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1. CONFIGURACION

1.1. Datos identificativos de Centro
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1.2. Datos identificativos de Biblioteca
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Nombre: Identificacion de la biblioteca. No es obligatorio que coincida con el nombre del Centro.
Caddigo: Antiguo cddigo de licencia de Abies 1, opcional (Abies 2 no lo utiliza).

Logo: Imagen con el logotipo de la biblioteca. Se incluye en el carné de lector y otros documentos
generados por la aplicacion. Se frata de un fichero con formato grafico de aproximadamente 60
por 60 pixels. Los formatos permitidos son: jpg, jreg, bmp, ico, emfy wmf.

Anos de validez del carné de lector: El programa lleva un control automdatico de esta circunstancia,
evitando el préstamo de libros a los lectores con los carnés caducados.



1.3. Tipos de fondos
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Aqui se establecen las categorias de documentos que va a albergar la biblioteca.
Inicialmente se han definido seis categorias de fondos, pero debemos adaptarlo a nuestra
biblioteca. Podemos anadir nuevos tipos o modificar y borrar algunos de los existentes.



1.4. Control de acceso
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Se selecciona dicho perfil en la lista de la izquierda y se teclea la confrasena. Para cambiarla el
proceso es el mismo. Una vez establecidas las contrasenas se puede activar el control de acceso
marcando el cuadro que aparece en la parte inferior. De esta manera al iniciar la aplicacion se
solicita una contrasena y en funcion de ella Abies determina qué perfil de usuario se va a utilizar. Si no
se activa el control de acceso se accede con el perfil seleccionado en el cuadro inferior.



1.5. Politica de préstamos
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La politica de préstamos establece los tipos de usuarios de la biblioteca y las categorias de los
ejemplares de cara al préstamo. A partir de estos se fija la duracion del préstamo en funcion del tipo
de lector y del tipo de ejemplar.



“Tipos de lector” se
establecen las cate-
gorias de lectores;
dispone de fres boto-
nes: crear uno NUEVO,
modificar (equivalen-
te a hacer un doble
clic sobre uno de los
tipos) y eliminar.
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“Tipos de ejemplar”

permite definir los
tipos de ejemplar.
Inicialmente apare-
cen tres fipos. €El
funcionamiento de
este  blogue es
idéntico al anterior.

“Politica de préstamos” es el que establece la duracion mdxima de los

préstamos en funcion del tipo de lector y de ejemplar. Es una tabla, con
los fipos de ejemplar en las columnas vy los fipos de lector en las filas. En la
celda se indica la duracion maxima del préstamo. Si el valor es de cero
dias significa que el ejemplar no es prestable. Para modificar el valor
establecido realizar un doble clic sobre el valor y modificarlo en la ventana

que se abre.



2. DEPOSITO

El depdsito es una base de datos con registros bibliogrdficos. En el proceso de catalogacion, antes de crear un
nuevo asiento, se comprueba si ya existe en un depdsito, y si es asi se reutiliza con unas pequenas
modificaciones para adaptarlo a las caracteristicas de la biblioteca. Es decir, el depdsito evita la generacion
de los asientos bibliogrdficos por parte de la biblioteca. Con ello se simplifica el proceso de catalogacion y se
ahorra tiempo y esfuerzo.

Abies puede frabajar con dos depdsitos:

DEPOSITO ABIES (incluido en el CDRom). Contiene aproximadamente 400.000 registros bibliogrdficos
editados en Espana hasta finales del ano 2001 y obtenidos a partir de los fondos de REBECA (catdlogo
colectivo de la red de bibliotecas publicas de Espana), de ARIADNA (catdlogo de la Biblioteca Nacional de
Espana) y de la Fundacion Germdn Sdnche Ruipérez (Institucion dedicada al estudio de la lectura y la
literatura infantil y juvenil).

DEPOSITO AUXILIAR: se crea en el disco duro por el usuario y permite afadir nuevos registros y modificar los
existentes. Basicamente sirve para almacenar los registros bibliograficos obtenidos por medio de Internet o
de ofras bibliotecas automatizadas. El depdsito auxiliar es un archivo Access denominado “deposito.mdb”.
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Buscar en REBECA (completar datos)
Descarga de registros (seleccionar el archivo)
Aceptar

Guardar el documento

Completar datos

Exportar seleccionados (seleccionar el archivo)
Aceptar
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http://www.mecd.gob.es/cultura/areas/bibliotecas/mc/rebeca/portada.html
http://www.mecd.gob.es/cultura/areas/bibliotecas/mc/rebeca/portada.html
http://www.mecd.gob.es/cultura/areas/bibliotecas/mc/rebeca/portada.html
http://catalogos.mecd.es/CCBIP/cgi-ccbip/abnetopac/O11046/ID66c4d5af?ACC=101

3. CATALOGACION

La catalogacion es un proceso técnico por el que se crean los asientos
bibliograficos de los documentos que posee la biblioteca.

Ademds de la informacion estrictamente bibliogrdfica, se indican ofras
informaciones importantes para la gestion del documento: el fipo de
ejemplar, la ubicacion, la signatura topogrdfica, y cuando procede, €l
numero de registro, el tejuelo y el coédigo de barras.



3.1. El registro bibliogrdfico:

La manera de rellenar los datos del
registro  bibliogrdfico es  muy
sencilla, basta con infroducir Ia
informacion  oportuna en cada
campo.

En caso de duda se situa el cursor
en el campo vy se pulsa la tecla F1,
para gue nos muestra la ayuda
contextual con una aclaracion de
la informacidon que debe indicarse
en ese campo.
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3.2. Los descriptores de materia y la CDU:

El registro bibliografico se compone bdsicamente de dos elementos:

- Descripcion del documento: titulo, autor, ano de publicacion, editorial, n°de pdginas, etfc.
- Descripcion del contenido del documento, es decir, una explicacion de las materias o temas
gue son tratados en el documento.

@
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La descripcion fisica es relativamente sencilla de hacer y se basa en unas normas muy
bien definidas, pero en lo relativo a la materia, no hay reglas fijas y cada centro debe
establecer sus criterios para asignar materia a los documentos.

Las herramientas empleadas para describir el contenido de los documentos son:

a) Descriptores de materia: palabras, expresiones o frases que describen contenidos. A
un documento se le pueden asignar tantos descriptores como se quieran. Son la
herramienta mas efectiva, pues permite describir con mucho detalle las materias
tratadas, y a la hora de recuperacion garantiza el éxito para usuarios poco expertos.



b) La CDU es un sistema que asigna una clave
numérica a cada parcela del saber. Como
MAaximo se puede dividir en diez dreas, y cada
una de ellas es identificada por un digito (del O
al 9). Abies incluye una seleccion reducida
pero suficiente para una biblioteca escolar,
aungue deja la posibilidad de que los centros
la adapten a su criterio.

La justificacion es que la CDU se utiliza en la
biblioteca escolar principalmente con dos
fines: 1°.- Organizar la distribucion fisica de la
coleccion. De esta manera se sabrd en que
dependencia y estanteria se ubica un
documento concreto. 2°.- Habituar Al
alumnado a este sistema de clasificacion,
utilizado en la mayoria de bibliotecas publicas,
universitarias y especializadas.
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CDU mas utilizado en biblioteca escolar
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3.3. Configuraciéon de valores por defecto:

Una de las opciones mas interesante para facilitar el tfrabajo de catalogacion es definir y
activar los valores por defecto para los fondos, los ejemplares y los lectores. De esta forma al
dar de alta nuevos registros estos valores aparecerdn predefinidos. Tenga en cuenta que
algunos son imprescindibles para completar el alta. Dentro del menU Herramientas-
Opciones hay un apartado donde se activan y desactivan los valores por defecto:
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iow Lectores cada madulo.
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[ Achivar valores por defecta en lectares
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3.4. Anadir un registro bibliografico:

Para dar de alta un nuevo ejemplar, estando en la pantalla de Catdlogo, se pulsa sobre el

botdn de “Nuevo...”, pasando a la ventana de consulta:
[#
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Informe ﬁj| 0024656 lzadora Moon va al parque de &
ﬁj| 002466 lzadora Moon se mete en un ol
ﬁj| 0024677 lzadora Moon va al ballet
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ﬁ| 0024730 Harry Potter v el prizionerno de & v | Descriptores | ﬂ v | ﬂ

ﬁ| 0o02474] Harry Potter v el caliz de fuego L
ﬁ| 0024752 Harry Potter v la orden del fénix ﬂ Aplicacidn j ¥ | j

ﬁ| 0024765 Harrry Patter v el misterio del pril v | Coleccidn |
ﬁ| 0024770 Harry Potter v las Reliquias de |3 v | Lengua |
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~le
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Datos del fondo Datos del ejemplar

Tipo Libro Ejemplar 0024571

Titulo Apestosa tia Muffin / Reqistro

Autor Mafias, Pedro Tipo Prestable

E ditarial Anaya Sionatuia B2-35-MaM-ape
Afio ed. 2018, Lbicacidn




El motivo por el que aparece esta ventana es que se intentard recuperar el registro
bibliografico para el nuevo documento en el catdlogo y en el depdsito (si éste estd
instalado y activo).

