Editar. 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 (0 pulsar
Alt + S). En ese momento, el programa actualiza el registro en la base de datos INNOPAC.

12.2.1 Anadir ejemplares a un curso

Para afiadir 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. Sielcurso no existe aun en la base de datos, habria que crearlo primero.

3. Cuando se ha desplegado el registro del curso, seleccionar el boton Afadir ejemplares.

Flahers MOWCAE Ver & Amin Opoiones  Syada

Regservas de Cursos (:}‘
LEEwdn
TOBHG6HET ‘
PROFESOH DELGRDO, FOBERTD
it CHRESG Historia ded grobado
$ha ey
¢ Autor Extaabe 0 Hwala  bcacian et i

Yok
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4. En el cuadro de diadlogo que se despliega en

L 3T

ese momento, debe elegirse la ubicacion del
gjemplar, el 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 la signatura del ejemplar
y el estado de reserva de éste i Be2 For
(activo/inactivo). Para cambiar la ubicacion o g ‘

la condicién de préstamo, seleccionar primero i RO RS T T
la opcion Modificar. Si el ejemplar no esta it
activo, el programa no acepta ninguna sttt
informacién sobre la ubicacién, la condicion i astn 7 5500
de préstamo o la signatura. Cuando se han e
introducido las especificaciones del ejemplar,
pinchar OK o Cancelar para volver al registro
del curso.

5. En la pantalla de busquedas que aparece tras introducir la informacion anterior, buscar el registro
bibliografico cuyos ejemplares se quieren asociar al curso.

6. En el listado, seleccionar el titulo o el ejemplar que se quiere asociar al curso. Cuando se
selecciona un registro bibliografico, éste se despliega en medio de la pantalla y una tabla con los
ejemplares asociados se despliega debajo. De esta tabla debe seleccionarse el ejemplar que se
quiere asociar al curso y, a continuacién, seleccionar la opcion Anadir ejemplar seleccionado.
Si se ha seleccionado mas de un ejemplar, se pueden asociar todos a la vez pulsando el boton
Afadir todos los ejemplares. Cuando se pulsa uno de estos dos botones de Afadir, el
ejemplar o ejemplares se afiaden directamente a la lista de los ejemplares asociados al curso. El
programa vuelve a mostrar la pantalla de busquedas para seleccionar otros ejemplares antes de
cerrar usando el aspa de la ventana o la opcion Cerrar del menu Fichero.

7. En el registro de ejemplar asociado a un determinado curso se producen una serie de cambios:
algunos de los campos se modifican en funcion de lo especificado en el cuadro de dialogo
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:

| i zModiticar?

. B o e |
HIOOGODTT  Uititns Aotualizacidn: 22-11-200% 2000 Ravigisnes 58

Craade ok 02
iﬁ?ﬁia; (9 ; ' oariar Pumistte

O, L'E §Ul,[0{w‘t[ v TRPCACION FIsE Gea, Fas s g
FCODIGOT o RVERTRRID . REGLA PRES i
FOOTHGOR . HRENO o FHTAIG HSPONILY
COMICION 2 PRESTAMO NORMAL  NIV,RVISO @ 10 BY n
PRECIO FLRR.A FEC.AVISO . SO FOE o
PRESTADD USO P ] AEHS EIEM Stk 3 NS AIE
OEVOLYER DEV SHTIC . PO MRES T 2 DR, HCRIAL
SHARIG i TOT OREST i PREST ACY [
[ERRT=TY 4 0T HEROY Y PREST 0T i
SIGHATIRA o1 DRURSIERY st

Estos campos e - stouaTuRn o eatora ued yrakado

[ OnD BARRAK WHIISHA005
RESFPVAS TEAT 0T O F SERYE TOR Sistinia del gralsate
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Fjmmplar asociads & GUARLIEJER OFPYBESZ, OLOCAT= 78U, (CHOUT =3

TS0

8. 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.

9. Si se intenta anadir un ejemplar prestado a la lista de
un curso, el sistema avisa de que esta prestado y no
permite asociarlo. Si se quiere le quiere asociar cuando

sea devuelto, se puede introducir un mensaje en el [J, FEjemplar 110560579 ha sido prestado
registro de ejemplar que sirva de recordatorio de que =
debe ser asociado al curso en cuestion. | OK |
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10 Si se intenta asociar a un curso un ejemplar que ya esta
asociado a él, el programa advierte que ya esta
reservado para ese curso.

. Precaucion

i ftem .i10501150 is already on reserve
S for this course

OK

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

12.2.2 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.
3. Unavez que se haya desplegado el registro de curso, pinchar el boton Eliminar ejemplares
o con el boton derecho del raton, seleccionar la opcion Borrar este ejemplar.

gmjadir ejemplaresj ‘gliminar Ejemplaresj Igamhiar Estado s

El grabado en la ciencia hispanica /... Lopez Pifiero... Active 30-06-00 260D Historia del grab... |
El gralrado en la ciudad de Pueb!a Pérez Salaza... Acti

Historia del grab...
Historia del grab...

ESSeIecc...:; Titulo Autor Estado 5 Linil | Ubicacion Signatura [
{
|

4. Pulsando el boton derecho del raton y seleccionando la opcién Borrar este ejemplar del
bibliografico se pueden eliminar de la lista de reservas para este curso todos los ejemplares
asociados a un registro bibliografico.

f

éAﬁadir ejemplares 1 \gliminar Ejemp\ares‘ {g‘.‘ambiar Estado i

Untit

Signatura J
Historia del grah.. |
Historia del grab... |
Historia del grab... i

Borrar este ejemplar
_‘Borrar este ejerplar del hiblio 30.06-00

£l grabado en la cien
£l grahado enla cien

El grabado en la cien {:‘SCambiar el estado de este ejemplar 30-06-60 Historia del grab... |
El grahado en la cien - 30.06-00 Historia del grab...
El grabado en fa ciudy  Ver este ejemplar 30-06-00 Historia del grab... |

imprimir Tabla |

i

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

12.2.3  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 asociacién de los ejemplares con el curso mientras éste no se este
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 el, mientras que si su
estado de reserva es activo, en el opac se visualizaran las condiciones que se hayan especificado al
afiadirlo (titulo del curso como signatura, otra condicion de préstamo, etc.).

