Biblioteca de la Universidad Complutense Servicio de Tecnologia y Sistemas

6 Mantenimiento de registros de usuario

6.1 Creacion 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 6.2.2 Busqueda de un registro de usuario en la base de datos.
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El registro de usuario (como el resto de los registros en INNOPAC) esta compuesto por una serie de
campos de longitud fija y por otra de campos de longitud variable.

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

CADUCA Fecha de caducidad del carné del usuario.

CURSOS Curso que esté realizando el usuario.

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

ADSCRI UCM Centro adscrito al que pertenece el usuario.

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

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

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

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

BIBLIOTECA Sucursal a la que pertenece el usuario.

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

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

[l EJ. PERDIDOS

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

o o
W Mo se permite prestar epemplar porgue
E.lL PERDIDOS
| Autorizar | | Denegar |

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

USUARIO
DIRECCION
DIRECCION2

DIRECCION3
TLF

TLE2

F. EXP UNV
DPTO/ESTUD

ID UNIV
MENSAJE

NOTA

COD BARRAS
PIN

Nombre y apellidos del usuario.

Direccién del usuario.

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

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

Segundo nimero de teléfono.

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

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

Numero del Documento Nacional de Identidad del usuario.

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

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

Cadigo de barras asignado al carné del usuario.

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

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

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

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

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

completando el afio (por ejemplo: 31-12-2003). Si se escribe  capuea [B-
la letra t, el sistema pondra la fecha del dia actual, con la letra
c se abrira un calendario para elegir la fecha y si se escribe la

1.Introducir en forma numérica la fecha de caducidad del carné e : x|
|

| simionte || cancolar Creacidn da Registro Nuewo |

letra b, la fecha quedara en blanco.

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

Madificar Daktos _EJ

CATEGORIA |10_Estuiantel] |

| Simuiente || Cancelar Creacidn de Registro Nuevo i

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

Una vez seleccionado el valor se pulsara el botén Siguiente.

3. Seleccionar, de la misma forma que en el caso del campo | gy £
anterior, el curso al que pertenece el usuario. Si N0 S€  (yrsos |7 secumpo curso i
trata de un estudiante dejaremos el valor ‘-,

| Siguients || Cancelar Creacidn de Registro Nuevo |

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

Madificar Datos __F_l

BmUOTECA | 780] Bea, Formaciin |

| Siguients || Cancelar Creacidn de Registro Nuevo |

sucursales con el indicador de coleccién, que sélo es
aplicable a los ejemplares. Por tanto se debe seleccionar el codigo general de sucursal, es
decir, sin ninguna letra.)
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5. Si el usuario pertenece a un centro adscrito, éste se prm—————— : x|
indicara en la siguiente pantalla. Si el centro adscrito que  apscrivcm [T usuarios ucs ]
necesitamos no aparece en la lista dejaremos el valor ‘0’
en este campo y avisaremos al Equipo de Automatizacion
para que complete la lista.

| Siguiente || Cancelar Creacidn de Reistro Nuevo |

6. A continuacion se puede introducir el area de |gyEETE— x|
conocimiento de la biblioteca a la que pertenece el  aremanca[o eca. cenerall i
usuario. Este dato se usara para andlisis estadisticos.

| Siguienta || Cancelar Creacion de Registro Nuewo ]

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

0533013233 |

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

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

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

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

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

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

9. Afadir el nombre del usuario en la forma APELLIDOS, o——
NOMBRE. Resulta conveniente usar SIeMpre [uwomsre | serninoez mma
mayuUsculas igual que en los registros procedentes de :
cargas autométicas.

| SigL.. I Cancelar Creaciin de Regisiro Nuswo ]

10. Adadir la direccion postal del lector. Por defecto,
aparecen dos lineas para introducirla. Si es (o oweccon ,i ClParaleia, 17 !!
necesario introducir alguna linea adicional, | Ll 26400 mourn

Tresert & non-*ARC field

debera pincharse dentro de la caja de texto con [Lox || concemr | cop
el boton derecho del raton y seleccionar la IF—"’”“M
., . nser
opcion Insert New Address Line (Insertar L
nueva linea de direccion): Insert New Address L |
Dedota Address Line

11. Si el usuario tiene una segunda direccion, ésta se Pmm—
introducira en el campo Direccion 2. Si sélo tiene una,
la que se introdujo en el campo Direccidn, se repetirda |[n orecoowe  « | [[opionvinawa |
aqui, pues para mandar avisos en los periodos Malrid
vacacionales el sistema toma por defecto la direccion de [ S| [ cancetar Creacitn ds Regisiro uovo
este segundo campo. -— —