Si el registro se encuentra en el catdlogo, o que estamos haciendo es incorporar un
nuevo ejemplar. En este caso basta incluir la informacidn relativa al ejemplar.

Si el registro se encuentra en el depdsito, se recoge el registro con la informacion
bibliografica y solo queda anadir la informacidn relativa a la materia del documento
(para que esta sea coherente con el resto de la coleccion de nuestra biblioteca), y
los datos propios del ejemplar.



. IMPRESION DE ETIQUETAS

Tejuelos

Codigos de barras

[#] Abies

Archive Ira Herramientas Ayuda

ﬁ Pagina principal @ Latalogo 8 Depdsita @’ Préstamoz gl Estadistica ﬁ Lectores Amiliares

Catalogo Bu

Ejemplares Orden:

Titulo Autor Editarial Tipa Pracedencia
0024571 ! g Mafias, Pedo Anaya Prestable compra
002458C Cuentos y leyendas de América Latina /' Diaz, Gloria Cecilia Anaya Prestable compra
002459k, Cuentos de la selva Quiroga, Horacio | Wrdica Mo prestable COmpra
002460 El dragdn &lbert Wweir, Fiosemary I aeva Prestable Compra
0024617 Atlaz de mitoz Maraes, Thiaga de. Harperkids Mo prestable caompla

002462R Atlaz del munda Mizielinzka, Aleksandra. Maewva Mo prestable compra

002463 |zadora Moon va de excursion Muncaster, Harriet. Alfaguara Prestable compra

) 0024644 |zadora Moon va al colegio Muncaster, Harriet. Alfaguara Prestable compra
Informe 002465G  |sadora Moon va al parque de atracciones Muncaster, Hariet, Alfaguara Prestable compra
002466M |sadora Moon =& mete en un lio Muncaster, Haiet. Alfaguara Prestable compra

002467 |zadora Moon wa al ballet Muncaster, Harriet. Alfaguara Prestable caompla

O02468F |zadora Moon celebra su cumpleafios Muncaster, Harriet. Alfaguara Prestable compra

002469F |zadora Moon en el castillo encantado Muncaster, Harriet. Alfaguara Prestable compra

0024700 Awenturas y desventuras de loz alimentos Bengitez, Teresa. A fin de cuentos Mo prestable compra

Q02471 Harry Patter y la piedra filosofal / Rowling, J. K. [ Salamandra Prestable COmpra

0024726 Harry Potter v la cémara secreta Rowling. J. K. [ Salamandra Prestable compra

00247 3M Harry Patter v el prizionera de Azkaban  Rowling, J. K. [ Salamandra Prestable caompla

002474) Harry Patter y el céliz de fuego Rowling. J. K. [ Salamandra Prestable compra

0024752 Harry Potter v la orden del fénix Fowling, J. K. [ Salamandra Prestable compra

0024765 Harrry Potter v el misterio del principe. Fowling. J. K. [ Salamandra Prestable compra

Harry Patter y las Reliquias de la Muerte 4 Rowling, J. K. Salamandra Prestable Compra

Datos del fondo Datos del ejemplar

Tipo Libro Ejermplar 0024571

Titulo Apestoso tio Muffin 4 Registro

Ator I afias, Pedio Tipo Prestable

E ditorial Anaya Signatura  82-35-MaHN-ape

Afio ed. 28 Ubicacidn




4.1. Tejuelos:

El fejuelo es la etiqueta que se coloca en el lomo del documento (la norma dice que
a 20 mm del borde inferior), con la signatura topografica. Gracias a ella se determina

faciimente en qué lugar fisico se encuentra el ejemplar.
E3]
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Catalogo succar [ A € T it.i»

Ejemplares Orden: Por defecto

Editorial Tipo

@ 0.08245:_ Apestoso tio Muffin 4 ML;;;S, Pedio Anaya - Prestable E n el C,] re O d e . I n Te rv G | O d e n L,J m e rOS " S e

fjl 002458C Cuentos v levendas de Aménica Latina / Diaz, Gloria Cecilia Anaya Prestable .o o

ﬁI 002459k, Cuentos de la selva Quiroga, Haracio [ Mrdica Ma prestable p f | 'I- J | q

[l 002460E | Imprimir tejuelos * Prestable es eCI ICO n OS e Ue OS Ue Se VO n O
002461 T ) M bl 1 1 H S d 1 1 1 -I- d

% 024E2R Intervalo de ndmeros Pozicidn de inicio NZ E::z::bl: I m p rI m I r. e p U e e n I m p rI m I r O OS ’ U n

@ 0246w f* Todos loz ejemplares del fondo -7 Prastable . ,

B ot || C Tods infervalo o numeros sueltos.

@ 0024E5G " Intervalo de a Prestable

fjl 002486M ~ Nomeros sushos | Prestable

) 002467y Ejemplo: 1.3512.14 fiissizhle

e prm— psebe La opcion de todos es rara de utilizar, la
fjl 0024700 | |Teiuelos: farmato por defecto A Mo prestable

Bl | T de intervalos se emplea para sacar las

il 0024728 |_[Teiuelos 30 Prestable . .
e : B etiquetas de los ejemplares que se

B | e | o | o | | _coe | | Pt acaban de catalogar y la de nUmeros
— sueltos para  sustituir  los  tejuelos
deteriorados o despegados.

Datos del fondo Datos del ejemplar

Tipo Libra Ejemplar 0024571

Titulo Apestoza tio Muffin / Fegistro

Awtar Mafiaz, Pedo Tipo Frestable
Editarial Anaya Signatura B2-35-MAF-ape
Ao ed. 2018 Ubicacian




4.2. Codigos de barras:

El codigo de barras es la etiqueta que contiene el codigo de ejemplar en el formato de barras
gue se puede leer automadticamente con un lector apropiado. Facilita las tareas de préstamo
y devolucion de ejemplares. Esta efiqueta se puede colocar en diversas partes, pero se debe

optar por una para garantizan uniformidad en todos los ejemplares.
&

Archive Ira Herramientas Ayuda
ﬁEéginaplincipal @Qatélogo Bgepésito @’P{éstamos ol Estadistica ﬁl:ectores E Ausiliares

En el drea de “Intervalo de niUmeros” se

T Tl e = especifican los codigos de barras que
B o g Buioga, Horsio e i se van a imprimir. Se pueden imprimir
Imprimir cadigos de barras > o prestable . e

L o sl todos, un intervalo o nUmeros sueltos

EI 002483w/ f* Todos los ejemplares del fondo Frestable ! :

il 0024644 1eme -7 Prestable

f{l oo2aesc | | O Tods Prestable

[l 002468M | | O Intervalo de a Prestable o s -

00067 | | s otes | La opcion de todos es rara de utilizar, la

(il n02488F Eijemplo: 1.3512.14 Prestable .

§ oo T i de infervalos se emplea para sacar las
Cad. barras: formato por defecto ~ restable . .

%ggig D BT e ehque’[g s de los e Jempk]res que se

@ 002473 ’_[LJOUIQU i Prestable ,

i = . = acaban de catalogar y la de numeros
ueva arrar itar L. restable . . .

i e sueltos  para  sustituir  los  tejuelos

deteriorados o despegados.

Datos del fondo Datos del ejemplar

Tipo Libro Ejemplar 0024571

Titulo Apestoza tio Muffin / Fiegizto

Autor Mafiaz, Pedro Tipo Frestable
Editorial Anaya Signatura  82-35-Maf-ape
Afio ed. 2018 Ubicacidn




. LECTQISiSS

Se denomina usuarios al conjunto de personas a las que presta sus servicios la biblioteca.
En Abies todo lo relativo a la gestion de los usuarios se realiza desde el mdédulo de Lectores.