Guia de Circulacion en INNOPAG. Versidn 2.1 Pagina 83




Biblioteca de la Universidad Complutense Servicio de Tecnologia y Sistemas

¥ Universidad Complutense /Todas Ubic - Netscape

N 2 B oS &

Homs Search  MNetscape | Punt Bty

/i sim ucr, es/searchspi/p ?SEARCH=00nzalez

Bl vellow Pages

R
8?15&83 ﬁHi:at«jric:D de Bisguedas) .ﬂ
hd

Thtt/ bl S e eaeraichiap PR ONZALEZ 220+t 0 0

Los ejemplares asociados

aparace

“ i o Y o
, 2 B o3 & O
Seanch: i Nstscape Prnt Syecurity Shiop :
i ‘bl sim. v & E4RCH=gonzalez _:j W what's Related
- vl i adic Eﬂ Peoplé w: Yefiow Fages. | BE Download WJ Caterndar jj Chann
L’ ):! ﬁN )k
Fnzraba por] PROFEZORTUTOR - ?;von:alez Busrar
Hilpsefia de la cieneia
MATERIALES PARA ESTE CURSO
sn-Depdsito -~ Fileoofia de la ciencia
wna e
0K nte
del titulo del curso
i[H\SU.’H'[E o de Baspued Li
) x
el Thbpe / balu simonom esdsearchiapl/ ‘ “
Pagina

Guia de Circulacion en INNOPAC. Version 2.1




Biblioteca de la Universidad Complutense Servicio de Tecnologia y Sistemas

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 opcion del menu contextual que se

despliega con el botéon derecho del ratdon.

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 condicion 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,
condicién de préstamo o signatura para ejemplares inactivos.

Q‘l

6. Una vez que se hayan introducido las especificaciones de los ejemplares, seleccionar OKo
Cancelar para volver al registro del curso.
7. El sistema presenta un mensaje que muestra el nimero

de registros cuyo estado de reserva ha cambiado.

D Operacion completada

B Conseguido: 6
Errores: 0
OK
8. Pinchar en el icono Cerrar para volver a la pantalla principal del modo Reservas de cursos.
12.2.4 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 pasarios 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:

5. Cambiar al modo Reservas de cursos.

6. Seleccionar la opcion Ejemplares que deben modificar su estado del menu Opciones.

Opciones | Ayuda

Introducir un registro Bibliogr fico-Ejemplar
Ejemplares gue deben modificar su estado

7. Especificar los registros de cursos en los que el programa debe buscar (bien estableciendo un
rango de cursos o desde un fichero de revision de registros de cursos), el orden de los
ejemplares por su situacion actual (aparecera un listado de los ejemplares activos cuyo estado
de reserva debe cambiarse a inactivos y viceversa), y las fechas de cambio de la situacion.
Después de determinar estos criterios. seleccionar OK. (Seleccionar Resetear para borrar los
criterios marcados.) Por defecto, al seleccionar esta opcion, el sistema muestra la lista de los
ejemplares cuyo estado de reserva actual es activoy que deben ser cambiados a inactivos
después de la fecha actual. Por ejemplo:
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8. Pinchar el icono Imprimir para obtener el informe impreso de los registros que aparecen en la
pantalla.
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13 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 ubicacion 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:

1. Cambiar al modo de Reservas de
cursos.

2. Seleccionar la opcion Introducir un .. Introducir un registro Bibliografico-Ejemplar
registro bibliografico—ejemplar del
menu Opciones.

Opciones i Ayuda

N " .
" Ejemplares que deben modificar su estado

3. Elprograma despliega la siguiente ventana:

fusvo registra

Facherny  MModficer Veo B Bestamdenlas

BHTOR
Lo
PUBLICAT.

THLE () - ;’3

{OHERTRADAR

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 y las distintas plantillas disponibles para los
registros de ejemplar, de las cuales hay que seleccionar una e introducir los datos pedidos
por el asistente para la creacion de nuevos registros.

qqa)
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13.1 Datos obligatorios del asistente de la plantilla

ttt) Los datos basicos que mostrara el asistente de la plantilla al crear ejemplares son:

uuu)

VVV) UBICACIONLa ubicacion de ese ejemplar en la biblioteca. Siempre se pone el
codigo de ubicacion seguido del de coleccion.

WWW) CONDICION Es la condicion de préstamo del ejemplar

XXX) TIPO PREST Es la descripcion de la condicion de préstamo del ejemplar
gue se muestra en el opac.

yyy) COD BARRAS Se puede rellenar por medio del lapiz optico o pistola.

772) 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.

aaaa) VOLUMEN Se pondra la descripcion abreviada de la parte mas la
numeracion que corresponda: vol. 2; t. 3, etc.

bbbb) C.ADQUIS. Un 0 si es nueva catalogacion y un 1 si es retroconversion.

ccee) N.REGISTRO El numero de registro del ejemplar en el libro de registro de la

biblioteca.

dddd)

13.2 Modificacion, insercién y borrado de campos del ejemplar

eeee) Una vez completados estos campos, tendremos la posibilidad de Insertar, Borrar o
Modificar campos en el registro, dependiendo de las opciones que elijamos:

ffff)

o Insertar campo. Se accede situandonos en alguno de los campos de longitud variable y
pinchando el boton Insertar campo, o bien con el boton derecho del ratén eligiendo la opcidn
Insertar campo. Sirve para afiadir algun campo de longitud variable del ejemplar.

« Borrar campo. Borra el campo sobre el que este situado el cursor. Se accede a esta opcion
de la misma forma que a la anterior.

e Modificar campo. Tendremos que situarnos en cualquiera de las posiciones de los distintos
campos y hacer doble click con el raton. Si el campo es de longitud fija se desplegara un
menu. Si es de longitud variable, permitira modificar el campo.

9999)
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13.2.1

Campos de longitud fija del ejemplar

Son los campos que aparecen en la parte superior del registro de ejemplar:

hhhh)
N COPIA:

No utilizado en la BUC.

(En los sistemas que lo utilizan identifica cada uno de los ejemplares asociados a un registro
bibliografico.)

ECODIGO1:

ECODIGO2:

CONDICION:
PRECIO:

PRESTADO:
DEVOLVER:

USUARIO:

ULT USUAR:

ULT DEVOL:

INVENTARIO:

N. RENOV:

NIV. AVISO:

FEC. AVISO:

Por defecto presenta un 0 y debe cambiarse siempre a 1. En las plantillas ya viene
este campo con el 1 por defecto.

Codigo valido a efectos estadisticos.
Por defecto presenta un 0.

Codigo valido a efectos estadisticos y para la presentacion o no del ejemplar en el
opac.
Por defecto esta vacio y habra que elegir lo que corresponda en cada caso:

COMPRA

CANJE
DONACION
SUSCRIPCION
PROC.DESCONOCI
REP.POR PERDID
SUPR.PR. OPAC
SPO DESAPARECI
SPO EXPURGO
BORRADO O BAJA
SIN DESCRIPCIO
p PROPIET ESPECI

Condicién de préstamo que se le asigna al ejemplar.
Debe elegirse uno de los codigos que presenta el desplegable.

