PROCEDIMIENTO PARA COLGAR LOS EJEMPLARES DE TESIS DOCTORALES INEDITAS DEL DEPOSITO
Estas tareas las realizaremos desde el módulo de Catalogación de Millennium.

Para entrar en este módulo se puede hacer desde una sesión de Circulación de la que habitualmente utilizamos. Una vez abierta la sesión, vais a la Barra de Control y pincháis en el símbolo de Catalogación (pentágono con líneas horizontales) y cuando pida iniciales y contraseña, en ambas se pone “cat” en minúscula

En primer lugar Buscamos en el Catálogo preferiblemente por el Autor, porque de esta forma nos mostrará todos los posibles títulos o versiones publicadas de su Tesis Doctoral y así podremos comprobar si disponemos en nuestro centro de alguno de ellos. Si en nuestro Centro tenemos alguno de ellos no procesaremos el ejemplar inédito.
Una vez seleccionado el título de la Tesis entre el listado de títulos del autor se nos presentará una pantalla en la que aparece un registro bibliográfico acompañado en la parte inferior por el sumario de ejemplares asociados al mismo. Normalmente aparecerán los ejemplares depositados en el Servicio de Tesis Inéditas. Comprobamos que no existan ejemplares de nuestra sucursal (520t)
Pinchamos en el comando “Modificar”

En la celda “Ubicación” hacemos  doble clic y pinchamos en “Añadir Ubicación” y en la nueva celda que se nos abre escribiremos “520” y damos a “OK”

Desde la pantalla de registro bibliográfico damos a “Guardar” y a continuación pinchamos en “Sumario”.
Desde la pantalla sumario pincharemos en “Asociar nuevo ejemplar”. Se nos abre una ventana donde están las plantilla propias de nuestro Centro. 





Seleccionamos la plantilla “CC. Inf. Tesis inéditas”. Se nos irán abriendo una serie de ventanas:  

“Código de barras” – Pasaremos la pistola por una etiqueta de código de barras

“Signatura” – Pondremos detrás de las letras TD que vienen en la plantilla los números que le correspondan al ejemplar que procesamos. Esta misma signatura se la escribiremos en la portada a la Tesis doctoral a lápiz
Si la tesis constase de más de un volumen rellenaremos en el campo “Volumen” el número del que procesamos (Vol. 1, Vol. 2, etc.) y repetiremos la creación de un ejemplar nuevo por cada volumen restante.
Una vez rellenados todos los campos daremos a “Guardar”. Nos aparecerá un número de registro de ejemplar precedido por la letra “i” y seguido de ocho números “i3734.....“.  Apuntaremos ese código en la portada de la tesis y le pegaremos la etiqueta de código de barras.

Dentro de esta colección de Tesis inéditas tenemos algunos ejemplares de  Tesis leídas en otras universidades. Estos ejemplares se dejarán en el sitio que actualmente ocupan y no se les dará ningún tratamiento de momento.

Cada año, al terminar de registrar las tesis del año en curso, señalaremos la última tesis procesada para saber por dónde comenzar al año siguiente

Madrid, Diciembre de 2008