[Z] Abies

Archivo Ira Herramientas Ayuda

G}Eéglna principal 0 LCatalogo B LDepasito B Préstamos ol Estadistica ﬂ Lectores Suaihares

Lectores Orden _
Apelidos Nombre: Tipo
L ] S Alumno
002485 524 R SE—— Alumno
002460 55 T ———
00247 58 T AR
00248H &8 L L
00249L &8 L ————— S
00250C 49 —————— e
00251K S8 L ———— i
O0252E & ittt —— ———
002531 & D ———— L
00254R & T S
0255w 49 L r—— T
002564 B9 L ——— ——
002576 5% e ———) ——
00258M 59 e — ———
00289y B4 T S——
O02B0F 5% T ———
O02ETP 5% S —
002620 4% L — ——
002634 B o ——— e ece—
002648 5% L man—— ————
R ——
Ninguno
002447 Direccidn Fecha alta
CASADO MORLA, ALBA LULA 21/03/2M5
% Alumng Validez
58 19/03/2021
2008

Muevo... I Detalles I Eliminar I Actualizar




5.1. Alta, modificacidon y eliminacion de lectores :

&

Archivo Ira Herramientas Ayuda

ﬁ Péagina principal Q Latalogo 6 Lepasito @' Préstamos gl Estadistica ﬁ Lectores Ausiliares

Lectores Buscar @ Apelidos Orden
Listado Orden: Apellidos
Cédigo Curzo Apelidosz Mombre Tipo Teléfana Direccidn
oos07R 2B . ] L Aluming
O0E17L 598 D G G unno
004525 498 O [ Aluming
o097 BT O I serve
o025l 280 T x
000276 T .t 00450
004570
000Z8M LML Telefono
T
0OD35A Aipelidos l—m Fecha de alta [23/08/2116  ~
001752 B I
004500 30 Pee———— Mombre | SN Fecha de validez 28.-’08#2022 -
00R01a 100 ( ] Tipa |Almno - O Afio nacimiento 2D1D
EE::?E o Direceion Sexo M
2 CE——
002186 6 causssamsnae | Cod Postal
003714 4°C e —— Localidad Correo electrdnico |
O05E4M 184 . ] .
Prawincia Curso | 3°C v
00385y G b2
0029y T Notas |
00o0seM
O0593F 1B oseemymnme| |4 4 P M Aceptar | Cancelar ‘ Ayuda
002194 B4
Filtro activo; Minguno
00450d Direccion Fecha alta
WarUES BLAMCO, ELIA 23/08/2016
% Alumno Validez
I 26/08/2022

2ma

. I Detalles I Elimirar I Actualizar

Unicamente el administrador y el
bibliotecario pueden realizar la
gestion de wusuarios. El encargado
puede consultar los datos de los
lectores pero no puede efectuar
modificaciones.

Inicialmente en la pantalla se
muestra un rejilla con todos los
usuarios dados de alta. Se pueden
realizar busquedas y ordenar el
listado por diversos criterios. Si se
hace doble clic sobre uno de ellos,
se despliega una ventana con la
ficha que confiene toda Ila
informacion asociada:



[#] abies

Archive Ira Herramientas Ayuda

£} Pagina principal @ Catdlogs (3 Depésite o Préstamos o] Estadistica & Lectores ] Ausiliares

nnnnnnnnn

000034
00004G
00005M
00006y
00007k
0ooose
0a0as0o
0007 0
0aoti1e
000128
0ao13l
0a0142
0a0155
000160
ao1ay
0ao18H
0ao1sL
0a020c
00021k
00022E

DAL Teléfann
Apelidos | Fecha de alta |28/10/2018 -
Maombre | Fecha de validez | 261072024 -
Tipo - [ Afio nacimiento
- Direccidn | Sexo M ’@
b e *
G Cad. Postal

Localidad | Corren electidnico |

F'n:wincia| Curso | [ <2

Motas |

Aceptar | Cancelar | Apuda

Filtra activa: Ninguna

00001R Direccion Fecha alta
ARCE MaCHO, SOMIA k2 2040352015

% Profesor Validez
LEON 19/03/2021

37631595

Muevo... | Detallez I Elirminar I Actualizar

El proceso para dar de alta nuevos lectores consiste en ir rellenando con los datos apropiados el
formulario que se presenta. Si se desea se puede introducir una imagen del lector previomente
escaneada. Se soportan los formatos graficos mas extendidos: jpg, gif, ico, bmp, emf y wmf. La
calidad ha de tener cierfos minimos si posteriormente se quiere imprimir el carné de lector con un
minimo de nitidez.



5.2. Importacidn de aplicaciones de gestion académica:

Introducir los datos de los lectores uno a uno es un esfuerzo que se puede evitar facilmente. Todos
los centros disponen de una aplicacion informdatica centralizada para la gestion administrativa y
académica de los alumnos. Como los datos ya estdn intfroducidos sdlo hay que trasvasarlos @

Abies. Esto se realizaria mediante la opcion Integrar del menuU Archivo

(] Abies
Archive Ira Herramientas Ayuda

IH Copia de seguridad...
B Recuperar copia de seguridad...

a
% Compactar y reparar
&% Generar inversos...

[| Salir Alt+F4

- 00597E
Promocionar de curso aosaaT
| nfarme 105937

feito [ Préstamos

Asistente para integracion de datos

Seleccion de tarea
Seleccione la tarea de integracion que desee realizar

¢Qué desea hacer?

1°C
1°C
1°C
1°C
1°C
1°C

Asistente para integracion de datos

Este asistente le ayudard a integrar datos procedentes de
otras aplicaciones en Abies.

También podra eliminar loz datos procedentes de
Integraciones antenores.

Haga clic en Siguiente para continuar o en Cancelar para
zalir de este asiztente.

Cancelar Siguiente »

" Integrar datos de fondos
¥ Integrar datos de lectores

" Borrar lotes integrados de fondos

" Borrar lotes integrados de lectores

Cancelar

< Ahas

Siguiente >

Ftente para integracion de datos

Seleccidn de aplicacion
Seleccione la aplicacidn desde la que desea integrar datos

Seleccione la aplicacidn desde la que desea integrar loz datos.

Aplicacion Wersidn -
M Programa IES2000
B Pragrama Escuela 4
B Frograma IES2000 - Profesores
[ [54UCE Alumnada 1
| |SAUCE Profesorado 1

I Juego de caracteres OEM

Sila aplicacion no aparece en la lista, pdngase en contacto con el zoporte de
Abiez.

Cancelar < Atras




5.3. Impresion de los carnés de lector:

La biblioteca debe emitir un carné
que permita identificar de manera
sencilla y clara a todos los usuarios de
la biblioteca. Ademds este carné
contendrd un codigo de barras con el
codigo de lector que se utilizard para
agilizar el proceso de préstamo.

El camé se puede imprimir en
cualguier momento. Esta opcion
permite escoger los lectores de los
gue se imprimirdn los carnés:

&

Archiva Ira Herramientas Ayuda

o} Pagina principal @ Catdloge [T Depésito [of Préstamos ol Estadistica ﬁ Lectores Auniliaresz

Lectores

Liztado
Cddigo

Consulta

Curgo

Orden: Ca

Buscar _ & Apelidoz

digo

0naa1R

ovc |

00002
000034,
00004G
00005k
00006y
00oazF
00003P
000030
0007 03
0na11e
0001 2M
000121
000142
00o155
000160
00a1a¢
00013H
00oaL

Apelidos MNambre Tipo Teléfona Direccian
ARCE MACHO SOMIS 2 Profesor
IIIIIIIIIIIII r | m
Imprimir carnés >
Intervala de ndmeroz Pozicidn de inicio
i
7 Intervalo de | a

" Numeros suelos |

Ejempla: 1.3.5-12.14

Tipo de etiqueta

l Carnet; Gran Margen

Huewva | Barrar

Editar

B Camets: fomatopor defecte

00020C
00021k
00022E

<
Filtro activa: r'-lir'ugur'u:.