Precio del ejemplar.
Si se quiere rellenar hay que hacerlo colocandose en la celda e insertando los datos.

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 estéa prestado presenta el nimero 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 devolvid el ejemplar (dd-mm-aaaa).

Generado por el sistema. No puede modificarse.
Fecha (dd-mm-aaaa) en la que el ejemplar fue inventariado por ultima vez con el
maédulo de inventario de Innovative.

Generado por el sistema. No puede modificarse.
Numero 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 gjemplar en prestamo.
(1 = primer aviso, 2 = segundo aviso, etc.).

Generado por el sistema. No puede modificarse.

Fecha del Gitimo aviso de retraso enviado al usuario gue tiene el gjemplar prestado
(dd-mm-aaaa).

c 0 O O W

o O 3 D3 7
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Usop.i: Generado por el sistema. No puede modificarse.
Numero de veces que se registra el uso del ejemplar en préstamo interbibliotecario.
DEV. ANTIC.: 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.

TOT PREST: Generado por el sistema. No puede modificarse.

Numero total de veces que se ha prestado el ejemplar. Va aumentando con cada
préstamo.

TOT RENOV: Generado por el sistema. No puede modificarse.

Numero total de veces que se ha renovado el préstamo del ejemplar.

UBICACION: Codigo de la sucursal y coleccion a las que pertenece el ejemplar. Debe
seleccionarse del desplegable que contiene la celda.

REGLA PRES: Generado por el sistema. No puede modificarse.

Regla de préstamo que se aplica al actual préstamo (combinacion del tipo de
préstamo y el tipo de usuario en esa sucursal). Si el ejemplar no esta prestado,
presenta un 0.
ESTADO: Estado del ejemplar. La lista de estados posibles que presenta el desplegable es:
- DISPONIBLE
m  EXTRAVIADO

PERDIDO

RETRASO-RECLAM

AFIRMAN DEVUEL

EN TRANSITO

BUSCANDOLO

RESERV. BTCA.

USO INTERNO

PERD-REPUESTO

LISTO RECOGER

X DADO DE BAJA
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.

USO INT: 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.

UsSO FOT: Generado por el sistema. No puede modificarse.

Numero de veces que un ejemplar se fotocopia. Se genera al pasar un lector optico
por el codigo de barras del ejemplar cuando se utiliza para fotocopiar.

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. Sino hay nada que
sefalar debe seleccionarse la opcién SIN MENSAJE.

MENS OPAC: 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 codigo 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 /.

- Tt N T

— & O
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CREADO:

ACTUALIZ:

REVISIONES:

13.2.2

Generado por el sistema. No puede modificarse.
Fecha en la que se crea el registro (dd-mm-aaaa).

Generado por el sistema. No puede modificarse.
Fecha de la Gltima modificacion del registro (dd-mm-aaaa). Se actualiza al guardar los
cambios realizados.

Generado por el sistema. No puede modificarse.
Numero de veces que se guarda el registro, independientemente de que se hayan
hecho modificaciones.

Campos de longitud variable del ejemplar

Para insertar los campos de longitud variable necesarios se debe pinchar en el boton Insertar
campos (o con el boton derecho del raton la opcion Insertar campos), y aparecera la ventana
“Seleccionar Grupo de Campo”.

validar Etiquetas de Grupa d

a CAMPQ EJEM
h  COD BARRAS
{e  SIGHATURA

d F.LIBERTAS
m  MEHESATE

n DONACION

r EE %

v VOLUMEN
HOTAS

H.REGISTRO

Cencelar

Se elige el campo necesario y se pulsa OK. Después se rellena el campo con el contenido que le

gueramos dar.

Los campos de longitud variable que aparecen en la ventana “Seleccionar Grupo de Campo” son:

a campo ejem.: Corresponde a la etiqueta 945 donde se ha colocado la informacion del

b cod. barras:

¢ signatura:

d F. Libertas:
m mensaje:

n donacion:

ejemplar procedente de LIBERTAS.

No se utilizara en los registros creados en INNOPAC.

Campo obligatorio. Nimero del codigo de barras que se pega en el ejemplar.
Puede rellenarse con el lapiz optico o tecleando la informacion.

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 tendremos que, una vez insertado el campo
signatura, situarnos con el raton en la etiqueta de campo y modificaria segun la
siguiente tabla de tipos de signaturas posibles:

091 Variante CDU

092 Currens

093 Literal

094 Signatura no controlada.

Fecha de creacion en LIBERTAS de los registros de ejemplar.

No se utilizara en los registros creados en INNOPAC.

Campo de mensaje mas especifico que el MENS EJEM y no codificado que se
presenta en pantalla al prestarse o devolverse un ejemplar.

Nota de donativo que consta en los ejemplares cargados de LIBERTAS y que
no aparece en nota en el bibliografico correspondiente.

También en INNOPAC lo utilizaremos para consignar que se trata de una
donacion.
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g c. adquis.:

r reservas:

v volumen:

x notas:

y n. registro:

Campo obligatorio.

0, para nueva adquisicién y 1, para retroconversion.

Es la misma informacién que la que contiene la etiqueta 96x.xx del registro
bibliografico.

Informacion historica sobre el uso del ejemplar en el moédulo de Bibliografias
Recomendadas.

Campo obligatorio para obras en varios volimenes catalogadas en un unico
registro bibliografico. Se debe especificar todo lo relativo al volumen, parte,
letras, etfc.

Ejemplos: Vol. 1; Vol. 1, Parte [; Vol. 1 A-F, efc.

Informacion correspondiente al campo Notas de los registros de ejemplar de
LIBERTAS.

Ademas se podra introducir una frase especifica que bloqueara el ejemplar
para Reserva de material para cursos.

Campo obligatorio. Numero dado en el libro de registro de la biblioteca al
ejemplar que estamos creando.

Una vez completado el registro de ejemplar, se guarda y el sistema nos lleva de nuevo a la pantalla
de sumario de ejemplares, donde podremos ver el nuevo registro de ejemplar con su numero de

Wy

registro asignado por el sistema que empieza por “I". Este nimero se debe apuntar en el ejemplar.

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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14 Uso del modulo de circulacion en offline

El modulo de circulacion offline permite que podamos realizar las transacciones basicas de circulacion
en el caso de que el servidor no esté disponible. La aplicacion 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.