C/ Paralela, 17

12. A continuacion, el asistente pedira el nUmero de teléfono.

Imerrt & mon-FaRE feld

t TLF = || s1es00000

| SigL.. I Cancelar Creacion de Regisiro Numwo ]

13. Si el usuario tuviera un segundo teléfono de contacto, PR———TT
éste se introduciria en la pantalla Teléfono 2. p ILF2 ~ | etes00000

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

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

Madificar Registra de Usuario - pl 2065742 Ultima Actualizaciin: 14-07-2005 x|
Fichero Modificar Ver
= _
Fecha de |2 Citims H Iﬁ - ﬂ i
modificacicn baert  SwesrCl Borrar  kmprimir Cerrar Fecha _de Creacion
I | del registro
M° del registro de 12065742 [Ulima Actualizacion: 14.07.2003] [Creado: 03.04.2001] [Revisiones: 202} Mamero de modificaciones
usLara CADUCA $1-12-2005 PRESTACT |4 EJEM ACTA|3
CURSOS - BIBLIOTECA | 780 Bca. Formacion EJEMACTB|1 Campos de longitud fija
A TEMATICA | g BCA. GENERAL UMENSAJE |- SINMENSAJE PERDIDO |0 (lo= que estén en una
ADSCRIUCHM| D_Usuarios UCM BLOQUED |- DEMERITOS | 8 celda blanca se
CATEGORIA | 30 Pergonal no docente | AFIRMA DEV |3 PETICILL |0 puecen modificar de
forma manual)
TOT PREST | 92 DEBE EU 0,00 EJEM ACT C| 0|
TOT RENOY | 6 BLOG HASTA| - - EJEMACTD| D J
NOMBRE FERNANDEZ SAEZ, INMA
DERECCION JARDIN BOTANICO
DERECCION2 JARDIN BOTANICO
LF 01.3947055
10 UNIVY 50605826
COD BARRAS 0533013233 ;
PEN CT208xe0hwRg Campos de langitud
E-MAIL fernanidez @buc.ucm.es varisble
Eclit Mode |

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

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

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

QT Borra el registro de usuario que se esté mostrando en la pantalla.

==

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

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

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

Cuando se finalice de introducir los datos en el registro, se debe pulsar el icono Guardar. Esta accion
graba el registro, lo cierra y lo deja visible en la pantalla principal del Mostrador de circulacion, listo
para que se realice cualquier 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, se pinchara el icono Cancelar. El sistema pregunta si
realmente se quiere cancelar la creacion del registro.
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6.2 Recuperacion de un registro de usuario

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

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

6.2.1 Lecturadel cédigo de barras del usuario en el Mostrador de circulacion
Hay que seguir los siguientes pasos:

a) Situarnos en Mostrador de circulacién.

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

c) Usar el lector 6ptico para leer el codigo de barras que figura en el
carné del usuario o teclearlo manualmente.

d) Pinchar Buscar o pulsar Intro.

Introducin o Escanear Usuario

Buscar

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

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

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

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

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

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

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

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

Si s6lo un registro coincide con los criterios de busqueda, el sistema lo abrird directamente. En el
caso de que sean varios los registros coincidentes con la bdsqueda, el programa reemplaza la mitad
inferior de la pantalla con la lista de dichos registros, de los cuales elegiremos uno de ellos (o
realizaremos otra blsqueda).

Cireulacién Millennium « Universidad Complutense
fichero Momficar Ver Ir Admin  Ayuda

Mostrador de Circulacién 3

HOMBRE
COD BARRAS
DIRECCION
TLF

NOTA
CATEGORIA
RFIRMA DEV

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

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

Fichero
Usuarios Reciemies ¥ | @ FERMANDEZ SAEZ, INMA [33
Usuario Huevo e MORILLAS LOPEZ, ANGELES

c: ROSALES VALLEJO, MARIA MERCEDES

Seleccinnm Impresora ’

Salir

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

6.3 Pantalla de registro de usuario

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

Cireulacién Millennium - Universidad Complutense

Fichero Moificar Ver I Admin  Ayuda
Mostrador de Circulacion g F € ! @ & &
Humyo Vodfiar e Corrar
NOMBRE F SAEZ, INMA
Introducir o Escanaar codigos de barras CODBARRAS 0533043233
[t DIRECCION  CPD
(’ | TLF 91-3944752
CATEGORIA 30 Personal o ocarte
R = caesonn 30 oo
{‘J CADUCA 31-12-2002
¥ ] [ I3 it (0) |
[ oidn
el Cdign t: barras I Titulo encimienio
@ll
ElsquedaRaser
(-
Faxarvns e Cu
(En
Contar Uso
Wt Redervas
Limgear Estarte

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

€® F 9 ! @4 & &

MNuevo Modificar er Cerrar

Nuevo: crea un nuevo registro de usuario.