% Profesor

00001R

97631596

MHuewvo.. Detalles Elirninar Actualizar ‘7 Lecturas

| mprirmie Cenar
METO CHENED T W=NIESYES TrFiarezon
MIGUELES FERMANDEZ EbdbdA Prafesor
MIGLUELEZ MARTINEZ FMABEL Prafesor
Direccidn Fecha alta
ARCE MACHO, SOMIA b2 2040342015
VYalidez
LEON 1940342021



5.4. Listados:

[#] abies

Archive Ira Herramientas Ayuda

ﬁEégina principal @ Catalogo a Depdszito @’ Préstamos gl Estadistica ﬁ Lectores Auiliares

Lectores tuzcer [ € :o-ido:

Consulta

Cadign

00E1 5
00E135
00E122
00g11.d
00E10M
= O0E09E
|mfarmme 005334
005380
00529t
00528E
00527k,
00453
00453k,
004570
004561
o03sasy
003840
003835
003822
00381l
00380M
00379e

<

Filtro activo: Minguno

00615Y

% Prafesor

Muewva.. Detalles

Listado Orden: Tipo [DESC]

CAPDEVILLA GUTIERREZ
GARCIA BERMEID
GONZALEZ LOPEZ

RUIZ GARCIA

DIEZ MARCOS

ALVAREZ MaYD

MERIND CASTAREDA
SERRAMOD RaMOS
ALFAGEME LLaMA-ARES
BLAMCO PEREZ
WAZOUEZ GUTIERREZ
WALLADARES FERNANDES
GOMNZALEZ ALWVAREZ
WILLADANGOS MARTINEZ
RODRIGUEZ LINDO
CASADD GOMZALES
SIERRA CASTARD
FERRER MALUDES
GARCIA DE PABLO
FRAILE WAQUERIZ0

FERNANDEZ CASCLS, EMbda

Elirnitiar Actualizar

ovce ||

MHambre Tipo
B Ehibda Frofesor
AN MARTE, Frofesor
CaROLIMA Profesor
HECTOR Profesor
ANGELICA Frofesor
ADORACION Profesor
ESTHER Profesor
ARAMTZA, Profesor
LallRa Frofesor
LOREMA Profesor
CRISTIMA Frofesor
A b2 Frofesor
EDUARDD Frofesor
CaRMEN Profesor
AkA BELEM Frofesor
CRISTIMA Frofesor
2 JESUS Frofesor
SUSANA Profesor
CECILIA Profesor
SUSANA Frofesor
SaRA Profesor
r42 FUEMCISLA, Profesor
Direccion
7 Lecturas

Con esta opcion se obtiene un listado en un
formato preestablecido de los lectores de la
biblioteca. Antes de enviarse a la impresora,
se muestra una presentacion preliminar para
verificar como saldra.

SOlo apareceradn en el listado aquellos
lectores presentes en pantalla. Esto quiere
decir que si ha activado un filtro por medio
de una consulta, solo los que cumplan la
condicion o condiciones definidas se
incluirdn en el listado. De la misma forma, si
ha activado un determinado orden, bien
utilizando la lista Orden en la cabecera del
modulo de Lectores, bien haciendo clic
sobre el fitulo de una columna de la rejilla, el
listado seguird el mismo orden.

Tanto el filtro activo como el orden aparecen
reflejados en la cabecera del listado.



5.5. Incrementar la validez del carné:

Los anos de validez del carné de lector se establecen como ya vimos en la ventana de
datos de la biblioteca, en el menU Herramientas-Opciones. Una vez franscurrido ese
periodo de validez el carné queda inservible para efectuar préstamos.

3]
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Lectores Buscar _ € Apelidos Drden
Caonsulta

Listado Orden: Tipo [DESC]
Codigo Apellidos Mombre Tipo

Desde la opcion incrementar
00E1 5 FERMAMDEZ CASCUS EMbA Profesor V O | i d ez d e | m é d U | O d e | e C TO re S
o1 piss) e s o se puede aumentar el periodo

00E11J GARCIA BERMEJD HECTOR Profesor

S GONZALEZ LOPEZ ANGELICA Fiofesor de VOlldeZ, e\/|'|'ondo |C| em|S|én

gggggﬁ ELI!;EI Incrementar pericdo de validez X 4

i d
vz C € NUevos carmes.
005297 MERIN Esta operacidn le permite incrementar el periodo erar

de validez del cammet de loz lectores y lectoras
00528 SERRA utilizando el walor de incrementa seleccionada Apuda

e T | Es muy importante tener en
e Gl _ tenertreiod_| cuenta que esta operacion se

00458k Vazal
g <0DAISTEZINDD realiza sobre el total de los

003835 CASADD GONZALEZ SLSANA Profesar

e S e . lectores de la  bibliofeca,
o et snuthes e b independientemente de que
haya realizado una consulta y se
encuentre activo un filtro.

00e15Y Direccidn Fecha alta

FERMANDEZ CASCIUS, EMbA 24/09/2018
% Profesor Validez
22/09/2024

Muevo... I Detalles I Elimnirar I Actualizar




5.6. Promociones de curso:

Para actuadlizar la base de datos de
manera automatica al inicio del nuevo
curso, esta opcion promociona a fodos
los alumnos y alumnas al curso que se
especifigue.

Esta operacion ahorra modificaciones
individuales y mucho fiempo, pero
requiere intervenciones manuales en los
casos particulares.

Puede crear un curso de forma temporal
para asignarle aquellos alumnos vy
alumnas que acaban sus estudios. De
esta forma podrd luego filtrar por ese
curso por medio de una consulta vy
borrarlos coOmodamente. Cuando
acabe podrd borrar ese curso o dejarlo
para posteriores Usos.

5]
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23 Pagina principsl | Catdlogn (3 Depsito [ Préstamos ] Estadistica % Lectores Auiliares

Buscar _ &  Apelidos Orden

Liztado Orden: Tipo [DESC]
Cadigo Apelidoz Mambre Tipo
00515 FERMNANDEZ CASCUS EMMA, Profesor
I mprimi listado 005135 ESTEVEZ RODRIGUEZ ARA MARTA Profesor
008122 CAPDEV|LLS GUTIERRE CARDLIMA Profesar
00611 GARCIA | Promecidn de curso
0051 0N GONZAL
006098 RUIz Gy Curso actual
00539 DIEZ Ma |1% A
005380 AvaRE] |18
005247 MERIND| [1%C Apuda
00528E SERRAN |20
00527k ALFAGEY [2og
00459E BLANCO| [ze0
00458, VAZOUE| [3ay
00457C VALLADE |3
0045EL GONZAL [0
00335+ WILLADA

Lectores

Consulta

Curzo nuevo

Prarmocionar

Pl

Cerrar

4% v
003840 RODRIG
003835 CASADD
0382z SIERRA CESTARD CELCICIE Frofesar
003814 FERRER MALDES SUSANA Prafesor
00380M GARCIA DE PABLD SARA Prafesor
003738 FRAILE W&GUERIZD k2 FUENCISLA Prafesor

Filtro activio: M ingur'u:u

00615V Direccidn Fecha alta

FERMAMDEZ CASCLS, EMa, 24,/08/2M8
%E Praofesor Validez
22/09/2024

Detalles Elirninar Actualizar




5.7. Consulta de lecturags:

Una de las novedades de esta version es la opcion de recuperar los préstamos que un lector
ha realizado. Esta opcion solo esta disponible para el administrador y el bibliotecario. Se activa
haciendo un doble clic sobre el icono correspondiente en la parte inferior del modulo.

@
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Buscar _ &  Apelidos

Lectores

Listado Orden: Tipa [DESC]
Cadigo Curso Apellidos Mombre Tipo Teléfono Direccidl
00615 FERMANDEZ CASCUS Erdbde, Profesor
006135 ESTEVEZ RODRIGUEZ ANA MARA Profesor
006122 CAPDEVILLA GUTIERREZ CAROLINA Profesor
00B11 | ecturas *
0oe10l
005098 @} BLANCO PEREZ. ANA M*
005334
005320
005297
gg:g?E 15/11/2017 | de Ursula Foufelle, Dominique Salvat DL 2
e 2212017 |En el bosque Touparat, Ch. Magistenio Espanl DL 1%
T 22/11/2017 Encasa W arios Ediciones Carame |
e 221142017 Enla granja Apsley, Brend. Suzaet,
oeeel 291120017 Elledn Eloy Warioz Ediciones Saldaa 2010
003650 29/11/2017 | El fondo del mar Emilova, Alena. Santillana cop. 21
291172017 Elinterior de la tiera Emilova, Alena. Santill, cop. 21
003840 v
003835
003525 “ 43 lecturas Irnyprirnir | Cerrar | Ayuda
00381 e s e o
00380M GARCIA DE PABLO SARA Profesor
003736 FRAILE ¥AQUERIZO M2 FUENCISLA Profesor
Filtro activo: Minguno
D0D459E Direccion Fecha alta
BLANCO PEREZ, ANA M2 05/03/2016
% Profesor VILLAOEISPO DE LAS REGUER&Slidez
LEON

04,/09/2022

Se muestra un listado de los
préstamos realizados por el lector
seleccionado en la rejilla de datos.
No se incluyen los préstamos que
aun no se han devuelto. Puede
obtenerse este listado por
impresora  haciendo clic en el
botdn Imprimir.