14.1 Instalacion del programa offline de circulacion

Los pasos gue hay que seguir son X E splorando - CAWINDOWS\Meni Inicio
los mismos que para cargar el cliente  EGULE Edeién Yo Horanientse Ads .
de Circulacion Millennium.
En primer lugar, debe crearse en la ‘ -

unidad C un subdirectorio en el que
durante la instalacién se guardaran
algunos ficheros que luego habra

. Neteeape Hypertest Document
Documento ds testo
Wirdip File
 Docurmento des Microsoft woid
~ Imagende mapade bits

que borrar. Para ello, se abre el . Hola de calouls de Miciasot Exeel
; :  Base de datos de Miciaselt ccess

exypi-orador de Windows (menu sors Lundemo e Miciosoft Difice
Inicio-Programas-Explorador de ] Dechtop s documenias e Uffice..
Windows) y, con la unidad C &1 Downlo: \I;fa:entﬁ‘c:én de Microsoll PoweiPoint

. N - i Entoma seiniyie e mane
seleccionada, se elige Archivo- o T Eoo mage Compaset Docutert
Nuevo-Carpeta. A esta nueva 1 L) Favortge - Micosolt Dats Link

T Fonts Paint Shop Rro B Image

carpeta esta vez le daremos el

nombre Offlinetemp. Una vez hecho esto, se minimiza el explorador.

Se accedera por FTP al servidor ALFAMA desde cualquier navegador: ftp:/falfama.sim. ucim.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 decididn descargar un anchivo de este lugar.

- Catalog exe de lupo sim.ucm.es

/g desea hacer son este archiva?

. Eje{iutar ests pmgramé desde Intermet

“ Cancslar 3 Maz infmmar:.ic'un%

En esta pantalla se puisa el boton

Aceptar y se abrira otra ventana que ~ - ;
s . Gusrdar e 4 Dfflineternp v =
preguntara donde se quiere guardar uadarzn [ Offnetem - 8 o[B8

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.

Guada

Mombre del archive §«txfiiine

Gigardar como po: i.v's.ll Files 1.7 _‘_l

<o)
[93)
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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-Extract

Tounzip altfles in ofline exe o the ' ~ ‘\Uniip‘
prass the Unzip buttan ‘ : e

Runwingip.

. Ulose 1

Linzip b talder

- Gl
,ﬂbnut‘ }

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, ¢:\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 boton 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
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.

Se abre en primer lugar una ventana de bienvenida:

Welcome ; -

Welcome tn the Millennium OHline Circulation Setup program; This
pracrarm wil instel] Millennium OHfline Cliculation oivols computer.

Itis stronghy recommended thatvou exit all Windows prograras hefors
minning this Setup program.

Olick Cancel to quit‘u‘Sémp and then cloce any programs you have
rnning, Click Mext fo continue with the Setup program.

mitlennium
V@f‘ARi‘dH\!GzThis’}i ooram i protamedby copyright law and
intemeticnal teat . - -
Iinauthonzed 'reprdduc&iﬁ;mof"d\mt‘ribuﬁgn of this progeam of any
podion of it may result in severe civil and criminel penalies, andwl
beprosecited o tha | emmum sdent possible under law

Canzel 1

En ella, hay que pulsar el boton Next. En la siguiente, se pulsaré el boton Yes.
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Software Ltcense Agreament

%‘j p‘”d*f”madthggal cwing n::ense agraementpnmmmzianmgim oG, oumay,
=) usethe e«czai*&mmmewtha rest i:d!?!f,f agtasmam ;

t%f's{}wﬁﬂ!‘«’@ Inlgrteree e . :3
&mawmtx’é Lscm«saﬁmmmmmt - ‘

BEAD THE TERMS OF THIS AGREEMENT AND ANY PROVIDED SUPPLEMENTAL
UCENSE TERKS (COLLECTIVELY "AGREEMENT®) CAREFULLY BEFORE |
SEENING THE SOFTWARE MEDIA DACKAGE BY OPERING THE SOFTWARE
VEDIA PACKAGE YOU AGREE TO THE TERMS OF THIS AGREEMENT F

U ARE ACCESBING THE SOFTWARE ELECTROMICALLY. INDICATE vOUR

S CCEPTANCE OF THESE TERME B/ SELECTING THE "ACCERT BUTTON AT
fa& EHE OF THIS ACREEMENT I Y0LID0 NOT AGRES TO ALL THESE

TERME PROMPTLY RETURN THE LINUSED SOFTWARE TO YOUR PLACE OF
PURCHASE FORA REFUND OF (F THE SOFTWARE IS ACCESSED
ELECTRONICALLY. SELECT THE "DECLINE® BUTTON AT THE END OF THIS
gAﬁRﬁEMEM‘T,

5

R er;cept allihs temms of he ismnqe mgrsemem abmv&' Moo, click onthe ee buton - [Eyou
gslecitn, § @zu;:z ild chose

installation Path ’

- Th& Mzﬁennmm Otfine
shion be
e installe

te zs icin flisk L e
qgf« the | sz;mn M‘m@ %kw— m: g il

Bequied disk

willennium

 Destinetonl

cipdilenniy

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 instalacion 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 opcion y pulsar el boton Next.
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i tho foliden Botd badow i sl =l B

ol Rl s L
' v e i Foiderns

w0 e

goillensinm

R ? Fisi } e !

n Setup has enough information lo
ss. 1 pouant to review of change
, ate eatisfied withthe

Si habiamos instalado previamente el cliente
de circulacion, nos aparecera una ventana
llamada “Millennium Offfine Circulation Setup
Wizard” en la que se nos preguntara si
queremos reinstalar la maquina virtual Java. , ; :
Debemos pulsar el boton No. - dyou like o reinstall thi

185 slrandy boon el

vy the ron

vm o o
Hislony i i

mitennam
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Una vez finalizada la instalacion, 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 instalacion 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 boton Si a todo.

14.2 Configurar las preferencias del programa offline

Antes de utilizar por primera vez el programa offline es necesario configurar las preferencias para su
uso:

1. En el programa offline, desde el menu Ver, ¥ Preferences
seleccionar la opcién Preferencias. '
2. En la caja de texto llamada “Statistics Group”

debe introducirse el codigo de la sucursal principal
al que quedaran asociadas las transacciones offline 0
que se realicen en nuestro PC. Tay Lonn o Pramptts oo Dyl

3. L a casilla de verificacién que controla la
validacion de los codigos de barras debe ser
desactivada.

4. La tabla de configuracion de los datos del
registro de usuario debe dejarse en blanco, pues no
se crearan registros de usuario en sesiones offline.

SINN

Clear Patron Registration Settings

Apply % Reset. || Quit

Para volver a la tabla inicial de la ventana Preferencias, pinchar el boton Reset.