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

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

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

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

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

Guifa de Circulacion en INNOPAC. Versién 2.2 27



Biblioteca de la Universidad Complutense Servicio de Tecnologia y Sistemas

La informacién asociada al registro se organiza en las pestafas de informacion del usuario que, en el
Mostrador de circulacién, aparecen en la mitad inferior de la pantalla del registro de usuario activo.
Cada pestafia contiene una tabla. Por ejemplo, en la opcién de Ejemplares prestados aparece una

tabla que muestra los ejemplares que el usuario tiene prestados:

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

Cada una de las pestafias muestra lo siguiente:

Pestafa |Descripcién

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

Se pueden realizar las siguientes funciones desde esta pestafa:

e Cambiar la fecha de vencimiento de un préstamo.

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

e Ver el registro de ejemplar.

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

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

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

Funciones:

e Renovar préstamos.

e Marcar ejemplares como “Afirma devuelto”.

e Marcar ejemplares como perdidos.

e Cambiar la fecha del vencimiento de un préstamo.

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

El nimero de reservas figura entre paréntesis en la pestafia. En el caso de
que algin 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.

Cancelar reservas.

Modificar reservas.

Ver y editar el registro de ejemplar reservado.

Ver el registro bibliogréafico al que esta asociado el ejemplar.

Devolver En el momento en el que se devuelve un ejemplar, si no se ha recuperado
previamente el usuario que lo tiene prestado, el médulo de circulacién lo
recupera y muestra el registro. Desde esta opcidén 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.

6.3.1 COmo usar las pestafias de informacién

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

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

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

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

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

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

No es posible localizar informacién de bloqueo de usuario

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

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

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

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

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

Si las iniciales y contrasefia introducidas al comenzar la sesién estan autorizadas para modificar
registros de usuario, el programa abre una ventana de edicion en la que se despliega el contenido del
registro. Si s6lo estan autorizadas para verlo, se abrira una ventana sélo de consulta. Si no estan
autorizadas para ningunas de las dos funciones, el programa darad solamente una presentacion
abreviada del registro del usuario.
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6.4.1 Modificacién de campos de longitud fija

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

a)Elegir el campo que se quiere modificar:
Haciendo doble click sobre él, o usando la

5

tecla Tab, MayUsculas + Tab, o las teclas de Wisitarit eventual Visitanti habiiial
movimiento del cursor para seleccionarlo y L Estudiante s Iinvestigador
pulsando la tecla Intro. 0 50 —

Para llevar el cursor de la tabla de campos de

Persanal i doceme e

To ”
longitud variable a la de los de longitud fija - i mpw”wmm '
hay que pulsar Ctrl + N. . Usuano pesenve = i
b)El sistema abre una ventana con los datos EIEUNSEE | e EEL
validos para el campo seleccionado. Los M wwcroimacidn B Epasiciones
valores estan ordenados por cédigo o por 5 prist. imerbiblistecario M5 pep. extraviados

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

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

O | Cancelar

6.4.1.1 Modificar una fecha

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

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

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

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

Selecoinnar Fecha i
julio 17 2003

’T| < | julio 2003
T

Mostrar el afio anterior o el siguiente con los

botones |g y N “

1 | 2 3 1 -1
Ver los meses previos y los posteriores usando los & ' B 9 10 11 12
| : 3 5 5 | | s L]
botones |_<_| y L | respectivamente o b A LR . ! !
con las teclas Re Pag y Av Pag. LI A I S R B
BT O ) = O

Elegir una fecha:
e Haciendo doble click sobre un dia, o

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

Para cerrar el cuadro de dialogo sin seleccionar ninguna fecha, pulsar el boton Cancelar o la

tecla Esc.
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6.4.2 Modificacién de campos de longitud variable