6. PRESTAMO Y DEVOLUCION DE EJEMPLARES

Una de las principale@s actividades de la biblioteca serd la circulacion de los fondos.

Archivae Ira Herramientas Ayuda

£} Pagina principal @ Catélogo (3 Depésit o Préstamos o Estadistica %% Lectores Auiliares

R

Ejemplares en préstamo Ordel

T itulo Autor Apelidos Mombre Préstamo
[E 00M0BSF  Juan p las habichuelas magicas 00527k ALFAGEME LLAMAZARES CRISTIMA 25/10/2M8
[E 002123F  Sandokan y la perla de Labuan Varios 00346R  MIETO CASTRO SaUL 4B 25/10/2018
[ 0021156 Laflauta magica Varios 003362 CASCALLANA RABADAN MARA A% 25/10/2M8
B 00766H  ;Juegas conmigo? Halmes, Stephen 00592¢  HERMAMSANZ ALVAREZ DAVID 1 25/10/2M8
[ 0004330 Finocho Cemuschi. 00588)  FERMANDEZ SANCHEZ ELSA 1 25/10/2M8
[ 001032C  Toda la verdad sabre el principe rana Umansky, Kaye 00343K  GONZALEZ WAL ELISA 4B 25/10/2018
000822 Magica radio Satue, Francisco J 00533G  ALVAREZ DIEZ DANIELA 4% 26/10/2M8
0000736 Astérix legionario Goscinny 00580M  NIETO CASTRO GABRIEL 1% 26/10/2M8
O0219EE  Eltigre Wariog O0597E  SALAS DE LAIGLESIA MARID 1 26/10/2M8

000748N  Las aventuras de ElMapache El Gran ‘wyoming. 00470 BORISLAWDY [VANDY LURAS 2% 25/10/2018
[ 0001770 Ramiro, e principe miedoso Antdn, Rocio. 005852  GONZALEZ PINILLA ARIADNA 1C 25/10/2018
[ 002423F  Bibliobumo ‘winter, Jeanette. 00488M  ALMUZARA MARTINEZ 28R 28 25/10/2M8
[ 000462 La superestrella Auerbach, Annie. 00586 CHAYEZ ALTARIMAND JOSHUABRAYDEN  1°C 25/10/2M8
[ 001951L LA BELLA DURMIEMTE 005527 FERMWANDEZ FRAMCO ALMA 1%, 25/10/2M8
[E O0000B  Los ratores y el gato Variog 005638 RODRIGUEZ GUTIERREZ LAURA 1%, 25/10/2M8
[ 0023430 jSe buscal Mackenzie, Emil. 00550k CASCALLANA MODOG AlNHOA 1%, 25/10/2M8

002410H Wi gato Bolita Roussey, Christine: 00543C  ALONSOJALLAR IKER 1% 26A10/2M8
0006244 La pitufing Peyo. 00534L  MOREDA DIEZ ADRLAN 1 26A10/2M8
002403E  Blanco coma nieve Benegas. Mar [ 00595C  FRESUMIDD MARTIMEZ LAURA 1 26A10/2M8
O00E04Y  Lalishre vla tartuga Sapalero, Mpriam. 00587N  CRISTOBAL BALLESTER ALEJANDRA 1°C 26/110/2M8
[E 0001930 Pedio y el lobo Maestro, Pepe. 005905 GOMNZALEZ ROBLA rULIA 1 26/10/2M8
NollgumBi Todoli, Dolors S0T0 GORDON ENRIOUE 1=C 26/10/2M8

Datos del ejemplar Datos del lector

Ejemplar - 000731H Lectar O0E0O

Titulo MNaolgumBi Apelido:  S0TO GORDAN
Autar Todoli, Dalars Hombre  ENRIGUE
Editorial Amigos de papel Curso 1C

Inicio préstamo 25/10/2018 Devolucidn prevista 2641072018

Una vez definida la politica de préstamos, en la que se establecen los tipos de usuarios y de
ejemplares y la duracion de los préstamos en funcion de los anteriores, se habilita esta opcion.



6.1. Préstamo de ejemplares:

El proceso de préstamo consta de varios pasos:

Introducir en la base de datos el codigo del
ejemplar que se presta y el cdédigo del lector
que se lo lleva en préstamo.

Comprobar que el préstamo se ajusta a la
politica establecida, o que no hay
circunstancia que lo impida, como por
ejemplo que el usuario no tenga su carné
vigente o ya haya cubierto su cupo de
mafteriales en préstamo.

Determinacion de la fecha tope de
devolucion del documento. Esta fecha se
puede corregir por el encargado, pues es
habitual tener que cambiarla para qgjustarla
al calendario escolar.

[£]

Archiva Ira Herramientas Ayuda

{ot Pégina principal @ Catdloge ) Depésito [ Préstamos o] Estadistica ﬁ Lectores Aumiliarez

Préstamos Buscar _C Ejermplar

Ejemplares en préstamo Orden: Por defecto

e Infermacion del préstame d I0ZE1P
@ 000003 ¢ Préstamo ] &+ Devolucidn l o Prémoga ] @ Anulacion ] 005464
a0a00s 03024,
E 000008 Prestar el ejemplar | m 002424
oot 05408

& 00001 2 Titulo Q027w
oo 3 Avbar Q027 7R
000014 Editorial 00412K,
= 000015 Signaturs 0024014
oo 9 an&30[
& 000073 al lector &l 00530M
00035 a0443r
& 000097 Apelidoz 005150
anao3s Maombre 041 3e

oo 20 Curso 04742
B ooofzg | Fréstamos 00413
ano 33 0133t

@ 000158  hasta la fecha 00252E

a0 73 0333
& 00077 onsage
a0 aa 0565

& 0oo1gs Q05565

| Cancelar Apuda ‘

Filtro active: | _

Datos del ejemplar Datos del lector

Ejemplar  000002w Lectar 00261F

Titulo Sombras sin cuerpo, cuerpos sin sombra Apelidoz SACRISTAN MARTINEZ
Autor Puerta, Carlos [ Mambre SARA

Editarial Gaviata Curza 5o,

Inicio préstamo 01042018 Devolucidn prevista 0z2A0/2018

c o«




6.2. Devolucion de ejemplares:

Para concluir un préstamo bastard con
introducir el nUmero de ejemplar a devolver.

ABIES nos ofrece la informacion del lector y del
ejemplar y bastard con pulsar Devolver para
que el préstamo haya concluido. En este
momento se toman los datos pertinentes para
actualizar las estadisticas.

[£]

Archive Ira Herramientas

Ayuda

ﬁ*Eégina principal ﬁ LCatalogo 8 Diepdsgito @' Préstamoz gl Estadistica ﬂ Lectores Avumiliares

Préstamos

Buscar _Q Ejemplar

Ejemplares en préstamo

Orden; Por defecto

Arular préstamo

Irmprin

Irfarme

Filtro activo: 1

BIE Informacidn del préstamo ! QO F
@ 000003 { Préstamo & Devoluciin ] & Piéroga | 48 Anuscien | 00546y
& ooo0o0g 03024
E oooo0g  Develver ejemplar | m O0Z48-
& oooo1d 05408
& ooom 2 Titula 00275y
& o000 3 Autor 0277F
& 0000 4 Editrial 00412K
& oo 5 Signatura (02405
& ooom g 00530F
[F 000073  prestado al lector 0530k
& 000085 00449h
& 000097 Apelidas 005150
& oo0osg M aombre 00413E
& oom 20 Curso 004747
[ oooizg | Frestamos 00419
& o138 00 28T
[E 000158 hasta la fecha 00252E
& o001 73 00393
& 000177 005292
& oo0150 O05E5)
& 0005 0055EE
’—| Cancelar Apuda ‘

Datos del ejemplar

Ejemplar - 000002

Titulo Sombras sin cuerpo, cuerpos sin sombra
Autor Puerta, Carlos [

Editorial Gaviota

Inicio préztamo mA0s2018

D o m [E.