Elegir Quit o cerrar la ventana para salir del cuadro de dialogo Preferencias.

Una vez disefiadas las preferencias en nuestro PC, no es necesario introducirlas de nuevo, a
menos que necesitemos modificarlas.
8. Es importante asegurarse de que todos los PCs de la biblioteca tienen la misma configuracion
del programa offline de circulacion.

~Noo
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14.3 Pantalla principal del programa offline
La pantaila principal del programa offline es la siguiente:

Caja de texto para introduciy el

eodigo de barrss

Barra de mend

¥ Millennium Offline Cicculation
File. Miew Go Help

[Tt (Y P— — ﬁi%{%{}%i

Wy oy Soan Patron D Bargodel

Clear Patron

Patrow Barcode f ltetn Barcode Dateifime

Es similar a la del madulo de circulacion online. Sus componentes son los siguientes:

« Barra de menu: contiene menus desplegables con distintas opciones.

. Barra de navegacion: 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 codigo de barras: caja de texto para introducir los codigos de barras del
usuario o del ejemplar, segun sea el caso.

. Tabla de datos: acumula los datos principales de las operaciones sucesivas del mismo tipo.

14.4 Prestar ejemplares en offline

1. Iniciar el programa offline y seleccionar el modo Prestar. Para cambiar de un modo a otro,
seleccionar el icono correspondiente de la barra de navegacion, seleccionarlo desde el menu ir
o presionar la tecla F1.

Introducir el codigo de barras del usuario.

Introducir la fecha de devolucién en el formato mm-dd-aaaa.

Indicar si se trata de un préstamo por horas. En este caso usaremos numeros enteros de 0 a23.
Introducir el codigo de barras de cada uno de los ejemplares del usuario. Aparece un maximo de
17 ejemplares en la pantalla, antes de que comiencen a desplazarse.

Para prestar al siguiente usuario, elegir el boton Otro usuario (Clear patron). El programa nos
volvera a pedir un codigo de barras de usuario.

ISLERI A

o

14.5 Devolver ejemplares en offline

1. Seleccionar el modo Devolver. Para cambiar de un modo a otro, seleccionar el icono del
modo desde la barra de navegacién, seleccionar el modo desde el menu Ir o presionar la tecla
F2.

2. Introducir el codigo de barras. La fecha y la hora que tenga por defecto el PC (habitualmente
la actual) es la que se marcara como la de devolucion.

3. Continuar con la introduccion de codigos de barras. Los datos de cada devolucion se

acumularan en la pantalla. Podemos eliminar estos datos de la pantalla de vez en cuando
usando el botén Limpiar (Clear), lo cual no significa que se borren las transacciones realizadas
durante la sesion.
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14.6 Renovar ejemplares en offline

1.

SIS

Seleccionar el modo Renovar. Para cambiar de un modo a otro, seleccionar el icono del
modo desde la barra de menUs o seleccionar el modo desde el ment Ir o presionar la tecla
F3.

Introducir el codigo de barras del usuario.

introducir la nueva fecha de devolucion.

Indicar si se trata de un préstamo por horas. En este caso usaremos numeros enteros de 0 a
23.

Introducir el codigo de barras de cada uno de los ejemplares del usuario. Aparece un maximo
de 17 ejemplares en la pantalla, antes de que comiencen a desplazarse.

Para renovar ejemplares al siguiente usuario, elegir el boton Otro usuario (Clear patron). El
programa nos pide un cédigo de barras de usuario.

14.7 Cargar las transacciones
Para cargar las transacciones a nuestro servidor del programa Millennium:

1.
2.

Comprobar que el servidor esta en funcionamiento, iniciando el modulo de circulacién online.

Desde el menu Fichero, seleccionar la opcion Cargar datos de circulacion y usuarios
(Upload circulation and patron data).

El programa offline propone que se verifique que el servidor puede aceptar datos. Si el
modulo de circulacion online se ha abierto sin problemas, contestaremos Si.

El programa offline se conecta al servidor y carga los ficheros con los datos de las
transacciones offline en INNOPAC.

Cuando se ha realizado la carga, el programa propone borrar los datos acumulados en la
sesion offline, y deben borrarse, con el fin de que la informacion no pueda cargarse una
segunda vez. Los datos también pueden eliminarse desde el menu Fichero con las opciones
Borrar transacciones de circulacion (Erase circulation transactions).

Abrir una sesion telnet, seleccionar la opcion C> CIRCULACION y, a continuacion, A>
Funciones ADICIONALES de circulacion. En el mend que aparece, seleccionar la opcion
P> PROCESAR transacciones de un PC e Inventario y, después, P> Procesar
transacciones transferidas, para cargar los datos en INNOPAC.

Si ha habido transacciones erroneas, el sistema emite un informe en el que se enumeran
dichas operaciones y los motivos de los errores. El informe puede limitarse por el codigo que
se haya introducido en el campo “Statistics Group” de la opcién Preferencias, que identificara
la sucursal desde la que se hayan realizado las transacciones offline.
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15 Liberar registros en uso por el sistema

A veces oculre gque 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 esta. El mensaje que ofrece el %’5} registro p1000002 en uso por el sistema

modulo de circulacion es el siguiente: fmwmw
OK

En estos casos, hay que abrir una sesion telnety en el menu principal, seleccionar la opcion F>
FUNCIONES adicionales del sistema, U> Liberar registros en USO por el sistema. Debe
entonces teclearse el nimero de control del registro blogueado (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 blogueado sin el digito de control). El
sistema comprueba si el registro en cuestion esta bloqueado y, si es asi, lo desbloquea.
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16 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 Viatelnet, a través de dos procedimientos:
9. Desde el menu principal, seleccionar:

C> Circulacion,

A> Funciones adicionales de circulacidn,

G> Estadisticas de circulacion.
| 10. Desde el menu principal, seleccionar:
I> informacion de gestion,
% C> Estadisticas de circulacién.

e Viaweb, introduciendo la URL http://cisne. ucm.es/manage

La informacion a la que se accede de las dos formas explicadas es idéntica pero, por su mayor
comodidad vy facilidad, solo se explicara el funcionamiento del generador de informes via web.

16.1 Informes de gestion en la web

16.1.1 Organizacion de la pantalla

Esta aplicacion utiliza marcos HTML (manejables independientemente) que dividen la pantalla del
navegador en cuatro areas:

CIRC STATS =

Al Actiity e RO
i CTRCULATION (CHECKOUT)

e ; 1 STATISTICS
Rilled ALL LOCATIONS
o Inhouy —t ‘ - “P TYPE oty
CHourke , ’ b . ;
oTe ’ : e ’
Paions - F :‘.q_ & 3 B ; 56 14
(Heguesls , 54 Luted Prvileges ERLIS ]
DATES L Total 100 s 21
Yasterday : IJ

Communty D5,

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.