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

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

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

6.4.2.1 Insertar un campo de longitud variable

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

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

| Modificor Registro de Usuario - p1206 x|
Fichero Modificar  er
- ;
SavalCl... Barrar Irngrienir Canvar
'?.'.".’.'?557“ Uttima Actualizacin: 22072003 | Creado: 03-04-2001 Revisiones: 344
CADUCA | 31052003 | Insert anon-MARE %
CURSOS |- i MENSAJE - || enla I ;
A TEMATICA | g BCA. GENERAL e :
- ] b .
ADSCRIUCM| 0 Usuarios WCM [ o con g = L i
CATEGORIA | 30 Parsonal o i DETOESTUD LRl e E
TOT PREST |96 i Ll 0,00 EJEM ACTC| O i
VOTRENOV |6 MENSAJE g aotzoor 00 |EJEmacreio
HOMERE FERNANDEZ SAEZ, [¥ NOTA R
DIRECCION JRADIN BOTdned? CODBARRAS
oRECcion? || arpinsoram] ™™ L
TLF 13047055 EEEMAE x
1D LINRS SOGOSENG
IIENSHJE Sz o un libiro en k bi _:
HOTA OO PENALTY 18-07-03: 1084, i10002613; Para el terminal 1 de mal
HOTA 0D PENALTY 21-07-03: 3, HOD02613: Para el terminal 1 ge ma(
HOTA Far 22 Jul 2003: A7 man dedssto 1000419 en diam 20 Jul 2003
HOTA OO PENALTY 22-07-03: 176. 110004 191: Para el terminal 1 de maf
COD BARRAS 0533013233
PIN CAT20Bxe ey
E-MAIL Hemandez b ucm.es
| Edit Mode

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

6.4.2.2 Borrar un campo de longitud variable

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

6.4.2.3 Mover (reordenar) campos de longitud variable

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

usuario sélo se podran mover entre si los campos de nota 0 mensaje (si se ha introducido mas de
uno).
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Para ello se situara el cursor sobre el campo que se desea mover y se pulsara el botén derecho del
ratén. Al hacerlo se despliega un menu con las siguientes opciones:

BMENSAJE Se ohvidd un libro en ka bitloleca

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

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

Move doven

Preferences
Substittion phiases

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

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

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

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

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

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

6.4.3 Control de duplicados

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

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

& e
Encontrar registro{s) duplicado(s) = * Q = é
Listado Iriuprionir Carrar

p12065742 Ultima Actualizacién: 22072003 Creade: 03-04-2001 Revisiones: 314

CADUCA 31052003 PRESTACT |3 EJEMACT A| ]

CURSOS - BIELIITECA | 780 Bca. EJEMACT B| 0

ATEMATICA | g BCA. GENERAL UMENSAJE |- SIMMENSAJE PERDIDD | 0

ADSCRIUCM| 0 Usuarios UCK _|BLOOUED | . DEMERITOS | 0

CATEGORIA | 30 Parsonal no docente AFIRMA DEY | 4 PETICILL [0

TOTPREST |96 DEBE EU 0,00 EJEMACT C| 0

LTI ECOCHNSTE 00.01- 2007 EEMAGTN]T

HOMERE FERNANDEZ SAEZ, INMIAL

oIRECCION [ [ sanninsotimco |
DIRECCION? | | JARDIN BOTANICO |

TLF 0137055

0 LN SOGO5E2G

MENSAJE S obvicdd un libro en ka biblioleca

HOTA OD PENALTY 18-07-03: 1084, i10002613: Para el terminal 1 de ma(

HOTA 00 PENALTY 21-07-03: 5. 110002613 Para of tenminal 1 de maf

HOTA mar 22 Jul 2003: Afirman desiseito 11000419 en dom 20 Jul 2003

HOTA O PENALTY 22-07-03: 176. 11D004191: Para el terminal 1 de ma(.

COD BARRAS 0533013233

PIN CAT208xe0hwRY

E-MAIL ifernandezituc.ucm.es

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

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

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

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

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

6.6 Tratamiento de carnés perdidos

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

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

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

Guar... | | Impri... | ‘ Insertar Cam... | | Borrar Campo | | Desh... | Eliminar registro ‘ ‘ Cerrar
P10000033  Ultima Actualizacion: 24-05-2000 Creado el: 26-04-2000 Revisiones: 40

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

USUARIO FERNANDEZ SAEZ, INMACULADA

DIRECCION C/ Jara, 37
Urbanizacion Mataespesa
28430 Alpedrete

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

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

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

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

RN

Nota importante

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

Puesto que al insertar el nuevo campo de codigo de barras, el sistema lo coloca detras del que ya
existe, debera utilizarse la opcion Mover campos de longitud variable, como se ha explicado en el
apartado 6.4.2.3.
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