Datoz del lector

Lector O02E1P

Apelidos  SACRISTAN MARTINEZ
Mombre SARA

Curzo RE4,

Devolucidn prevista

02A10/2018




6.3. Prorrogar un préstamo:

En muchas ocasiones el periodo fijado para el
préstamo no es suficiente para que el usuario
realice todas las lecturas y consultas que
necesita. Para ello existe la posibiidad de
prorrogar el préstamo por un nuevo periodo de
tiempo. Basta conocer el nUmero de ejemplar
para que el sistema actualice la nueva fecha
tope de devolucion.

La nueva fecha de devolucion se calcula
automaticamente en funcion de la politica de
préstamos definida para la biblioteca.

[
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{4 Pégina principal @4 Catéloge (3] Depésite [ Préstamas ol Estadistica €% Lectares Aumiliares

Préstamos suscer || 2 oo

Eijemplares en préstamo Orden: Paor defecta

riplar

& oooooz Infermacion del préstamo = O0ZE1F
@ 000003 4% Préstamo ] & Devaolucicn & Prémoga l @ Anulacicn l 00546
& 000008 003024
Ienprirn & o0000F  Promogar préstamo del ejemplar | m a0248H
& ooooig 005408
& o002 Titulo Q027
Infarme & ooom3 Avitar 0027 7R
& ooom4 Editorial 00412,
@ ooootg | Signature 00240
& o0oo1g 00530R
E 000073  prestado al lector 00520k
& o0ooes 004494
& 000097 Apelidos 005150
& o0oo9g Mambre 00413E
& 000120 Curso 004742
@ oootzg | Fréstames 00419M
& 000138 001 38T
& 000158  hasta la fecha 00252E
& 000173 Q0393w
& 000177 005892
& ono1eo Q0565
& 000185 Q0556G
| Cancelar Apuda ‘
|
Datos del ejemplar Datoz del lector
Ejemplar 000002 Lector O0261P
Titulo Sombras sin cusrpo, cuerpos sin sombra Apelidoz  SACRISTAMN MARTIMEZ
Btor Puerto, Carlos | Mombre SARA
Editarial Gawiota Curzo B84
Inicio préstamo mA0/2me Devolucidn prevista 0z/M0/2018

v s



6.4. Anular un préstamo:

Una necesidad que se presenta con cierta
frecuencia es la de anular un préstamo. Esta
operacion permite anular un préstamo que se
haya introducido errdbneamente y del que no
se desea dejar constancia alguna.

Infroduzca el nUmero del ejemplar prestado vy
aparecerdn los datos del lector y del ejempilar.
Pulsando Aceptar se borrard el préstamo de la
base de datos.

Hay qQue fener muy presente que para un
préstamo desarrollado correctamente no se
debe utilizar esta opcion cuando se devuelva
el ejemplar, sino “Devolver ejemplar”. Esta
opcion deshace la anofacion de préstamo,
pero sin afectar a las estadisticas de la
biblioteca.

[
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23 Pagina principal @ Catslogo () Deposto  [of Préstamos ) Estadistica %3 Lectores Auiliares

Buscar _ & Ejemplar

Orden: Por defecto

Préstamos

mplar Ejemplares en préstamo

Tl

Ejemplg
000002

Informacién del préstamoe

0oaona

@ 000012 Titulo
& 000013 Butar
0000 4 Editarial
& 000015 Signatura

@ 000019
000073
[ 000085

prestado al lector

& | 000037 Apelidos
0oooss Mombre
= 000120 Curso

Préstamos

@ 000128
000133
[ 00058
& 000173
000177
[ 000 &
(@ 000185

hasta la fecha

| Cancelar

x

000003 43 Préstamo | 4 Devolucién | & Prénoga 4@ Anulacion
& 00000
poooog  Anular préstamo del ejemplar | m

Apuda |

00261F
00546Y
003028
00243+
005408
00278y
00277F
00412k
002400
00530F
00580k
00443k
00515C
00413E
004742
00413k
001387
00252E
00393w
005832
00565
00556C

Datos del lector
Lector

Datos del ejemplar
Ejermplar  D0000Z2w
T itulo Sombras sin cuerpo, cuerpos sin sambra
Akor Puerta, Carlos [
E ditarial Gaviata

Inicio préstamo

M ambre SaRs
Curzo )
mA0/208

>0 o N

Devolucion previzta

00261P
Apelidos  SACRISTAN MARTINEZ

021042018




6.5. Consultas de los préstamos en curso:

Se pueden readlizar consultas para determinar qué documentos tiene en préstamo un lector, o
qué usuario saco en prestamo un determinado ejemplar. Las busquedas v los filtros se aplican por
medio de la barra de herramientas de filtros que aparece en la parte inferior de la pantalla.

Es conveniente revisar los préstamos sin devolver con periodicidad para poder reclamar los
ejemplares. 8 s

Archive Ira Herramientas  Ayuda

ﬁ Pagina principal 0 Latdlogo 8 LDieposito @’ Préstamos Wil Estadistica ﬂ Lectores Builiares

Ejemplar | Titulo Awtor Lector Apelidos Mombre Curso F
[F 0005l wallE Dizney 00323K  GARCIAJIMENES FRANCISCO MARIO  E°C 1
[E 0012467 Peter Pan 00370 SUAREZ JIMENEZ IZEL 49C
[ 000E38Y Las mentiras vuelan arnios 00286%  RODRIGUES GOMZALES JUAN 45C
[Z 00041Ew  Freeay Herida Garcia Faet, Berta 00167y MATD FERNAMDEZ INES ExalLUrNO
[ 001135P  Animales Waring 0015EH  RUEID MOMJE MIGLEL ExXALUMND
[Z 001848F  Entresombras y la cabalgata macabra / Aliaga, Hoberto. 001075 FERMAMDEZ SUARES IKER ExalLUrNO
Intarme [E 0021320 Eltesoro del Mayflower Variog 002290 RIDS FARPOMN ALWARD EiC
[E 0019926 Elledn de los Adiles Los Adiles 002104  GARCIA PEREZ FROILAM =) g
[E 0020322  Cuentos en verso pata nissos perversos / Dahl, Roald [ 00020c | MATO CAMEDO k2 MIEVES C
[E 001622M  Emperador i, William F. O0168G  LESCUN GONZALEZ DavID EXALUMND 2
[E 001525F  Elledn de los Adiles Los Adiles 001571 BORJA SILVA ROCIO EXALUMND 2
@ 001191H  Trescientas secenta y cinco adivinanzas. Ananimo 00207F  RODRIGUEZ LOPEZ ABROM BiC 1
[E 0001397 Viaje al centro de la tiernra Ochoa, Huria. 001387 ALONSO CAMAL MNURI& EXALUMND 2
[E 001536H  Elledn de los Adiles Los Adiles 00236y MURPHY LLAMAZARES PABLO E%R 1
[F 002137K  Ellibro de la sekva Sliltan, Geronima 00211G  GARCIA SANTOS ANA BT 1
[ 001056K. La torre de Londres Saunders, Susan 002225 | BAYON RODRIGUEZ PAOLA, B4, 1
[E 0002946H  Jurassic Park Crichton, Michasl. 00171%  PRIETO BLANCO ALEJANDRA EXALUMND |2
[Z 001266F Donde reinan los leones 005414 ORDOREZ BOFAR (=2 EB :
[F 002313)  Cuentos azules Warins 001MF  LOPEZ LORENZAMNA CARLA E%R L
[E 002271 Ellibro de los cuentos de mieda arios 00454y |COSTO RODRIGUEZ LOLA B4, :
[ 002191 El pelicano. Warins O02FEE  FRAMCISCO DEL OLMO ELEMA BB
[E 001031L  Elhombre de las marionetas AGUIRRE BELLYER, Joaguin. 00205K.  DIEZ ALTURO RalL E%R

Filtro activ

Datos del ejfemplar Datos del lector

Ejemplar  000571L Lector Q0389

Titulo ‘wallE Apelidos GARCIA JIMENEZ

Autar Dizhey Mombre FRAMCISCO MARIO

Editorial  Planeta Junior Curso E'C

Inicio préstamo 1802/2017 Devolucidn prevista 160272017

>0 o |



Filiro por ejemplar

Localiza la anotacion de préstamo de un
determinado ejemplar. En la ventana de
seleccion se muestran exclusivamente los
ejemplares que estdn actualmente en
préstamo. Pueden realizarse busquedas
secuenciales en funcidbn del orden
seleccionado.