Ment de opciones

En este area aparecen las opciones desde las que se especifica el tipo de informe que se quiere
generar.
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Barra de herramientas
Contiene:

Hacer click en este boton para presentar el informe en formato de tabla. Aparece de esta
manera por defecto.

Pinchar aqui para mostrar el informe representando los datos en grafico de tarta.

Pinchar aqui para mostrar el informe representando los datos en grafico de barras.

Muestra el informe en los tres formatos anteriores, cada uno en un marco independiente.

Seleccionando este botén, podemos archivar en nuestro PC el actual informe como un
fichero de texto en formato ASCII. El navegador nos pide que le indiguemos el formato y la
ubicacion en la que queremos guardar el archivo.

Dowrdoad

Desde este boton accedemos a la pagina de ayuda.

Este boton aparece cuando ha sido seleccionada la opcion Separate desde el submenu
LOCATIONS y cuando visualizamos informes por horas.

Informe

En esta area se muestra el informe generado en funcion de la opcion seleccionada en el menu.
También aparece la pantalla de ayuda.

16.1.2  Tipos de informes

La informacién estadistica incluye los siguientes informes:
1. Actividad de circulacion.
2. Tabulacion cruzada (no disponible via telnet).

16.1.2.1 Actividad de circulacion

Los informes de la actividad de circulacién recogen los siguientes datos:

s Tareas realizadas de circulacion por terminal, localizacion o tiempo.

« Reserva de materiales (Booking), ordenado por cédigo de usuario o de ejemplar.

e Préstamos realizados, ordenado por tipos y codigos de usuario, por tipos y codigos de ejemplary
por localizacion.

e Reservas realizadas, ordenado por tipos y codigos de usuario, por tipos y codigos de ejemplary
por focalizacion.

e« Renovaciones realizadas.

e Estadisticas de uso interno por sucursales.

e Préstamos por horas.

s Actividad de circulacion, por titulos.

« Usuarios con ejemplares prestados, ordenado por categoria de usuario, tipo de ejemplar o
sucursal.

e Peticiones realizadas por usuarios desde el opac, ordenado por sucursal, por localizacion, por
terminal, por tipo de ejemplar y categoria de usuario.
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16.1.2.1.1 Informes de circulacion

A continuacion 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 nimero de terminal (donde se
realiza), por la ubicacion (del ejemplar), y por la hora.

16.1.2.1.1.1 Informes de todas las actividades (All activity)

Este informe muestra el numero y los porcentajes de préstamos, devoluciones, renovaciones,
reservas y reclamaciones realizadas durante el periodo especificado por el personal en el subment
Fechas (Dates). Los datos pueden ordenarse por terminal, localizacion del ejemplar o por horas.

Actividad de circulacion por terminal

El numero de terminal estara en funcion del login con el que se acceda a la red.

| CIRCULATION ACTIVITY by TERMINAL (Jan 28,97)

[ TERM # | CHKOUTS | CHKINS | RENWALS [ HOLDS | HURECLL | TOTAL# |PERCENT

J 0 161 12 56 9 3 241 23.0%
; 1 10 8 0 0 0 18] 1.7%
g 2 0 2 0 0 0 2 02%
| 3 64 7 0 0 0 71 6.8%
g 4 38 25 0 22 8 93 8.8%
§ 6 6 8 0 11 0 25 2.4%
| 7 0 104 0 16 0 120 116%
g 8 17 0 0 0 0 17 1.6%
9 0 3 0 4 0 7 0.7%
; 10 195 62 61 13 5 336 32.1%
11 72 32 9 0 0 113 10.8%
| 12 1 2 0 1 0 4 0.3%
i Total 564 265 126 76 16 1,047 100.0%
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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 28,97)

LOG CHTKS?U CHKINS | RENWALS | HOLDS |HURECLL | TOTAL# |PERCENT
580a 0 0 0 5 0 5 5 8%
5804 3 3 0 0 0 64 30.3%
3004 8 0 0 0 0 8 3 8%
3304 56 37 7 5 0 96 45 5%
4000 76 5 0 0 0 6 6%
850c 12 8 0 0 7 51 0.0%
Total 24 77 7 8 8 1 100.0%

Transacciones de circulacion por horas

Este informe muestra el numero y 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 (Apr-00)
HOUR # TRANSACTIONS PERCENT
4-5am 25 2.6%
8-9 am 26 2.7%
9-10 am 88 ‘ 9.0%
[10-11 am 112 11.4%
11%"m-12pm 74 7.6%
12-1 pm 124 12.7%|
1-2 pm 119 12.1%
2-3 pm 138 14.1%
3-4 pm 76 7.7%
4-5 pm 102 10.4%
5-6 pm 96 9.8%
Total 3 100.0%
16.1.2.1.1.2 Informe de préstamos

Crea un analisis detallado de la actividad de préstamo.
Contiene los siguientes submentus:

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 (menu TYPE, en | a opcion PTYPE,
introducir el codigo de la categoria de usuario) para una localizacion determinada (en el menu
LOCATIONS, seleccionar la opcion Special e introducir el codigo de la localizacién deseada) en el
mes actual (menu DATES, opcion MTD) se presentaria de la siguiente forma:
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CIRCULATION (CHECKOUT) STATISTICS

Geografia e Historia

22-Junio-2000
P TYPE PERCENT QTY
Estudiante 41.6% 932
Investigador 29.5% 661
Profesor 6.0% 134
Visitante 4.3% 96
PAS 18.6% 417
Total 100.0% 2240

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 afio anterior.

CIRCULATION (CHECKOUT) STATISTICS
ALL LOCATIONS
~ May00 Change vs Actual #

P TYPE PERCENT | QTY Aproo May99 Apr00 | May99
Estudiante 44 8% 176 -46.3% -53.8% 328 381
Investigador 21.6% 85 -36.1% +14.1% 133 99
Profesor 15.5% 61 -39.3% +7.6% 37 66

isitante 18.1% 71 +0.0% -10.1% 71 79
Total 100.0% 393 -29.7% -37.1% 559 625
16.1.2.1.1.3 Informes de la opcion “Contar uso”

Este informe recoge la actividad de los ejemplares dentro de la biblioteca. Muestra los datos de uso
interno, uso para fotocopias, el uso para préstamo interbibliotecario y lector portatil.
Contiene los siguientes submenus:

DATES
INHOUSE

Especifica el periodo de tiempo para el informe
Limita los datos por ubicacion y por el uso para fotocopias.

