VISITAS A LA BIBLIOTECA

Grupos:
Minimo: 4-5 personas
Maximo: 20 personas

Horario:
Manana: 13-14 h.
Tarde: 17-18 h.

Guion:

1. Opacs:
Uso exclusivo para consulta del catédlogo Cisne

Recoge toda la coleccion bibliogréafica de la BUC indicando las ubicaciones
La consulta necesaria para la obtencion de la signatura: L (Sala), D
(Depdsito), A (Material no librario), R (Referencia)

Acceso a: Bibliografias recomendadas

Acceso a: registro de usuario

Acceso a: reservas y renovaciones de préstamos (para reservar es
necesario dar el e-mail en el mostrador de préstamo)

Horario de obtencion de los libros del depdsito: 10 h, 13 h, 17 h, 19 h

2. Coleccion en libre acceso: signatura L

Orden ldgico por la CDU que agrupa a los documentos con sus similares
segun su contenido.

Significado del punto rojo

Fotocopiadoras en libre acceso: 4 céntimos

3. Mostrador de préstamo

Numero de libros que se pueden llevar en préstamo: 6 libros durante 15
dias y 2 documentos de la mediateca durante 7 dias. Los préstamos son
renovables

Devolver los libros al personal de la biblioteca para evitar errores

Informar en el mostrador de los cambios de domicilio

Cuidar los libros

4. Autopréstamo: ensefiar su funcionamiento

5. Referencia
Signatura R

6. Mediateca: coleccion y PCs

Documentos: Signatura A

Se pueden llevar en préstamo hasta 2 ejemplares durante 7 dias renovables
A través de nuestra pagina web se accede a Internet y a los recursos
bibliograficos en linea (bases de datos, revistas y prensa electronicas,
recursos de interés para la Facultad)

Se pueden hacer trabajos del clase con los programas de Office.

La informacion se recoge en disquete o CD-ROM




Consulta en sala de material no librario de la biblioteca: CD, DVD y videos:
hay que solicitar los auriculares y mandos a distancia en préstamo.

El PC 8 tiene programas para discapacitados visuales: JAWS vy telelupa. Al
lado de este PC hay una lupa para lectura de documento.

7. Biblioteca digital (La biblioteca en casa: atencion 24h.)
La Biblioteca dispone de recursos electrénicos a los que se puede acceder
desde el Servicio de Informacién y ademas desde fuera de la UCM estando
en posesion del carné de la BUC. (numero de usuario y PIN):

— Cisne: catalogo general

— Prensa en linea

— Revistas electrénicas

— Bases de datos

— Libros electrénicos

— Alerta de sumarios y busquedas en Compludoc

— Alertas de busquedas guardadas en Cisne

— Edicion electronica

— Enlaces de interés en COMPLURED (periodismo, publicidad,

cine, relaciones publicas, etc.)

Recomendar la realizacién de un curso de Cisne y Compludoc de los que se
impartiran todos los lunes de octubre y noviembre a partir del 20 de octubre.

Red wifi

8. Prensa digital

Texto completo desde 1989 en microfilm y 2000 en digital de los principales
periodicos espafioles y alguno extranjero: consultar el catadlogo en linea o
en papel (sobre el mostrador o pedir al personal) para saber lo que hay.
Texto completo de algunos periédicos de fechas anteriores: ABC, Blanco y
Negro, Ya, Nuevo Diario, Pueblo y Alcazar.

Los discos no se prestan a domicilio, s6lo para consulta en sala

También se puede consultar la prensa en linea

Bases de datos de prensa: Newspaper Direct, Iconoce, OCR de ABC.
Recomendar la realizacion de cursos

La informacion se recoge en formato digital o impresa (precios en carteles)
Se pueden mantener carpetas personales en Mis Documentos de los PCs
gue se borran el dia 1 de cada mes

9. Hemeroteca — planta baja

Dividida en varias colecciones por falta de sitio.

Depdsito A: Signatura PP A: Criterio de seleccién: son revistas muy
utilizadas o de formato especial o delicadas.

Depdsito B: Signatura PP B: se solicitan en el mostrador de revistas.
Horario de obtencion de revistas del depdsito B: 10 h, 13 h, 17 h, 19 h

Las revistas no se prestan a domicilio, sélo para consulta en sala y
fotocopias.

Acceso a los articulos a través de la base de datos Compludoc

10.Hemeroteca — planta sequnda




Mafiana

Tarde

Estan las revistas vivas y los Ultimos niumeros en cajetines. Los numeros
anteriores se solicitan en el mostrador de revistas.

Las revistas consultadas se dejan en los carros a fin de hacer estudios de
Su uso.

Carrusel con folletos informativos

11.Prensa en papel

La lista de periodicos disponibles estd en un cartel sobre el mueble de
barras

Periodicos nacionales en las barras

Mes en curso en las estanterias

Ultimos seis meses en las cajas

Suplementos en las estanterias

12.Final de la visita: en el hall de entrada

Mostrar el carrusel de folletos

Indicar la existencia de buzones de sugerencias y desideratas (también se
pueden hacer a través del web)

Tablon de anuncios en la entrada con becas, congresos...

Entregar una guia

Recordar los cursos de Cisne y recursos electronicos de octubre y
noviembre, asi como los de bases de datos que se iran anunciando.
Recordar que no se puede entrar con comida ni bebida, hay que
desconectar los moviles, respetar el estudio y cuidar la coleccion y las
instalaciones.

Octubre 2008

HORARIO VISITAS GUIADAS A LA BIBLIOTECA

(SEMANA 13-17 octubre 2008)

LUNES | MARTES | MIERC. | JUEVES | VIERNES

13 14 15 16 17
Raquel B | Raquel G | Paz Raquel G | Beatriz
Paz Jose Raquel B | Juan Carlos | Pedro

Mafianas de 13:00 a 14:00
Tardes: de 17:00 a 18:00



	Acceso a: reservas y renovaciones de préstamos (para reservar es necesario dar el e-mail en el mostrador de préstamo)