Filiro por curso

* 0 o o |

Filtro por lector

Localiza los préstamos de un determinado
lector. En la venfana de seleccion se
muestran todos los lectores. Pueden
realizarse busquedas secuenciales en
funcion del orden seleccionado. Si el
lector seleccionado no tiene ejemplares
en préstamo, el filtro no tendrd efecto.

Refrasos

Presenta todos los préstamos que

Localiza los préstamos de los usuarios/as
adscritos a un determinado grupo o
curso. En la ventana de seleccion se
muestran exclusivamente los cursos de
los lectores y lectoras que tienen
ejemplares en préstamo

exceden |la fecha limite de
devolucion. Al aplicar este filtro se
habilita la opcidn de imprimir una
carta de reclamacion al usuario,
recorddndole la obligacidon de
devolver el documento.



6. ESTADISTICAS

[E] Abies

Archive Ira Herramientas Ayuda
2 Pagina principal g Catélogo (3 Deposito [ Préstamos ol Estadistica %% Lectores [ Awsiliares

- e Las estadisticas nos presentan de manera grdfica los
resultados alcanzados en la actividad de la biblioteca
durante un determinado periodo de tiempo. El andlisis
de estos resultados es muy Util para:

Estadistica subi

Lea &l capitulo
Introduccion a la estadistica
en la ayuda en linea de Abies

« Evaluar la utilizacion actual de la biblioteca.
Comparar con oftfros periodos anteriores para
conocer la evolucion de los pardmetros.

« Confirmar si se han alcanzado los objetivos
marcados al inicio del curso.

« Disponer de la informacion necesaria para tomar
decisiones (actividades de animacion,
adquisiciones de nuevos documentos, horarios,
etc.) y establecer los objetivos y metas de cara al
futuro.



Dentro de la ventana de Opciones, en el menuU Herramientas hay un apartado para

las Estadisticas

[2] Abies

Archive Ira Herramientas  iyuda

CIOMNES... € Lectares

Auiliares

3
ePIT de préstamos...

Utilice el mddulo de Estadistica
para obtener datos de interés
de utilizacidn y explotacidn de
su biblioteca

*

Opciones

Lea el capitula
It eebime b et oLy General Esiadisticas
enlaayudaenlineadeAbies | | ﬁ Centro
Estadisticas
------ a Bitlioteca

------ n Copla de sequridad

Limitar los caracteres en los valores textuales de la leyenda de
log graficos a un maximo de

518 Valores por defect )
ﬁ alores por defecto Ej

- Fondos
- = Ejemplares o ) .
L Lectores Limitar los elementos a mostrar en los graficos a un masimo de
=
10 =i

Aceptar | Cancelar Apuda |

NUmero mdaximo de caracteres gque puede

contener la leyenda de los agrdficos: La

leyenda es el cuadro que indica qué
informacidon estd asociada a cada color que
aparece en el grdfico. Es generada
automdticamente por la aplicacidn, y en
caso de contener textos largos puede
mostrarse poco clara o abarcar un espacio
excesivo.

NUmero maximo de elementos que se

muestran. Para obtener Unicamente los

valores mas importantes y significativos
conviene acofar el numero mdximo de
“barras” o de “trozos de tarta” que se va a
mostrar.



/. COPIA DE SEGURIDALD:

La copia de seguridad es el proceso por el que se genera un fichero que contiene todos los
datos de nuestra biblioteca en ese momento. El principal motivo para realizar las copias de
seguridad es prevenir la pérdida de informacidon como consecuencia de un problema en el
sistema informdtico.

Las copias de seguridad efectuadas en el mismo disco duro de la aplicacion no son fiables al
100%. Si el problema se produce en el disco duro se pierden los datos de la aplicacion y de la
copia de seguridad, y si hablamos del robo del ordenador, perderiamos el programa pero sobre
todo los datos existentes en dicha copia de seguridad. Es conveniente por lo tanto utilizar otros
dispositivos: Memoria USB, disco duro externo, etc.

Las copias de seguridad deben conservarse en un lugar seguro. Es decir, las memorias USB
estaran custodiadas por el administrador o el responsable de |la biblioteca.



/.1. Parametros por defecto:

En el menu Herramientas-Opciones-Copia de seguridad se configuran los pardmetros asociados

a la copia de seguridad:

e Politica de préstamos...
O Idioma
&t &= Control de acceso...
i @ Cambiar nivel de acceso...

Utilice el mddulo de Estadistica

Ctri+N para obtener datos de interés
de utilizacién y explotacién de
su biblioteca

Opciones

ol Estadistioas pierdan o estropeen log archivos,

B8 Walores por defecto
i s Fondos
» Ejemplares
» Lectores

debe realizar la copia.

|v FRecordar hacer copia
[v Compactar datos antes de realizar la copia

[w Guardar copia antenor antes de zobrescribila

Aceptar | Cancelar

*

4%y General Copia de seguridad

g Cent . ) )

% B::rl:oraaca Opciones de copia de seguridad

C Realizar copias de seguidad de los archivos de datos asegura la
‘? Edicitn exiztencia de una copia reciente del trabajo en cazo de que se

Realice copias de seguridad manuales mediante Archivo - Copia
de sequridad. Ademasz, puede hacer que Abies le recuerde que

cada |1 illdfas.

Ayuda |

La opcion de “Recordar hacer copia” determina
cudntos dias pueden transcurrir desde que se
hizo la Ultima copia de seguridad. Cuando se
alcanza dicho plazo, al cerrar la aplicacion, de
manera automdtica se activa el proceso de
copia de seguridad. Si el nUmero de dias es uno,
significa que hay que realizarla todos los dias vy
por tanto aparecerd el pertinente recordatorio
al cerrar la aplicacion. Si ya se realizd una copia
de seguridad durante ese mismo dia, entonces
no aparecerd el recordatorio.

La opcion Guardar copia anterior antes de
sobrescribirla renombra los ficheros anteriores
para que no se destruyan. Esta opcion es Uil
para conservar dos copias de seguridad. La
Ultima  serd  “Abies20.zip”, mientras que la
anterior el sistema la renombrard con el nombre
de “Abies20.bak”



/.2. Redlizacion de la copia de seguridad:

[#] Abies

Archive Ira  Herramientas  Ayuda

- || Copia de seguridad... - Osito B,’ Préstamos gl Estadistica ﬁ Lectores Auiliares

lml Recuperar copia de segurndad...

% SRR D Orden: Par defecta

% Generar inversos.. IEII Titulo Autar E ditarial Tipo
% Integrar... il El pequefio vampira Sommer-Bodenburg, &ngela [ | Loqueleo Prestable
6} Importar al depésito... BX El extrafio cazo del calamar gigante Stiltan, Geronimo Desting Prestable
i Ellobo harnbrienta Dan, Lari. Yicens Vives Kids Prestable
[l e i _ ﬂt.Jr = DM Munca oz figis de los tigres Dan, Lari. Yicens Vives Kids Prestable
ﬁl n02451) El don de la tortuga Don, Lari. Vicens Vives Kids Prestable
. . s ﬁl 0024522 La princesa de loz manantiales Finch, Mary. Vicens Vives Kids Prestable
I—O C O p I O d e S e g U rI d O d S e efe C 1- U O @ 0024535 b andan, Grufion » Simplon Farnell, Fran Yicens Yives Kids Prestable
. .« 7 o 7 ) ﬂj 00245470 El abominable hombre de laz nieves Farnell, Fran Yicens YWives Kids Preztable
O | C e rro r | O O p | | C O C | O N SI eSTO Informe [l 002455¢  Laingeniosa trampa de Dara Dan, Lari. Wicens Vives Kids Prestable
o o ﬁj 002456H Masha peloso: Do, Lari. Yicens YWives Kidz Prestable
confi gurd do para e llo , O bien ST -t tio Muiin / Mafias, Pedia i Prestable
s . o ﬁl 002453C Cuentos v levendas de América Latina / Diaz, Gloria Cecilia Anaya Prestable
d eSd e el m e n U ArC h IVO_C O pl O d e [ﬁ| 002453k, Cuentoz de la selva Quiraga, Horacio [ Mrdica Mo prestable
. ﬂj 0024E0E El dragdn Albert Weir, Rosemary Maeva Preztable
Se g U rl d O d ﬂj 0024617 Allas de mitos Maraes, Thiago de. Harperkids Mo prestable
ﬁl 002462R Atlaz del mundo Mizielinsk.a, Aleksandra. Maeva Mo prestable
ﬁl 002463 |zadora Moon wa de excursion Muncaster, Hamiet, Alfaguara Prestable
@ 0024644, |sadora Moon va al colegio Muncaster, Hariet, Alfaguara Prestable
ﬂj 0024E5G |sadora Moon va al parque de atraccione: Muncaster, Harmiet. Alfaguara Prestable
ﬂj 0024EEM |zadora Moon s mete en un lio Muncaster, Hariet. Alfaguara Prestable
ﬁj 002467 |zadora Moon va al ballet Murcaster, Harrist, Alfaguara Prestable
<
Filtra linguro
Datoz del fondo Datoz del ejemplar
Tipo Libro Ejemplar 0024571
Titulo Apestozo tio Muffin / Regiztra
ALtor i afiaz, Pedro Tipo Prestable
Editarial Anaya Sighatura  82-35-MAH-ape
Afio ed. 208 Ubicacidn