Ejemplo del informe de la actividad interna del mes actual por ubicacion:

INHOUSE STATISTICS by ITEM LOCATION <Jan1-28,97>

LOCATION INTL USE COPY USE IUSE3 TOTAL
100k 68 57 0 125
280d 32 30 0 62
280f 25 36 0 61
300d 53 27 0 80
Total 178 150 0 328

Ejemplo de informe de uso para fotocopias en funcion los grupos de usuarios definidos por el campo

UCODIGO3 (PCODE3).

PHOTOCOPY USE by PCODE3<Jan 28,97>
PCODE3 TOTAL
ECONOMICS 12
ANTHRO 21
POLI SCI 7
SOCIOLOGY 10
Total 50
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17 Apéndice

17.1 Menus

A continuacion se describen las opciones disponibles en la barra de menu del programa.
17.1.1 Menu desplegable Fichero

El menu Fichero contiene las siguientes opciones:

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

« Nuevo usuario: 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.

« Imprimir tabla: esta opcion aparece activa cuando el programa muestra una tabla de registros y
permite imprimirla.

« Seleccionar impresora: selecciona la impresora por defecto.

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

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

17.1.2  Menu desplegable Modificar

El menu Modificar permite ejecutar las funciones de edicion basicas de Windows. Tambien 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:

o Cortar: borra una seleccion y la copia en el Portapapeles de Windows. Esta opcion 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.

o Copiar: copia un texto seleccionado.

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

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

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

o Usuario: cuando se ha recuperado un usuario, esta opcion abre el registro para modificario.

17.1.3  Menu desplegable Ver

Las opciones del menu Ver sirven para establecer el aspecto de las pantallas en una sesion con el

modulo de circulacion.

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

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

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

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

Paf o e Shenplates Prestatansdd) wm@m

fenpow & Lo iehigpnt 18 biart s : \iﬁr&c&cfvf Hude . m entidents : Fotimlr r
e 1561056 & FHE pleracoan et ¥ aubmics W e Fiucanion Secundasia G B

SRR RS abie ROt CRL pa e (A 12 P00 ;
3SR Obligitrenl (B Vis o Bpnitn Serians. (L]

P Fluina v unlmicy 30 ¢ vienrdas de by natol
- -

reA Hueay s ;[ wECH do B soion Setundeite
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e« Usuario: muestra el registro del usuario completo, pero no se puede editar. Esta opcion se
encuentra disponible en el modo Mostrador de circulacion.

« Ejemplar: muestra el registro de ejemplar completo y se puede editar. Esta opcion aparece en los
modos Mostrador de circulacidn, 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, gue se denomina Curso, permite ver y editar el registro del curso cuyo
resumen se muestra en la pantalla.

« Mensaje: muestra los mensajes que se han introducido en un registro de usuario. Esta opcién de
ment esta activa cuando estamos visualizando un registro de usuario que tiene mensajes.

17.1.4 Menu ir

El menu Ir permite las siguientes operaciones:

« Cambiar el modo de circulacion actual a cualguiera de los disponibles.
« Cambiar a otra pestafia dentro del modo Mostrador de circulacion.

e Volver al listado mas reciente con la opcion Listar.

17415 Mend admin

Las opciones de este menu son:

« Introducir Iniciales: si las iniciales y la contrasefia no se han introducido al comienzo de la
sesion con el médulo decirculacion, esta opcién permite introducirlas en cualquier momento.

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

« Administrado de Logins: esta opcion solo esta disponible para el administrador del sistema.

17.1.6 Menu de Ayuda

Este menu contiene la opcion Acerca de, que muestra la

siguiente informacion:

« Copyright.

« Version del programa: conocer la version con la que se
esta trabajando puede ser Util cuando hay conflictos en

Cireulackin Millerosiurn

el programa. B Wersion 4.10
« Fecha de la version.
° Login usado: es el [ogm que se utilizo al establecer la Coprgrinht £ 1808 2008 lvunative lntefaces, e,

conexion con el servidor.

« Iniciales usadas: son las iniciales del usuario del
modulo de circulacion. Sino hay ningun usuario,
muestra (ninguno).

« Servidor PID: es el proceso ID (PID) del servidor.
Conocer el proceso ID puede ser util cuando hay
problemas de conflictos en el sistema.

Fate proyrana de ordenador £508 protegido por
copyright v tratadoy e racisnaios.
La reproduceidn o distribueidn no astogizmia
de este programa esta probibido.

Wersion del Softveare:r Mgt

Fecha de lavarsidn: November 2001
Logiey msavdio: forcir

Inicbabes asadas: v

P Seviddor TR ]
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17.2 lconos de la barra de herramientas

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

BEF @ ! Q5 &

Merizajes Listzdo I Cerrar

Mueve Modificar

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

« 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.

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

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

« Listado: vuelve al tltimo listado. Cuando se cierra el registro en uso, el sistema limpia el uitimo
listado.

« 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 solo esta activo
si hay datos en la tabla o se ha generado un informe.

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

17.3 Teclas rapidas

Como alternativa al uso del ratdén 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 botén OK, pulsar Alt + O.

La tecla rapida para las cajas de texto esta indicada por el nombre de la caja en cuestion (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 modulo de
circulacion:

Combinacion l Funcion

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

Ctrl + Mayus + T

Esc Cierra el registro actual.

Selecciona el botén No en los mensajes que emite el sistema;

N también se puede teclear Alt + N.
Y Selecciona el botén Si en los mensajes que emite el sistema;
también se puede teclear Alt + Y.
Afade una nueva linea en un campo de longitud variable con
Ctrl + Intro

multiples lineas, por ejemplo, en un campo de Direccién.
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17.4Teclas de funcion
Las siguientes teclas de funcion tienen especial importancia en el modulo de circulacion:

Tecla ' 1 Funcidn

F1 Cambia al modo Mostrador de circulacion.

F2 Cambia al modo Devolucion con usuario.

F3 Cambia al modo Devolucion sin usuario.

F4 Cambia al modo Renovacion sin usuario..

F5 Cambia a la opcion de Usuarios recientes.

F6 Abre el menu Ir.

F7 Cambia al modo Mostrador de circulacion y la pestafia actual a la de
Ejemplares prestados.

F9 Cambia al modo Reservas de cursos.

F10 Abre el menu Fichero.

F11 Equivale al icono Cerrar.