MHueva... Detalles Elirninar Actualizar ‘¢ Lecturas



Ubicacién de |la copia: Permite establecer la unidad y directorio en el que
se creard la copia. Podemos escoger cualquier unidad de nuestro sistema
o bien utilizar otro puesto o recurso de la red de drea local en el que
tengamos autorizacion para escribir.

Ultimas ubicaciones: Es una lista en la que se conservan las ubicaciones de
las Ultimas copias de seguridad realizadas. De esta manera se puede
seleccionar rédpidamente una de ellas y reemplazar la copia alli existente.
Ultima copia realizada. Contiene la fecha de la Ultima copia de seguridad.
Es importante evitar que pasen largos periodos sin efectuarla. En caso de
no haber realizado todavia ninguna copia de seguridad se muestra el
mensaje "No existe".

Progreso de la copia: Barra grdfica que nos informa del porcentaje del
proceso de copia realizado. Solo estd activa mientras dura el proceso.

Compactar datos antes de realizar la copia: Cuando esta casilla estd
activa se realiza una compactacion y reparacion de los datos antes de
realizar la copia. De esta forma se asegura que el tamano del archivo de
datos sea minimo y esté optimizado. La compactacion requiere acceso
exclusivo a la base de datos.

Recordar hacer copia de seguridad: Cuando esta casilla estd activa se
sugiere al abandonar la aplicacion que se realice una copia de seguridad
en el periodo especificado en las Opciones del programa.

Copia de seguridad

=—A Seleccione |a ubicacidn donde desea guardar la
sl copia de sequnidad de los archivos de datos:
L)

=8 JC: ot
- OneDrive
-4 Biblioteca Adies
--D Este equipo

- Bibliotecas
- Red

Copiaz segundad
- REEELCH

ltimas ubicaciones

|E:"aE|:||:|ia de sequnidad Abies

Ultima copia realizada:

Frogrezo de la copia

[v Compactar datos antes de realizar la copia

=

28410/2018 11:02:02

[v Recordar hacer copia de zegunidad

Copiar

Cerrar

Ayuda




/.3. Restauracion de la copia de seguridad:

(] Abies
Archive Ira Herramientas  Ayuda
Bl Copia de sequridad... osito [ Préstamos ol Estadistica %5 Lectores Auiliares

] Recuperar copia de seguridad... .

%’ Compactar y reparar

& Titula

La operacidn contraria a la copia de % Genear invercs.. i e e =
seguridad es la restauracién. Restaurar S % Hoestermrrs | Tates et

El loba hambrienta Do, Lari. Yicens Vives Kids

UnO COpiO de Seguridgd SUpone SUSTiTUir E alir p—— A s EE Munca os figis de los tigres Don, Lari. Vicens Vives Kids

. . 7 i I f i
ﬁl noz24514d El don de la tartuga Don, Lari. Yicens Wives Kidz
TO d OS | OS d O TOS d e | O O p | I C O C I O n C O n | OS i g Q024527 La princeza de loz manantiales Firch, bary. Yicens Vives Kids
. . [marimi teruelos ﬁl 0024535 M anddn, Grufian y» Simplon Famell, Fran Yicens Vives Kids
q U e C O n TI e n e | O C O pl O o ES U n p rO C eS O e 024540 El abominable hombre de las nieves Famell, Fran Yicens Vives Kids

Ifore [jl 002455 Laingeniosa trampa de Dara Don, Lari. Wicens Yives Kids

destructivo que implica la total pérdida

ﬁl 002456H Mashay el ozo: Don, Lari, Yicens Vives Kids
. . 0024571 Apestozo tio Muffin / Mafias, Pedo Anaya
d e | OS d O TOS O CTU O | eS o S I eXI STe | O m e n Or ﬂj 024530 Cuentos y leyendas de Aménca Lating / Diaz, Gloria Cecilia Anaya
H H ﬁl 002453k, Cuentos de |a zelva Quiroga, Horacio [ Mrdica
dUdO, reOlIZOr preVIO menTe UnO nueVO 002460 El dragdn Albert Weir, Rozemary Maeva
N * ﬂj 0024617 Aflas de mitos Maraes, Thiago de. Harperkids
C O p I O d e Se g U rl d O d . [l 002462R  Atlas del mundo Mizielinska, Aleksandra. Maeva
n02463  lzadora Moon va de excursion Muncaster, Hariet. Alfaguara
ﬂj 0024644, |zadora Moaon va al colegio Muncaster, Harigt. Alfaguara
. 7 v
ﬁl 0024656 lzadaora Moon va al pargue de atracciones Muncaster, Hariet, Alfaguara
I—O reSTO U rO C I O n S e efe C 1- U O d eS d e | O N024E6M Isadora Moon se mete en un lio Muncaster, Harriet. Alfaguara
LIV 4 . . 1
002467 lzadara Moon va al ballet Muncaster, Harigt. Alfaguara
opcion Archivo-Recuperar copia de
S e g U rl d O d o Filtra activo: Minguno
Datoz del fondo Datos del ejemplar
Tipo Libro Ejemplar 0024571
Titulo Apestozo to Muffin / Registio
Avtar Mafiaz, Pedni Tipn Prestahle
Editarial Anaya Signatura 82-35-MaH -ape
Afio ed, 208, Ubicacion

.. ) -
Muewvo... Dietalles Eliminar Actualizar * Lecturas



Ubicacién de la copia. Especificamos la unidad y directorio en el que
se encuentra la copia de seguridad que se desea restaurar.

Ultimas ubicaciones. Lista que contiene las ubicaciones donde se han
creado las Ultimas copias de seguridad. Facilita la localizacion de las
Ccopias.

Informacion _de la copia. Muestra las fechas de la Ultima copia
realizada y de la copia que se ha encontrado tfras seleccionar su
ubicacion en la lista superior. En caso de no haber realizado con
anterioridad ninguna copia, en vez de la fecha se muestra el mensaje
"No existe". De igual forma, en caso de que la ubicacion seleccionada
no contenga ninguna copia, el segundo mensaje muestra "No
encontrada".

Progreso de la copia. Muestra el porcentaje del proceso de
restauracion ya efectuado.

Para iniciar el proceso hacer clic sobre el botdbn con la etfiqueta
Recuperar. Este botdn permanecerd desactivado mientras no se
encuentre un archivo de copia de seguridad vdlido.

Recuperar copia de seguridad >

=——4  Seleccione el lugar donde se encuentra la copla de
S| ! :
Hﬂ gegundad de log archivos de datos que desea
. [ECLIPErAr:

=B FC:\Users\Biblioteca Adiles\Deskiop
--i‘i. Ornelnwve
- Biblioteca Adiles
--D Ezte equipo
- Bibliotecas
- Red
Copias zeguridad
P REEBELCA W

Ulltimas ubicaciones
|E:"»|:|:||:|ia de segundad Abies ﬂ

2810/2018 17:02:02

Mo encaontrada

lkima copia realizada:

Copia encontrada:;

Progreso de la copia

Cerrar Ayuda
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