F12 Vuelve al listado desde el que se ha recuperado el actual registro.
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Anexo |
Estructura de los registros de usuario, de ejemplar y bibliograficos en INNOPAC

=
| G andl Clise | g suitar Ca. Bervar Registo
=
I i
PEAASTAD Ut Actieslizeciine 22112000 Creadposl 304 0007 Resisiones: 100
CREAICA 131 12.2602 l PREST ACT k] EEMATA 1
CHESGS BOLIOTECA A fica. Formacior EER ACT B 1
BOTEMATHCA i BCA GENERAL LREHSAJE § SREDATOS SERDIDO i
) -
ALSCRECR 0 suarbos LOM B OCRIED - DEMERITOR [ o
;
CATEGORR ) Personal no doce | ARFMA DEV 3 PETIC L ]
: TOY PRESY al DEBE ELIRB.BG ESEMACT C o
‘, TOT BEROY 4 OO0 HASTA . M ACTD a
f HUMHRE FERNANDEZ SAEZ, AR
| CARED D10 fass)
CEITOE
”
Le i innotd
LRI Vi V) riable
SR
i OEIHTIAIS
E
i
E
%
S
Simrnio | Feistro 110550252 T o de Eisenmtar |3 Guardados [0 Rebervas pos 1
HOBSDAYZ  Ultima Actualizaciér 22-11-2001  Creade el 08-06-8000  Revisiones: 77
[T nsertar Ca.. o Borar Cam. i Bosyar Registro Latir M4...
MOOPH H [ R AR 2214.200% VRICACION 7RG e Frmaniondeas | .
LECOTHGET it HIVENT ARG . HEGLA PRES At
: ECODIGHZ BLRENOV a ESTADD ISPONIBLE
E CORDICION § PRES TAMO RORMAL (FREC HVAVISO ] SO MY [
PRECIO EURGN FECAVISD USOFOT 0 —
PRESTAD P2 ATZOE FO0PR HROPL 0 HMENS EJEM SN MENSAIE
; TEVOLVER FrATA DIV AHTHS THAO PREST o PROBMALIHEC)
; HSLARID L6574 TOT PREST % PREST ACT 1%
g L USUA RELEY 10T RENOV [ PREST ARY 0 ]
SIGRATLIRA et RIBPBRGOMOR] ]
: F300003402 HITEE
170658 Htrtuxi
ahls
i

Guia de Circulacién en INNOPAC. Version 2.1 Pagina 110



Biblioteca de la Universidad Complutense

Servicio de Tecnologia y Sistemas

B15158408
! .. E Cwrrar ;

IDHOMEA i i Sppaiikshy i CATALOGADD 01.12.1949 BCDDHO3

KO ALFARIEY £ BAVEL B M MONOGRATA (2L5 SR

HECACION sl TR0 MATER zs EEX!{) FM{’PG_EJJ '

RO ACHM 3R] 441 400

R B wH31254827
Blg Q4120551058 wp M8 €pa namh s
A BAISI. 1Ra7
544 SpdatiCer
[EeH] 041
2] {181
[ 0o%
104 1 Fhnrpe, WoH.
245 i1 Chrnca, hombre v moral GOAGH. Tharpe | firaduccion de Juan Carlos Garcia Borron

{pa Sboygn des Francisco Buscarons]

250 [2a. el
il Barcedond [l abor o 196d
2] A6 . ied o
490 1] Niseva colecnion Labor (G0
B0 4 ChnriaixAspecios marales
BHG 4 Huneanidades
FUHE % Garcia-Borr o, Jean Carkos ot sd
e [N Phb et 1200 dmisw galr ABIT Y
Biid 12H b § e 20000703

tad

lonoitud fiia

AT

Guia de Circulacion en INNOPAC. Version 2.1

Pagina 111



Biblioteca de la Universidad Complutense Servicio de Tecnologia y Sistemas

Anexo li

Tabla de categorias de usuario.

LIBERTAS

INNOPAC

CATEGORIA DE USUARIO

TIPO DE USUARIO

000 Visitante

0 Visitante

010 Estudiante UCM

10 Estudiante UCM

020 Investigador

20 Investigador

030 PAS

30 Personal No Docente (PND)

050 Profesor UCM

50 Profesor UCM

060 Departamento UCM

60 Departamento UCM

200 Biblioteca

200 Biblioteca

201 Encuadernacion

201 Encuadernacion

202 Restauracion

202 Restauracion

203 Microfilmacion

203 Microfilmacion

204 Exposiciones

204 Exposiciones

205 Préstamo Interbibliotecario

205 Préstamo Interbibliotecario

299 Dep. Extraviados

248 Dep. Extraviados
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Anexo i

Tabla de condiciones de préstamo del ejemplar

(Tabla de tipos de ejemplar)

LIBERTAS

INNOPAC

CONDICION DE PRESTAMO DEL
EJEMPLAR

TIPO DE EJEMPLAR

000 Préstamo no Centralizado

0 Préstamo no Centralizado

001 Préstamo Normal (Frecuentes)

1 Préstamo Normal (Frecuentes)

002 Préstamo Normal

2 Préstamo Normal

003 Préstamo Especial

3 Prestamo Especial

004 Préstamo Fin de Semana

4 Préstamo Fin de Semana

005 Fondo de Ayuda a la Investigacion

5 Fondo de Ayuda a la Investigacion

006 Préstamo Especial Largo

6 Préstamo Especial Largo

199 Fondo Extraviado

199 Fondo Extraviado

201 Préstamo para Sala

201 Préstamo para Sala

202 Préstamo Protegido

202 Préstamo Protegido

203 Préstamo Protegido

203 Préstamo Protegido

205 Préstamo de Tesis

205 Préstamo de Tesis

901 Solo consulta en Sala

220 Solo consulta en Sala

902 Excluido de Préstamo

221 Excluido de Préstamo

990 Publicaciones Periddicas

240 Publicaciones Periodicas
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Anexo |V

Sucursales agrupadas por el limite rebasable de sus usuarios
(INNOPAC)

USUARIOS
000 010 020 030 050 060
Limite 2 2 4 4 30
BYD 100
DERCON
DERFMP
DERHIS 100
DOC.EUR.SOMOS
EDU 100
EIS 100
EMP 100
A ENF
EST 100
FORMACION 100
GHiI 100
lEI 100
OPT
SEC
SIM 100
000 010 020 030 050 060
Limite 2 2 4 4 150
FSL 100
FLL 100
FLLCLA
B FLLMOD
HYR 100
MAT 100
PSi 100
QUI 100
000 010 020 030 050 060
Limite 2 2 4 4 8
BBA 100
DER 100
FAR 100
ICR 100
c obOo
F HISTORICO
TESIS
BIO 100
VET 100
FIS 100
000 010 020 030 050 060
Limite 2 3 4 4 30
CEE 100
GEO 100
D MED 100
TRS 100
CPS 100
INF 100
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